
Adiestramiento procesos en línea 

(Online Testing Training)

CRECE 2024



• ADAM

• Vistazo general

• Configuración idioma

• Rostering

• Orgs

• Users – Usuarios

• Roles

• Información / Sexo / Fecha de nac. 

• Acomodos 

• Administrations – Pruebas

• Demográficos (metadata)

• Test Management 

• Administrations – Prueba operacional 

• Training Administrations

• Tarjetas de administración

• Proctor Groups – Sesión de grupo

• TestNav 

• Reporting

• Progress – Progreso de la prueba

• Activity – Actividad periódica

• Operations

• Session Explorer – ORE

Agenda



Nota aclaratoria

Para propósitos de carácter legal en relación con la Ley de 
Derechos Civiles de 1964, el uso de los términos maestro, 

director, supervisor, facilitador, estudiante y

cualquier otro  que pueda hacer referencia a 
ambos géneros incluye tanto al masculino 

como al femenino.



Primera Parte



Plataformas 2024
Funcionalidad 2023 2024

Repositorio de material de 
adiestramientos, guías y 
material de apoyo. 

Aplicación de administración 
de prueba a los estudiantes. 

Nota: La aplicación está 
integrada con ADAM.  

Plataforma administrativa 
para uso de las ORE y 
Directores de Escuela; 
procesos de preparación, 
administración y monitoreo 
de la prueba.  



Acceso a través de: https://ltr.adamexam.com

https://ltr.adamexam.com/


• Plataforma de assessment para uso del personal de 
la ORE y escuelas. 

• Basada en roles. 

• Segmenta la información de los estudiantes en 
registro, demográfica y acomodos. 

• Simplifica el proceso de administración y monitoreo 
de la prueba. 



Opcional: Configuración de idioma – cont.

Los usuarios de ADAM pueden cambiar el idioma de la plataforma a través de su 
configuración de idiomas en el buscador o browser. Se recomienda el uso de Chrome. 



Opcional: Configuración de idioma –
cont.

La traducción es provista por 
el buscador de acuerdo con 
la selección de español que 
se configuró por el usuario. 
Ejemplo: United States
(español), América Latina 
(español).

No es específica para el 
español de Puerto Rico. 

La traducción puede 
tener diferente contexto 
dependiendo el paquete 
de idioma seleccionado. 



Opcional: Configuración de idioma – cont.

Para propósitos de esta presentación se presenta la 
plataforma en inglés. 

English Español



Acceso a través de: https://ltr.adamexam.com

1. ORE, Director, 
Coordinador 
de pruebas 

2. Administrador
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Pantalla principal – Boletín de anuncios



Pantalla principal - Home
• System

• Profile – Perfil del usuario
• Admin Requests – Transferencia de estudiantes

• Test Management 
• Administrations – Administraciones de pruebas

• CRECE 
• ALTERNA

• Training Administrations – Prueba de 
infraestructura
• CRECE 
• ALTERNA

• Rostering – Listas
• Orgs – Organización (escuela) 
• Users – Coordinador de prueba, estudiantes, etc

• Reporting 
• Progress – Reporte de progreso de la 

administración de pruebas.
• Activity – Reporte de la actividad de pruebas. 



Rostering



Orgs –
Escuelas 



Orgs- Organizaciones (Escuelas) a través de 
Rostering

• Las ORE tienen acceso a sus escuelas. 

• Las ORE en ADAM se refieren a Distritos. 

District = ORE 



Rostering >> Orgs & Users 17



• Name – Nombre de la escuela 
• Parent – ORE 
• Type – School

Las escuelas solo tienen acceso a 
su escuela. 

Orgs- Organizaciones (Escuelas)



Orgs- Organizaciones (Escuelas)

Tip para la ORE – Puede buscar la escuela 
por el código usando el SourceId



Users –
Usuarios



Usuarios
Rol Acceso Corresponde

District Admin 
(Region) 

Acceso a escuelas y estudiantes de su región 
educativa.

Accountability Directors

*District Coordinator 
(Region)

Acceso a escuelas y estudiantes de su región 
educativa.

Coordinador de la ORE o 
personal de apoyo en 
plataforma. 

School Admin 
(Director)

Acceso a estudiantes de la escuela. Director Escolar 

*School Coordinator 
(Escuela)

Acceso a estudiantes de la escuela. Coordinador de la escuela

Student (Estudiante)
• No requieren acceso a ADAM. 
• Son registrados para ser elegibles a una 

prueba.

Estudiante 
(CRECE o ALTERNA)

*Proctor • No requieren acceso a ADAM. 
Administradores de 
prueba

*Cuentas requeridas solamente durante periodo de administración de prueba. 



Jerarquía de roles

School Coordinator (Escuela)

Student (Estudiante)

School Admin (Director) 

School Coordinator (Escuela) Student (Estudiante)

School Coordidnator (Región)

School Admin (Director) School Coordinator (Escuela) Student (Estudiante)

District Admin (Región)

School Admin (Director) School Coordinator (Escuela) Student (Estudiante)



Roles y accesos en ADAM

Acceso
District Admin

(Región)

District 
Coordinator 

(Región)

School Admin 
(Director)

School 
Coordinator 

(Escuela)

System

• Profile ● ● ● ●

• Admin Request ● ● ●

Test Management

• Administration ● ● ● ●

• Training 
Administrations

● ● ● ●

Rostering

• Orgs ● ● ● ●

• Users ● ● ● ●

Reporting 

• Progress ● ● ● ●

• Activity ● ● ● ●

Operations

• Session Explorer ● ●
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Rostering >> Users



Users – Usuarios 
Students - Estudiantes



Crear usuarios

Los usuarios de ADAM pueden cambiar el idioma de la plataforma a través de su 
configuración de idiomas en el buscador o browser. 



Rostering >> Users – Create New 

Crear un usuario



C
re

ar
 u

n
 u

su
ar

io
Encasillado Valores Ejemplo

First Name / Primer nombre Nombre Estrella 

Last name / Apellidos Apellidos Sol Luna 

Role

Rol:

School Admin (Director)

School Coordinator (Escuela) 

Student (Estudiante)  

School Coordinator (Escuela)

Identifier

Administrativo: nombre.apellido_esc

Estudiante:

Número de SIE

estrella.sol_e

Grades
Grado

Aplica a los estudiantes solamente

Org
Organización – Escuela 

Este campo no se edita. 
Nombre de la escuela

Source ID

Administrativo: nombre.apellido_esc

Estudiante:

Número de SIE

estrella.sol_e

Username Nombre de usuario de12345@miescuela.pr

User email Correo electrónico
de12345@miescuela.pr

apellido_n@de.pr.gov



Ejemplo de usuario – School Coordinator (Escuela)



Manejo de información de 
los usuarios (estudiantes)



Estudiantes

A
D

A
M Estudiantes 

elegibles (Grados 
3.°- 8.° y 10.°)

CRECE

ALTERNA



¿Cómo se segmenta la información?



Información de 
identificación



Rostering >> Users >>
Filtro Role >>  Student (Estudiante) >> Tag CRECE



Editar/completar récords de usuarios



01

Venus is the second 
planet from the Sun

Analyze 
inventory

02

Jupiter is the 
biggest planet of 

them all

Calculate 
equivalent units

03

Despite being red, 
Mars is actually a 

cold place

Calculate 
applicable costs

04

Saturn is a gas giant 
and has several 

rings

Calculate cost 
per unit

05

Mercury is the 
smallest planet of 

them all

Allocate costs to 
products

Información de identificación



Usuario – Estudiante – CRECE solamente

El identifier equivale al número de SIE 
del estudiante. Este número se coloca 
en Identifier y Source ID.



Registro de estudiantes manual

Si… Entonces…

El estudiante no está en 
sistema. 

Será registrado como un 
nuevo usuario, 
estudiante. 

El estudiante ya existe en 
el sistema. 

No le permitirá crear el 
usuario estudiante y 
recibirá un mensaje 
notificando que ya ese 
Identifier (Núm. de SIE) 
está en uso. 



Acomodos – CRECE



Acomodos de CRECE
Lector

Braille

Letra agrandada

Lenguaje de señas

Responder en el folleto de la prueba

Equipo para agrandar

Cambios de itinerario o en el orden de la prueba

Tiempo extendido

Monitor para respuestas de la prueba

Anotador

Pausas frecuentes o múltiples

Acomodo de ambiente y lugar



Acommodations – Acomodos CRECE

• Para CRECE se proveen los acomodos de Lector y Lenguaje de Señas para 
parte auditiva de la prueba de Inglés por medio de una prueba específica. 

• Lector, se provee en todas las materias y grados. 
• Lenguaje de señas está disponible solamente en la prueba de Inglés, en la 

primera Sección 1 - Auditiva. 

• Estos acomodos están disponibles o activos para el estudiante una vez el 
acomodo esté debidamente marcado en la sección de Acomodos antes de 
comenzar el proceso de pruebas. 



Acommodations – Acomodos CRECE

Lector

Lenguaje de señas –
American Sign Language



Completar los acomodos en la pantalla de ADAM

1



Acomodos a 
través de un 
archivo CSV



Acomodos a través de un archivo CSV

Rostering >> Users >> Roles >> Student (Estudiante) >> Assignment Tag >> CRECE

Seleccione los estudiantes 
para los cuales van a 
adjudicar un acomodo. 



Acomodos a través de un archivo CSV

Rostering >> Users >> Roles >> Student (Estudiante) >> Assignment Tag >> CRECE

1.

2.

3.

4.

5.

2.



Acomodos a través de un archivo CSV

Presione en los 3 puntos para acceder al menú 
desplegable y seleccione Student Accomodation Upload



Acomodos a través de un archivo CSV

Pantalla para acceder a las 
instrucciones y formato para adjudicar 

acomodos.



Acomodos a través de un archivo CSV



Acomodos a través de un archivo CSV – Template
History



Plantillas de acomodos con los estudiantes 
registrados

Paso 2: Complete los acomodos correspondientes. 

Coloque el número 1 para adjudicar el acomodo al estudiante según aplique. 



Guarde el archivo en formato CSV-UTF 8



Acomodos a través de un archivo CSV

Rostering >> Users >> Roles >> Student (Estudiante) >> Assignment Tag >> CRECE



Cargar el archivo CSV-UTF 8

Paso 3: Cargue el archivo. 



Cargar el archivo CSV-UTF 8 en ADAM

• Browse en la barra para 
cargar el archivo. 

• Identifique el archivo en 
su computadora.

• Una vez lo seleccione, 
presione Open.

• La plataforma valida el 
archivo y una vez este 
verde y aparezca la 
cantidad de estudiantes 
presione Upload.



Verificar acomodos adjudicados

Rostering >> Users >> Filtre por Accomodation



Administraciones



Administraciones

Coteje que los estudiantes tienen las pruebas asignadas 
correctamente de acuerdo con el grado. 



Administraciones de pruebas

Grado Español Matemáticas Inglés Ciencias

3.° ● ● ●

4.° ● ● ● ●

5.° ● ● ●

6.° ● ● ●

7.° ● ● ●

8.° ● ● ● ●

10.° ● ● ● ●



METADATA (Demográficos)



¿Qué información demográfica hay que completar?

Metadata = Información 
demográfica

CRECE - Salón Hogar

Matriculado desde 
agosto 

ininterrumpidamente- 
en escuela actual

Matriculado desde 
agosto 

ininterrumpidamente – 
en Puerto Rico

Nivel Socioeconómico Origen étnico
Padre o madre 

miembro de las fuerzas 
armadas

Participa en programa 
Ocupacional

Programa Homeless
Foster Care (Bajo la 
tutela del Estado)

Participa del programa 
Aprendices del Español 
como Segundo Idioma 

e Inmigrantes

CRECE - Acomodos 
para estudiantes 

Aprendices del Español 
como Segundo Idioma 

e Inmigrantes

Aprendiz de Español 
como Segundo Idioma 
e Inmigrantes - Menos 

de 12 meses

Número de TAL del 
Maestro - Español

Número de TAL del 
Maestro - Matemáticas

Número de TAL del 
Maestro - Inglés

Número de TAL del 
Maestro - Ciencias

Educación Especial -
Estudiante Atendido 

por programa de 
Educación Especial

Educación Especial -
Discapacidad del 

estudiante

CRECE A - Educación 
Especial – Ubicación 

escolar

CRECE - Educación 
Especial - Ubicación 

escolar

CRECE - Número de TAL 
del Maestro -

Educación Especial 1

CRECE - Número de TAL 
del Maestro - Maestro 
de Educación Especial 
1- servicio que ofrece

CRECE - Número de TAL 
del Maestro -

Educación Especial 2

CRECE - Número de TAL 
del Maestro - Maestro 
de Educación Especial 
2- servicio que ofrece

CRECE - Protección 
bajo la Ley de 
Rehabilitación 

Vocacional, Sección 
504

Leyenda

CRECE A

CRECE

Ambas (CRECE y CRECEa)



Opciones para completar la información demográfica 
(metadata)

Directamente en ADAM para cada 
estudiante.

A través de un archivo (csv)



Metadata 

✓ Puede completar la 
información 
demográfica en la 
plataforma 
directamente para 
cada estudiante. 



Metadata 

✓ Puede completar la 
información 
demográfica en la 
plataforma 
directamente para 
cada estudiante. 



Metadata a través de un 
archivo csv



Identifique los estudiantes

• Rostering (Listas) 
• Users  (Usuarios)



Utilizando los filtros, identifique los estudiantes

1. Assignment tag – CRECE
2. Seleccione los estudiantes

1.

2.

2.



Descargue el formato para completar la información 
demográfica (metadata)

1. Coteje tiene el tag 
correspondiente y los 
estudiantes seleccionados. 

2. En los 3 puntitos abre la 
ventana para descargar el 
formato. 

1.

2.

2.



User Metadata Upload

User Metadata Upload – Información 
demográfica de los estudiantes. 



Formato de información demográfica (metadata) 

Siga los pasos para: 
1. Descargar los códigos y descripciones – guía o leyenda.
2. Descargar el formato con la información de los 

estudiantes. 
3. Completar la información para los estudiantes. 
4. Cargar el archivo a la plataforma. 



Formato de información demográfica (metadata) 
- ESPAÑOL

Los usuarios de ADAM pueden cambiar el idioma de la plataforma a través de su 
configuración de idiomas en el buscador o browser. 



Formato de información demográfica (metadata) -
ESPAÑOL



Paso 1: Formato de información demográfica 
(metadata) - ESPAÑOL



Paso 1: Formato de información demográfica 
(metadata)

• Field Label – Nombre del 
encasillado 

• Type – tipo de encasillado 
(texto, seleccionar o múltiples)

• Opción Code – Código de 
opción (Y/N)

• Option Description -
Descripción de las opciones 

Recuerde que hay encasillados compartidos para la prueba regular y alterna y encasillados específicos: 
CRECE o CRECE A. 



Paso 1: Formato de información demográfica 
(metadata) – cont. 
Acomodos aprendices del español

Este campo es multiselect o que permite seleccionar más de uno. 
Cuando lo trabaje en el archivo csv debe ser el número, coma y el 
próximo número que aplique correspondiente al acomodo. 
Ejemplo: 1,3,6



Paso 1: Formato de información demográfica 
(metadata) – cont.

Puede guardar, imprimir o volver a descargar este archivo de la plataforma cuantas 
veces necesite. Recuerde, estos son los valores esperados en el archivo de estudiantes 
para campos demográficos (metadata). 

Recuerde que hay encasillados específicos para compartidos para la prueba regular y 
alterna y encasillados específicos: CRECE o CRECE A. 



Paso 2: Descargar la plantilla demográfica 
(metadata) - ESPAÑOL



Paso 2: Descargar la plantilla demográfica (metadata)



Paso 2: Descargar la plantilla de información 
demográfica (metadata)

• Coteje las columnas y complete la información requerida con los valores validos previamente 
descargado. 

• No cambie, añada o borre nada en las columnas A-F. 

Recuerde que hay encasillados específicos para compartidos para la prueba regular y 
alterna y encasillados específicos: CRECE o CRECE A. 



Paso 3: Complete la información demográfica 
(metadata)

Plantilla Formato



Guarde el archivo de información demográfica 
(metadata) – CSV UTF-8



Paso 4: Cargue el archivo completado con la 
información demográfica (metadata)

• Rostering (Listas) 
• Users  (Usuarios)



Paso 4: Cargue el archivo completado con la información 
demográfica (metadata)

• Rostering >> Users
• Verifique el assignment tag 

(CRECE)
• Seleccione nuevamente los 

estudiantes 
• En la parte superior derecha en 

los tres puntos. 
• Seleccione User Metadata 

Upload



Paso 4: Cargue el archivo completado a través del User
Metadata Upload para validarlo

• En la pantalla de User Metadata 
Upload, diríjase al Step 4 (Paso 4). 

• Browse en la barra para cargar el 
archivo. 

• Identifique el archivo en su 
computadora.

• Una vez lo seleccione, presione Open. 



Validación - Error

• El archivo se valida antes que se suba al sistema. 
• De haber algún error en la plantilla el sistema le 

notificará y no se actualizará ningún récord de 
estudiante. 

• Corrija y cargue nuevamente.  

CRECE.csv



Corrija y guarde el archivo en formato CSV UTF-8



Paso 4: Cargue el archivo corregido a través del User
Metadata Upload para validarlo

• En la pantalla de User
Metadata Upload, diríjase 
al Step 4 (Paso 4). 

• Browse en la barra para 
cargar el archivo. 

• Identifique el archivo en 
su computadora.

• Una vez lo seleccione, 
presione Open. 



Validación – Exitosa – Complete el proceso 
presionando Upload

1. El archivo se valida antes que se suba al sistema.
2. Presione Upload.  
3. Upload History para verificar el archivo cargado. 

2.

1.

3.

CRECE.v2csv



Confirme en el Upload History

Upload History para verificar el archivo cargado. 



Test Management
(Manejo de pruebas)



Test Management - Administration

• Administrations –
Administraciones de 
pruebas

• CRECE 
• ALTERNA

• Training Administrations 
Prueba de infraestructura

• CRECE 
• ALTERNA



Administraciones

Training Administrations

Prueba de Infraestructura – CRECE

Administrations

Grados 3.°- 8.° y 10.°

Test Management

Administrations Training Administrations



Administración de prueba basada en elegibilidad

Administrations Cards

Prueba 
(CRECE)

Escuela
Grado

Las tarjetas de administración disponibles para la escuela serán basadas en su matrícula. 



Estructura de las administraciones

Nombre de la prueba

Estudiantes elegibles Grupos de sesiones



Administraciones – Prueba operacional



Training Administrations – Prueba de Infraestructura



Test Management – Administration
Prueba operacional CRECE



Test Management – Manejo de pruebas



Test Management – Manejo de pruebas

List view -
Lista

Card view -
Tarjetas



Test management –
Administración
Estudiantes elegibles 
por grado y prueba

Proctor group – 
Sesión de grupo



Test management - Administración

Proctor groups – Sesión de grupos (Sesiones)



Test management – Administración
Estudiantes elegibles por grado y prueba

Nombre de la prueba

Estudiantes elegibles para la 
prueba– sin asignar a una 
sesión de grupo  Unassigned

Estudiantes elegibles  
registrados para la 
prueba



Test management – Administración
Estudiantes elegibles por grado y prueba



Segunda Parte



Proctor groups
¿Cómo crear sesiones de grupo o Proctor 

groups en ADAM? 



¿Qué es una sesión de grupo (Proctor Group)? 

La sesión de grupo en ADAM es un grupo de 
estudiantes asignados a un administrador para 
tomar la prueba. 

Ejemplo: En 4.° grado hay 40 estudiantes. 

El Director de escuela o coordinador le creará una 
sesión de grupo para cada grado/materia a Mrs. 
Liciaga, Mr. Peréz, Mr. Zayas y Mrs. Bueno  

NOTA: En 4.° grado tendremos cuatro (4) sesiones 
de grupos creados con sus respectivos 
estudiantes. 

Administrador(a) Grado Cantidad de 
estudiantes

Materia

Mrs. Liciaga 4.° 40 Español

Mr. Pérez 4.° 40 Matemáticas

Mr. Zayas 4.° 40 Inglés

Mrs. Bueno 4.° 40 Ciencias



¿Qué es una sesión de grupo (Proctor 
Group)? cont.

• El director/coordinador debe crear las sesiones de grupo de sus escuelas. 

• ¿Por qué se crea una sesión de grupo? 

1. Al crear la sesión se generará un código de prueba.

2. Se asignará a los estudiantes a su respectiva sesión de grupo. 
(depende el grado y la materia)  



Sesión de grupo (Proctor Group)
Crear o Exportar/Importar

• Para el director/coordinador existen dos (2) procesos para 
crear una sesión de grupo. 

1. Crear 

2. Cargar archivo 



Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Accesar a través de ADAM

‘Clic’ > Test 
Management

> Administrations

El director o coordinador tendrá acceso a las tarjetas de 
administración asignadas a su organización. 

Ejemplo: 
• CRECE Grado 3 Español
• CRECE Grado 4 Español
• CRECE Grado 5 Español
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Accesar a través de ADAM

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Administración 
o prueba 

Estudiantes 
elegibles

Acceso a las 
sesiones de grupos

‘Dashboard’ 
resumido
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Accesar a través de ADAM (cont.)

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Ver las sesiones de 
grupos creadas y 
crear sesiones de 
grupo

Exportar las sesiones de grupos creadas en un documento Excel.
Nota: esta acción se utiliza cuando ya las sesiones de grupo 
estén creadas. 

Acceso a imprimir las tarjetas de 
administración de las sesiones de 
grupo de los administradores.
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Opción #1: Create proctor group



Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Opción #1: Clic ‘create proctor group’

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

• Hay 5 estudiantes ‘no asignados’ a una sesión de grupo.

• Veamos a continuación el paso 1 para crear una sesión de grupo… 
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 1: Clic ‘create proctor group’

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Crear sesión de grupo 

1
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 2: Completar la información

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Encasillado Traducido (Español) Ejemplo

Proctor Group 
Name 

Nombre de sesión 
de grupo

Tercero Grupo 1

Select your district Seleccionar la 
Región 

Caguas

Select your school Seleccionar la 
Región 

Inés María 
Mendoza

Students Seleccionar los 
estudiantes

… (seleccionar en 
ADAM)

2
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 3: Añadir estudiantes

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

1

2

3

• Los directores/coordinadores tendrán la 

opción de agregar a los estudiantes: 

1. clic en (+)

2. Una vez seleccionado el estudiante, aparecerá 

una marca de verificación verde.       

3. Seleccione “Cerrar”

➢ En la columna de Acommodation se muestra 
un código para el estudiante, si aplica. 

‘Clic’

Seleccione ‘cerrar’

Ejemplo: Usted quiere añadir en la sesión de grupo de 

Tercero Grupo 1: 

• Estudiante 1

• Estudiante 2

• Estudiante 3

3
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 4: Valide la información 

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Revise la selección de estudiantes asignados 

a la sesión de grupo.

Si desea añadir estudiantes adicionales

Clic >  ‘enviar’

4
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Sesión de grupo creada 

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Tercero Grupo 1 

creado

• 3 estudiantes asignados

Nota: Actualmente, falta 2 estudiantes por 

asignar a un grupo. 

Nota: Se añade una acción 

de Proctor para tener acceso 

al ‘Dashboard’ de esa sesión 

de grupo
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Opción #2: Cargar mediante un 
archivo una sesión de grupo



Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Opción #2: Clic ‘Upload Proctor group’

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

• Hay 2 estudiantes ‘no asignados’ a una sesión de grupo.

• Veamos a continuación el paso 1 para importar una sesión de grupo… 

Importar sesión de 

grupo
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 1: Leer las instrucciones 

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 1: Leer las instrucciones (cambiar idioma a español)

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Clic > ‘botón de la derecha’

Nota: Esta traducción a través del 

buscador (Chrome/Microsoft 

Edge.) 
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 1: Leer las instrucciones (cont.)

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Nota: Esta opción es para 

seleccionar todos los 

estudiantes sin asignar a una 

sesión de grupo

Utilizando el ejemplo de la administración CRECE:  Español- Grado 3

• Clic > ‘All Unassigned Students’ – (A modo de referencia de la Opción #1) 

hay que asignar a los 2 estudiantes que están sin una sesión de grupo. 



Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 2: Descargar el archivo Excel

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Clic > ‘download template’

2

Verificar su archivo de ‘Descarga’ 

y ‘abrir’ el documento Excel que 

descargó

3
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 2: Abrir el archivo Excel

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

4
Leer las instrucciones

Tip: A través de la 

presentación se le facilitará la 

explicación del proceso

5 Extienda todas columnas para 

que pueda facilitar la 

comprensión lectora
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 2: Modificar el archivo Excel

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

a) Expanda las columnas
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 2: Modificar el archivo Excel

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

b) Las columnas A-G no requieren cambios: (se quedan igual)
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 2: Modificar el archivo Excel

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

c) Va a copiar/pegar (copy/paste) la data de la columna E ‘enrollment_org_identifies’ 

hacia la columna H ‘testing_org_id’ 

copy paste
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 2: Modificar el archivo Excel

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

d) En la columna I “new_proctor_group_name”, asigne un nombre para la sesión de grupo 

de administradores para cada estudiante.

Ejemplo: Le 

sesión de grupo > 

Tercero Grupo 2

NOTA: 

1. Si se deja en blanco, el(los) estudiantes permanecerán en la tarjeta de 

administración de no asignados.

2. Si se utiliza un nombre existente, los estudiantes se agregan a esa sesión de grupo. 
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 2: Modificar el archivo Excel

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

e) Guarde el archivo CSV-UTF 8 en su dispositivo
Clic > ‘File’

Clic > ‘save’ 1. Nombre del archivo: Puede modificar el nombre del archivo

2. Save: Recuerde donde guardó el archivo. 
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 3: Importar el archivo

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

1. Regrese a la página de la 

plataforma. 

2. Busque el Paso 3 en la parte 

inferior de la página. 

3. Clic > ‘Browse’ para encontrar 

el archivo que acaba de crear 

para sus grupos de 

supervisores.
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 3: Importar el archivo 

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

1. Seleccione > ‘Browse’ para 

localizar el archivo que guardó.

2. Seleccione > ‘Open’ 

para importar el archivo
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 3: Importar el archivo 

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

1. Una vez seleccionado el archivo csv. de la 
sesión de grupo que guardó.

2. Revise el resumen del archivo que se 
proporciona (en el cuadro verde). Si toda 
la información es correcta, haga clic en 
“Upload".

Total Proctor Groups: 1 Correcto, se creó 1 sola sesión de grupo

New Proctor Groups: 1
Correcto, en la plataforma subirá 1 nueva sesión 
de grupo

Total Sessions: 2
Correcto, en la Plataforma existe Tercero Grupo 1 y 
actualmente Tercero Grupo 2
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Paso 3: Importar el archivo 

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

1. Una vez que el archivo csv utf-8 suba correctamente, haga clic en el 

botón ‘upload history’ en la parte superior derecha.

2. En ‘upload history’ , ubique su carga csv utf-8 y verifique las columnas 

de estatus y porcentaje para verificar su finalización. Si el estado es 

exitoso ‘success’  y el porcentaje ‘percentage’ es 100, entonces puede 

volver al ‘Proctor Groups’ para ver la sesión de grupo (Tercero Grupo 2) 

que creó durante el proceso de importar el archivo. 
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Crear sesión de grupo (Proctor Group)
Ver sesiones de grupos creadas

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:
• CRECE: Español- Grado 3

Nota: Actualmente, hay 0 

estudiantes por asignar a un grupo. 

Tercero Grupo 1- creado 

por sesión de grupo

Tercero Grupo 2- creado 

importando sesión de grupo

Se activa la acción de 

‘Proctor Dashboard’
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Accesar las tarjetas de los 
estudiantes y lista de los 
administradores de prueba



Tarjetas de administración 
Accesar las tarjetas de estudiantes y administradores

• Una vez ya creada las sesiones de grupos, el director/coordinador le entregará al 

administrador:

1. Tarjeta de administración de los administradores de prueba

2. Lista de los estudiantes asignados a la sesión de grupo

3. Tarjetas de los estudiantes que están asignados (credenciales del estudiante para 

accesar TestNav)

• A modo de ejemplo, se utilizará como acceso la administración de:

• CRECE: Español- Grado 3



Tarjetas de administración 
Accesar las tarjetas de estudiantes y administradores

a
b

c d

e

a) ‘Print Cards’: Haga clic > "Imprimir tarjetas de administración" ubicado debajo de la sección de 

estudiantes.

b) ‘Layout’ (Diseño): seleccione> 2 por 4, 3 por 6 o 1 por página.

c) Lista de estudiantes en la sesión de grupo incluido con las credenciales del administrador y 

credenciales de estudiante.

d) ‘Taggle borders’ (Alternar bordes): seleccione si desea incluir bordes (guías para recortar las tarjetas).

e) ‘Choose Proctor Groups’ (Escoger la sesión de grupo): seleccione las sesiones de grupos que desea 

imprimir.
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Tarjetas de administración 
Accesar las tarjetas de estudiantes y administradores

Tarjetas de administración 

Tercero Sesión 1
Tarjetas de administración 

Tercero Sesión 2

Credenciales del 

administrador para accesar 

‘Proctor a test’

Lista de estudiantes asignados 

a la sesión de grupo con los 

acomodos asignados 

Tarjetas de administración de 

los estudiantes con sus 

credenciales para accesar

TestNav
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Lista de estudiantes en la sesión de grupo 
incluido con las credenciales del 
administrador y credenciales de estudiante.

EstudiantesAdministrador



Editar las sesiones 
de grupo

• Editar información 

• Añadir/remover 
estudiantes



Editar una sesión de grupo 
Accesar una sesión de grupo

1. Seleccione > ‘view’ 

debajo de ‘Proctor 

Groups’

2. Seleccione > 

‘students’ de la sesión 

de grupo que desea 

editar

3. Seleccione > ‘Edit

Proctor group’

4. Añadir/remover 

estudiantes

1

2

3

4



Administración 
Los administradores de 
prueba acceden ADAM a 
través de Proctor a Test. 



Administrador (Proctor) Estudiantes



Monitoreo de la 
prueba



Proctor groups – Sesiones de grupo

Proctor groups – Sesión de grupos (Sesiones)

Los directores acceden a 
monitorear las sesiones de grupo 
a través de ADAM directamente.



Monitoreo de las pruebas - Students

Presione en Proctor para ver el progreso de los estudiantes, 
acomodos o adjudicar códigos.



Proctor groups – Sesiones de grupo



150Proctor Dashboard-
Progreso de la prueba

Progreso Descripción del progreso de las pruebas de estudiantes

Not Started
(No iniciado)

No ha iniciado la prueba.

In Progress
(En progreso)

La sesión está en progreso.

Submitted
(Completado)

La prueba fue completada  y se sometieron las respuestas.

Reseat
(Resume)

El estudiante salió de la prueba y se tiene que habilitar. 

Needs Attention
(Necesita atención)

El estudiante entró a la prueba por primera vez en TestNav y necesita la aprobación del administrador. 

Exited
(Salió de la prueba)

El estudiante salió de la prueba. 

Panel de control (lista de sesiones de estudiantes): progreso de la prueba



Proctor Dashboard-
Estatus de la prueba (Health)

Panel de control (lista de sesiones de estudiantes): estado de la prueba

Estatus Descripción del estatus de la prueba

Not Started
(No Iniciado)

No ha iniciado la prueba.

Submitted
(Completado)

La prueba fue completada  y se sometieron las respuestas.

In Progress
(En Progreso)

La sesión está en progreso.

Exited
(Salió de la prueba)

El estudiante salió de la prueba. 

Resumed
(prueba habilitada)

El estudiante salió de la prueba y se habilitó
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Monitoreo de las pruebas - Proctor



Monitoreo de las pruebas - Proctor

Presione en Proctor para ver el progreso de la sesión de grupo. 



‘Proctor Dashboard’
Estatus de la prueba



Proctor Dashboard -
Herramientas de acciones

❑ Aprobar prueba: los administradores pueden aprobar el ingreso del estudiante a la prueba.

❑ Remover de la prueba: los administradores pueden pausar la sesión de un estudiante 
individual y para reanudar la sesión (seleccione el botón nuevamente de ‘reseat’ reubicar) 

❑ Reseat al estudiante o prueba: los administradores pueden seleccionar esta opción si algo 
interrumpe la sesión de un estudiante. ‘Reubicarlos’ le permite al estudiante volver a ingresar 
su código de prueba y número de identificación para continuar la prueba.

❑ Someter prueba: los administradores pueden seleccionar esta opción si un estudiante termina 
su prueba, pero no la somete antes de salir. Esta acción no es reversible y solo debe realizarse 
si está seguro el estudiante contesto todos los ítems. 



Monitoreo de las pruebas - Student

Presione en Students para ver el progreso de los estudiantes. 



Monitoreo de las pruebas - Students

Acomodos

Progreso



Reporting



Progress Report

Puede filtrar por prueba y 
escuela. 



Progress Report



Progress Report



Activity Report



Session Explorer
ORE 



Session Explorer



Session Explorer - Filtros

Una vez establezca sus filtros 
presiones Search para 
realizar la búsqueda.  

Presione Clear Search para 
remover los filtros. 



Session Explorer – Filtro de estatus de prueba



Session Explorer – Filtro de acomodos



CRECE se administra 
solamente a través de la 
aplicación de TestNav. 



Acceso a TestNav

Código de la 
prueba

Nombre y 
número de 

identificación
Validación

Aprobación 
del 

administrador 
e inicio de 

prueba





Ingrese a TestNav con sus credenciales
Ejemplo: Estudiante 1

Pruebe el audio

Código de prueba que recibió por correo 
electrónico cuando creó su sesión de grupo

Asegúrese que el 
código esté escrito 

correctamente



A: Ingrese a TestNav con sus credenciales
Ejemplo: Estudiante 1

El estudiante confirma que la información esté 
correcta.

El administrador aprobará la sesión del 
estudiante desde el tablero ‘Proctor 
Dashboard’ desde su computadora.



Aprobar sesión a través de ADAM



Aprobar sesión a través de ADAM



Culminar proceso 
de pruebas



Culminación de la administración 

El administrador, director o corrdinador deben cotejar que todas las pruebas de los 
estudiantes estén sometidas. (Submitted)



RECUERDE

El director o coordinador de la escuela puede someter la 
prueba si un estudiante termina, pero no la somete antes 
de salir. Esta acción no es reversible y solo debe realizarse 
si está seguro el estudiante contestó todos los ítems. 



Coteje que se: 

• completaron y sometieron todas las pruebas.
• adjudicaron los códigos o razones por las cual 

el estudiante no participó. 



Adjudicar códigos para 
CRECE

(Accountability Codes)
Razón por la cual el 

estudiante no participó. 



CRECE Adjudicar códigos - Accountability Codes
Razón por la cual el estudiante no participó.

Una vez las escuelas completen el proceso antes de terminar el periodo 
de administración de pruebas. Los Directores o Coordinadores 
adjudican las ausencias, emergencias médicas y enfermedad a los 
estudiantes correspondientes. Los Proctor o administradores no tienen 
acceso a marcar las razones por las cuales el estudiante no participó. 

❑Identificar y aplicar los códigos correspondientes:

❑Enfermedad
❑Emergencia médica 
❑Ausencia



Identificar el Proctor group de un estudiante



Identificar el Proctor group de un estudiante



RaCRECE Adjudicar códigos - Accountability Codes
Razón por la cual el estudiante no participó.

Busque la sesión prueba 
del grado y materia 
correspondiente. 



CRECE Adjudicar códigos - Accountability Codes
Razón por la cual el estudiante no participó.

En la sesión de grupo correspondiente al 
estudiante presione Students. 



CRECE Adjudicar códigos - Accountability Codes
Razón por la cual el estudiante no participó.

En la columna de Code (Código) presione 
Apply para adjudicar el código o la Razón 
por la cual el estudiante no participó de 
la prueba. 



CRECE Adjudicar códigos - Accountability Codes
Razón por la cual el estudiante no participó.

Seleccione solo una de las opciones que 
aplica a CRECE. 



CRECE Adjudicar códigos - Accountability Codes
Razón por la cual el estudiante no participó.

El código ha sido asignado al estudiante 
01 – CRECE Enfermedad. 



CRECE Adjudicar códigos - Accountability Codes
Razón por la cual el estudiante no participó.

Para remover el código al estudiante o 
cambiarlo presione el código, la caja con 
las opciones estará disponible 
nuevamente no escoja ninguna opción y 
presione Apply. 



Adjudicar códigos para 
CRECE

(Accountability Codes)
Razón por la cual el 

estudiante no participó. 



Someter pruebas usando Session Explorer

Someta las pruebas al final del periodo de 
administración, ninguna prueba debe ser 
sometida si no se ha completado: 
• El periodo de administración
• Adjudicación de códigos 

correspondientes. 



Verificar pruebas sometidas usando Session Explorer



Happy Testing!



Materiales para Infraestructura
https://puertorico.mypearsonsupport.com/

https://puertorico.mypearsonsupport.com/tech-setup.html




Asistencia técnica
Lunes a viernes
8:00 a.m. - 5:00 p.m. (AST)
1.(866) 818.0412

crece@support.pearson.com
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