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Nota Aclaratoria

Para propésitos de caracter legal en relacidn 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.
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1. Introduccion

Esta guia establece los procedimientos operacionales en linea para la administracién de la
evaluacion CRECE (CRECE) correspondiente al afio escolar 2025-2026, dirigidos al personal de
las Oficinas Regionales Educativas (ORE), directores escolares, coordinadores de escuela y demés
personal autorizado.

El documento detalla los procesos que deben ejecutarse mediante la plataforma administrativa
ADAM (Assessment Delivery and Management) y la aplicacion TestNav, incluyendo la gestion de
usuarios, verificacidn y edicién de informacién estudiantil, manejo de metadatos, asignacion de
pruebas, creacion y administracién de sesiones de grupo, supervision durante la administracion y
acciones posteriores a la finalizacién de la prueba.

Asimismo, se definen los roles, niveles de acceso y responsabilidades asociadas a cada funcién
dentro de las plataformas, con el propdésito de garantizar una administracion estandarizaday
segura.

Esta guia constituye un documento de referencia oficial para la ejecucion correcta de los
procesos descritos y debera utilizarse como apoyo técnico-operacional.

2. Elegibilidad de la prueba CRECE

Las Tarjetas de Administraciéon (Admin Cards) en ADAM solo muestran a los estudiantes que
cumplen con los criterios para CRECE. Si un estudiante no cumple con estos criterios, no
aparecera en la tarjeta.

Un estudiante es elegible para CRECE y aparece en la Tarjeta de Administracién cuando cumple
con lo siguiente:

Grado académico:
Esta matriculado en el grado correcto (3.2 a 8.2, 10.2 grado).

Assignment Tag correcto:
Tiene asignada en ADAM la etiqueta (Assignment Tag) correspondiente a: Regular o Ruta
2

Cada Tarjeta de Administracion es por materia y por grado.
Si un estudiante no aparece, revise primero:
o Grado
o Assignment Tag
Las Tarjetas de Administracion no se editan manualmente; se actualizan (cada media

hora, €j. 8:00. 8:30, 9:00...) segin la informacién del estudiante en ADAM.

o v

/ Importante recordar O\ \
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3. Plataformas y accesos

3.1 ADAM (Assessment Delivery and Management)

ADAM es una plataforma administrativa basada en roles que permite gestionar usuarios,
pruebas y monitoreo en tiempo real. El acceso a la plataforma es mediante el uso del enlace:
https://ltr.adamexam.com . Los roles que requieren cuanta de usuario reciben un correo
electronico con las instrucciones para iniciar sesién en ADAM.

ARAM

S e Dei e 1w Wrra——

Ilustracion 1. Vista de pantalla principal de la plataforma ADAM
3.2 TestNav

TestNav es la aplicacién utilizada por los estudiantes para contestar la prueba en linea. Para
acceder a la aplicacidn esta debe estar previamente instalada en el dispositivo electrénico. El
estudiante requiere de unas credenciales de acceso que estan disponibles en las tarjetas de
administracion del estudiante.

PEARSON

TestMNay
A

TestMav

Ilustracion 2. Icono y vista de pantalla de inicio de la aplicacién TestNav


https://ltr.adamexam.com/
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4. Procesos en ADAM para personal de las Oficinas Regionales Educativas (ORE)

y escuelas (director y coordinador de escuela)

4.1 Navegacion por la plataforma ADAM

Al iniciar sesion en ADAM se accede a la pantalla de inicio que le permite navegar por las

diferentes herramientas y funcionalidades de la plataforma. La pantalla de inicio se compone de
tres secciones principales: menu horizontal, menu vertical y pagina de inicio (Home).

i

Mo Announcements

1. Mend horizontal
2. Mend vertical (principal)

3. Pagina de inicio

Ilustracion 3. Pantalla de inicio plataforma ADAM

Tabla 1. Iconos de navegacion de ADAM y sus funcionalidades

Icono

Funcionalidad

Menu horizontal

Busqueda de estudiantes: funcion de busqueda de
estudiantes que ofrece a los usuarios un panel general
(Student Dashboard) con una vista holistica de la
informacion de un estudiante especifico. Esto incluye vistas
consolidadas de resultados, sesiones de pruebas e
informacion demografica y acomodos. El panel permite al
usuario realizar acciones sobre la informaciéon mostrada,
segun corresponda y de acuerdo con los permisos
asignados. Esto incluye imprimir un PDF con todos los
resultados de rendimiento o ver informes individuales del
estudiante.
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Tabla 1. Iconos de navegacién de ADAM y sus funcionalidades

Icono

Funcionalidad

Descargas: permite acceder a las descargas recientes
realizadas en la plataforma.

Solicitudes de transferencia: funcién que permite al
usuario acceder sus solicitudes de trasferencias (solicitadas
y recibidas para aprobacion), también permite iniciar una
nueva solicitud de transferencia.

Perfil del usuario: funcion que permite al usuario acceder a
su perfil y cerra sesion en ADAM.

Menu vertical

£ Home

Home: lleva al usuario a la pagina de inicio, donde se
encuentra el boletin de anuncios.

A Syslem

System: acceso para solicitar transferencia de estudiantes

= Test Manogement

Test Managment: acceso a las Tarjetas de administracion
de pruebas (CRECE) y Prueba de infraestructura

ah
& Rostenng

Rostering: acceso a las organizaciones escolares (Orgs) y
usuarios (Users)

il Reporting

Reporting: acceso a los diferentes reportes de prueba.

L. Operations

Operations > Session Explorer: permite a los usuarios
consultar y exportar listas de estudiantes con datos de
desempefio.
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4.2 Roles y responsabilidades

Para la evaluacion CRECE, el personal de las Oficinas Regionales Educativas (ORE), los
directores escolares, coordinadores de escuela y administradores de pruebas tienen

responsabilidades y funciones especificas para asegurar una administracién adecuada y segura.

De igual manera, los procesos en linea necesarios para la administracién de las pruebas tienen
roles y responsabilidades. Para propdsito de esta guia el término roles se refiere a los asociados
a la plataforma ADAM. La tabla 2 y 3 resumen los roles, su alcance y acceso en ADAM para la

administraciéon de CRECE.

Tabla 2. Roles y alcance en la plataforma ADAM

Requiere cuenta

Rol de usuario en Corresponde Alcance del rol
ADAM

District Admin (Regién) | Requiere Superintendente de | Escuelasy
Planificacién y estudiantes de la ORE
rendimiento

District Coordinator Requiere Coordinador de la Escuelas y

(Region) ORE o personal de estudiantes de la ORE
apoyo en
plataforma.

School Admin (Director) | Requiere Director Escolar Estudiantes de la

escuela
School Coordinator Requiere Coordinador de la Estudiantes de la

prueba

(Escuela) escuela escuela
Student (Estudiante) No requiere Estudiante No requiere
Proctor No requiere Administrador de Proctor Dashboard
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Tabla 3. Roles y accesos en la plataforma ADAM

Roles
Acceso District District School School
Admin AGERT Admin Coordinator
(Regidn) (Coordinator) (Director) (Escuela)
System > Admin Request ° ° °
TestManagment > ° ° ° °
Administration
TestManagment > ° ° ° °
Training Administration
Rostering > Org ° ° ° °
Rostering > Users ° ° ° °
Reporting > Progress ° ° ° °
Reporting > Activity ° ° ° °
Operations > Session ° °
Explorer

4.3 Verificacion y edicidon de usuarios (estudiantes) en ADAM

Previo al inicio del periodo de administracién de CRECE se registran los estudiantes elegibles en
la plataforma ADAM. Las escuelas, con apoyo de la Oficina Regional Educativa (ORE), realizan
un proceso de verificacion de usuarios (estudiantes). El objetivo de esta verificacion es poder
confirmar que todos los estudiantes elegibles para la administracion de CRECE estan
registrados en ADAM con la informacion correcta (informacién general, demograficos,

Assignment Tag, administraciones (pruebas) y Metadata (metadatos previamente registrados

por nivel central).

NOTA: la seccién de acomodos en la plataforma ADAM solo aplica para estudiantes de CRECE.
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Tabla 4. Verificacion de usuarios (estudiantes) en ADAM

Paso

Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcion
Rostering > Users en el
menu horizontal.

= | § Rostaring
=
orgs

| ...... - Clossas

| Usirs
o

Paso #2

Utilizando los filtros de
busqueda identifique los
estudiantes que desea
verificar.

NOTA: el filtro de Grades no
aparece hasta seleccionar
Students en el filtro de Role.

Paso #3

Seleccione el estudiante o
los estudiantes a
verificar.

NOTA: el proceso de
verificacion puede realizarse
de dos maneras

Opcidn 1: Exportar un archivo
(pasos 4 al 6)

Opcion 2: Editar de manera
individual (pasos 7 y 8)
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Tabla 4. Verificacién de usuarios (estudiantes) en ADAM

Paso

Imagen de referencia

Paso #4 (Opcién 1)

Utilizando el recuadro
previo a la primera
columna (Last Name)
seleccione a los
estudiantes.

R

Select All: seleccionar todos los
estudiantes identificados que
cumplen con los filtros aplicados.

Select Page: seleccionar los
estudiantes que aparecen en la
primera pagina.

Deselect: remover la seleccion.

Paso #5 (Opcion 1)

Una vez seccionados,
presione el kebab y
seleccione la opcion de
Export Selected Users

NOTA: para acceder el archivo
descargado presione Export
History

i By

Paso #6 (Opcién 1)

Verifique la informacién
de los estudiantes en el
archivo en formato de
Excel.

NOTA: puede aplicar la opcién
de filtro en el encabezado del
documento para poder

verificar los diferentes campos.

T§0E

EX T EX
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Tabla 4. Verificacion de usuarios (estudiantes) en ADAM

Paso Imagen de referencia

Paso #7 (Opcién 2) =

Goies O bt | actern
Seleccione el icono de ¥4
Edit en la columna de

i v & or
acciones D e |

e

lmor

8w

Paso #8 (Opcion 2)

AccoTanodoticrs

At ot NOTA: la seccién de acomodos en la plataforma ADAM solo aplica

Visitando las diferentes para estudiantes de CRECE

pestafias verifique la
informacién del
estudiante.

Damoorapeica

CRICE [Compinia solcmanis par ios eriudisstes qee porticpon de CRECE regoiar]

[Lnd i [t

Paso #9

Edite los estudiantes que identificé con alguna discrepancia. Para editar Assignment Tag,
demograficos o informacién general de los estudiantes, se trabaja de manera individual
utilizando el icono de Edit.

Puede realizar cambios de metadatos mediante User Metadata Upload. Para detalles de
edicion de metadatos mediante carga de archivo visite la seccién “Edicion de metadatos
de estudiantes en ADAM utilizando archivo de datos”,

Nota: para la verificacion de otros roles, puede utilizar este proceso seleccionando en el filtro de Role el tipo de
usuario que desean verificar. Las opciones en el filtro de Role depende del acceso del usuario.

4.4 Creacidn de usuarios (estudiantes) en ADAM

Posterior a verificar los estudiantes registrados en la plataforma e identificar aquellos que no
estan registrados, puede crear el o los usuarios.
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Tabla 5. Creacion de usuarios (estudiantes) en ADAM

Paso Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcién
Rostering > Users en el
mendu horizontal.

Paso #2

Presione Create New

Frodes  Drge

: = \
[ocenare

Paso #3 (=]

Complete la informacion
del usuario al cual le
esta creando la cuenta,
luego presione Save.

IMPORTANTE: si el estudiante ya tiene cuenta en ADAM le aparecera un mensaje de error
indicdndolo, solicite una solicitud de transferencia de estudiante.

4.5 Solicitud de transferencia de estudiante

La solicitud de transferencia de estudiante en la plataforma ADAM es un proceso
administrativo que permite a los directores de escuela gestionar la reubicacion de un estudiante
que pertenece a su matricula, pero que se encuentra registrado en otra escuela dentro de la
plataforma ADAM. Este procedimiento es esencial para garantizar que los estudiantes elegibles
para la prueba CRECE estén correctamente asignados a la escuela correspondiente, permitiendo
asi la validacion de su informacion, la asignacion adecuada de la prueba y el cumplimiento de
los procesos de administracion establecidos. En esta seccion se describen los criterios y pasos
necesarios para completar correctamente una solicitud de transferencia en ADAM.
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Tabla 6. Solicitud de transferencia de estudiante en ADAM

Paso

Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcién
System > Admin
Requests en el menu
horizontal.

£ Home

# System

Admin Requests

= Test Monagement

% Rostering

il Reporting

&% Operations
Paso #2
Presione Create New
Paso #3

Ky Requast

Seleccione Transfer
Request en el menu '
desplegable My

Request.
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Tabla 6. Solicitud de transferencia de estudiante en ADAM

Paso

Imagen de referencia

Paso #4

Complete la informacion
requerida en la solicitud
y presione Submit.

by Bogquond

Paghiai Homirs de |nsarusis gus sedeie

Paso #5

Al someter la solicitud le
aparecera un mensaje
con el nimero de
confirmacion.

Enquoni famiind

o

NOTA: Notifique al personal designado que realizé la solicitud y

el numero de referencia.

4.6 Verificacion y edicion de metadatos de estudiantes en ADAM

Los metadatos (Metadata) forman parte integral del registro del estudiante en la plataforma
ADAM y, en su mayoria, se encuentran previamente completados por Nivel Central (DEPR). Las
escuelas, con el apoyo de la Oficina Regional Educativa (ORE), deben verificar, editar y
completar aquellos campos que correspondan, conforme a los criterios establecidos.

La ilustracion 4 resume los campos de metadatos disponibles en la plataforma ADAM que
aplican para los estudiantes elegibles a CRECE:
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CRECE - Proteccion
CRECE - Acomodos
bajo la Ly de : 'm' i
E‘uuﬁm;g.‘ﬂuﬁh 'm““mmm

CRECE - Educacién s
‘escolar

CRECE

Ilustracion 4. Campos de metadatos del estudiante para CRECE

4.6.1 Verificacion de metadatos de estudiantes en ADAM

Tabla 7. Verificaciéon de metadatos de estudiantes en ADAM

Paso Imagen de referencia
Paso #1
Seleccione la opcién B
Rostering > Users en el :....] f |
menu horizontal. - e
|E clossas
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Tabla 7. Verificaciéon de metadatos de estudiantes en ADAM

Paso

Imagen de referencia

Paso #2

Utilizando los filtros de
busqueda identifique los
estudiantes que desea
verificar.

NOTA: el filtro de Grades no
aparece hasta seleccionar
Students en el filtro de Role.

Existen dos opciones
para verificar los
metadatos de los
estudiantes:

Opcidén 1: exportando un
archivo (pasos 3 al 6)

Opcion 2: método
individual (pasos 7 y 8)

Claar Search

Nomeor D

Paso #3 (Opcion 1)

Utilizando el recuadro
previo a la primera
columna (Last Name)
seleccione a los
estudiantes.

Select All: seleccionar todos los
estudiantes identificados que cumplen
con los filtros aplicados.

Select Page: seleccionar los
estudiantes que aparecen en la
primera pagina.

Deselect: remover la seleccién.
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Tabla 7. Verificaciéon de metadatos de estudiantes en ADAM

Paso Imagen de referencia

Paso #4 (Opcién 1) v

Una vez seleccionados,
presione el kebab y
seleccione la opcién de

R o Classas g
User Metadata Upload ‘e* tusgieest
LirtEnt i Liser Matoootn Upiood
. iy 1¥ La} ‘-._.
Paso #5 (Opcion 1) & Metogalo Upk

Seleccione Click to — —
dowload the template, ) / i
se descargara un archivo  cho o oot sates s st |
con los estudiantes
seleccionados y sus
metadatos.

NOTA: para acceder el
archivo presione
Template History.

Paso #6 (Opcién 1)

Verifique los metadatos
de los estudiantes en el
archivo en formato de
Excel.

NOTA: puede aplicar la opcién de filtro en el encabezado del documento para

. poder verificar los diferentes campos.
Use como referencia la

plantilla de campos de
metadatos.
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Tabla 7. Verificaciéon de metadatos de estudiantes en ADAM

Paso Imagen de referencia

Paso #7 (Opcién 2)

Seleccione el icono de ' ¥ 4
Edit en la columna de

o
acciones _ o |

Paso #8 (Opcion 2)

Seleccione la opcién de
Metadata y verifique los
campos que aplican para
CRECE.

4.6.2 Edicion de metadatos de estudiantes en ADAM utilizando archivo de
datos

La edicién de metadatos se puede realizar de manera individual o mediante la exportacion e
importacion de archivos de datos. En esta seccion se detalla como realizarlo mediante la
exportacidn e importacion de archivo de datos. Para editar metadatos de manera individual
se utiliza el mismo método que la verificacion de perfil del estudiante, accediendo la pestafia
de Metadata.
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Tabla 8. Edicién de metadatos de estudiantes en ADAM utilizando archivo de datos

Paso Imagen de referencia

Pasos # 1-4: Realice los pasos 1 al 4 de la seccion de verificacion de
metadatos.

Paso #5 T —

Seleccione Click to

dowload codes and 5 e

descriptions, se -

descargara un archivo |

con los diferentes i

campos de metadatos y

las opciones de seleccion. | et |

NOTA: para acceder el
archivo verifique su
historial de descargas.

Stop &: L

Paso #6

Familiaricese con la
plantilla de los campos
de metadatos

Field Label: nombre del encasillado
Type: tipo de encasillado (seleccién o multi seleccion)

Option Code: opciones de c6digos para el metadato
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Tabla 8. Edicién de metadatos de estudiantes en ADAM utilizando archivo de datos

Paso

Imagen de referencia

Paso #7

Seleccione Click to
dowload the template,
se descargara un archivo
con los estudiantes
seleccionados y sus
metadatos.

NOTA: para acceder el
archivo presione
Template History.

stapt; Sep T

Paso #8

Utilizando la plantilla de
los campos de metadatos,
complete y edite los
metadatos de los
estudiantes.

¢ No cambie, afiada o borre nada en las columnas A-F.
*  Para CRECE NO complete la columna S

+  Utilice mayusculas para las opciones de Y/N.
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Tabla 8. Edicién de metadatos de estudiantes en ADAM utilizando archivo de datos

Paso

Imagen de referencia

Paso #9

Guarde el archivo en
formato CSV UTF-8 en su
dispositivo electroénico.
Utilice un nombre de
archivo que le permita
identificarlo al momento
de importarlo a ADAM.

Paso #10

Importe el archivo de
metadatos de los
estudiantes utilizando la
opcion de Browse en el
paso 4 en la pantalla de
User Metadata Upload
via CSV. Identifique el
archivo en su
computadora y presione
Open.

NOTA: la plataforma
validara el archivo e
indicara la cantidad de
expedientes actualizado.

]

=

Paso #11

La plataforma validara el
archivo de datos.

Si el archivo es valido, el recuadro del paso 4 (Browser) se sombreara

verde, continue al paso #12.

Step & g

il )
tudents; 2

Si el archivo tiene algtn error, el recuadro del paso 4 (Browser) se

sombreara de color rojo, continue al paso #14.
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Tabla 8. Edicién de metadatos de estudiantes en ADAM utilizando archivo de datos

Paso

Imagen de referencia

Slap A

Paso #12

Archivo valido: presione
Upload para actualizar
los metadatos de los
estudiantes. Le aparecera
un mensaje de Success.

Paso #13

Verifique el estatus de
carga del archivo de
metadatos accediendo a
Upload History, ubicado
en la parte superior
derecha de la pantalla
User Metadata Upload.

Upload Histary

Paso #14

Archivo con error:
Descargue el archivo CSV
con los errores, corrija
los errores, elimine la
columna de errores y
vuelva a cargar el
archivo.

Slep & Lg

NOTA: la columna de Error es la Gltima en el archivo.
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4.7 Acomodos de estudiantes en ADAM

La plataforma ADAM (Assessment Delivery and Management) permite la asignacién y gestiéon
de acomodos a los estudiantes elegibles que participardn en la administracién de la prueba
CRECE 2026. Los acomodos tienen como propo6sito garantizar que todos los estudiantes tengan
acceso equitativo a la evaluacion, conforme a sus necesidades educativas individuales, sin
alterar la validez ni la confiabilidad de los resultados de la prueba.

Esta seccidn describe los procesos para la identificacion, verificacion y asignaciéon de acomodos
dentro de ADAM, los cuales deben completarse antes del inicio de la administracion de la
prueba. La correcta asignacion de acomodos es responsabilidad del personal autorizado en la
escuela o en la Oficina Regional Educativa (ORE), de acuerdo con su rol y nivel de acceso en la
plataforma.

Es fundamental que los acomodos asignados en ADAM reflejen los servicios documentados para
cada estudiante y que sean revisados con anticipacién para evitar incidencias durante el dia de
la administracion. Los acomodos registrados en la plataforma se aplicaran automaticamente en
la administracion de la prueba correspondiente.

4.7.1 Acomodos que se ofrecen en CRECE
Acomodo Presentacion

e Equipo para agrandar
e Lenguaje de sefnas

e Braille

e lector

Acomodo Responder

e Responder en el folleto de la prueba

e Monitor para respuesta de la pregunta
e Tiempo extendido

e Anotador

Acomodo de tiempo e itinerario

e Pausas frecuentes o multiples
e Cambio itinerario u orden de prueba
e Acomodo ambiente y lugar
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4.7.2 Como se aplican los acomodos de acuerdo con la modalidad de la prueba

Los acomodos para la prueba CRECE se aplican de acuerdo con la modalidad de

administracién asignada al estudiante: en linea o en papel. Aunque todos los acomodos se

registran y gestionan en la plataforma ADAM, su implementacién puede variar segun el

formato de la prueba, considerando las herramientas disponibles y los procedimientos

establecidos para cada modalidad.

Esta seccidn describe como se aplican los acomodos en cada modalidad de administracion,

con el fin de asegurar que los estudiantes reciban los apoyos correspondientes de manera

adecuada y conforme a la modalidad asignada.

Tabla 9. Aplicacién de acomodos de acuerdo con la modalidad de la prueba (papel / en

linea)

Acomodo

Papel

En linea

Lector
Lector humano o aplicaciéon texto a voz

O

O

Braille

Letra agrandada
Modalidad de prueba papel, folleto de letras agrandadas.

Papel
No es un acomodo, es una modalidad de administracion, solo
puede ser aplicado por el personal de Pearson.

Lenguaje de seias (American Sign Language)
Lenguaje de sefias para la parte auditiva de la prueba de
inglés, solamente.

Responder en folleto

Equipo para agrandar
Use este acomodo para estudiantes que requieren letras
agrandadas y toman prueba en linea.

Cambios de itinerario o en el orden de la prueba

O ® | O Q0B

Q O O © & O 0 6
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Tabla 9. Aplicacién de acomodos de acuerdo con la modalidad de la prueba (papel / en
linea)

Acomodo Papel En linea

®

Tiempo extendido @

Acomodo de ambiente y lugar

Monitor para respuestas de la prueba

Anotador

QO QO O ©®
OB O ©®

Pausas frecuentes o multiples

4.7.3 Como se aplican los acomodos en ADAM

Los acomodos pueden aplicarse en ADAM de distintas maneras operacionales:

e Ingreso manual del acomodo en el perfil del estudiante, utilizando la seccién
Accommodations.

e Cargade archivo CSV (upload) mediante plantilla de Excel, lo que permite
registrar o verificar acomodos para miultiples estudiantes de forma eficiente.
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Tabla 10. Proceso para aplicar acomodos mediante archivo CSV

Paso Imagen de referencia

Pasos # 1

Seleccione los

estudiantes a través de o —
- mind |
Rostering>Users [ ey ; bemrr s L -
1 : ENET Firgf Raire
Nota: utilice los filtros R i - '
T =
para identificar los k
estudiantes
LEE f— L]
- 4 L]

|=

Paso #2
Users © Create New Export History :

Una vez seleccionados,
presione el kebab y
seleccione la opcion de
Student Accommodation

1t B Export Selected Usars

&% Student Accommodation Upload

UpIOﬂd & Student Assignment Tag Upload
Valiey Ele

& User Metodata Uplood
valley e £ send welcome Email(s)

Valiey Ele & send Password Resel Email (=)

+ Enable Users
Valley Ele

X Disable Users
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Tabla 10. Proceso para aplicar acomodos mediante archivo CSV

Paso Imagen de referencia

Paso #3 —_ ———

Seleccione Click to
créate template, se
creara el archivo con los
estudiantes
seleccionados.

NOTA: Papel aparece

bloqueado, solo personal

de Pearson puede
modificarlo.

Thepdk Ut 1

Paso #4

. Template History Upload History
Acceda al archivo a

través de Template

History, identifique el

archivo y presione el Narme

icono de descarga. m
Tampiate_NocdcBd-4484-4a80-bSfo-5al0T MS3NEE I ol I

Paso #5

Papal. Sk nsasan b Frans

Coloque el numero 1 f
para adjudicar el
acomodo al estudiante
segun aplique.

Coloque 0 o deje la celda
en blanco para
deshabilitar el acomodo.
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Tabla 10. Proceso para aplicar acomodos mediante archivo CSV

Paso

Imagen de referencia

Paso #6

Guarde el archivo en
formato CSV UTF-8 en su
dispositivo electroénico.
Utilice un nombre de
archivo que le permita
identificarlo al momento
de importarlo a ADAM.

&

Paso #10

Importe el archivo de los
estudiantes utilizando la
opcion de Browse en el
paso 4 en la pantalla de
Student Accomodation
Upload. Identifique el
archivo en su
computadora y presione
Open.

NOTA: la plataforma
validara el archivo e
indicara la cantidad de
expedientes actualizado.

R

Paso #11

La plataforma validara el
archivo de datos.

Si el archivo es valido, el recuadro del paso 3 (Browser) se sombreara
verde, continue al paso #12.

impl
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Tabla 10. Proceso para aplicar acomodos mediante archivo CSV

Paso

Imagen de referencia

Si el archivo tiene algun error, el recuadro del paso 3 (Browser) se
sombreara de color rojo, continue al paso #14.

[LEg S

Paso #12

Archivo valido: presione
Upload para actualizar
los acomodos de los
estudiantes. Le aparecera
un mensaje de Success.

Sl

Paso #13

Verifique el estatus de
carga del archivo de
metadatos accediendo a
Upload History, ubicado
en la parte superior
derecha de la pantalla
Student Accommodation
Upload.

Upload History

Paso #14

Archivo con error:
Descargue el archivo CSV
con los errores, corrija
los errores, elimine la
columna de errores y
vuelva a cargar el
archivo.

[LEg S

NOTA: la columna de Error es la tltima en el archivo.
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4.8 Manejo de prueba (Test Management)

La seccién de Manejo de prueba (Test Management) en la plataforma ADAM permite a los
usuarios autorizados acceder y gestionar las tarjetas de administraciéon de pruebas (Admin
Cards) correspondientes a la prueba CRECE, asi como a las pruebas de infraestructura.

4.8.1 Tarjetas de Administracion (Admin Cards)

Los estudiantes elegibles para participar de CRECE son asignados a las pruebas a través de
las Tarjetas de Administraciéon (Admin Cards) segun los criterios de elegibilidad. El
personal designado de las Oficinas Regionales Educativas, directores y coordinadores
escolares, pueden acceder estas tarjetas utilizando la opciéon Test Management del menu
vertical.

Para CRECE existen dos tipos de Tarjetas de Administracidn:

e Administrations: acceso a las tarjetas operacionales de CRECE. Cada materia (Espafiol,
Inglés, Matematicas y Ciencias) y grado (3°- 80 / 100) tiene su Tarjeta de
Administracién, para un total de 24 tarjetas. La visibilidad de las tarjetas dependera del
nivel académico de la escuela.

o Traininig Administration: acceso a las tarjetas para la prueba de infraestructura de
CRECE. La prueba de infraestructura esta disefiada para comprobar que los equipos, red
y estudiantes han sido configurados segtin requiere el proceso de administracion de
pruebas. Ademas, permite identificar cualquier area de oportunidad que requiere
atencion antes de iniciar el proceso de administracion de pruebas.

Training
Adminisirations m }

"

Ilustracion 5. Tipos de Tarjetas de Administracién CRECE
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4.8.2 Diseiio y estructura de las Tarjetas de Administracion

Las Tarjetas de Administraciéon (Admin Cards) constituyen el elemento principal para la
organizacién y administracion de la prueba CRECE dentro de la plataforma ADAM. Estas
tarjetas presentan de forma estructurada la informacién general de la prueba, los
estudiantes elegibles y las sesiones de grupo asociadas, permitiendo a los usuarios
autorizados gestionar de manera ordenada los procesos de administracion. Comprender el
disefio y la estructura de las Tarjetas de Administracion es esencial para identificar
correctamente sus componentes y utilizar sus funcionalidades conforme a los
procedimientos establecidos.

Estudiantes con acomodos

|cono se habilita en la tarjeta de administracion si
alguno de los estudiantes elegiblas tiene uno de
los sigulentes acomodos: Lector, Letra agrandada,
Braille o estudiantes con modalidad de papel.

CRECE Grado 3 Espafol & M
| Ventana de administracion ‘_... 04/13/26 - 05/01/26 Estatus de la tarjeta de
administracion
Estudiantes elegibles I_ : PROCTOR . Manejo de sesiones de grupo
‘ g ik ]5827 STUDENTS . GROUPS Al bt 4 grup
Sessions
Test Organization o ra
<+ Organizacion
l Prueba }—-o- CRECE Grado 3 Espariol Puerto Rico #

Ilustracion 6. Modelo de Tarjeta de Administracién CRECE

Tabla 11. Funcionalidades de las Tarjetas de Administracién

Icono Funcionalidad

Estudiante (STUDENTS)

Para acceder los diferentes iconos presione el Kebab al lado de STUDENTS.

8 EILL![HISIT‘
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Tabla 11. Funcionalidades de las Tarjetas de Administracion

Icono Funcionalidad

View: lista de estudiantes elegibles a la prueba con su

Q view . .
informacion.
Export: acceso para descarga de archivo de estudiantes
elegibles en formato CSV (Excel).
*‘ Expo rt Fraparing File .
L1

Print Cards: acceso para imprimir las tarjetas de

& Print Cards o - .
administracion de estudiantes.

Sesiones de grupo (PROCTOR GROUPS)

Para acceder los diferentes iconos presione el Kebab al lado de PROCTOR GROUPS.

PROCTOR| .
GROUPS i

View: lista de sesiones de grupos para la prueba de la

Vie .
Q View tarjeta.
& Export Export: acceso para descarga de archivo de sesiones de
grupo en formato CSV (Excel).

Print Cards: acceso para imprimir las tarjetas de

Print Cards Q. g .
= administracion de sesiones de grupos ya creadas.

Print Cards (PG Create Only): acceso para imprimir la

& Print Cards (PG Craate Only) . . ., .
tarjeta de administracion para crear una sesione de grupos.
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4.9 Sesiones de grupos (Proctor Groups)

Una sesion de grupo (Proctor Group) es un grupo de estudiantes que seran evaluados
juntos bajo la supervision de un mismo administrador de prueba (proctor) dentro de una
administracion especifica. Una sesion de grupo sirve para:

e organizar a los estudiantes que tomaran la prueba al mismo tiempo y/o con el mismo
administrador de prueba (Proctor).

e asignar un codigo de prueba (Test Code) y una contrasefia de proctor Ginicos para ese
grupo.

e permitir que el proctor supervise, apruebe, pause o reanude pruebas desde el Proctor
Dashboard.

Las sesiones de grupo pueden ser creadas por el personal designado (director o coordinador de
escuela). El personal autorizado crea las sesiones de grupo en la plataforma ADAM, ya sea
manualmente o mediante carga de archivo (CSV).

4.9.1 Creacion de sesiones de grupo mediante carga de archivo

La creacién de sesiones de grupo mediante carga de archivo en la plataforma ADAM es un
método que permite al personal autorizado de la escuela organizar de forma eficiente
multiples sesiones de administracion de la prueba CRECE. A través de este proceso, las
sesiones de grupo (Proctor Groups) se generan utilizando un archivo en formato CSV, lo que
facilita la creacion masiva y estandarizada de grupos de estudiantes bajo la supervision de
un mismo administrador de prueba. Esta funcionalidad contribuye a una gestién ordenada
de las sesiones, asegurando la correcta asignacion de estudiantes.

Tabla 12. Creacién de sesiones de grupo mediante carga de archivos en ADAM

Paso Imagen de referencia
Paso #1
Seleccione la opcién =
Test Management > [ —] e
Administrations en el . E>
LT ETIT] o FECH THE0S A T L )
menu horizontal. s amEy e o |
- 15826 17331
Identifique la Tarjeta — '
de Administracién : s 1 -

donde va a crear la
sesion de grupo.
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Tabla 12. Creacidén de sesiones de grupo mediante carga de archivos en ADAM

Paso

Imagen de referencia

Paso #2

Seleccione View en el
Kebab de Proctor
Group.

Prueba de Infraestructura - CRECE ® A

WOWIEE - s4NG28

]0 SToENTE ¢

Smumiorm

Tt

Piuta 8a nitoesstucsea  CRECE

PROCTON .
GEPE E

Paso #3

Seleccione el icono de
Upload Group

PR GH3aRE

X Upiood Group

Paso #4

Seleccione cuales
estudiantes debe
incluir el archivo y
descargue el archivo
haciendo clic en Click
to dowload template.

Nota: al descargarse
el archivo le aparecera
una notificacion
indicandole que
verifique en Template
History para ver el
estatus de la
descargar y acceder el
archivo.

mapic

l:l-

ARE All Students

Todos los
estudiantes en e
Tarjata da
administraciin

a3 all unossigned Students

Estudiantes sin asignar a una
sesidn de grupo en e Terjets de
administracion

" Mo Students

Craar una sesitn
de grupao sin
estudiantes
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Tabla 12. Creacidén de sesiones de grupo mediante carga de archivos en ADAM

Paso Imagen de referencia
]
S ST TR T P11 - L e T it " i 1 E]
.- ElmEﬂlﬁllﬂ Ferwrbrandy I
1 g i
[]
Paso #5
Abra el archivo Excel | | | "
(CSV)' ajuste las 2SR W Dy UGN LooVolegBemernay  Puk b st Pusba e ussnatan  CFECE Unitaged | ComrPogi | bt la i i
§ R O ]
columnas y filas para wam et
. i 1 e 2ade
una mejor 1 Cobomen s e
. . .7 ETEOEE D TR
visualizacion de la R
informacion.

1 oot g o vk’
e nirE Stk
il

& NO oD s ool s 40

* Vs copianipee (comietel In s e b cnlumas §anmilment ol sdenias’ issis e eofumne H ety o o
®  Enlscolumnel® st gmup nama”, AR L rombm pan s sesian fe e de sdmisistesdo me pan cede
ComPIEte la Rl Sl e ’ g
. s Siwa o an blonco, eebes) erudianias parmran oco b il 1 Rta & 0dmisdsheea e o no sEignados.
informacion de la e LA e b o A i o S
columnaHel.
Paso #6
Cliz = il
Guarde el archivo en '
formato CSV-UTF 8 en s e g e = "
- 3 d i L] C - - e mas |
su dispositivo = g i) gt - g el | B [0
electrénico. 3
| =r- EERETEERORRTY e -_':E': B
NOTA: puede

modificar el nombre
del archivo.
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Tabla 12. Creacidén de sesiones de grupo mediante carga de archivos en ADAM

Paso

Imagen de referencia

Paso #7

Importe el archivo
(CSV-UTF8)
seleccionando Browse
en el paso 3.

Identifique el archivo
guardado en su
dispositivo y presione
Save.

Wi W

=

Paso #8

Aparecera un resumen
de las nuevas sesiones
de grupo que seran
creadas y el nimero
total de sesiones
(todos los estudiantes
en el archivo).

Verifique que la
informacién sea
correcta y presione
Upload para cargar el
archivoala
plataforma.

Suep 5 Lir

NOTA: puede verificar el estatus del archivo en Upload History.

Uplood History
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Tabla 12. Creacion de sesiones de grupo mediante carga de archivos en ADAM

Paso

Imagen de referencia

Paso #9

Verifique las sesiones
de grupo creadas
utilizando la opcién de
View para PROCTOR
GROUP en la Tarjeta
de administracion.

4.9.2 Creacion de sesiones de grupo manual

La creacién manual de sesiones de grupo en la plataforma ADAM permite al personal

autorizado de la escuela organizar de forma individual las sesiones de administracion de la

prueba CRECE:

Tabla 13. Creacién de sesiones de grupo manual

Paso

Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcién
Test Management >
Administrations en el
mend horizontal.

Identifique la Tarjeta
de Administraciéon
donde va a crear la
sesion de grupo.
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Tabla 13. Creacion de sesiones de grupo manual

Paso Imagen de referencia
Paso #2
Prugba de infraestrectierg = CRECE # A
Seleccione View en el 226 - 0 28 L maras
Kebab de Proctor 'ID —— ='-‘-‘-&|. ; ‘
Group. o <)
prese
laxt B e
Prustsa S8 niroedtucturg  CRECE
&

Paso #3

Seleccione el icono de e
Create Group o

Paso #4 Prmgtor Group Conflg

Complete la
informacién requerida | | rseasiomsmn
para crear la sesion de
grupo y presione
Submit.

Proctor Group Name: nombre que le asignara a la sesién de grupo
Select Your District: seleccionar region educativa
Select Your School: seleccionar la escuela

Students: presione el simbolo de +, en la pantalla Add Students,
seleccione presionando el simbolo de +, el o los estudiantes que desea
afiadir a la sesién de grupo y presione Close.
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Tabla 13. Creacién de sesiones de grupo manual

Paso Imagen de referencia
Add Shudenis
- Ex=n
[/}
I:I —F . = -2 1 3 ¥ T i

W

L

+

=

.'_

"y

+

+

+

+

[ oo | '
Paso #5
Presione Submit, le
abrira la pantalla de
Proctor Groups
donde podra
identificar la sesionde | | * t
grupo creada. .
L ]
e
| " |D .
i | 1 T -




4.9.3 Editar la sesion de grupo
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La edicion de sesiones de grupo de manera manual en la plataforma ADAM permite al
personal autorizado de la escuela realizar ajustes a las sesiones de grupo de la prueba
CRECE ya creadas. A través de este proceso, el personal designado puede acceder a una
sesion de grupo existente para actualizar su informacion, asi como afiadir o remover
estudiantes, segin sea necesario. Esta funcionalidad es esencial para mantener la
organizacion correcta de las sesiones y asegurar que los estudiantes estén asignados a la

sesion correspondiente.

Tabla 14. Editar de sesiones de grupo

Paso Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcién
Test Management >
Administrations en el
menu horizontal. '

Identifique la Tarjeta
de Administracion

donde va a editar la

sesion de grupo.

Nk Fadae

Paso #2

Seleccione View en el
Kebab de Proctor
Group.

W8 - e

Smiors

Prueba de infraestrectiung - CRECE

Paso #3

Identifique la sesién
de grupo que desea
editar y seleccione el

icono de Students. |
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Tabla 14. Editar de sesiones de grupo

Paso Imagen de referencia

Paso #4

Seleccione Edit
Proctor Group y
afnada o remueva los
estudiantes.

== Para afiadir estudiantes presione el simbolo de +.

Para eliminar estudiantes presione el icono de Remove.
¥ Solo puede eliminar estudiantes de una sesién de grupo si
estan es estatus NOT STARTED.

Eliminar sesion de grupo: para eliminar una sesiéon de grupo no puede tener estudiantes
asignados a ella. Acceda a la vista de Proctor Groups, identifique la sesion de grupo y
seleccione el icono de Delete. Le aparecera un mensaje de confirmacion, si desea proceder
seleccione Confirm.

Confirm Delete

Are you sure you want to delete LV_Test_26

=
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4.10 Tarjetas de estudiantes y administradores de prueba

Las tarjetas de estudiantes y las tarjetas de administradores son elementos esenciales para la
administracién de la prueba CRECE a través de la plataforma y la aplicaciéon TestNav. Estas
tarjetas contienen las credenciales necesarias para que los estudiantes accedan a la prueba y
para que los administradores de prueba supervisen y gestionen las sesiones de grupo
asignadas. El director o coordinador de la escuela es responsable de generar y distribuir las
tarjetas correspondientes, asegurando que cada administrador y estudiante cuente con la
informacién correcta para acceder a la prueba, acceder o crear sesiones de grupo.

4.10.1 Tarjetas de estudiantes

Cada estudiante requiere una tarjeta por cada prueba que deba tomar, segin su grado y
materia. Las tarjetas deben manejarse conforme a los procedimientos de seguridad
establecidos. La tarjeta de estudiante incluye el nombre del estudiante, grado y materia de
la prueba, codigo de prueba (si el estudiante esta asignado a una sesién de grupo),
credenciales de acceso a la prueba. La ilustracién 7 presenta dos modelos de tarjetas del
estudiante, estudiante asignado a una sesién de grupo y estudiante sin asignar a una sesién
de grupo, con sus diferentes componentes.

Nota: para CRECE los estudiantes deben estar asignados a la sesién de grupo previo al inicio
de la administracion de la prueba, las tarjetas de los estudiantes deben tener el c6digo de
prueba.

Ilustracion 7. Modelo de Tarjetas de estudiante

Estudiante sin asignar a una sesion de Estudiante asignado a una sesién de
grupo grupo

| Nombre del estudiante

7

Barbara B{Jrgess/

Prueba de Infraestructura = CRECE =" |

\‘John Ccrpenter

|| Nombre administracion |-
T Prueba de Infraestructura - CRECE

Mombre Barbara - ode 52UC2D
nero de identificacién 100000868 | - — Cradenciales i 4
lombre John
Estudiantes asignados a 4n 100000896
sesion de grupo tienen Test
Prusba de infroestructura Code / Prusba de Infroestructura - CRECE
V_Test_26

Prueba
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Tabla 15. Acceso e impresion de Tarjetas de estudiantes

Paso Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcién
Test Management >

Administrations en el 3 B _ Ly =
menu horizontal. -

Identifique la Tarjeta e e «@m o D
de Administracién que | | = 15826 -.m = Tl

contiene la prueba con -
las tarjetas de los

estudiantes que desea
imprimir.

Paso #2

l 0 STUDENTS

Sessions Q, view

Seleccione Print Card
en el Kebab de

STUDENTS.
& Export

Paso #3 .

Seleccione la escuela y
presione Print Cards
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Tabla 15. Acceso e impresion de Tarjetas de estudiantes

Paso Imagen de referencia
Paso #4 Sequential: las tarfjetas secan agrupadas por
sEsinrms da EFUpD an ka misma gaging
Abriré una pestaﬁa Sracked: cada sesidn be grapo uliliza ung SScckin
apeciica e b pégn. Hl.l'll:rll_‘h,l FIEERA T

con diferentes 1 -

formatos de ’ : | o |

impresion. Seleccione — I ‘

i HR | l.-|||:'r.-;|.'|n 2 4 B tanarias s Proction S
el formato y presione et
el botén de impresion. B | imoresica 3 18 :
: Lhnp por pREND TarHETE Solocoionn ia o Las sesiones oo grupa
T ImgieasiGn e laiado g8 estulianias
i BEEAE b BLIp £ L
gredancigles dal pominisrados 1

4.10.2 Tarjetas de administrador

Las tarjetas de administrador son documentos generados en la plataforma ADAM que
contienen las credenciales necesarias para que el administrador de prueba (Proctor) pueda
acceder a su sesion de grupo (Proctor Group) y supervisar la administracion de la prueba
CRECE a través del Proctor Dashboard. Estas tarjetas se crean una vez las sesiones de
grupo han sido configuradas y permiten al administrador aprobar el acceso de los
estudiantes, monitorear el progreso de la prueba y ejecutar acciones durante la
administracion, conforme a los procedimientos establecidos. El director o coordinador de la
escuela es responsable de generar y distribuir las tarjetas de administrador
correspondientes a cada sesion de grupo. La tarjeta de administrador incluye el nombre, la
sesion de grupo, nombre del administrador (si se complet6 la informacién), nombre de la
administracion, grado y materia de la prueba, credenciales de acceso al Proctor Dashboard.
La ilustracion 8 presenta un modelo de tarjeta administrador.

I;Inmhr- :in l.n sasion da

CRECE EE Clen 10 = . Erupo

CHRECE Grado 10 Clencios Prusba de la sesion de
Erupo

Cradonoinlos de aooaso T 1 i

ol Proctor Dashboard DRATHE UY7THES

Limin Thasne oracianiinm (0 1agin in this proatar geoup

Ilustracion 8. Tarjeta de administrador
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Tabla 16. Acceso e impresion de Tarjetas de administradores de prueba

Paso

Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcién
Test Management >
Administrations en el
mendu horizontal.

Identifique la Tarjeta
de Administracion de
la prueba ala que
desea imprimir las
tarjetas de

I
s
¥
]

i

H

b

M

£

B

d

administrador
Paso #2

PROCTOR
Seleccione Print e
Cards en el Kebab de Q view
PROCTOR GROUPS. & Boo

B Print Cards (PG Create Cinily)

Paso #3

Seleccione la escuela y
presione Print Cards

T iy EwamanTory

Repita los pasos #4 y 5 de impresion de tarjeta de estudiantes.

Nota: estardn disponible todas las tarjetas de administrador de las sesiones de grupo

previamente creadas.
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4.11 Tablero del administrador de prueba (Proctor Dashboard)

El Proctor Dashboard es una pantalla central dentro de ADAM que utiliza el administrador de
prueba (Proctor) para manejar y supervisar en tiempo real una sesién de grupo (Proctor Group).

Durante la administracion de la prueba, el Proctor Dashboard se usa para:
e Administrar la sesién de grupo
e Asistir a los estudiantes mientras realizan la prueba

e Monitorear el progreso y estado de cada estudiante de la sesién de grupo
4.11.1 Acceso al Proctor Dashboard

El Administrador de Prueba (Proctor) NO necesita una cuenta de usuario en ADAM.
Cualquier persona que administre pruebas a estudiantes se considera Proctor y accede
unicamente por la opcidn “Proctor a Test”. Los usuarios con cuenta en ADAM también
pueden acceder el Proctor Dashboard de una sesién de grupo mediante el uso de sus
credenciales de inicio de sesién en ADAM. Esta seccidn explica los pasos para acceder un
Proctor Dashboard mediante el uso de cuenta de usuario, el proceso de acceso para
administradores de pruebas se explica en la seccién Acceso a ADAM para el administrador

de prueba.

Tabla 17. Acceso al Proctor Dashboard con uso de credenciales

Paso Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcién
Test Management > :
Administrations en el o
menu horizontal. — el

e e @ e L)

Identifique la Tarjeta )
de Administracion en e =

donde est4 el Proctor 2 i mim i
Group que desea
acceder.
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Tabla 17. Acceso al Proctor Dashboard con uso de credenciales

Paso Imagen de referencia
Paso #2 FROCTOR
GROUPS

Seleccione View en el S o
Kebab de PROCTOR
GROUPS. i

B Frimt Corde

B Print Cords (PE Create Only )
Paso #3
Identifique la sesién n
de grupo que desea Homa Tasfing Schocl Sodants  TesiCode  PeoclodPosyword  TestProgmsn  Acthe h:lscm
acceder el Proctor - T ?
Dashboard y presione —

el icono de Proctor.

Paso #4

Se abrira una nueva
pestafia en el
buscador con el
Proctor Dashboard de
la sesion de grupo.

4.11.2 Secciones del Proctor Dashboard y sus funcionalidades

El Proctor Dashboard presenta de forma centralizada, la informacién necesaria para
monitorear el progreso de los estudiantes, identificar situaciones que requieren atencién y

ejecutar las acciones permitidas durante la sesién de prueba.

Las distintas secciones del Proctor Dashboard estan disefiadas para ofrecer una

visualizacidn clara y organizada del estado de la sesion de grupo, incluyendo datos

generales de la prueba, una barra de progreso que resume el avance de los estudiantes y

una lista detallada de las sesiones de prueba asignadas. A través de estas secciones, el
administrador de prueba puede tomar decisiones informadas y realizar las acciones
necesarias conforme a los procedimientos establecidos para CRECE.
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Informacién de la sesion de grupo

Presenta los datos generales de la sesion, incluyendo la prueba asignada, la administracion,
la escuela y la informacion de configuracion asociada a la sesién de grupo.

12 PROCTOR GROL
LV Test 26

Ca;msr; FI;-li‘t.:iano

PR School

CRECE Grado 10 Ciencias
HeDPMS
pe———

No ¥ ONLY

4/13/26 -5/01/26

Barra de progreso

Herramienta visual que resume el progreso general de los estudiantes dentro de la sesién
de grupo, permitiendo identificar rapidamente el estado global de la administracion de la
prueba. La barra de progreso también tiene la funcionalidad de filtro para los estatus de
progreso de los estudiantes. Al hacer clic en uno de los estatus de progreso solamente
mostrara las sesiones de pruebas de los estudiantes en dicho estatus.

M ot Shariec - fxzgrans Prrumc Sbmimad Vst Afisnticn Baifed

o4

esiones de estudiantes (Lista de estudiantes)

Muestra a todos los estudiantes asignados a la sesion de grupo junto con la informacién
relevante de cada uno, como identificacion, nombre, escuela y estatus de la prueba.
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Tabla 18. Funcionalidades de las Sesiones de estudiante del Proctor Dashboard

Icono / Columna Funcionalidad
Firat Lost
. Identifier Hama Mame Orgs
Informacion del

estudiante

Identifier: nimero de SIE del estudiante
First Name: nombre del estudiante
Last Name: apellido del estudiante

Orgs: escuela registrada en ADAM para el estudiante

Estatus de la prueba

Started Tasi Gactian Hem Tost

Tima Frogress Test Stotus Progress Progress Durcdlan

Started Time: fecha y hora de inicio de la prueba
Test Progress: muestra el progreso de la prueba
Test Status: muestra el estatus de la prueba

Section Progress: muestra la seccion en la que se encuentra el
estudiante

Item Progress: muestra el item que esta trabajando el
estudiante o en el que se quedo.

Test Duration: una vez sometida la prueba indica el tiempo que
tardé el estudiante en completarla.

Accomodation: muestra el o los acomodos asignados al

Accomodation ]

estudiante.

Cod Code: muestra el cddigo de Accountability adjudicado al

ode
estudiante, si alguno.
Actions: cada estudiante tiene un kebab donde le permite
al administrador de prueba realizar diferentes acciones
Actions segun el estatus de la prueba. El kebab no estara

disponible hasta que el estudiante inicie sesion en
TestNav.
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Tabla 18. Funcionalidades de las Sesiones de estudiante del Proctor Dashboard

Icono / Columna Funcionalidad

Refresh: permite actualizar la informacidn del Proctor
Dashboard al momento.

& @D auto Ratesh (5 mins)

Auto Refresh (5 mins): al seleccionarlo, el Proctor Dashboard
actualizara cada 5 minutos.

Tabla 19. Progreso de la prueba (Test Progress) en el Proctor Dashboard

Icono / Columna Funcionalidad

Not Started: cuando el progreso de la prueba muestra este
e icono, el estudiante no ha iniciado la prueba.

HOT STARTED  Estudianta no ha iniciado sesidn an TestMay

AN R Foludinnie micit se gkt en Tesihey, en

efpara de aprobaeidn del sdministrador e
prueba.
° Started: el estudiante inicio la prueba. El estatus de la
prueba puede variar.

@ Submitted: 1a prueba fue sometida

Tabla 20. Estatus de la prueba (Test Status) en el Proctor Dashboard

Icono / Columna Funcionalidad
NOT STARTED Not Started (No ha iniciado): el estudiante no ha iniciado la
prueba.
SRS Subm.itted (Completado): la prueba fue completada y
sometida.
T In Progress (En progreso): el estudiante inicio la prueba, ha

interactuado recientemente con la prueba.
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Tabla 20. Estatus de la prueba (Test Status) en el Proctor Dashboard

Icono / Columna

Funcionalidad

Exited (Sali6 de la prueba): el estudiante salié de TestNav, el

EXITED administrador de prueba necesita habilitar la prueba para que
pueda acceder nuevamente.
RESEATED Reseated (Prueba habilitada): la prueba ha sido habilitada.

MNEEDS ATTENTION

Need Attention (Necesita atencion): el estudiante necesita
que el administrador de prueba

Tabla 21. Herramientas de acciones en el Proctor Dashboard

Accion

Funcionalidad

SRR R

Acciones grupales

¢ | Approve All Sessions: aprobar todas las
sesiones de estudiantes

(- | Exited All Sessions: Sacar a todos los
estudiantes de la prueba

0| Reseat All Sessions: Si los estudiantes salieron
de la sesion el administrador puede habilitar las
pruebas de todos los estudiantes con esta accién.

v Approve Session

Approve Session (Aprobar sesion): los administradores
de prueba pueden aprobar el ingreso del estudiante a la

prueba. Esta opcién aparece cuando el estudiante inicia
sesion por primera vez en TestNav.

& Exit Session

Exit Session (Remover sesion): los administradores de
prueba pueden sacar al estudiante de la prueba, el

sistema no le permitira iniciar hasta que el administrador
lo reubique.

(1} Reseat Session

Reseat Session (Reubicar sesion): los administradores

pueden seleccionar esta opcidn si por alguna razon la
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Tabla 21. Herramientas de acciones en el Proctor Dashboard

Accion

Funcionalidad

prueba se. Esto podria incluir: un problema con la
computadora, tiempo de espera de sesién o problema de
conectividad. ‘Reubicarlos’ le permite al estudiante volver
a ingresar su codigo de prueba y nimero de
identificacién para continuar la prueba

I View Session Details

View Session Detail (Detalles de la sesidon): permite la
vista detallada de la sesién de prueba, muestra
informacion general de la prueba y progreso de los items.

Teammn Sl

nhtemacdn oe sstudkines LR PR

Informmaginn y asioius e
By | ligmnted £ITIER

FEBUITET OB [rO@eean & (o B P b

40 40 a4 o
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4.12 Monitoreo de sesiones de prueba (Progress / Activity)

4.12.1 Progreso de pruebas (Progress)

La funcionalidad Progress en la plataforma ADAM permite a los usuarios autorizados
(personal de la ORE, director y coordinador de escuela) monitorear el progreso general
de la administracion de una prueba, proporcionando una vista consolidada del estado de
los estudiantes que participan en CRECE. A través del Progress Report, es posible
identificar cuantos estudiantes han completado la prueba, cuantos se encuentran en
progreso y cuantos ain no han iniciado, facilitando el seguimiento efectivo durante la
ventana de administracion.

Desde esta seccidn, el usuario puede acceder al reporte navegando a Reporting > Progress,
seleccionar la prueba correspondiente y, de forma opcional, filtrar por organizacién o
escuela. El reporte presenta el progreso de la prueba a nivel general y permite realizar una
busqueda para visualizar el avance por escuelas, segun el nivel de acceso del usuario

Program: para acceder a la
administracién de CRECE,
seleccione Puerto Rico CRECE 26.

Para acceder Progress
Report seleccione

Scope: para filirar
por escuela segan

. Pragrors
Reporting>Progress g s rol. .
| i v M
o— b = ‘
¥reen i ot He
2 -— 1 ] E g
| %
A —— —

CRECE Grado 3 Inglés 16

Ilustracion 9. Progress Report en ADAM
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4.12.2 Actividad de pruebas (Activity)

La seccidn Actividad de pruebas (Activity) permite a los usuarios monitorear y analizar la
actividad relacionada con la administracién de CRECE en la plataforma ADAM durante un
periodo de tiempo especifico. A través del Activity Report, los directores y coordinadores de
escuela y personal designado de la ORE pueden visualizar el comportamiento general de las
sesiones de prueba, identificar tendencias de administracidn y dar seguimiento al progreso
de las evaluaciones en curso o completadas.

Progrem; par scosderais
—p- adrmdnisirmciin de CRECE,
S O sebaccioss Puario Nico CRECE 26
Aapoet salecalone -
i

Reportivg=Prograas

C—m—
 Elm—

- | Filtre nars sslaccinnm mngo o fecha | .

Ilustracion 10. Activity Report in ADAM

Este reporte presenta un resumen grafico y detallado de la actividad de las sesiones de prueba
segun el rango de fechas seleccionado, incluyendo sesiones nuevas y sesiones sometidas, y
ofrece la opcién de exportar la informacion para fines de andlisis y documentacién.

4.13 Accountability Codes

Los Accountability Codes se utilizan para documentar de manera oficial las razones por las
cuales un estudiante no particip6 o no completo la administracion de la prueba CRECE. La
correcta adjudicacidn de estos c6digos es un componente esencial del proceso de
administracion, ya que garantiza la integridad de los datos, el cuamplimiento con los requisitos
de rendicion de cuentas y la correcta interpretacion de los resultados en los informes oficiales.

Durante y después de la administracion de la prueba, el director o personal autorizado es
responsable de aplicar el Accountability Code correspondiente a cada estudiante, segtin su
situacidn particular. Estos cddigos reflejan escenarios especificos, como ausencias, enfermedad
o emergencia médica, y deben aplicarse inicamente cuando corresponda y siguiendo los
procesos establecidos.



Guia para los procesos en linea - CRECE 2026 | 57

En esta seccion se describen los criterios, responsabilidades y consideraciones clave para la
adjudicacion correcta de los Accountability Codes en la plataforma ADAM.

4.13.1 ¢ Cudles son los Accountability Code aplicables a CRECE?

En esta seccion se describen los Accountability Codes aplicables a CRECE y el contexto en el
que debe utilizarse cada uno.

Tabla 22. Accountability Codes para CRECE

Accountability Code Se adjudica al estudiante si...
Enfermedad se enferma durante la prueba y no logra completarla.
Emergencia médica se ausenta por emergencia médica y presenta

certificado médico.

Ausencia se identific6 para participar de la evaluacién y no
participo.
NP - No participa de la prueba no participa de la prueba por alguna otra razén que no

sea ausencia, emergencia médica o enfermedad.

4.13.2 Proceso para adjudicar un Accountability Code en ADAM

La adjudicacion en plataforma (ADAM) lo realiza el personal autorizado. El director de
escuela puede adjudicar los Accountability Code de los estudiantes registrados en su escuela.
El periodo de adjudicacidn sera establecido por la Unidad de Medicidn y Assessment.

Tabla 23. Proceso para adjudicar Accountability Code en ADAM (director de escuela)

Paso Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcién
Rostering > Users en el
menu horizontal.
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Tabla 23. Proceso para adjudicar Accountability Code en ADAM (director de escuela)

Paso Imagen de referencia

Paso #2

Cloar Search

Utilizando los filtros de Nemeaci
busqueda identifique el Senarch
estudiante al que se le va

.zr_; .
a aplicar el codigo. =
NOTA: con el nombre o Role v
numero de SIE del estudiante e |
puede utilizar el filtro Name
or ID. Grodes v

a 1
Courgs w

Paso #3

Grovies  Dgu Lomi lagin | AcBon

. . lmor
Seleccione el icono de

Edit en la columna de

[ v = o
acciones (Actions). S lo o | ﬁ|

=R

Paso #4

Seleccione la opcién de hecommodations Administrations
Administrations e [Adminauancns |

identifique la sesion de pxsignement Tog(x)

prueba ala cual se le
adjudicara el cédigo.

Farm
Adminkstrotion Test Nome Type Foom

CRE ringd SRICE G Régpubat ikl
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Tabla 23. Proceso para adjudicar Accountability Code en ADAM (director de escuela)

Paso Imagen de referencia
Paso #5 Accountabdity
Accormmadation Codes Actiong

En la columna de
acciones (Actions)

seleccione AppIy M apoly Accountabity Code
Accountability Code 5 Prector Shutlents

& Frintcond
Paso #6

AOLA BABHTO WHGA

Seleccione el c6digo en
el menu desplegable y
presione Apply.

Code 01 will be applied

Paso #7

El codigo sera
adjudicado a la prueba CRECE - Enfermedad
del estudiante y le
aparecera el coédigo en la
columna de
Accountability Codes.

Para remover un Accountability Code o modificarlo, seleccione Modify Accountability
Code en la columna de acciones. Si desea eliminar el cddigo adjudicado presione la x, para
modificarlo seleccione el nuevo cédigo. Luego, presione Apply.

¥
w_
H.

i Emniiia My

Code 02 will be opplied
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4.14 Someter sesiones de pruebas de estudiantes

Para CRECE es responsabilidad del administrador de prueba verificar que las sesiones de
pruebas son sometidas, el director de escuela confirma que las sesiones de pruebas estén
sometidas, para aquellas que no estén sometidas se realizara el proceso de someterlas a
través de ADAM. Someter una sesion en ADAM confirma que la prueba del estudiante fue
completada y que sus respuestas fueron enviadas correctamente desde TestNav para su
procesamiento. Es importante considerar que la accién de someter una prueba no es
reversible y solo debe ejecutarse una vez se haya validado que el estudiante culminé la
prueba. De someter una prueba por error debe comunicarse con la Oficina Regional
Educativa (ORE).

Tabla 24. Someter sesiones de pruebas de estudiantes en ADAM

Paso Imagen de referencia

Paso #1

Seleccione la opcion - i —
Test Management >
Administrations enel | |[ = L A T et Somss atipons -

menu horizontal. R G, | e -

Identifique la Tarjeta
de Administraciéon

correspondiente.

Paso #2

Accede al Proctor | i 2
Dashboard de la Sy
sesion de grupo.

4

2 4] PR
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Tabla 24. Someter sesiones de pruebas de estudiantes en ADAM

Paso

Imagen de referencia

Paso #3

Identifica las pruebas
no sometidas
(estudiantes que
terminaron la prueba,
pero no sometieron en
TestNav).

Paso #4

En la fila del
estudiante
correspondiente,
localiza la columna
Actions y seleccione la
opcion Submit
Session.

Confirma el estudiante
y presiona Submit.

Accommaodation Code  Actions

actiong :

) Reseat Session
Bess Bruhnicke

M Submit Session - Arg T8 o Wane i subim this shident
[+ Exit Session
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5. Procesos en ADAM para administradores de pruebas (Proctor)

La seccién Procesos en ADAM para administradores de pruebas (Proctor) describe las
funciones y responsabilidades del administrador de prueba dentro de la plataforma ADAM durante
la administracion de la evaluaciéon CRECE. El administrador de prueba (Proctor) es el responsable
directo de administrar la evaluaciéon CRECE a los estudiantes utilizando las plataformas ADAM y la
aplicacion TestNav.

A través del acceso Proctor a Test, los administradores de prueba pueden acceder y gestionar
sesiones de grupo (Proctor Groups), autorizar el acceso de los estudiantes a las pruebas mediante
TestNav y monitorear el progreso y estado de las evaluaciones en tiempo real utilizando el Proctor
Dashboard.

En esta seccion se presentan el proceso de acceso a la plataforma ADAM para el administrador de
prueba. Para los procesos de uso y manejo del Proctor Dashboard y monitoreo de sesiones de
pruebas, puede hacer referencia a Secciones del Proctor Dashboard y sus funcionalidades.

5.1 Acceso a ADAM para el Administrador de prueba (Proctor)

El acceso a ADAM para el Administrador de prueba permite el ingreso a la plataforma de
forma segura para manejar sesiones de grupo, autorizar el inicio de las pruebas y
monitorear el progreso de los estudiantes. Para llevar a cabo estas funciones, el
administrador utiliza el acceso Proctor a Test, el cual esta diseniado especificamente para la
administracion de evaluaciones y no requiere una cuenta de usuario activa en ADAM.

El ingreso se realiza mediante credenciales genéricas provistas por el director o
coordinador de escuela a través de las tarjetas de administracion.
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Tabla 25. Proceso para acceder a ADAM como Administrador de prueba

Paso Imagen de referencia

Paso #1 ] :
Acceda a la pagina principal A M

de ADAM utilizando el et

siguiente enlace:
https://ltr.adamexam.com/

NOTA: para administrar

CRECE, el administrador no
accede con el uso de e
credenciales (Login). o -

Paso #2
. B Toke a Test

Seleccione Proctor a Test =

B Proctor a Test

# Try How A0AM Proviow
Paso #3
. ; ; Login to Proctor o Test
Ingrese sus credenciales de Espanol 3-] )
acceso y presione Submit. _ ek e D Expoatol : e
SDS‘KIE FR]\”L ‘ Frded Wipehoi Poswsoid
Paso #4 :
Confirm

Confirme que esta Proctor Group Name

accediendo a la prueba
correcta y presione Confirm.

nueva pestana con el Proctor
Dashboard.

Espanol: 3-1



https://ltr.adamexam.com/
https://ltr.adamexam.com/
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6. Procesos en TestNav

Esta seccidn describe los procesos que se deben seguir en TestNav para iniciar y administrar
CRECE a los estudiantes. A través de TestNav, el administrador de prueba apoya a los estudiantes en
el acceso a la prueba, asegurando que cada evaluacion se inicie correctamente y conforme a los
procedimientos establecidos.

6.1 Preparacion tecnoldgica (antes del dia de administracion)

e Actualizar equipos y verificar la aplicacién TestNav (realizar App Check).

e Verificar cuentas de usuarios (correo electronico y contraseflas) para acceso a los
dispositivos.

e Condiciones: conectar equipos a la red de la escuela, identificar cargadores y preparar
sesiones de grupo.

e Dispositivos (laptops, desktops, tabletas e iPads)
v Requisitos minimos: pantalla 9.5
v' Sistema operativo: Windows 10/11, iPadOS 16+, macOS 13+
v Conexidn a internet.

6.2 Acceso a TestNav e inicio de sesion de prueba

Tabla 26. Acceso a TestNav e inicio de sesidn de prueba

Paso Imagen de referencia
Paso #1

Best match
Accedaala
aplicacion : Iﬁ”“

TestNav, puede
buscar ‘TestNav’ en
Start/Inicio.

PEARSON

TestNav
A

TestNav
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Tabla 26. Acceso a TestNav e inicio de sesion de prueba

Paso

Imagen de referencia

Paso #2

Si es la primera
vez, en el menu
desplegable
seleccione
“Escoger otro
cliente” y elija
“Puerto Rico”.

ACT spirn (o o

H E Publie i b u=
ABAM 3 b
aimawsh - *
daimenks,  °

Paso #3

En el icono de
usuario seleccione
“Iniciar sesiéon en
TestNav”.

enu desplegable del usuario n

Verifica la aplicacién

Iniciar sesion en TestNav

‘ Escoger ofro cliente

Paso #4

Confirme que el
cliente sea Puerto
Rico.

Y

Puerto Rico

T3 ARG DE PRLIDIA & RAICROSGKND D PRLERA

SHGLIENTE
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Tabla 26. Acceso a TestNav e inicio de sesion de prueba

Paso Imagen de referencia

Paso #5

Escriba el codigo
de prueba (Test

Code) y presione
SIGUIENTE. : A

Barbara Burgess Puerto Rico

Paso #6

Escriba el nombre A
y nimero de
identificacion del
estudiante tal como
aparecen en la
tarjeta y presione
SIGUIENTE. rases " 4

Barbara Burgess

Paso #8

Confirme que el
nombre de la
pruebay el Barbara Burgess

nombre del | ect croa £ Clancios =

estudiante

coinciden; presione
SIGUIENTE.
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Tabla 26. Acceso a TestNav e inicio de sesion de prueba

Paso

Imagen de referencia

Paso #9

Si aparece ‘Waiting
for Approval’, el
administrador
debe aprobar la
sesion en el
Proctor
Dashboard en
ADAM.

=

Paso #10

En el Proctor
Dashboard
identifique el
estudiante (Test
Status: NEEDS
ATTENTION).

En la columna
Actions seleccione
el kebab y presione
‘Approve Session’.

Confirme el
estudiante correcto
y presione
‘Approve’.

Section term Test
Test Status Progress Progress Duration Accommodation  Code  Actions

NEEDS ATTENTION [N I

' Appnowe Session

Barbara Burgess

Are you sure you want to approve this student to
continue to test?

e Lo [ v

Paso #11

Tras aprobar, el estatus cambiara a IN PROGRESS y el estudiante podra iniciar la prueba.
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6.3 Herramientas de navegacion y apoyo en TestNav

Tabla 27. Herramientas de navegacién y apoyo en TestNav

Icono Funcionalidad

Herramientas de navegacion

= - Use las flechas en la parte superior izquierda para moverse
entre items en una misma sesion de la prueba.
Repasar Permite verificar el estatus de los items de la prueba,
aquellos contestados, sin contestar y marcados.
Repasar = (Marcador).
Marcador Permite marcar items para repasar mas tarde, puede
identificar los items marcados en la herramienta de Repasar.
Puntero

Permite la seleccién de respuesta para los items.

Herramientas de apoyo

Confagurasisn 28 contraais

[ it iy e |
Cambiar el color del o
fondo y del primer plano

N0EBENE

Erntam: ¥
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Tabla 27. Herramientas de navegacién y apoyo en TestNav

Icono

Funcionalidad

Activar y esconder
ventana del aislador de
texto

Activar y desactivar
Cubrir Respuestas

Ampliar/Reducir

Ampliar/Reducir - | 100% +

Eliminador de
respuestas

>

Which parson lsted below asrved the hong

I e—

B. Grover Cleveland

L T—

D. George Bush

Permite descartar opciones, marcara una X color rojo encima
de las respuestas seleccionadas. Seleccione el puntero
nuevamente para marcar la respuesta.
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6.4 Someter la sesion de prueba

Una vez los estudiantes hayan completado la evaluacién CRECE, es responsabilidad del
administrador de prueba verificar que todas las sesiones de pruebas completadas por los
estudiantes estén sometidas. Someter la sesién es un paso critico, ya que confirma el envio
final de las respuestas y permite que la prueba sea procesada para su calificacion.



