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FORMATO 1 - PRESENTACION DE OFERTA
Bogota 24 de julio de 2017

Sefiores
Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES

Referencia: Solicitud de Oferta — Servicio de Distribugion

Estimados Sefiores,

Yo ADRIANA MARIA BARRAGAN LOPEZ, identificada como aparece al pie de mi

firma, obrando en calidad de representante legal de Servicios Postales Nacionales S.A
‘ , presento oferta para el proceso de contratacion de la referencia y hago las siguientes
. manifestaciones:

Que conozeco y acepto los documentos del proceso, tuve la oportunidad de solicitar
aclaraciones a los mismos y recibi de ICFES respuesta oportuna a cada una de las

solicitudes.

Que estoy autorizado para suscribir y presentar la oferta en nombre del proponente y
estoy autorizado para suscribir el contrato si el proponente resulta adjudicatario del
procesc de contratacidn de la referencia.

Que la oferta que presento cumple con la totalidad de los requisitos y especificaciones
técnicas del anexo 1. :

Que la oferta adjunta a la presente comunicacion, han sido elaboradoras de acuerdo
con los documentos del proceso.

Que los documentos que presento con la oferta son ciertes y han sido expedidos por
. personas autorizadas para el efecto.

Que la oferta econdmica adjunta fue elaborada teniendo en cuenta para los gastos,
costos, derechos, impuestos, tasas y demas contribuciones gue se causen con ocasion
de la presentacion de la oferta suscripcién y ejecucién del contrato y que, en
consecuencia, de resultar adjudicatario de no presentare reclamos con ocasion del

pago de tales pagos.

Que, en caso de resultar adjudicatario, suscribiré el contrato en la fecha prevista para el
efecto en el cronograma.
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Que, en caso de resultar adjudicatario, me obligo a presentar la garantia de
cumplimiento prevista en los documentos del proceso en la fecha prevista para el efecto
en el cronograma alli contenido.

Que en caso de resultar adjudicatario me comprometo a que, a la terminacién de la
vigencia del contrato, se habrd cumplido con ia totalidad del alcance y los
requerimientos y especificaciones tecnicas de que trata el anexo 1.

Que manifestd que el proponente esta a paz y salvo con sus obligaciones laborales
frente al sistema de seguridad social integral y demas aportes relacionados con las
obligaciones [aborales.

Adjunto la garantia de seriedad de la oferta la cual cumple con lo establecido en los
documentos del proceso.

}. Recibiré notificaciones en [a siguiente direccion en:

Persona De Contacto: Julian Rojas
Direccion; Diagonal 25 G #952-55
4722005 Ext 1771

3016444335
Julian.rojas@4-72.com.co

4

o \
_’_.;-f""-‘. l‘
ADRIANA MARIA BARRAGAN LOPEZ | '
Representante Legal \
Servicios Postales Nacidnales S.A “
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COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
CONFORME AL ANEXQ DE REQUERIMIENTOS TECNICOS

Bogota D.C, 24 de julio de 2017

Sefores
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion — ICFES

La suscrita ADRIANA MARIA BARRAGAN LOPEZ, identificada con cedula de
ciudadania No. 66.830.836 de Cali, actuando en nombre vy representacién de
) SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A, en caso de que sea adjudicado el
. proceso de seleccién a la compafia que represento, certifico que cumpliremos con ia
totalidad de los requisitos estipulados en el Anexo de Requerimientos técnicos del
procesc cuyo objeto es “SOLICITUD DE OFERTA AL PROCESO DE EMPAQUE,
DISTRIBUCION,ENTREGA RECEPCION, DEVOLUCION, DESEMPAQUE,
BODEGAJE Y DESTRUCCION DEL MATERIAL DE EXAMEN, EN LOS SITIOS
PREVIAMENTE DEFINIDOS POR EL ICFES, GARANTIZANDO EN TODO MOMENTO
LA CUSTODIA DEL MATERIAL ANTES MENCIONADO, PARA LA PRUEBA SABER

3,5Y 9 DEL ANO 2017".

d/’

ADRIANA-WARIA BARRAGAN LOPEZ \\) ,
\l

Representante Legal
@ cc.66830836DeC
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FORMATO No. 3 - APOYQ A LA INDUSTRIA NACIONAL
Sefiores
ICFES
Bogota

Referencia: Solicitud de Oferta — Servicio de Distribucién

Respetados sefiores,

Por medio de este documento Servicios Postales Nacionales S.A, manifiesto que el
personal que sera puesto al servicio para la ejecucion del Contrato, en caso de que se
me adjudique, sera de origen:

. SERVICIO DE DISTRIBUCION PRUEBA directos docentes, docentes de aula y lideres
de apoyo
OBJETO NACIONAL (%) EXTRANJERO (%)
PERSONAL OFERTADO
PARA LA EJECUCION 100 %
DEL CONTRATO.

Atentamente,

Servicios Postales Nacionales S.A
900062917-9 _

Adriana Maria Barragan Lopez

C. C. No.66.830.836 De Cali

~/

ey

ADRIANA MARIA BARRAGAN LOPEZ\\ }

Representante Legay' \\'? ,

e
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ANEXO INFORMATIVO ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD PARTE INTEGRAL
DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. DE 2017

XIMENA DUENAS HERRERA, mayor de edad, domiciiada en Bogota, D.C.,
identificada con la cédula de ciudadania No. 66.915.351 de Cali (Valle), en su condicion
de Directora General de!l Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion -
ICFES, y quien ostenta |a calidad de Ordenadora del Gasto, nombrada mediante
Decreto 1834 del 23 de septiembre de 2014, debidamente posesionada mediante acta
del 24 de septiembre de 2014, facultada para celebrar contratos, de conformidad con lo
dispuesto en la Resolucién Interna de Delegacion de Funciones 578 del 25 de octubre
de 2011, modificada por la Resociucién 855 de 2014, obrando en nombre y
representacion del INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA

_ EDUCACION- ICFES, quien en adelante se denominaré el ICFES, empresa estatal de

: . caracter social del sector educacién nacional, descentralizada del orden nacional,
vinculada al Ministerio de Educacion Nacional, identificada con el N.I.T 860.024.301-8, y
por otra parte y ADRIANA MARIA BARRAGAN LOPEZ, identificade con la cédula de
ciudadania No. 66.830.836, de Cali quien acttia en nombre de SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A quién en adelante se denominara EL CONTRATISTA, suscriben Ia
siguiente clausula de confidencialidad:

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD: El ICFES es una entidad de alto
reconocimiento nacional e internacional que tiene entre sus funciones principales la
elaboracion, creacion, desarrollo e implementacién de los examenes de estado
cclombianos. Por su parte, el contratista ejecuta obligaciones para el ICFES en virtud
de las cuales tiene acceso a informacion confidencial de manera permanente, El
contratista y el ICFES entre si reconocen y aceptan que toda la informacién recibida,
creada, elaborada, desarrollada, formulada, conocida o a la que tenga acceso por
cualquier medio el contratista en virtud 0 con ocasion del contrato y las labores que
desarrolla. Para el ICFES es altamente confidencial y por tanto han decidido establecer
los términos que rigen el uso y la proteccion de dicha informacion. El contratista acepta
. y reconoce de manera expresa que la informacion que reciba, elabore, cree, conozca,
formule, deduzca o concluya en virtud © con ocasién del desarrollo y ejecucion de su
contrato, es informacion confidencial, de exclusiva titularidad del ICFES, sobre la cual el
contratista tendra deber de reserva absoluta, independientemente que su relacién o
vinculacién con el ICFES cese, se suspenda, termine o sea liquidada por cualquier

causa 0 motivo.

PARAGRAFQ PRIMERO - INFORMACION CONFIDENCIAL: El término “informacién

confidencial” incluird, independientemente que haya sido calificada o designada dicha

informacion como confidencial 6 no: 1. Cualquier dato o informacion académica,

cultural, educativa, técnica, tecnolégica, comercial, administrativa, estadistica,

financiera, contable, publicitaria, promocional, legal o de cualquier otro caracter en

relacion con ! contrato aguf mencionado, que haya sido o sea suministrada a fravés de
Dlag. 256G # 93A - 55, Bogotd D.C.
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cualguier medio, incluidos todos los electronicos y magnéticos, por el ICFES o por
cualguiera de sus funcionarios, contratistas o asesores (incluyendo sus directores,
ejecutivos, empleados, agentes, analistas, asesores y consultores) en virtud o con
ocasién del desarrollo del contrato, asi como toda la informacién producida, elaborada,
evaluada, editada, construida ¢ desarroliada por el contratista en virtud o con ocasién
del contrato que tiene con el ICFES. 2, Todos los documentos gue contengan, reflejen ¢
reproduzcan total o parcialmente “informacion confidencial” {independiente de quien los
haya suministrado, elaborado, revisado o preparado), asi como los estudios, material de
trabajo y resultados preliminares y definitivos desarrollados en virtud del contrato.
Cualguier informacién suministrada por el ICFES o creada o elaborada por el contratista
en desarrollo del contrato. Asi como las conclusiones, resultados o conjeturas que
puedan deducirse, inducirse, concluirse o reflejarse a partir de la informacién
confidencial. 3. Las partes acuerdan que la "informacion confidencial” estd sujeta al
derecho de propiedad industrial e intelectual, incluyendo sin limitacién, aquellos
derechos reconocidos de conformidad con las leyes aplicables a marcas, patentes, -
disefios, derecho de reproduccion, derechos de autor, secretos comerciales vy

. competencia desleal. 4. Las partes expresamente manifiestan que el presente acuerdo
de confidencialidad no otorga ningun derecho adicional al de utilizar la informacién
confidencial” para efectos del desarrollo del contrato, v nada de lo expresado en este
acuerdo podra ser interpretado comao la creacion tacita o expresa de una licencia o
autorizacidn para la utilizacion de la “informacion confidencial” fuera de los limites
impuestos por este acuerdo. 5. Todos los documentos, estudios, bases de datos,
recopilacién de datos, preguntas, formulacién de preguntas, borradores, versiones y en
general los resultados cbtenidos y/o elaborados en virtud o con ocasion del desarrollo
del contrato seran confidenciales y de propiedad exclusiva del ICFES.

PARAGRAFO SEGUNDO - EXCEPCIONES A LA CONFIDENCIALIDAD: La
confidencialidad y limitaciones establecidas en este Acuerdo no seran aplicables a la
“informacion confidencial”, siempre: 1. Que la "informacion confidencial” haya sido o sea
de dominio publico. 2. Que deba ser revelada y/o divulgada en desarrollo o0 por mandato
de una ley, decreto, sentencia u orden de la autoridad competente en ejercicio de sus
funciones legales. En este caso, el contratista, se obliga a avisar inmediatamente haya

. tenido conocimiento de esta obligacién al ICFES, para que pueda tomar las medidas
necesarias para proteger su ‘“Informacion Confidencial® y de igual manera se
compromete a tomar las medidas razonables para atenuar los efectos de tal
divulgacién. 3. Que el periodo de confidencialidad haya vencido.

PARAGRAFO TERCERO - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA EN LA
CONFIDENCIALIDAD: 1. La “informacion confidencial® podra ser utilizada (nica y
exclusivamente para los efectos relacionados con el contrato. Bajo ninguna
circunstancia podré utilizarse la "Informacion Confidencial” en detrimento del [CFES o
para fines distintos de los sefalados anteriormente. 2. Sin perjuicio de io previsto en el
PARAGRAFQ SEGUNDO, el contratista no suministrard, distribuird, publicara o
divulgara ta “informaciéon confidencial”. 3. El contratista respondera hasta de culpa
levisima por el cuidado, custodia, administracién y absoluta reserva que se dé a la
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Informacién confidencial. 4. El contratista sélo podra usar la “informacion confidencial”
para los fines previstos en los considerandos de este Acuerdo, salvo que expresamente
se autorice en forma previa y escrita una utilizacién diferente por la parte de! ICFES. Asi
mismo, en ningdn caso podra el contratista retener ni alegar ningln derecho o
prerrogativa sobre la “Informacidn Confidencial’, dado que ésta es propiedad sélo del
ICFES. Una vez concluido o terminado el contrato, por la razén que fuere, el contratista
devolvera o entregard al ICFES todos los documentos, escritos, bases de datos,
listados, elementos o instrumentos, relacionados con dicho contrato, que puedan ser
fisica y materialmente devueltos o entregados, independientemente del soporte en el
que estén, bien sea electronico o magnético, y no podra conservar ninguno de ellos en
su poder. 5. El contratista se obliga en forma irrevocable ante el ICFES a no revelar,
divulgar o difundir, facilitar, transmitir, bajo, cualquier forma, a ninguna persona fisica o
juridica, sea esta publica o privada, y a no utilizar para su propio beneficio o para
beneficio de cualquier otra persona fisica o juridica, plblica o privada, la informacién

. confidencial. 6. En cualquier caso al finalizar la relacion contractual el contratista

. devolvera de manera inmediata al ICFES cualquier copia de la informacién confidencial
a la que haya tenido acceso ya sea en forma escrita o en cualquier otra forma (grafica o
electronica). En caso de no poder ser devuelta la copia, sera destruida por el
contratista.

PARAGRAFO CUARTO - CLAUSULA COMPROMISORIA: Las “partes” acuerdan que
todo litigio, discrepancia, diferencia, cuestién ¢ reclamacion relacionados directa o
indirectamente con el presente acuerdo, que no puedan resolverse directamente por las
partes en el término de los cinco dias habiles inmediatamente siguientes contados a
partir del dia en que cualquiera de las partes ponga en conocimiento de |la otra la
existencia de la diferencia o controversia, se resolvera en los mismos términos vy
condiciones estipulados para la SOLUCION DE CONTROVERSIAS del contrato de

prestacion de servicios principal.

PARAGRAFO QUINTO. TERMINO Y VIGENCIA: Este acuerdo de confidencialidad es

continuo y no vence ni por terminacion en cualquiera de sus formas del contrato, El

término en mencién es para todos los efectos legales independiente del término de la
. relacion contractual o de cualguier indole que vincule al contratista con el ICFES.

PARAGRAFO SEXTO. NO RENUNCIA: La demora o retraso del ICFES para ejercer el
derecho de exigir el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones derivadas de este
Contrato, no afectara en ningun caso el mencionado dereche para hacer cumplir dichas
obligaciones posteriormente. La no exigencia del cumplimiento de cualquier t&rmino u
obligacion del presente Contrato por parte del ICFES, no sera considerada como
renuncia a exigir el cumplimiento posterior de dicho término u obligacion.

PARAGRAFO SEPTIMO. INDIVISIBILIDAD: Si cualquier término o disposicion de este
acuerdo o su aplicacion a cualquier persona o circunstancia fueran invalidas, ilegales o
no aplicables sea cual fuera su alcance, el remanente de este acuerdo permanecera,
sin embargo, valido y en plena vigencia. Si se encuentra que cualquier términc o
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disposicion es invalido, ilegal o no aplicable, las "partes” negociaran de buena fe para
modificar este acuerdo para poder lograr la intencién original de las “partes” de la
manera mas exacta posible en forma aceptable con el fin de que las estipulaciones
contempladas sean cumplidas hasta donde sea posible.

PARAGRAFO OCTAVO. INDEMNIZACION DE PERJUICIOS: En caso de
incumplimiento del contratista de cualquiera de las obligaciones que por medio de esta
clausula ha contraido, dara lugar a que el ICFES tenga derecho al pago de la
indemnizacion que mas adelante se menciona. Lo anterior, siempre que medie
requerimiento privado que se efectuara de acuerdo a notificacién hecha por el ICFES
sin necesidad de requerimiento judicial y mediando documento que precise los hechos y
circunstancias del incumplimiento. En ese caso el ICFES tendra derecho al pago de la
suma de equivalente al 50 % del valor total del contrato, valor que podra hacer efectivo
el ICFES descontado directamente de las sumas adeudadas al contratista o haciendo
efectiva la garantia, sin perjuicio de lo estipulado en el contrato para la solucién de

; . controversias.

PARAGRAFO NOVENO: El presente acuerdo de confidencialidad hace parte integral
del contrato de prestacion de servicios No. de 2017,

Para constancia, se firma en Bogota D.C.,

o

XIMENA DUENAS HERRERA ADRM‘ ARIA BARRAGAN LOPe
Crdenadora De! Gasto . Representantg Legal ¥
ICFES Servicios Postales Nacionales S.A
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~ ANEXO TECNICO

Prestacion del servicio de empaque, distribucién, entrega, recepcion, conteo, devolucion, desempaque,
bodegaje y destruccion del material de examen en los sitios previamente definidos por el ICFES,
garantizando en odo tiempo la custodia del material antes mencionado, para los exdmenes de la prueba
Saber 3°, 5° y 9° en el afio 2017, asi mismo el empaque, distribucién y entrega de los kits de aplicacion.
Respecto de los puntos de entrega se requiere de su instalacion y funcionamiento para la entrega v

recepcién de material de examen.

JULIO DE 2017
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Con el fin de lograr comprension de los términos utilizados en este documento, a canfinuacion se
describe ef glosario de férminos del anexo técnico:

Andlisis dé riesgs

TablaNo. 1 Terminclogia” ™~~~
" Definicion

determinados eventos 6 pueden producir y la magnitud de $us Consacuencias.

Es o uso sisternatico de la informacion disponible para determinar la frecuencia con la que

Aplicacion

Se refiere al 1odo el proceso de organizacién y administracion previo y posterior a Ja prueba,
dal cual hace parte [ntegral el conlratista de impresion, empaque primaria de material de
examen y lectura y custodia de las hejas de respuestas. Este término también se refigre al dia
en que los examinandos presentan la prueba.

Biblia

Es el archivo en ef que gonvargen log datos del modelamiento de cada prueba, para

garantizar la personalizacin de} contenido de la prugba por examinando

Biblia de kits

Archiva que contiene las cantidades de elementos de kits de aplicacion a ser Wiizados en

cada prueba. Es Insuma para el contratista en el proceso de recepcion, empague, transporte y
gnirega de kits de apiicacion.

Biométrico electrnico

Dispositivo electrnico empleado para |a identificacion automalica de persanas medianle el
uso de caracteristicas fisicas del individuo o de su comporiamiento. En el presente proceso
de seleccidn correspende a la leclura de las huellas dactilares ded personal que participa en la
produccion del material de examen.

Bodega Regional

Ciudad 0 municipio requerido por el IGFES como punto de bodegaje temporal para
redislribucitn a los municipios de su area de influencia coinciden con las ciudades donde el
ICFES realizard la aplicacidn.

Comité de seguimiento al
Contratlsta

Equipo de irabajo ICFES y contralista oferlado para definir tiempos de entrega de las
actividades del desarrollo de cada prueba. Asi mismo, esle espacic se realiza el seguimiento
al cummplimiento del cronografna de aclividades definidos inicialmenta con el coptratista,

Propiedad que determina que la informacién no esia disponible ni se divulgue a individuos,
entidades o proceso no autorizados (norma ISONEC7488-2), Sa refiere @ la reserva que se

Custodia

Confidenclalidad dabe tener sobre el contenido de los documentos. A grandes rasgos, asegura el acceso a la
| informagién dnicamente a aquellas personas que cuenten gon la debida aulorzacidn
Es e contratista que levaré a cabd la administracion de a prueba, selecciohandd,
6qnlratlsla de aplicacion suministrando, y controlando at personal de examinadores que vigilara la prueba.
) . Son los funcionarios de planta del ICFES encargados de gestionar al interior del ICFES la
Coordinadores ICFES aplicacién de la prugba, Una de sus labores es la de realizar 1a capacitacion 8 delegados, y
coordinadares de municipic del contratista de aplicacion.
Gronograma de Describe lodzfs las tareas, fechas de entrega, hora de antrega, responsable y medio de
: entrega de la informacidn requerida por el ICFES v el contratista. Este cronograma se definira
actividades
en el comilé de seguimiento al contralista.
Se refiere a la proteccién de bienes por dafio o pérdida, 1gualmenle guardar con cuidado

vigilancia.

Cuadarnillos

Son los instrumentos impresos donde se encuentran las preguntas de evaluamén gue se
realizaran al examinando.

Delegado

Persona que representa al contratista aplicacion en el siic de la prusba, y que recibe el
malerial de examen que entrega el Representante del coniratista.

Direccidn IP

Una direccion IP es un nimero que identifica, de manera logica y jerarquica, a una Interfaz en
red {elemento de comunicacidn/canexion) de un dispositivo (compuladora, Tablet, Laptop,
Smariphone) que ulilice &l protocelo (P (Internet Prolocoll, que corresponde al nivel de red
del medelo TCPAP. La direccian IF no debe confundirse con ia direccidn MAG, que es un
identificador de 48 bits para identificar de forma (nica |z tarjeta de red y no depende del
protocolo de conexidn utllizado ni de la red.

Empaque primario

Se refiere al empaque del material de examen {cuadernillo, hojas de operaciones y hoja de
respueslas) por examinando gue .hace el coniratista de impresion en una belsa pléstica
transparernte sellada.

Se refiere al empagJe que hace &l conralista del materiaf de examen con g cmeno de

Empaque secundario agrupacién en grupos de 35 por grade y por sede jomada
Se refiere 8l empaque gue realiza el contratista del malerial de examen con el criterio de
Empaque lerclario agrupacién por sede jornada y por establecimiento educafivo principal,
Es la institucitn educativa que puede tener a cargo sedes. Un establecimiento puede tener
Establecimiento varias sedes y esta a su vez varias jornadas. También puede no lener sedes y ser un
. establecimiento (nico.
Examinador Persana que desempefia cualquiera de los roles del proceso de apl:camén una prueba
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Examinando Es |a persona que se encuentra regisirada en fas bases de datos del ICFES e inscrita para

preseriar una pruepa.

Ficha Iécnica.

Oocumento producido por el ICFES que contiene las especificaciones técnicas para la
impresion del material de examen, el cual describe en forma breve, detallada y concisa fas
caracieristicas del material de aplicacién.

Forma

Corresponde 2l tipo de cuaderniilo y hojas de respussias.

Hojas de operaciones

Es una hoja que el examinando uliliza libremente para realizar célculos o apuntes durante la
aplicacion det exanen.

Heja de respuestas

Es el instrumento impreso donde el usuario reltena un clrculo para seleccwnar su resplesta a
una pregunita de seleccién mintiple.

Hoja separadora

Decumenlo disefiado para el proceso de logistica de devotucuon de matenal de hejas de
respuestas de la prueba. Es un inslrumento para lectura dptica que va impreso a liro, se debe
garantizar una hofa separadora por sece-jornada mas un material adicional que se enlregard
en los puntos de enfrega, para lo cual el contratista de distibucion en su proceso de
desempaque tanto para la prugba censat como confrol debe entregar este matenial al
contratista de [ectura.

Impresos de informacién
fila

Malerial de apoyo para los examinadores y para facilitar el proceso de aplicacion de la
prusba, imegrado por manuales de procedimientos, afiches informativos, credenclales de
identificacién, formatos y volantes alusivos a las pruebas.

Impresos de informacion
varlable

Material de apoyo que corresponde a los documentos del kil de aplicacion cuya informacion
depende de los usuarios que presentan las pruebas en cada instilucidn educativa y esta
compuesto por los formatos biblia.

Informe administrativo

Es Ia informacién relativa a los procesos administrativos que realizan los examinadores
durante la prueba. Este informe cortiene informacién crucial para el ICFES acerca de la
ubicacidn de los estudianies, preguntas dudosas, situaciones especnales y novedades durante
el desarrcllo de la aplicacion.

Jornada

Es el horario del dia en que los estudiantes asisten a su jomada escolar. Este término se
ulifiza sélc si se habla de las PRUEBAS SABER.

Kit de aplicacion

Es el conjunto de materiales con impresos de informacidn fija, informacion variabie y material
de consumo, los cusles son suministrados por ef ICFES a los examinadores,

Linea de empaque

Es el espacio donde se realiza el proceso de empague de material; ya sea primario,
secundario o terciario.

Material de examen

Es el conjunto de instrumentos que utiliza el ICFES para realizar las preguntas a los
examinandos y capturar sus respuestas. Esle material es de caracter confidencial del estado,

PE

Hace referencia al punto de entrega que corresponde a la prueba censal,

Personalizacidn

Procedimiento realizado por el I[CFES para identificar el material de examen correspondiente
a cada usuario con medios de impresién,

PDF (sigla del Inglés
Portable

Es un formato de almacenamiento para documentos digitates independiente de plataformas
de software o hardware., Este formate es de fipo compuesto {imagen vectonal, mapa de bits y

DocumentFormat,
“formate de documento texlo)
portatil”)
Procedimientos de | Scn todas las acciones que el ICFES tiene previstas para que los examinadores las reglicen
aplicacién durante la aplicacion.
Procese que consiste en identificar, valorar, clasificar y eliquetar los equipos, documentos y
Proteccion material asignado o requetide para ellcumpl_imiento gir_e lo pactado, con el propésito de
protegerse en contra de acceso, uso, divulgacion, modificacion, destruccion o refutacion no
autorizada. NTC-ISC- 27001 del 2013.
Prueba Es la evaluacion que hace el ICFES a traves del material de examen para medir los
congcimienics, competencias ¢ habilidades de un examinando.
RPE Hace referencla al representanta punto de entrega,
Proteccion que debe tener el material de examen por parie del contratista, con el fin de
Resguardo adecuado garantizar la proteccion fisica del mismo y prevenir cualgquier tipo de deterioro fisice durante o

posterior a su produccion.

Reunién previa

Es una sesion de trabaje que se hace antes del dia de la aplicacion de la prueba y va dirigida
a los examinadores con el fin de socializar las caracterislicas y procedimientos para las
aclividades de la aplicacion, en esta reunidn deben ser entregados los kits de aplicacion.

Riesgo

Combinacidn de la probabilidad y las consecuencias de que ocurra un evento peligroso
espacilico. Las medidas de prevencion y control tales como proteccion de maquinaria,
estandarizacidn de procesos, sustitucidn de sustancias, suministro de elementos de
proteccion personal, lienan como objetivo reducir el grado de riesgo para el proceso que se
contrata.




Rotulo acta

Defmicion
Es el documento que contiene la numeracion de cuadernillos asignados a un paguete
pariiculer. Es el documento que guia el empaque de cuadeenillos para cada sede -jornada.

Timing Mark

Es una secuencia de rectangulos negros (Timing Marks) que indlcan & la méaquina de lectura
el avance de las holas de respuestas, E| Timing Mark se imprimira en e tiro y retiro segun la
informacian suministrada por el ICFES.

Seguridad

Todo o que se hace para evitar iesgos y peligros. Clencla empirica y mull:dzscnphnana que
pstudia las amenazas, riesgos y vuinerabllidades de las personas, los bienes muebles e
inmuetdes 'y Ia informacian, buscando solucianes que pesmilan con garantia y eficacia
manlener la integridad y continuidad de los distintos valores y bienes objeto de estudia,
especificamente el material de examen.

Seguridad  en las
comunicaciones y
sistemas -

Es el conjunto de ntrmas y medidas que se toman con el objetc de impedir 1a interceptacion
de las mismas, asi coma da prategerlas de una interferencia, andlisis de trafico o engafio por
imitacion.

Seguridad de

Informacién

Conjunto de procedimientos encaminados a impedir el conocimiento y a divulgacian de la
informacion confidencial del ICFES tales como archivos elecirdnicos, documentos fisicos,
procesos yfo procedimiantos por parte del personal no autodzade por &l ICFES,

Preservacion de la confidencialidad, la integridad vy la disponibiidad de la informacidn;
ademas, puede involucrar olras propiedades tales como: autenticidad, lrazabilidad
{Accountability). no repudio y fiabilidad, [NTC-ISO/IEG 17799:2006]. La presarvacion de ia
confidencialidad, inlegridad y dispenibilidad de la informacion.

Confidencialidad: garantia de que acceden a la informacién, slo aquellas personas
autorizadas a hacerlo.

Integridad; mantenimiento de ta exactitud y totalidad de la infermacion y fos meétodos de
procesamiento.

Disponibilidad: garantia de que los usuarios autorizados tienen accese a la informacidn y a los
recursos relacionados con la misma, toda vez que lo reguieran.

Senalizacion

Aclividad que consiste en identificar (as éreas de los procesos productwcs que se estan
desarrollando, la ubicacién de los equipos de control de incendios y de primeros auxilios, las
salidas de emergencia, fos sitios y elementas que presenien riesgos: como columnas, Ias
reas de almacenamiento de materiales peligroses y oiros.

Sehalizaclén de sitios de
aplicacion

Actividad que consiste en poner cartelss ylo avisos en los sitios de aplicacion para dar
instrucciones y recomendaciones precisas sobre los procedimisnios de aplicecion de ta
prueba.

Sesion

Tiene dos significados:

Horario del dia en que se aplica la prueba. Puede ser Manana ¢ tarde.

Tiempe estimado para la realizac’én de una actividad particular y s a su vez fa unidad de
liquidacion de |os servicios técnicos de los examinagores.

Sisterna de Gestidn de la
Seguridad de la
Informacién SGSI

 De acuerdo con ta Norma NTC-180 27001 Version 2013 se define como 'Fafte del smtema de

gestién global, basada en un enfoque hacia los riesgos globales de un negoclo, cuyoe fin es
establecer, implementar, operar, hacer seguimiento, revisar, manlener y mejorar 2 seguridad
de [ainformacién.”

Sequridad de persanal

Actividad orieniada a la proteccion del personal conira presunlo atagues o presiones exlemas
para lograr obtener informacion confidencial; por ofra parte busca detectar dentro de este
personal posibles elementos hostiles que perjudiquen la misién de la organizacion, es degir,
infiltraciones o penelraciones. '

Es el proceso de encriptacién en la codificacion y posterior descodificacin de archivos &

Seguridad criptogréfica informacion mediante |2 utilizacion de algoritmos. .
Se refiere a la identificacion y anélisis de las amenazas y los riegos que enfrentan o pueden
llegar a enfrentar las instalaciones, bienes y procescs a fin de implementar planes y sistemas
tandientes a prevenir, dificultar o limitar los resultados de las pesibles acclones dafiinas contra

Seguridad fislca la sequridad.

Esias medidas son concebidas para salvaguardar al personal, |mped|r el acceso no
autorizado a los equipos, ias instalaciones, ef material de examen y proparcionar proleccion
conira el dafic, & sabotaje y el hurto de Jos mismos,

Seguridad técnica

Medidas tomadas por el contralista para identificar, prevenis o neutralizar amenazas tecnicas
incluyendo espionzje electrénics, dptico-efectrénico, disposiivos de escucha, interceplacion
de sedal, vigilancia llicita y ataques en lecnologia de informacién (T1} o sistema de
telecomunicaciones

Sequro Libre y exento de todo peligre, dano 0 fI85GO0,
Punlo fisico, aspesto persanal o comporlamiento, suficientemente déti que permite “Ser
Vulnerahilidad aprovechado por otros individuos. Que puede ser herido o daflada. Cue se puede perjudicar o
quebraniar,
VPN Ura red privada vmuaI(VPN) es una red privada construida dentro de una infragsiruclura de

ted publica.
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1. ACTIVIDADES

Las actividades registradas para cada uno de los numerales hace mencldn tanto a la prueba censal como
controlada, en el caso qus no se especifique una de ellas se entendera que la actividad aplica para
ambas.

1.1. Material de examen impreso

a) Verificar, ubicar y realizar instalacion de equipos e insumos necesarios para llevar a cabo el
proceso de empaque secundario y terciario de material de examen en la planta de produccion
del contratista de impresion.

b) Recibir, verificar y contar el material de examen en empague primario en la planta de produccién
del contratista de impresion.

¢} Supervisar el correcto empagque primario del material de examen entregado por el contratista de
impresian,

d) Disponer de un sistema de informacién que permita realizar control, seguimiento y trazahilidad a
cada una de las etapas del proceso por parte del Icfes.

e) Verificar en su sistema de informacion el correcto empaque secundario y terciario, en paquetes
de hasta 35 unidades por sede jornada, por sede y por establecimiento principal y punto de
enfrega para la aplicacion de la prueba Censal segln asignacion del ICFES en los archivos
publicados en el fip.(Aplica para Prueba Censal)

fy Verificar en el sistema de informacion el correcto empaque secundario y terciario, en paquetes
de hasta 35 unidades su posterior empaque en bolsas de seguridad, tulas y cajas rotuladas por
sede jomada de conformidad con la distribucion de estudiantes y municipio, segin asignacion
del ICFES en los archivos publicados en el fip. (Apiica para Prustia Control).

g} Realizar el respectivo empaque, transporte, retomng y entrega de los dispositivos TEILEN.

h) Transportar, custodiar y proteger las cajas gue contienen el material de examen desde la planta
del contratista de impresion hasta su bodega principal. ,

i) Transportar, custodiar y proteger las cajas que contienen el material de examen desde la bodega
principal hasta los municipios designados como Centros de distribucion Territorial, con medidas
de seguridad que prevengan v eviten la sustraccion parcial o total de este material,

|} Transportar, custodiar y proteger las cajas que contienen el material de examen, sobres de hojas
separadoras junto con la totafidad de material de kits del Rector Censal desde la bodega regional
hasta los diferentes puntos de entrega definidos por et ICFES. {Aplica para Prueba Censal).

k) Descargar, almacenar y custodiar con esquema de seguridad, las cajas en sus bodegas de los
Centros de distribucion Territarial ofertados,

) Transportar y custodiar las cajas del material de examen con medidas de seguridad que
prevengan y eviten la sustraccion parcial o lotal del material de examen hasta la entrega los
establecimienios educativos el dia de la aplicacién, con el acompariamiento del representante
del contrafista durante toda la aplicacion. (Aplica para Prueba Cantrol).

m) Entregar €l material de examen a los delegados en los establecimientos educativos definidos
previamente por el ICFES. (Aplica para Prueba Control).

n) Recibir y custodiar el material de examen de ausentes o cuademillos no utifizados en los
establecimientos educativos. {Aplica para Prueba Control},

0) Recibir y contar el material de examen entregado por los Delegados en los establecimientos
educativos, al terminar la prueba, empacarlo y custodiarlp para cada una de |as sesiones. (Aplica
para Prugba Control).

p) Recibiry contar el material de hojas de respuestas y hojas separadoras en los puntos de entrega
definidos por el ICFES, y generar los recibos correspondientes a los rectores. (aplica para
Prueha Censal).

7) Realizar leclura de codigo de barras o QR de los rotulos de bolsas de seguridad, hojas
separadoras y rotulo de caja en cada uno de los puntos de entrega definido por el Icfes, donde
se deberan empacar dentro de la bolsa de seguridad el material de hojas separadoras, hojas de
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respuestas y copias de los recibas firmadas por {as partes, para posteriormente ublcarté® YERHTS
de la caja corespondiente. '
Realizar recoleccion del material de hojas de respuestas en las secretarias de educacitn en las
fechas y horas solicitadas por el ICFES, posterior a la aplicacién, {Aplica Prugba Censal).
Transportar, custodiar y proteger el material de examen con medidas de seguridad hasta la
Bodega Principal. (Aplica Prueba Control).

Descargar, almacenar, custodiar y proteger el material de examen en su bodega principal,
(Aplica.para Prueba Control). _ y , L ‘ .
Desempacar, contar, verificar y empacar las hojas de respuestas, conforme a los requerimientos
del ICFES tanto para la prueba censal como contral en su bodega principal

Controlar por el sistema proporcionado por el Icfes ta lectura de [a totalidad del material de hojas '

de respuestas y hojas separadoras tanto para la prueba censal como control.

Transportar, custodiar y entregar el 100% de las hojas de respuestas de la prugba control al
contratista de lectura, dentro de los tiempos definidos por el ICFES. (Aplica Prueba Cantroi}
Transportar, custodiar y entregar el 100% de las hojas de respuestas ¥ hojas separadoras
recibidas en los diferentes puntos de entrega al contratista de lectura, dentro de los tiempos
definidos por el Icfes. (Aplica Prueba Censal).

Transportar, almacenar y custodiar el 100% de los cuademillos en su bodega principal hasta su
destruccion. {Aplica para Prueba Contral).

Controlar por el sistema proporcionado por el Icfes la destruccion de la tolalidad de los
cuademillos de examen con esquema de seguridad y disponer de los desechos. (Aplica para
Prueba Control)Destruir. material de cuadernillos sobrantes en los puntos entrega en su bodega
principal, previa autorizacion del supervisor del contrato. (Aplica para Prueba Censal).

1.2, Material de examen con dispositivo electronico (USB) - Unicamente para ia prueba controtada-

a)

b)

g)
h}

Recibir, verfficar y contar los dispositivos de USB en las instalaciones del contratista de
grabacion validando y registrando el serial logico yle externo.

Verificar la lectura del serial externo y su consecutivo mediante ¢l conteo y lectura del cbdigo de
barras de cada etiquetado en los dispositivos USB.

Verificar que exista correspondencia entre los datos que arroja el sistema de informacian y ios
seriales de Ja USB fisicamente.

Guardar estricta reserva y confidencialidad durante la ejecucion del contrato y con posterioridad
a su ferminacién y liquidacién, obligacion que impiica que la informacidn y documentos
suministrados no pueden ser divulgados a persona alguna, sin autorizacién escrita de la
Direccion del ICFES, salvo requerimiento de autoridad competente.

Reportar de manera inmediata al Supervisor del contrato encargado del control de ejecucion,
cualquier novedad o anomalia.

Realizar el correcto empaque del material de exa'men 8n dispositivbs USB'S .entreg‘a'do por ei '

ICFES, segln asignacion del ICFES en los archivos publicados en ef FTP.

Registrar en el sistema de informacion el correcto empaque y embalaje del material de exaren
de dispositivos USB'S.

Realizar el correcto empague de la totalidad de los dispositivos USB junto con el material de
examen impreso.

Realizar el proceso de retorno y desempaque y empaque de los dispositivos USB en su bodega

principal.
Realizar entrega de la totalidad de los dispositivos USB posterior a la aplicacion, en las
instalaciones del Icfes o & conltratista de grabacion.

Todo el proceso de distribucion, aplicacion y retorno se realiza junto con el material de examen impreso,
por [o cual estas condiciones se encuentran en el presente documento
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1.3. Material de KITS para la prueba Censal y Control.

1 Recibir y conter Ia totalidad del material filo, variable y de consumo entregado por parte del
confratista de impresion en su bodega principal. :

2 Empacar y verificar la totalidad del material fijo, variable y de consumo en su bodega pringipal,
de acuerdo al archivo (Biblia de KITS) con los elementos y dentro de los tiempos solicitados por
el ICFES.

3 . Entregar la totalidad de los kits de aplicacion y sus elementos de acuerdo a la biblia de kits
(delegada control y monitor control) en los sitios de capacitacién definidos por el ICFES. (aplica
para la prueba control).

4  Transportar y realizar entrega de la totalidad de los KITS de representante punto de entrega
censal, monitor censal y monitor punto de entrega hasta los sitios de capacitacion definidos por
¢l ICFES.

5 Transportar y realizar entrega de 1a totalidad de los kits de! rector censal junto con el material de
examen en cada uno de [0s puntos de entrega definidos porel ICFES - _

6 Realizar la recepcion de Ia totalidad de las listas de chequeo de los KITS debidamente firmadas
y realizar reposicion de elementos faltantes de material consumible, fijo yio variable que se
puedan presentar. (El material de consumo aplica Gnicamente para la prueba control),

1.4, Puntos de entrega para la prueba Censal

a) Realizar revision de las condiciones fisicas, técnicas y de seguridad de los puntos de enfrega
matrices y satélites de acuerdo a los requerimientos definidos por el ICFES.

b} Garantizar el correcto funcionamiento de los puntos de entrega, suministrando los recursos
técnicos, tecnologicos {inchiye los TEILEN) y de personal que se requieran.

¢) Entregar e! material de examen en los puntos de entrega definidos por el lefes de acuerdo con Ia
informacién confenida en el software para la administracion de puntos de entrega suministrado
por el ICFES.

d) Contar con un procedimiento manual para el registro y confrol de la entrega y recepcion del
material de examen,

e) Suministrar el personal iddneo para la gestion de los puntos de entregas de acuerdo a los
requerimientos definidos por el ICFES.

El lcfes solicitara en algunos puntos de entrega el suministro de mesas y sillas por parte del
contratista de distribucién,
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2. GENERALIDADES

Ei presente documento constituye ef marco de las especificaciones tecnicas minimas requeridas por el
ICFES para la prestacion del servicio de i) empaque secundario y terciario del material de examen,
distribucion, entrega, , recepcion, conteo, devolucion, desempaque, almacenamiento y destruccion del
malerial de examen i) empague de los kits de aplicacion, distribucion de los kits & los sities de
capacitacion y puntos de entrega definidos por el ICFES, iil) instatacion y funcionamiento de los puntos de
entrega para el material de examen de la aplicacion censal Saber 3°.6°, y9° 2017,

La aplicacién de las pruebas Saber 3°, 5° y 9° esta programada para desarroliarse & partir del dia
miércoles 13 de septiembre de 2017, la prueba para los estudiantes de grado 3° tiene una duracion
aproximada de 4 horas y 51 minutos, y para los estudiantes de los grados 5° y 9° tiene una duracion

aproximada de 5 horas.

El contratista de distribucion debe implementar los respectivos controles para la recepcion y entrega de la
totalidad del material de examen, segln la modalidad de aplicacion (censal o controlada) fo cual genera
un impacto directo en la entrega de los resultados de las pruebas Saber 3°, 5%y 9° para el presente afio
por Institucion educativa e individuales; es decir, el rector tendré la posibilidad de conocer el desempefio

nifio a nifio en la aplicacién del examen. .
Las prugbas Saber 3°, 5° y 9° se aplican en las siguientes modalidades:

“a) Aplicacién Censal: Esta a cargo de los rectores o coordinadores de sede de las instituciones
educativas del pais, la prueba se aplicara en papel.

Los rectores de los establecimientos educativos reclaman el material de examen en los puntos
de entrega y una vez aplicada la prueba retornan a estos puntos las hojas de respuestas
aplicadas o sabrantes, en el punto de entrega se generaré el documento soporte de retorno de
hojas de respuestas, '

Los cuademillos de examen de esta modalidad de aplicacion se liberan & la comunidad
educativa,

Los puntos de entrega de material de examen han sido definidos en conjunto con las Secretarias
de Educacién Municipales y/o Departamentales, se busca en lo posible que los rectores puedan
reclamar el material de examen y retornar a sus municiplos en un mismo dig.

b} Aplicacion Controlada: Se aplica a una muestra de instituciones educativas del pals. Esta .
aplicacion la realiza el Icfes con personal extemno a |a institucidn educativa entre los que se
encuentran delegados, coordinadores de saiones, aplicadores y monitores, el material de
examen se entrega en cada una de las sedes seleccionadas en fa muestra, una vez apiicada la
prusba todo el materiat de examen se recoge incluyendo los materiales de papel y las USB, es
decir no se liberan cuademillos. El representante del operador de distribucidn permanece
durante Ia aplicacion de la prueba en cada sede y audita el proceso en cuanto a la seguridad del
material de examen. Por lo anterior, &l material de examen de esta aplicacién se encuentra
catalogado como material de alta seguridad al considerarse confidencial

Para garantizar la transparencia y Jos altos niveles de seguridad y custodia del material, asi
como la rigurosidad asociada a los procedimientos de esta madalidad, el ICFES asume el control
operative fotal de fa aplicacion.
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La aplicacidn se reafiza en una nica fecha, tanto para la prueba en pape! - i4piz comPpaRiy™ iofas s
electronica. La prueba en papel - lapiz se realizard en un mismo dia, la prueba electronica se
aplicara en varios dias, todo depende de Ia cantidad de computadores que tenga la institucion
educativa y la cantidad de nifios que la presentaran.

Para la aplicacion electrénica se llevara a cabo (nicamente en las ciudades de Manizales y Cali
¥ su aplicacion serd en la segunda semana del mes de septiembre de 2017, es decir, aquella
que se realiza.con el uso de dispositivos USB, se requiere grabar la prueba en cada una de las
memorias USB, ademés de la ejecucion de un agente de seguridad ‘en cada uno de los
dispositivos, que se describena continuacion:

»  Prueba Controlada: Prueba que aplicaran los examinandos en la modalidad Controlada.
2.1, Estadisticas estimadas para la Prueba Censal y Control

El ICFES estimé la cantidad de examinandos esperados para la aplicacion de estas pruebas, las cuales
se detallan a continuacién;

Q(.

Tabla No. 2 Cifras estimadas de examinandos para las aplicaciones Censal Control

Fecha de Aplicacion

13 de sepliembre del 2017

Examinandys Esperados

2.500.000

Tabla No. 3 Cifras estimadas de aplicacion Censal Saber 3°, 5° y 9° 2017

ftem

Puntos de entrega Matriz 249
Punios de entrega Satéliles 93
Numeros de establecimientos educativos principales estimados 16.500
Sede jornadas ' 53.330
Cantidad 1olal estimada de malerial de examen 2.303.800
Cantidad 1otal estimada de material hojas de respuestas 2.303.800
Tabla No. 4 Cifras estimadas de aplicacién Control Saber 3°, 5° y §° 2017

Nimeros de establecimientos educalivos por sede jornada 3.020

Cantidad fotal estimada de material de examen 196.200
Cantidad fotal estimada de malerial hojas de respuestas 186.200
Cantidad total de dispositivos USB 3200

Tabla No. 5 Cifras estimadas de Kits - Prueba Censal

Control Saber 3°, 5° y 9° 2017

16.500

Rector censal

Delegado 3.020
Maniter cortrol 80
Monitor censaf 100
Manitor punto de enirega 30
Representante punto de entrega 249

Cantidades estimadas

Nota: Las cantidades esfimadas de TEILEN tanto para la prueba censal como control seran
aproximadamente de 450,

La informacién detallada sobre la distribucion de las cantidades estimadas del material de examen a nivel
nacional por municipios ¥ puntos de entrega puede ser consultada en el Anexo 1 - Distribucién de

cantidades estimadas prueba censal y control.
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La informacion detallada sobre la cantidad para la distribucien de Kits de aplicacion por murﬁ%lpxo e
capacitecion para cada tipo de armade segiin el rol del responsable de su manejo, se encuenira
registrada en el Anexo 2 - distribucién cantidad estimadas material de kits Censal y Control.

2.2, Tiempos méximos para la Prueba Censal y Control

Es importante anotar que &l ICFES ha definido los tiempos maximos para el proceso de empaque ¥
distribucion def material de examen correspondiente a esta prueba como se mueslran a continuacién:

priorizacion biblia material de examen
" Dbservacitn

Tabla No. 6 Tiempos maximos de

Tiempa maximo censal y control (dias
calgndario)

El tiempo maximo para I3
: priorizacian serd conlade a partir
Priprizacién bibia malerial de 3 de la entrega o publicacitn en &l

examen ftp det archivo de la hiblia de
malarial de examen por parte del
Icfes.

Tahla No. 7 Tiempos méximos de empague material de examen
Tiempo maximo de
empaque secundario y Observaciones
terciario censal y control
(dias calendario)

El tiempo mdximo para la realizacién del
empaque secundafio y terciario de la totalidad
. . . del material de examen ser4d contado desce la
Empaque secundario y tefciario 20 primera entrega de los paguetes con empague .
materlal de examen primario realizade por el contratista de
impresién hasta el empaque en cajas del
100% de los paguetes de material dg examen

U Tabla No, 8 Tiempos maximes entrega material de examen

Tipo de Prueba Destine Observacion

Dos {2) dias celendario anies de
la - aplicacién deberd  estar
almacenado en cada uno de los
puntos de entrega el material de
examen.

Censal Punlos de entrega matriz y satélite

El dia de la aplicacion el
contralista  de  distribucion
entregard 12 totalidad  del
Gontro Establecimientos educatives material de examen en ¢cada una |.
de las sedes jormadas ( mafiana:
5:30am y tarde 12:00m)

£l contratista de distribucion debera garantizar en todo momento [a custodia y seguritad del material de
examen para cada una de las pruebas.

Tabla No. § Tiemipos maximos de retorno de cuademilios
Tiempo maxime de retorno

Origen Destino {dias calendario)

Censal Controf

Retorno  material  de  cuademills  desde
Instituciones Educativas pasando por Bodega
Regional. Se contara el tiempo a partir del dia

| siguiente 3 |a aplicacién de la prueba.

Bodega principal NIA 9
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entrega de malerial de hojas de respuestas

Tabla No. 10: Tiempos méximos de retormo

Tiempo maximo (dias calendario)

Censal Centrol

Retorno, desempaque, empaque y enirega del
material de hojas de respuestas al conlratista de
lectura, 15 g
Se contard el tiempo a partir del dia siguiente a
la aplicaclon de la prueba.

El material de examen esta legaimente protegido y sometido a reserva, por.lo que su empaque,
recepcion, distribucion, recoleccion, almacenamiento y desiruccion una vez aplicada ia prueba y cumplido
el tiempo minimo de conservacién, son actividades que demandan la aplicacion de protocolos de
seguridad del contratista los cuales deben ajustarse a las necesidades de seguridad requeridos por el
proceso, can el fin de mantener la confidencialidad del contenido, estas politicas deben ser cumplidas por
el contratista y todos sus empleados.

Asi mismo, es importante anotar que el ICFES ha definido los tiempos méaxirmos para el proceso de
empaque del material de kits correspondiente a esta prueba como se muestran a continuacion:

Tabla No. 11 Tiempos maximos de empaque material de kils

Tiempa maximo (dias calendario) Observacion

El tiempo se contard a parfir de la entrega
de los elemenios por parle del contratista de
impresidn,

Nota: El coniratisla de Iimpresion podré
realizar entregas parciales de elementos.

Empaque material de kits
para prueba censal y contral

Los tiempos maximos para realizar esta actividad inicia un dia calendario posterior a la entrega de las
biblias de kits.

3. BIBLIAS

El archiva plaho que contiene los datos de los usuarios, su organizacién por paguetes de hasta 35
unidades, su empaque por sede jornada, por sede y por establecimiento educative principal, ‘su
organizacidn pot departamento, municipio y punto de entrega y para la aplicacién controlada por sede y
por departamento y municipio de aplicacion. La biblia es el insumo principal para el proceso de
imprasion, personalizacion y empague de cuadernillos de preguntas, hojas de respuestas y rotulos de
actas, este archivo es suministrado por el ICFES con la informacidn necesaria para los procesos

mencionados.

El ICFES publicara la biblia a través del enlace FTPS asignado al contratista por el instituto siete
semanas antes de la aplicacidn; el FTPS es administrado por el ICFES, para acceder a este enlage se
suministrara un usuario y una clave para su ingreso al inicio del contrato, el contratista debera indicar al
supervisor del contrato ia direccion (P def equipo desde el cual se consultara y procesara la informacién

contenida en |a biblia.

£l equipo del contratista debera cumplir con las restricciones de transmisién y protocolos de acceso para
lo cual al inicio del contrato el ICFES validard las restricciones de transmision y protocolos de acceso al
FTPS, estar en la red privada del proveedor y contar con software antivirus y deteccion de intrusos.
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solo esa IP. lgualmente debe tener blogueado los puertos USB y las unidades compartidas en red para
evitar la fillracion de la informacion. EI contratista debera contar con disponibilidad pera instalar
conexiones VPN e instalacion de llaves de cifrado de asi requeririo.

La informacion publicada en el FTP se clasifica en carpetas por grupos. El conjunto de informacion que se
relaciona a continuacion hace referencia a los archivos para personalizacion de instrumentos, numeracion
del material de examen, organizacion por paquetes, para las pruebas censal y control:

3.1, Biblia material de examen

ITEM CAMPO ‘ EJEMPLO DESCRIPCION

1 PRUEBA $B358 20171 Nombre de la prueba.

2 APLICACION SB320171, Nombre compuesto de fa aplicacion segln el examen,

‘ $B520171,
SB%20171

k) FECHA 1310952017 Fecha de aplicacién de la prueba.
Formato ddimm/aaaa

4 HORA;CITACION N.A, La hora de aplicacion no se utilizard en este archivo, sin embargo. se
conserva la estructura estindar de los archivos biblia, por tante no se

. . , alimina Ja columna.
5 NOMBREDCEPARTAMENT | AMAZONAS Nombre del deparamenio en el que se encuentra ubicado el sitio
Q aplicacion. ‘ o
[ COD_MUN 91001 Codigo del municipio donde 56 aplicaré el examen. Puede iniciar con
. ceros. B
7 NOMBRE_MUNICIPIO LETICIA Nombre del municipio en el que se encuentra ubicado el sitio
s 5 aplicacién, = .
8 REGION NGDO Nombre de la regién en la que se encuenlra ubicado el sitio’
- COLOMBIA aplicacion.
9 CODIGASITIO 91001001-1 Cadigo del sitio donde ef citado presentara la prueba.
SR . Validacion: 5 primeros digitos del ¢odigo correspondan con el Codigo
DANE de! municipic to o o
10 NOMERESITIO INEM _ JOSE | Nombre especifice det lugar donde el citado presentara |a prueba.
EUSTASIO
, RIVERA _ .
" DIRECCIONSITIO CALLE 11 No. | Direccion de la ubicacién exacla del sitio en donde el citado
. o 399 presentard la prueba. .

12 TELEFONOSITIO 5927868 Nimero de teléfono principsl de la insttucin donde el citado

presentara la prueba.
13 CODSITSALON 25987 - Codigo interno del salon.

14 BLOQUE Nombre dal bloque donde el citado presentara la prueba. i el bloque
es Gnico va con el caracter guion { -}

15 NOMBRESALON ' SALON_01 Nombre del sathn donde el citado bresentara la pruef)a

16 SESION 1 Nimero de sesion en la que e citado aplicard la prueba. Primera
Sesion (1), Segunda Sesion (2) o Tercera Sesion - Arquitectura(3)

17 CONSECUTVO 1089648 ' Coriseculivo que corresponde a la inscribciénl realizada por el citado.
Corresponde 4 fa sagunda parte del REGISTRO sin el prefie
gontenido en APLICACION. Pugde iniciar con ceros

98 | REGISTRO §83201712345
N 67

19 NOMBRE1 MANUEL

20 NOMBRE2 ALEJANDRO

2 APELLIDOY CASTELLANO

22 APELLIDOZ MEJIA




23 | TIPO_DOC ce B

24 DOCUMENTO 1018406595

25 CRDENSALON B Crdenen el saldnde 1 a35

26 FORMA GBU Forma que identifica el cuadernillo

27 NUMCUAD 12345643 Numero unica que identifica €l cuademilly

28 PROGRAMA_ACADEMIC : NA. Programa académico al que pertenese el citado.

O -

23 GRUPQCER N.A. Grupo de pobiacidn que define en qua sesian enfregar el ceriificado.

30 | USUARIO N.A, Usuario con el que el cltado accederd a la prueba electronica.

K| PASSWORD N.A. Password con el que el citado accedera ala prueba electronica.

32 CODIGO CUADERNILLC | DCEK201717P | Cadigo de barras del cuademillp,

00010350383 Cbligatorio si ef campo FORMA esla diligenclado. nicia por la letra
o
33 CODIGO  HOJA  DE | HHEK2M711P [ Cédige de barras de la  hoja  de  respuesta.
RESPUESTA 00010350383 Obligatorio st ef campe TIPO_HR esta diligenciade. Inicia por la leira
"
34 cODIGO GRUPQ | TTEK201712P0 | Codigo de baras del cerificado de presentacion del examen.
CERTIFICACION 0010350383 QObligatorio si el campo GRUPOCER esta diligenciada. Inicla por la
letra “T". Se genera si SESICN y GRUPOCER sen Iguales
35 CODIGO PA1 PIEK201711P0 | Codigo de barras pars la pregunta abiefa nomero - 1.
0010350383 Obligatorio si €l campo TIPO_PA esta diligenciado. Depende del
nimera de hojas impresas ara el cuadernillo de PA, Inicia por la letra
P
36 CODIGO PA 2 P2EK201711P0 | Cidigp de barras - para la pregunta ablera nimers 2.
(010350383 Obligatorio si el campe TIPO_PA esta giligenciado. Depende del
nimero de hojas impresas ara el cuademilio de PA. Inicia por la letra
uP-

37 CODIGOPA3 PIEK201711PQ | Cédigo de barras para la pregunta ableia nimero 3.

0010350383 Obligatorio si &l campo TIPO_PA esta diligenciado. Depende del
nimero de hojas impresas ara €l cuademillo de PA. Inicla por la letra
uPl

38 SEJO_ID Cddigo intemo de la sede-jomada.

Kt} DANE_ESTAB 105001000345 | Codigo DANE del establecimiento & que pertenecs el estudiante.
Puede contenar ceros a la izquierda

40 DANE_SEDE 105001000345 | Cédigo DANE de la sede al que perfenece el esfudiante.
Puede contener ceros ala izquierda

41 JORNADA M Tipo de jornada académica, maiana (M), tarde (T), completa (C).
Lnica (U).

42 PUNTO_ENTREGA Cddigo del punto de enrega al cual estd asignado cada
eslablecimiento educalivo, aplica para censal, control se asigna por
omision {-).

43 ORDEN_PUNTOE Orden del punto de entrega, aplica para censal, control & asigna por
omision {-],

L1 CODIGO_SABER Cédigo Saber generado por aplicacion para una sede-jornada
académica, codificacién interna de ICFES.

3.2. Biblias kits de aplicacion
Campo Descripcion
SEJO_ID Cadigo Onico de Ia sede jornada.
DEPARTAMENTO Deparlamente al que corresponde |a sede jomada.
MUNICIPIO Municipio al que corresponde la sede jornada.
DANE-PRINCIPAL Cadigo DANE del establecimiento educativo principal al que pertenece a seds jornada,
NOMBRE-PRINCIPAL Nombre del establecimiento educative principal ai que pertenece 12 sede jornada,
BPUEN-QRDEN Nimerc de punio de entrega.

DANE-SEDE

Codigo DANE de la sede.
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CELULAR, TELEFONO, EMAIL Datos de contacta del restor del establecimiento educafiva principal,

ALUMNOS PAPEL 3, ALUMNOS

PAPEL 5, ALUMNOS PAPEL 9... Matricula por grade y tipo de aplicacién {electrdnica yla papel}.

SALONES 3, SALONES 5,

SALONES 9... ete, Cantidad da salones por sede jornada dependiend de su grado.

Manual de protedimientos del

Aplicador §° y 9° - papel, Manual Indica las cantidades a empacar de cada elemento por kil de aplicacién. Cada campa

E:::g;i ml:&?ﬂ; ol A’;ﬁg::; 3:"3 regisira nombre y codigo de! elemento en cuastion,

prueha papel... ete.

4. PROCESO DE EMPAQUE, DISTRIBUCION, RETORNO Y DESTRUCCION DEL MATERIAL DE
EXAMEN -

Con el fin de dar cumplimiento al objeto contractual, el contratista debe seguir detalladamente la
gjecucion del proceso de distribucion definido por el ICFES (ver gréficos abajo) en estos se describe el
flujo continuo e interrelacionado de las actividades de planeacion, organizacion, direccidn y contral, las
cuales deben ser desarrolladas para lograr el objetivo, aprovechando Ios recursos humanos, tacnicos,
materiales y de cualquier otro tipo, con los que debe contar el contratista para hacerlo efsctivo.

El proceso inicia con la etapa de planeacion, para lo cual es fundamental que el contratista tenga acceso
a los archives que contignen la informacion del material de examen dispuestos por el ICFES y
denominados anteriormente como biblias. Con la referida informacion, el contratista realiza el alistamiento
de insumos, equipos y deméas material que requiera para el proceso de empaque de material de examen
en |a planta del contratista de impresion.

4.1, Prugba Saber 3°, 5° y 9° Aplicacién Censal

A continuacion, s¢ muestra el flujo de actividades generales que debera realizar y cumplir el contratista
durante el procese productivo y de distribucion de la prueba saber 3°, 5° y 9° censal, las cuales seran
descritas de acuerdo con el misma orden este anexo técnico:

llustracién 1Proceso general del material de examen - Prueba Saber 359 Censal

w—y

| : P} Retorna,

ifes v/

NOMBRE-SEDE Nombre de |a sede. — e e
JORNADA \dentifica la lorada a la que pertencce la sede, Mafiana, tarde o inica (M, 7, U).

RECTOR . Nombre det rector del establecimiento educallvo principal.

BIRECCION Direccitn de la sede jornada. ) .

ZONA Ubicacian de la sede jomada de acuerdo a su zonficacion, Rural (R), Urbana {U).

: : : [ | Instalacién : i Recepcitn, i lecturay Qastruccion
| Priorizac . | Empague Atmacenam Transgorte v Ertregadel | | conteoy ; | empague _ del material
: bibliade secundatio iento M.E, M.E. A alitacenaje M.E.en | empaque | | del ME A . deexamen
E ME - i ¥ierdario en Bodegs - bodegas - | dalM.E.en - puntosde ;- ; delM.E.en! = ! bodega : scbrantsen
! : ; de M.E. i Pringipal regipnales puntosde entrega | ! puntosde | I pringipaly i puntosde
H . i . entrega : . entrega i | contratista Y entrega
Hy ] L l\ ) L i . . i i i ‘ da lectura :
llustracion 2 Proceso general material de kits de aplicacién - Prueba Saber 359 Censal
o : .  Tran '
Recepciony conteo . Empaque materiat : (;;l ;2?;? Tdenlt(rifsga
del material de kits . dekits en bodega siti i d: a
de aplicacidn : principal 05
capacitacién

4.2, Prugha Saber 3%, 5% y ° Aplicacion Control
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A continuacién se muestra el flujo de las actividades generales que debera realizar el contratistdRHUIERE" s v
el proceso productivo y de distribucion de la prueba Saber 3°, 5° y 9° control, las cuales seran descritas
de acuerdo con el mismo orden este anexo técnica:

lustracion 3 Praceso general del material de examen - Prueba Saber 359 control

Entrega,

{

: ! ’ ' P
Empaque i Almacenaje Transporte Almacenaje " eustodia Transporte. . | |
secundario M.E. en M.E a M.E. en - reltj:solecc‘iérl hojasde Destruccion
¥ iRrciario bodega bodepas bodegas M.E. eh &5t respuesfas -~ | M.E.
M.E. Ingipal iona i R ' |
de M.E : principa ' regionales regionales | educativos » para lectura t
J— S R — y - - "
llustracion 4 Proceso general de los dispositivos USB - Prugba Saber 359 control
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llustracidn 5 Praceso general material de kits de aplicacion - Prueba Saber 359 control

Transporte y entrega
del material de kits a
sitios de
capacitacién

Empagque material
de kits en bodega
principal

Recepciény conteo
del material de kits
de aplicacion

5. APLICACION CENSAL
5.1. Empaque secundario y terciario ~ material de examen impreso

La actividad de empaque secundario y terciario tendrd como insumo los paquetes de material de examen
en estado de empaque primario entregados por parte del confratisia de impresion en el orden de
priorizacion de la biblia del material de examen. El contratista de distribucién debera planear y programar
el personal necesario para realizar esta actividad teniendo en cuenta las variables de tiempo, calidad,
sequridad, cantidad de material de examen empacado y productividad esperada de las lineas de

empaque.

51.1. Elementos e insumos para el empagque secundario y terciario
Los elementos que utilice e! contratista de distribucion para llevar a cabo el proceso de empadque de!
material de examen, deben cumplir como minimo las siguientes especificaciones y seran

suministrados por el mismo:

a) Bandas de caucho para sujetar los paquetes de cuademillos deben estar en un rango entre
3.5~ 5mmde ancho y entre 8.5 — 9 mm de largo.

b) Bolsas de seguridad para Ja recepcion de las hojas de respuestas en los puntos de entrega
por parte del rector. Cada bolsa debera tener [as siguientes especificaciones:

Tabla No.20: Espacificaciones téchicas - bolsas de sequridad
Caracleristica Descripcion
Tamang 30 *40 gentimelros

Materal Palietiens de hala densidad




Calibre 25

Solapa 3 centimetros

Boisillo porta guia 15 *30 centimetros

Color ) Gris o blanco :

Adicionalmente en el exterior se debe colocar el rétulo sede jornada que se referencia a
continuacion:
llustracion 6 Rétulo sede jornada
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c) Bolsas plasticas para realizar el empaque de los paquetes de cuadernillos por sede

jomada si el tamafio lo justifica,

Zunchos plasticos para el embalaje de las cajas que contienen el material de examen.
Vinilpel para envolver las cajas con zunchos que confienen &l material de examen para ser
ublcadas en eslibas.

Cajas de cartén que contendran sedes empacadas en bolsa plastica para lo cual el
contratista debe tener en cuenta el tamafio de los cuademillos, la cantidad de cuadernillos
por tula y el nimero de tulas por caja, esta informacion sera definida en la Biblia de ia
prueba. El contratista debe contar como minimo con tres tamafos para las cajas, asi:

Tabla No.21: Dimensiongs cajas empaque material de examen

Tamano Minimo (largo, ancho, alto)  Maximo (largo, ancho, alto)

Pequefia e x 21cm x 19em 30cmx 26 cmx 20 cm
Mediana 32cmx 26 cmx 34 cm 36 cm x 34 5cm 1 27.5¢m
Grande 48 cmx 44 cm x 34 cm 50 cm % 32 om x 34 cm

Para la caja pequefia y mediana, el material debera ser cartén corrugado calibre C540K
segln norma ICONTEC NTC 452, La caja grande debe ser en candn corrugado de doble
pared de designacion 1050 (tipo D7K) segin la misma norma. El contralista enfregara ai
ICFES muestras de las cajas a ser utilizadas antes de iniciar el empaque del maferial, con el
fin de que el ICFES constate las especificaciones solicitadas en el presente anexa técnico.

Rotulos de caja que permitiran identificar el material de examen contenido en cada una de
las czjas, deben ser impresos en papel adhesivo con fuente no menor a 10 puntos y
ubicados por el contratista para el procesc de empacue secundario y terciario de materia! de
examen. Deben ser ubicados en la parte frontal y reverso, es decir dos por cadla ¢aja, lo que
permite facil visibilidad y debe contener la siguiente informacion:

Hustracion ? Rétulo caja
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51.2,  Lineas de recepcion y de empagque secundario

Las lineas de recepcion de material de examen hacen referencia a las mesas de trabalo donde se
ubica el personal de contratista, este personal recibe los paquetes de cuademillos de! contratista de
impresién para ser entregados a las lineas de empaque secundario y terciario. Para esto, el
contratista debera planear y programar el personal necesario para realizar esta actividad teniendo
en cuenta las variables de tiempo, cantidad de material de examen empacado, volumen de entrega
a las lineas, entre otros; siempre y cuando, no afecte el proceso de entrega del contratista de
impresidn,

Las lineas de empaque estan compuestas cada una por una mesa con dos estaciones de frabajo,
dotadas de dos (2) computadores, (2) lectores de cddigo de barras y dos (2) operarios. En ellas se
lleva e registro sistematizado de todes los efementos que comprenden ef material de examen a
empacar. Las fineas de trabajo se instalan en la planta del confratista de impresion en &l 4rea
designada por el mismo.

La cantidad minima de fineas de empaque requeridas por el ICFES es de 25 exclusivamente para la
actividad de empaque secundario y terciario.

Los requerimientos adicionales de lineas de empaque o estaciones de trabajo para actividades de
control, supervision, despacho de material de examen, entre otros, seran acordagdos en el comité de
seguimlento pregramado por la supervisién del contrata,

Nota: Se debe tener en cuenta que dos dias calendario antes de Iniciar la operatividad del empaque
secundario y terciario del material de examen en las instalaciones del contratista de impresian, el
contratista de distribucion remitird al contratista de impresion el listado de personal operativo y
administrativo que ingresara al area a fin de que estes sean autorzados. Asl mismo, un dia
calendario antes de dar inicio al proceso de empaque secundario y terciario del material de examen,
el contratista de distribucion enviara los soportes de page a ARL del personal operativo,
administrativo y de seguridad que ingresara al area.

51.3.  Proceso de empague secundario y terciario de material de examen impreso

EI ICFES establecera con anterioridad un cronograma de actividades para el desarrollo de la prueba
Saber 3°, 5% y 9° censal y control, donde el contratista debera ajustar y formalizar a la supervision
del contrato las fechas de ejecucion de las actividades contempladas en el cronograma.

Es importante anotar que el contratista de impresion tiene a cargo el proceso del empaque primario
del material de examen y dispone de un espacio para que el contratista realice Ia actividad de
empaque secundario y terciario, el cual cuenta con conectividad eléctrica y los puntos de red
necesarios para la conectividad de los puestos de trabajo del contrafista, asi come con lps muebles,
mesas 0 puestos de trabajo y areas para ubicacién del personal, insumos y equipos de trabajo. Asi
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mismo, el contratista realizara visita previa al espacio que tendré para desarrollar el préRess e ifeey
empaque en las instalaciones del contratista de impresion, con el fin de realizar los gjustes

necesarios previo inicic del proceso. De dicha visita el contratista de distribucion debera realizar y

enviar al ICFES un acta de conformidad y aceptacion del espacio entregado por el contratista de

impresion ~ : - : -

Por otra parte, antes del inicio del procesc de empaque, todo el personal operativo que esté
involucrado con el proceso de recepcién, empaque y despacho de material de examen debe estar
debidamente uniformado y capacitado por el contratista de distribucién. En el caso de la
capacitacion al personal operativo se debe realizar con 4 dias calendario antes del inicio de dicho
proceso en las instalaciones del contratista de distribucion, donde se invoiucre la parte tedrica y
practica y se realice | respectiva evaluacion. La capacitacion al personal operativo y de supervision
debera contener como minimo los siguientes temas:

Contexto general de Ja aplicacion.

Conacimianto de los insumos de empague del material de examen.

Conocimiento de! flujo del proceso.

Manejo del sistema de informacion utilizado para el empague.

Protocolos de seguridad en el manejo del material de examen.

Lecciones aprendidas en procesos anteriores (informacion entregada par el Icfes).

La intensidad horaria de esta jomada de capacitacion debera ser como minima de 6 horas en grupos .
de maximo 30 personas y sera evaluada al finalizar la sesion de capacitacion teniendo en cuenta los
temas mencionados.

Teniendo en cuenta el cronograma definido y las fechas programadas para el inicio y finalizacion del
pracese de empaque secundario y terciario, el contratista de distribucion recibira en las lingas de
recepcion de material de examen, ubicadas en la planta de produccion del contratista de impresién,
el material de examen en empaque primario (bolsa individuat sellada que contiene cuadernillo de
examen, hojas de respuestas y de operaciones).

La cantidad de material por establecimignto educativo tendra cantidades de cuadernillos variables
de acuerdo con la matricula de estudiantes por grado de cada una de sus sedes, teniendo en
cuenta esto, el contratista debera optimizar ¢l empaque del material teniendo. en cuenta la cantidad
de cuademillos a empacar, asegurando volumenes de material facilmente transportables.

En ef proceso de empaque secundario y terciario de material de examen se validara la agrupacion
de los paquetes de cuadernillos por grado, sede jornada y establecimiento educativo.

La cantidad de material de examen a empacar por establecimiento educativo esta definido por: .
cantidad de sedes, jornadas y grados a aplicar que pertenecen & cada uno de ellos, esta |
informacion esta definida en fa Biblia de la prueba.

El empaque realizado por el contratista de impresion debera garantizar que el codigo de barras del '
cuademillo y de la hoja de respuestas sea visible en el frente y al respaldo de la bolsa
respectivamente como se muestra a continuacion:

Gréfico 1: Cadigos de barras / QR cuademnillos y hojas de respuestas




G~ NUEVOPAIS

N PAZ EQUIDAD FCUCACION

@uneoucactn  ofas g

FRENTE RESPALDO

Nota: El contratista de distribucién debera tener en cuenta que €l material de examen fendra
impreso un cédigo de barras o un codigo QR por cada hoja de respuestas, hoja separadora, rétulo
de acta y cuadernillos. La informacion yfo campos contenidos en dicho cddigo QR, serén
establecidos por la supervision del contrato. Esto implica que el contratista de distribucién debera
cantar con la tecnologia que permita lectura del codigo de barras o de codigo QR.

Para llevar a cabo los procesos de empaque secundario y terciario, realizado por el contrafista de
distribucion, en la planta del contratista de impresion se debera tener en cuenta los siguientes

aspecios:

* El contratista de impresidn designard para el contratista de distribucion un 4rea en su
planta de produccion de 950 m?, para realizar ¢! empaque secundario y terciario del
material de examen.

¢ Dos dias antes de iniciar las actividades de los procesos de empaque secundario y
terciario, segin los cronogramas acordados con la supervision del contrato; el confratista
de distribucion realizard la disposicion y adecuacién de los equipos informéticos que
ulilizara para su operacién en el &rea acordada para esta actividad en la planta del
contratista.

o Para la operacidn de fas lineas de produccion que utiliza el contratista de distribucién, el
contrafista de impresion debe suministrar acceso a la conectividad eléctrica regulada
garantizando que en el caso de falla o picos de energla eléctrica no se afecte la operacion,
de igual forma debera proveer acceso a la red de datos que posibilite fa transmision de
informacion en cada una de las lineas del contratista de distribucion.

¢ El contratista de impresién suministrard por cada linea de empaque secundario y terciario
del contratista de distribucion el mobiRario requerido para el desarrollo de esta actividad. El
mabiliario esta compuesto por mesas, lag cuales deben ser resistentes para soportar el
material de examen v los equipas de computo, con una longitud minimade 3 mdelargoy 1
metro de ancho, con capacidad para dos (2) estaciones de trabajo.

¢ Una vez terminado el proceso de empaque secundarip y terciaric, el contratista de
distribucién retirara todos los equipos instalados e insumos de dicha érea,

La hoja de operaciones se ensambla en |a mitad del material y no es necesario poder veria
desde afuera.

Una vez sellados los cuademillos ef contratista de impresion validara la coincidencia de codigos
de cuaderillo y hoja de respuestas mediante la lectura de codigo de barras / QR. Organizara
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el material al contratista y se dara inicio al proceso de empaque secundario y terciario como se
describe a continuacion:

El contratista validara la coincidencia de cdigos de cuadernillo y hoja de respuestas por codigo
de barras / QR. Para esta validacion el contratista debera disponer de un sisterna de supervision
que tendré a su cargo la verificacion de la correspondencia del empaque del material y la
verificacion de la lectura de sus cédigos asi coma fa validacion de las cantidades solicitadas
frente a las canfidades entregadas. Esta validacion se muestra & continuacion:

Grafico 2: Verificacion correspondencia HR - Cuadernillo
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Si en la validacion se encuentra que alguno de los codigos no coincide, se debera devolver el
material de examen al contratista de impresion para que este realice Ja correccion necesaria, El
contratista de distribucion deberd llevar un control detallado de las no conformidades
presentadas, mediante el registro manual 0 sistematizado de dichas novedades. Una vez el
contralista de impresion realice la correccion se realizara una nueva verificacion.

Se tomara cada uno de estos grupos de cuademnillos que conforman grupos de hasta 35
paquetes y se les colocan dos bandas elésticas como se muestra a continuzacion:

Gréfico 3; Encauche en grupos de hasta 35 unidades
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Debajo de fa banda elastica horizontal se introduce el rétulo acta doblado por la mitad.
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Grafico 4: Empague Rotule acla
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Se realizara el embolse y ajuste con bandas de caucho de cada uno de los grupos que
conforman paquetes de hasta 35 cuadernillos y se colocaran dos bandas elsticas como se

muestra a continuacion:

Grafieo 5: Empague en bolsa plastica
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Se doblara |a longitud sobrante de la bolsa hacia el respalde de los cuadernilios y se sujetar el
paquete con una banda de caucho por el lado mas largo de los cuadernillos y con ofra banda de

caucho en el sentido mas corto de los cuadernillos:

Grafico 6: Encauche paquetes del material de examen
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El material de examen en paguetes de 35 embholsado y encauchado con su rolulo acta
respectivo sera agrupado por grado y por sede jomada.

6. El contratista deberé imprimir el rotulo sede jornada, este identificara el material de la caja o
bolsa plastica por sede. El rotulo de sede jonada deberd cumplir con las caracteristicas

evidenciadas en el siguiente grafico:
Grafico 7: Rétulo sede jornada
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7. Los grupos de sede jornadas por grado se empacaran en bolsa o caja dependiendo del tamafio
de la sede, utilizando cuantas cafas o bolsas se requieran para completar el fotal de sedes
jornadas que componen el establecimiento educativo.

Se validara la correspondencia del réfulo acta de cada paquete versus el rdtulo de la sede o
sede jornada. Por ejemplo, una institucion con dnicamente una sede jornada con un grado
noveno de 5 estudiantes tendra un (nico paguete de 5 cuadernilios que se infroducira en una
holsa por sede jornada, se validara el rétulo acta versus el rétulo de sede jornada y se podré
empacar directamente en una bolsa asi:
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Grafico 8: Empague Unico salén sede jomada
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En otro caso, una institucion con 3 sedes, una de ellas con 2 sede jornadas y con los 3 grados
en diferentes cantidades de paquetes por grado podra empacarse asi:

Gréafico 9: Empaque de grados con diferentes cantidades
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La unidad minima de empague sera de un paquete de cuadernillo por grado hasta un méaximo de
35 paquetes de cuademillos por grado, informacién que varia de acuerdo con la matricula
reportada en la biblia, estos paquetes deben empacarse desde una hasta "n" cajas o holsas
plasticas por sede jomada, En las pruebas Saber 3° 5° y 8° no se-empaca el material de
examen por salon, o' anterior dado que el ICFES conoce ia matricula pero ne conoce la cantidad
de estudiantes que hay en cada grupo de cada grado, solo canoce el total de estudiantes por
grado, porlo cual se empaca el material de examen en paquetes de hasta 35 unidades.

Es decir, cada sede jorada deberd estar empacada en una o mas cajas de acuerdo a la
cantidad que se requiera, si la cantidad no justifica una caja, la sede jornada puede ser
empacada en bolsa plastica. Todas las sedes de un establecimiento educativo principal, deben
quedar empacadas en caja o cajas de acuerdo con el tamafio del establecimiento educativo.

Para el retorno de las hojas de respuestas aplicadas el contrafista deberd empacar 1 bolsa
plastica de seguridad vacia por sede jornada, donde se empacaran las hojas de respuestas, en
el interior de la bolsa se empacaran los cartongs y las bandas de caucho para efectos de
organizacion del material de hojas de respuestas. .

Al finalizar el empaque de todas las sedes jornadas que componen el establecimiento educativo,

la caja correspondiente a la sede principal sera identificada con el rélulo adhesivo de
establecimiento educativo utilizando la siguiente estructura:

Grafico 10: Rétulo ¢caja establecimiznto educativo
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514.  Proceso de empaque secundario y terciario del material de examen impreso adicional

El contratista debera empacar material adicional de cuademillos ya ensamblados con sus hojas de
respuestas correspondientes. Estos paquetes adicionales deberan ser armados bajo las mismas
condiciones de seguridad que el resto del material y debera ser distribuido a los puntos de entregay
sera utilizado para completar material de examen faltante en caso de ser necesario, 0 para cubrir
necesidades de instituciones adicionales a las registradas iniciaimente. Las canfidades adicionales
requeridas para cada punto de entrega seran suministradas por el ICFES y asignadas en.una biblia
par punto de entrega. El contratista realizara el empaque para cada punto de entrega en cajas por
grado 3°, 5° y/o 9°, segln el requerimiento. Los materiales para el empaque del material adicional

que debe suministrar el contratisia son:

a) Bolsas plasticas grandes.

b) Cajas, cinta pegante.

c) 2Zunchos.

d} Vinilpel.

g} Rétulos,

fy Cajas. :

g) Todos los medios de empaque en punto de entrega es decir el que se utllizara para la
entrega a rectores de este material.

h) Bolsas plasticas.
i} Bolsas de seguridad para el retorno de hojas de respuestas, una por cada sede jornada.

515,  Archivos de proyeccion de empaque e insumos para €l proceso.

El contratista de distribucion enviara archivo detallado de la proyeccion del empague e insumos a
utilizar durante el proceso del empaque secundario y terciario del material de examen de acuerdo a la
estruciura definida por el icfes. Este archivo es un insumo para el cargue de [a informacion al
aplicalivo punto de entrega y debera entregarse cinco (5) dias calendario después de publicada la

biblia del material de examen.

5.18. Condiciones minimas de seguridad en el &rea de empaque:
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El 4rea donde se realizard el proceso de recepcion, empaque y despacho de material de‘%gamen
hacia a bodega principal, deberan contar con las medidas de seguridad necesarias para ga'ra'nt|zar la
custodia y confidencialided det material y como minimo deben atender a las siguientes condiciones:

a) El contratista de distribucion debera cumplir las condiciones gstablecidas por el estudio de
sequridad definido por el contratista de impresion, previamente aprobado por el ICFES en donde
se encuentran consignados fos procedimientos de seguridad que debera seguir en las
instalaciones de! contratista de impresion y contiene instrucciones referentes a los siguientes
aspactos: sequridad fisica de instalaciones, seguridad humana; vigilancia, estudio de seguridad
de personas, seguridad contra incendios, estudio de seguridad electrénico yfo téenico (Profocolo
de Seguridad Electronica - Dec Ley 356 de 1994. Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada).

b) El contratista de distribucion debera darle esticto cumplimiento al Decreto 171 de 2017,
{Paragrafo 2) y la Resolucion 1016 de 1989. {Por la cual se reglamenta ia organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional).

¢) El contratista de distribucion debera darle estricto cumplimiento y desarrollo al Dec 1072 de
2015. (Decreto Unico reglamentario del sector trabajo).

d) Las 4reas cerradas deben estar adecuadas con las condiciones de seguridad industrial de
acuerdo con la norma. (Decreto 1443 de 2014, Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, el Decreto 171 de 2017
y la Resolucién 1016 de 1989). Consignas y protocolos.

e) El contratista de distribucion contara con una empresa de vigilancia y seguridad privada para
desarrollar las actividades de seguridad en el proceso productivo de empaque secundario y
terciario de material de examen; legalmente auterizada por la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, que deberd conter con licencia de funcionamiento, ficencia de
comunicaciones, su persenal contara con credencial y curso basico en seguridad. (Dec. Ley 356
de 1994). _

fy El contratista de distribucion debera asegurar que todo visitante o efmpleado que ingrese a la
planta destinada para la ejecucion del contrato este identificade y autorizado por el supervisor
del contrato. Al ingresar a las instalaciones deberd portar una ficha de identificacion de visitante
en un fugar visible. ‘

g) Los operarios que intervengan en gl proceso de empagque del material de examen deben ufilizar
un solo uniforme que los distinga e identifique del resto de los operarios de la planta. Estos
uniformes deben ser todos de un mismo color &l cual seré establecido por el ICFES al inicio del
contrato. Los uniformes serén tipo overol de una sola pieza, manga corta y sin bolsillos, marcado
con un nlmero especifico para cada operario en la espalda, el cual debera tener un tamafic que
permita su facil identificacion por las camaras de television y del personal de seguridad.

h) Los operarios deberan llievar el overol correctamente puesto y cempletamente cerrado durante

- foda la jornada laboral.

i) Los operarios contaran con un brazalete porta documentos, transparente donde deberan portar
cedula de ciudadania, camé de la empresa, camé de Institucion Prestadora de Salud (IPS) y
carnet de Administradora Riesgos Laborales (ARL).

jj) Laempresa de vigilancia y seguridad realizara requisz fisica a todo ef personal que entre y salga
de las areas ofertadas.

k) La empresa de seguridad realizard recorridos de las areas destinadas para la ejecucion del
contrato, donde se verificard la custodia del material y se reporiard cualquisr caso de
manipulacion indebida del mismo.

) La empresa de vigitancia y Seguridad no permitirs el ingreso de bebidas y alimentos a manera
de refrigerio a las areas de produccion para la ejecucion del contrato.

m) Elingreso y permanencia del personal de mantenimiento debera contar con el acompafiamiento
def personal de la empresa de vigilancla y seguridad en todo momento.

n) El contratista y la empresa de vigilancia y seguridad deberan asegurar que los operarios no
podrén Irabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de sustancias psicoactivas, el ICFES
solicitara el reemplazo inmediato al personal que presente algun indicio del incumplimiento de
esta norma.
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o) Laempresa de vigilancia y seguridad velara por el cumplimiento de ias sigulentes restfREBREE:
NO se permite el ingreso de equipos electrnicos, celulares, relojes, camaras, equipos de video
y/o grabacién, memorias USB, MP3, de elementos metalicos como aretes; collares, manillas,
joyas, refojes y llaves, de agenda, libros y cuademnos, de personal con gorra, sombrero y/o
casco, de armas de fuego /o elementos corto punzantes,
p} La empresa de vigilancia y seguridad llevard una minuta donde reportara las novedades como
~ también la entrada y salida de todas las personas que ingresan a las reas ofertadas.

5.2. Distfibudién del material de examen

El contratista de distribucion debera contar con los medios de transporte necesarios para el cumplimianto
del objeto contractual, ya sea terrestre o aéreo. Asi mismo, éste transporte deberd contar con la
capacidad requerida de acuerdo al tamafio y cantidad de cajas, garantizando las medidas de seguridad
para el transporie de material confidencial y la entrega de la tofalidad del material de examen a las
bodegas regionales y los puntos de entrega definidos por el ICFES.

Durante el transporte del material de examen de las pruebas el contratista debe cumplir con las
especificaciones que se describen a continuacion:

a) Registro Individual: Todo envié debe tener un nimero de identificacién individual que cumpla las
veces de recibo admision u orden de despache de material de examen o elementos de kits.

b) Curso del envio: Todo envio debe cursar, can una copia del recibo de Admisién adherido al envio.

¢} Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de entrega e identificacion de quien recibe, la
cual debe ser entregada ala entidad.

d) Rastreo: Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del envio desde la recepcion hasta la
enlrega.

e) Reporte de anomalias yio situaciones especiales: El contrafista deberd informar a la Entidad
cualquier demora, anomalia o problema presentade durante el transporte de los materiales, con el fin
de reportar el estado de los mismos y el lugar en el cual se encuentran, maximo el dia habif siguiente
de sucedidos los hechos. Se entiende por caso critico ias demoras en las entregas debido

exclusivamente a lo siguiente:

a) Problemas de orden pibico.

b) Dificultades de acceso a la zona porque no existe otra via alterna para el transporte
(inundaciones, derrumbes).

¢) Siniestros como hurto o accidente.

Para todos los casos, el contratista debe garantizar que se dard solucién al problema o anomalia o caso
especial o crifico, maximo un dia despues de ocurrido el hecho planteando la manera como se dard

solucion al mismo.

El transparte del material de examen preferiblemente se debera hacer en horas del dia de 6:00 am. a
6:00 p.m., para los envios en que el vehiculo deba peroctar sbla fo podra hater en sitios previamente
establecidos por el contratista, que garanticen |a seguridad del material y se debe disponer, en caso que
el ICFES requiera, |la informacidn del material: cantidad de cajas, lugar de destino, lugar actual, nimero

de personas, motivo para pernoctar.

El contratista seguird detalladamente la ejecucion del proceso de distribucion definido por el ICFES; el
cual describe el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de planeacién, organizacidn, direccion
y control, las cuales deben ser desarrolladas para lograr el objetivo, aprovechando ios recursos humanos,
técnicos, materiales y de cualquier otro tipo, con los que debe contar el contralista para hacerio efectiva.
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De acuerdo con cada una de las modalidades de [a aplicacion Saber 3°, 5° y 9° el contratista debera
desarrollar actividades para la distribucion del material de acuerdo con las especificaciones definidas por
el ICFES; estas se detallan en los siguientes numerales.

Los tiempos de distribucién se encuentran establecidos en el capitulo de Generalidades del presente
documento, donde el contratista de distribucion debera enviar el plan de despacho al inicig de la fecha del
empagque secundario y terciario (Bodega regional, departamento, municipio, medio de transporte fecha
de despacho, cantidad de cajas, fecha de llegada, entre otros) : .

La supervisién del contrato solicitara al contratista la entrega del plan detaliado de despacho y retomo dal
material de examen segin estructura definida por el Icfes dos semanas antes de la fecha de aplicacion de

la prueha,
52.4. Casos especiales en Ia distribucion y recoleccién de la prueba censal

Teniendo en cuenta que la distribucién y entrega de material de examen sera en los diferentes puntos de
entrega requeridos por el ICFES, se solicita al contratista de distribucian tener en cuenta los siguientes
casos especiales para la distribucion de la prueba censal:

1. Transportar y entregar el material de examen del establecimiento educativo principal con cédigo
DANE 244560002633 Centro etno-educativo rural N6 calatanshumana directamente a cada una
de las sedes jomadas (aproximadamente 28 rancherias que corresponden a 101 sedes .
jornadas) que se.encuentran asociadas al municipio de Manaure ubicado en el departamento de
La Guajira, las cuales se encuentran en diferentes ubicaciones en la zona rural, para lo cual
deben establecer contacto inicial con el coordinador de la Institucién Educativa, quien les
servira de acompafiamiento para dicha labor. Asi mismo, se debera recoger el maferial de hojas
de respuestas en cada una de las rancherias una vez sea aplicado para su posterior entrega al
contratista de lectura en la ciudad de Bogota.

2. E! establecimienlo educativo pnnmpa! 425769060660 Colegm El Rosario Campestre de
Subachoque. ‘Hace parte de la’ muestra cerisal, pero’ 5e realizard 1a- aplicacion segin
procedimientos de una prueba controlada.

5.3, Almacenamiento material de examen
Para efectos del anexo técnico operativo se debe contar come minimo con:
53.1.  Bodega principal y bodegas regionales

El contratista debera contar con una bodega principal y unas bodegas regionales para la ejecucion .
de la prueba Saber 3°, 5 y 8> 2017 con los requerimientos que se indican a continuacion:

Tabla No. 12: Area bodegas

Area minima prucba Saber 3°,

T|po de bodc-ga C]udad de ubicacién bpdega . 5°Y 9° (m3)

Definida ,or el comralis! de

Pnnmpal
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distribucion
Bogota 160
Cali 100
Medellin 100
Bucaramanga 100
Barranguilla 100
Monteria 50
. lbagué 50
Regional Manizaies 50
Tunja ) ) 50
Pasio - . 50
Cartagena 50
Neiva 50
Valledupar 50
Villavicencio 50

- Las 4reas ofertadas en caso de almacenamiento en mas de un rivel o piso por estanterias o por
racks de almacenamiento se deberan calcular tomando la sumatpria de los metros cuadrados de
cada uno de los pisos ¢ niveles. Cabe anotar que el 4rea contempla no solo el dimagenamiento sino
las dreas de circulacion de pasillos para [a movilizacion de las cajas.

El ICFES realizara visitas a fas bodegas principal y regionales antes y durante el proceso de
almacenamiento de material de examen, con el fin de verificar las condiciones fisicas, técnicas y de
seguridad de la bodega, para esto el supsrvisor del contrato enviard un comunicado con el listado de
[as personas autorizadas para realizar los procesos de auditoria durante la vigencia del contrato. En
el caso de existir recomendaciones se dejaran por escrite y se programard una nueva fecha para
verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos.

53.2.  Condiciones fisicas, técnicas y de seguridad de las bodegas

Todas las areas de las bodegas para la ejecucidn del contrato, deberan estar adecuadas con las
medidas de seguridad necesarias para garantizar la custodia y confidencialidad del material y como
minimo deben atender a |as siguientes condiciones:

1 Tener &reas dedicadas exclusivamente a los procesos contratados por &t ICFES, Estas areas
deberan estar aistadas fisica y visuaimente, de piso a techo, del resto del area de almacenaje del
contratista. Asi mismo en esta area no podra ingresar y permanecer maquinaria o equipos
diferentes a los que se utilizaran para fa ejecucion del conirato que se celebre con el ICFES.

2 En el caso donde el area tenga altura superior a 5 metros, se podra optar por prolongar el
cerramiento vertical hasta el techo o adecuar un cerramiento horizontal a una altura menor que
har4 las veces de techo con un material que evite la extraccion de los elementos de la prueba y
en todo caso que cumpla la normatividad de seguridad industrial,

3 Las areas cerradas deben estar adecuadas con las condiciones de seguridad industrial de
acuerdo con la norma. (Decreto 1443 de 2014, Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el
Trabajo 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, el Decreto 171 de 2017
y la Resolugion 1016 de 1989). Consignas y protocolos.

4 El contratista contard con una empresa de vigilancia y seguridad privada para desarrollar las
actividades de seguridad en el proceso de custodia del material de examen; legalmente
autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que debera contar con
ligencia de funcionamiento, licencia de comunicaciones, su personal contara con credencial y
curso basico en seguridad. (Dec. Ley 356 de 1994).

5 El contratista debera asegurar que todo visitante o empleado que ingrese a la planta destinada
para la ejecucion del contrato este identificado y autorizado por ef supervisor del contrato. Al
ingresar a las instalaciones deberd portar una ficha de identificacion de visitante en un lugar

visible,
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6 Los operarios contaran con un brazalete porta documentos, transparente donde deberSh"poRE
cedula de ciudadania, carné de la empresa, camé de Institucién Prestadora de Salud (IPS) y
carnet de Administradora Riesgos Laborales (ARL),

7 Laempresa de vigilancia y sequridad realizara requisa fisica a todo el personal que entre y salga
de las éreas ofertadas.

B La empresa de seguridad realizara recorridos de las areas destinadas para la ejecucion del
contrato, donde se verificara la custodia del material y se reportara cualquier caso de

~ . manipulacion indebida del mismo.

9 " La empresa de vigilancia y Seguridad no permitira el ingresc de bebidas y alimentos a manera
de refrigerio a las areas de aimacenaje del material de examen,

10 Elingreso y permanencia del personal de mantenimiento debera contar con el acompafiamiento
del personal de fa empresa de vigilancia y seguridad en todo momento.

11 El contratista y la empresa de vigilancia y seguridad deberan asegurar que los operarios no
padran frabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de sustancias psicoactivas, el ICFES
solicitara el reemplazo inmediato al personal que presente algin Indicio del incumplimiento de
esta norma.

12 La empresa de vigilancia y seguridad velara por el cumplimiento de fas siguientes restricciones:
NO se permite el ingreso de equipos electronicos, celulares, relojes, camaras, equipos de video
yio grabacién, memorias USB, MP3, de elernentos metélicos como aretes, coliares, maniilas,
joyas, relojes y llaves, de agenda, fibros y cuadernos, de personal con gorra, sombrero y/o
casco, de armas de fuego ylo elementos corto punzanies.

13 La empresa de vigilancia y sequridad flevara una minuta conde reportara las novedades como
también la entrada y salida de todas las personas que ingresan a las areas ofertadas.

14 El contratista debe ubicar letreros de seguridad: su funcion es de enviar un mensaje de alerta,
prevencidn, advertencia, seguridad, disuasion e informacion. Letreros ubicados minimo cada (50
m donde se indique que eslas instalaciones estan protegidas y monitoreadas [as 24 horas, con
camaras de TV,

El ICFES realizara visitas anles y durante el proceso de almacenamiento del material de examen,
con el fin de verificar las condiciones fisicas, técnicas y de seguridad de la bodega, para esto el
supervisor del. conrato enviard un comunicado con el listado de las. personas autorizadas para
realizar los procesos de auditoria durante la vigencia del conrato. En el caso de existir
recomendaciones se dejaran por escrilo y se programard una nueva fecha para verificar el
cumplimienta de los requisitos exigidos.

5.4. Puntos de entrega

.Los puntos de.entrega estan definidos como centros de acopio con ubicacion estratégica, obedecen.a.la
estructura jerarquica adoptada por las secretarias de educacion. En estos puntos se entregara el materiat
de examen a los rectores de los establecimientos, una vez aplicada la prueba ios rectores retornaran las
hojas de respuestas aplicadas.

Los puntos de entrega se habilitaran en fode el pais y se encuentran dispuestos para atender una gran
afluencia de rectores en |a entrega del material de examen y recepcion de las hojas de respuestas
diligenciadas. EI ICFES tiene establecidos dos clases de puntos de entrega:

54.1.  Punto de entrega matriz

El punto de entrega matriz tendré establecidas areas para la atencion al publico y para el almacenamiento
del material de examen. Estos puntos deberéan tener la capacidad de lectura de cédigos de barras para la
entrega y recepcion de material de examen por punto de entrega y en el periodo de tiempo en sl cual
estara disponible 1a atencion para los rectores.

El punto de entrega matriz estara dotado de equipos de computo, lectores de eédigo barras o QR,
impresoras y conectividad a internet de minimo 2Mbs, en los casos en los que ef punto dg entrega no
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cuente con conectividad a internet, el contratista de distribucidn debera suministrar el servicio r&uen 0.
El software de administracion para los puntos de entrega seré suministrado por el ICFES junto con un
dispositivo TEILEN, que permite la conectividad en red entre los computadores de cada punto.

Para |a vigencia 2017 se calcula un aproximado de 249 puntos de entrega matriz a nivel nacional.
- 542 Punto de entrega satélite

El punto de entrega satélite tendrd establecidas areas para la atencion al piblico y para el
almacenamiento del matertal de examen.

Se tendrén 83 puntos de entrega satélites que estaran dotados con equipos de computo e impresoras. El
software de administracion del punto de entrega sera suministrado por el Icfes e instalado por el
contratista de distribucidn directamente en cada uno de los computadores, quién debera realizar las
respectivas pruebas de funcionamiento. En estos puntos no se utilizard TEILEN, El contratista de
distribucion debera garantizar el control del registro manual tanto de enfrega como de recepcion de
material como plan de contingencia. Todos los documentos donde se realice €l registro manual de Ja
entrega y recepcion del material de examen deberan ser entregados ai ICFES una vez finalice el proceso.

54.3.  Planta fisica de puntos de entrega

El ICFES con el apoyo de las secretarias de educacion suminisiraré los sitios, mesas y sillas donde
operaran los puntos de entrega y en los puntos de entrega que no cuente con el respectivo mobiliario y
conexion a internet.

En cada uno de los puntos de entrega el contratista de distribucion debera contar el personal idoneo,
equipos de cémputo, insumos (cajas, bolsas de seguridad adicionales, hojas separadoras adicionales,
entre ofros), papeleria, impresoras y conexion a internet donde no exista, para la operacion de entrega y
recepcién de material de examen a los rectores o persona autorizada de cada una de ias instituciones

educativas.

l.as condiciones de los espacios suministrados por [as Secretarias de Educacion para la instalacion de
cada uno de Jos puntos de entrega matriz son:

a) Area minima de 25 metros cuadrados distribuidos de la siguiente manera:

1. Area de aimacenamiento de minimo 8 metros cuadrados.

2. Area minima para enirega y recepcién de material de 5 metros cuadrados. Esta area
debe tener capacidad para albergar y operar los elementos necesarios para la lectura
de cddigos de barras de hojas de respuestas duranie la recepcién, y ef mostrador para
entrega y recepcion de material, o sea todo [o relacionade con [a alencién a rectores.

3. Area para rectores 15 melros cuadrados {drea de espera y &rea con mesa para
prdenamiento del material de examen.

b) El sitio debe contar con los servicios basicos (Agua, Luz, conexién a intemet con
minimo 2Mbs de velocidad).

54.4. Elementos del Punto de Entrega

El punto de entrega debe contar como minimo con: mesas de tamafio suficiente para ubicar los equipos
fecnologicos requeridos para la operacion, sillas para la atencion de los rectores en ef momento de
recepcion de las hojas de respuestas, mesa dispuesta para que los rectores organicen el material antes
de pasar a las mesas donde se realiza la lectura del codigo de barras de las hojfas de respuestas

Es responsabilidad del contratista realizar auditorias previas a los espacios dispuestos por las Secretarias
de Educacion para el funcionamiento de los puntos entre el 8 y 24 de agosto de 2017, con el fin de
validar que cuenten con las condiciones necesarias para su instalacion; si un punto no cuenta con las
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novedad el supervisor del contrato en un tiempo no menor a 15 dias calendario anteriores a la prueba,
para recibir instrucciones que no pongan en riesgo en ninglin momento la funclonalidad def mismo.

Se debe tener en cuenta que el contratista de distribucion debera contar con el suficiente nimero de
cajas y bolsas de seguridad extras, en caso que el representante de |a institucion educativa no entregue
las hojas de respuestas en la bolsa de seguridad.

54.5.  Personal del punto de entrega

La cantidad de operarios minimos requeridos en cada punto de entrega, siguen los siguientes
lineamientos:

1) Coordinador de punto de entrega.

2) Operario responsable del material en hadega

3) Operario responsable de |a entrega de material de examen a rectores,

4) Auxitiar del punto de entrega

5) Sera de responsabilidad def contratista de distribucién la designacion y capacitacion del
personal necesario eh los puntos de entrega para su optimo funcionarniento.

El perfil def personal operativo del punto de entrega debe cumplir con los siguientes requisitos minimos:

Canocimientos basicos en ofiméatica . ;
Servicio al cliente

Minimo Bachiller

Experiencia en conteo rapido de docurnentos y/o papeleria

548,  Software Puntos de entrega

El software para la administracién del servicio, que permitira fa captura de la informacion del material
entregado o recibido por sede jornada serad suministrado por el ICFES. Para ello el ICFES entregaré al
contratista de distribucion el instructivo sobre e funcionamienio del mismo y realizara una jornada de
capacitacion al persanal definido por el contratista.

Se debe garantizar que en los puntos de entrega cuenten con personal calificade para manejo y soporte
téenico del software de administracion del servicio, para esto, el iCFES capacitarh personal seleccionado
por el contratista quien a su vez replicara dicha capacitacion al personal asignado a todoes los puntos de
_ entrega a nivel nacional.

54.7.  Cargue de la informacion en e software puntos de entrega

Una vez entregada la biblia al proveedor de distribucion, tendré & dias para realizar la entrega de
la siguiente informacién, en los formatos dados por el ICFES:

Material por cada establecimiento:
« Cddigo de barra de la caja, nimero de cuadernillos grado 3, nimerc de cuadermillos
grado 5, nimero de cuadernillos grada 9, cantidad credenciales
s (Codigo de barra paquete, cantidad de hojas separadoras

Detalle del empaque def material:
o (Cédigo de barra de la ¢aja, codigo de cuadernillo o codigo de barra bolsa de

sequridad, grado
o Codigo de barra del paguete, Cdigo de barra hoja separadorg

Material adicional, informacién por cada punto de entrega:
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*  Caja (cbdigo de barra), cantidad de cuadernillos grado 3, cantidad de cuademilfgiade® “esyY’

5, cantidad de cuademillos grado 9
+ Caja (codigo de barra, cantidad hoja separadora
» Caja (codigo de barra, cantidad de bolsas de seguridad

Con el material del examen empacado por sede jornada para un establecimiento educativo
principal, se debe incluir una o unas bolsas de seguridad por sede Jornada, rotuladas mediante
codigo de barras con la informacién que identifique la sede jornada,

54.8.  Recursos Tecnologicos del punito de entrega
El contratista de distribucion debera adecuar cada punto de enirega de acuerdo con las siguientes
especificaciones a fin de contar con los requerimientos necesarios para el funcionamiento del software de
punfo de entrega.

Cada punto contara como minime con un (1) servidor portatil suministrado por el ICFES que tendra las
siquientes caracteristicas:

¢ Marca: TEILEN
+ Procesador Intel Corei 5
Memoria Ram 8GB DDR3
HDD 64 GB SSD
Wift 802.11b/gin
4 puettos USB 3.0
2 puertos US8 2.0
Adaptador externo AC
Memoria USB 3.0 con velocidad de 100 MB/s de lectura

El ambiente de comunicacion con TEILEN se ve representado en el siguiente grafico:

Especificacionas:

* Este equipo soporta hasta 15 conexiones concurrentes via wifi ¢on una cobertura de hasta 30 Mtrs
omnidireccionales.

* Para un mayor soporte de conexiones wifi concurrentes, si el punto de entraga reguiere conexiones
adicionales se Inclulra un Access Point Extemo que soporta hasta 80 conexiones b/gin




YR YL ML
pAY T4 DAD ERUALIN

Para cada estacion (segun organizacion de cada punto de entrega) el contratista de disRE
suministrara equipos portatil (0 garantizar conexion de red con los demés equipos) de las siguientes
caracteristicas:

1) 4GB de RAM

2) Procesador de 2 cores de minimo 1.2 GHz

3) Lector de codigo de barras.

4) Como minimo una impresora laser B/N por cada tres estaciones dispuestas en el punto
de entrega. : . . :

Para puntos de entrega entre 1 y 2000 cuaderniflos se requerira 1 computador, 1 lector codigo barras y 1
impresara.

Cada incremento de 2000 cuadernillos requerira un computador y un lector codigo de barras adicional.

(Ejm: 2001 - 4000 cuademillos requeriran 2 computadores, 2 lectores de codigos de barras y asl .

sucesivamente), en cuanto a las impresoras, se deberd instalar una (1) por cada tres gquipns de
computo,

Adicional al personal requerido en el numeral 5.4.5, se debe garantizar que en los municipios con puntos
de entrega exista personal especializado destinado para prestar soporte técnico en el funcionamiento del
software que opera en cada uno de los puntos de entrega, Este personal también estara encargado del
mantenimiento y funcionamiento de los equipos electronicos dispuestos en fos diferentes puntos de

entrega.

El contratista de distribucion debera facilitar al ICFES el medio para verificar el cumplimiento del
funcionamiento de cada equipo ofertado y su operatividad en cada punto de entrega.

El contratista de distribucion debera asegurar la recepcién de la totalidad de los TEILEN entregados por el
Icfes. Asi mismo, debera distribuir e instalar en cada uno de los puntos de entrega de acuerdo el

requerimiento del icfes.

Finalmenite, ef contratista de distribucion garantizara el retomo de la totalidad de los TEILEN en las
mismas condiciones que fueron entregadas, para esto utilizara los insumos necesarios para el empaque
de estos dispositives que protegeran la integridad de dicho elemento.

La entrega de la totalidad de los TEILEN se realizara en las instalaciones del icfes o al contratista de
grabado.

54.9.  Instalacion de puntos de entrega

El contratista de distribucion esta encargado de la gestion del punto de entrega. Los puntos deberan ser
instalados entre el dia jueves 7 hasta las 11:00am del dia lunes 11 de septiembre de 2017. La apertura
de los puntos de entrega sera el dia 11 de septiembre a las 2:00 p.m. para la entrega de material de los
establecimientos asociados a las secretarias departamentales, el resto de los establecimientos
reclamaran el material a partir del 12 de septiembre de 2017 alas 7:00 am.

El contratista de distribucion debera tener el material de examen, los prolocolos y equipos operando y el
personal ubicados en los puntos de entrega matriz de acuerdo a las fechas enunciadas en el parrafo
anterior a mas tardar a las 7:00 a.m., hora en la cual se iniciara la entrega del material de examsh a
rectores, este mismo cronograma para los puntos de entrega satélites.

Cada uno de estos puntos de entrega atendera a un conjunto asignado especifice de establecimientos
educativos. El rector de cada establecimiento educativo (o la persona que & designe) se dirigirs al punto
de entrega y recogera el material de examen dentro del plazo definida por el ICFES para la aplicacion de
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las pruebas, para lo cual revisard la cantidad de paquetes entregados, al igual que las bResE s
seguridad para el reforno de las hojas de respuestas (una por cada seds jomnada)

Una vez aplicado el examen, el rector (0 Ia persona que &l designe) retorara Gnicamente las hojas de
respuesta que hayan sido respondidas por los estudiantes al punto de entrega el mismo dia de aplicacién
o dentro de los 2 dias calendario siguientes al dia de aplicacion en el caso de papel. En caso de retomar
hojas de respuestas no aplicadas (en blanco}, se incluiran en la bolsa de sequridad del material aplicado
para cada sede jornada. En caso de. retornar cuadernillos sobrantes sellados estos deberan ser
recibidos, registrados y aimacenados en una caja aparte para tal fin. '

La cantidad de recursos tecnolégicos minimos a proveer en cada punto de entrega es especificada en el
Anexo 1 - Distribucion de cantidades estimadas prueba censal y control.

54.10. Gestion de los puntos de entrega Matriz

Para toda la gestion de la informacion en el punto de entrega, el contratista de distribucion debera
garantizar el funcionamiento de la operacidn y presentar los reportes que el ICFES defina y en los
tiempos que establezcan los cronogramas. Es responsabilidad del conlratista mantener los registros de
informacion de todo lo que suceda en el funcionamiento de los puntos de entrega del pals y las
estadisticas del proceso a nivel de departamento, municipio y establecimiento educativo. Igualmente
debera mantener actualizado el sistema de informacion garantizando el registro de la entrega del material
de examen y recepcion de hojas de respuestas aplicadas.

La geslion del punto de entrega implica las siguientes actividades:

1) Registrar y consolidar el inventario de material de examen recibido en el punto de entrega,
2) Controlar el material recibido en un punto de entrega con el material asignado a ese punto de

entrega por biblia ICFES.
3) Entregar el material de examen junto con los kits rector censal de manera inventariada a cada

rector o su delegado, esto incluye:

a) Registrar el material entregado (Se debe registrar el rotulo de la caja, &l rotulo de la bolsa y
el rotulo del sobre de las hojas separadoras)

b) Registrar el material adicional solicitado por ef rector y efectivamente entregado.

¢) Generar un recibo de entrega del material (Papel). Este recibo debera ser suscrito por el
rector y por el representante del contratista en el punto de entrega.

4) Recibir las hojas de respuestas de manera inventariada por medio de conteo manual ejecutando
las siguientes aclividades:

a) Verificar que fas hojas separadores y hojas de respuestas por sede jomada deben estar
empacadas es sus respectivas bolsas de seguridad. En casc de no lener la bolsa de
seguridad, cada punto de entrega debe tener material adicional para su posterior empague,
con el fin de identificar en el empaque cada sede jornada.

b) Desempacar el material de examen de la bosa de seguridad y paso a seguir se —realiza
lectura y conteo de la hoja separadora y luego el conteo manual de las hojas de respuestas
por parte del representante del contratista y en presencia del representante de la institucién
educativa, donde se registrara en el sistema de informacion la cantidad total de hojas de
respuestas. Se debe tener en cuenta que se realizara (nicamente lectura de hojas de
respuestas de material adicional.

¢) Contado el material de examen se guarda de nuevo (hoja separadora y hojas de
respuestas) en la bosa de seguridad junto con el recibo a satisfaccion y se sella.

d) Se emite del correspondiente recibo al rector o a la persona designada por este, donde se
deja constancia de las cantidades por grado y sede jornada. El recibo original sera
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empacado en la bolsa de seguridad de la sede jornada correspondiente, [a copia B TS
serd entregada al rector.

e) Las bolsas de las sedes jomnadas correspondientes a un establecimiento principal deben
quedar unidas, para lo cual el contratista de distribucion deberé asegurar que el medio
utilizado garantizara la integridad de 1as bolsas.

f) El materiel contado, sellado y unificado de un establecimiento principal se empacara en
caja para retorno a su bodega principal. {en esta caja pueden incluirse varios EE segin su

_ capacidad donde se realizara lectura del rotulo de la caja).
"g) 'El aperador debera leer el cadigo de la caja en'el cual ira empacado este material y luego
procedera con la lectura del rétulo de la bosa de seguridad.

h) En su bodega principal se realizaré el- desempaque del material recibido en PE y se
procedera con la verificacion de este, para lo cual se debera leer los rétulos de cada una de
las bolsas de las sedes jomadas de un establecimiento principal y las hojas separadoras a
fin de realizar el posterior conteo uno & uno por sistema de las hojas de respuestas,
comprobar la organizacién de fas sedes jornadas y su correspondiente hoja separadora y
verificar el ordenamiento def material,

) Verificado, leido y ordenado el material, se realizar la respectiva entrega para lectura.

5) Tener a disposicion material de empague adicional (bolsas, rétulos y cajas) en caso que sea
requerido durante [a cperacidn.

6) El ICFES solicitara reportes diarios con referencia a los siguientes puntos:
a} Instituciones que retiraron material por punto de entrega.
b) Instituciones que retornaron material por punto de entrega.
- ¢) Municipios ¥ departamentos que no retiraron material de examen de ninguna institucién
educativa,
d)} Municiplos y departamentos que no retornaron material de examen de nlnguna institucion.
e} Instituciones nuevas a las cuales se les entrego material de examen,
f) Instituciones que no retiraron material de examen.

Nota: El material de examen sobrante o'no-reclamado dentro de las fechas establecidas por el Icfes en
cada uno de los puntos de entrega, debera ser entregado a las secretarias de educacién con previa
autorizacién del representante punto de entrega. En caso contrario, es decir, que las secretarias no
puedan recibir dicho material, el contratista de distribucion deberé retornarlo a su bodega principal para
su posterior destruccion con previa autorizacion del supervisor del contrato.

54,11, Modelo de operacién manual en punto de entrega

Cuando |a operatividad de un punto de entrega deba realizarse de forma manual, es necesario gue el
contratista garantice el registro de la entrega y récepcion del material de examen junto con el material de
kits, las hojas de respuestas, hojas separadoras, bolsas de seguridad

En el momento que se activen los medios electronicos el material que se recibid de manera manual,
debera sequir e! proceso de lectura de cadigo de barras siguiendo los mismos lineamientos basicos de
procedimiento y de levantamiento de informacién que se siguen en los puntos de entrega.

Este proceso debe realizarse en los puntos de entrega de ser posible, de no contarse con tiempo debs
realizarse en la bodega principal.

Ante ¢! impedimento de leer el codigo de barras del material que esta siendo entregado a cada rector, el
contratista debera tener previstos formatos que le perritan capturar en detalle la Informacion de! material
entregado, tanto del material asignado y empacado para |a insfitucion y como de las unidades adicionales
entregadas al rector por solicitud de éste, El detalie discriminado de esta informagion formara parte de la
biblia de retorno a ser entregada al ICFES come producte del proceso de entrega de material.
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54.12.  Gestion de los puntos de entrega Satélites

Para toda la gestién de la informacion en el punto de entrega satélite, ¢l contratista debera garantizar el
funcionamiento de la operacion de forma sistematizada y presentar los reportes que ef (CFES defina y en
los tiempos que s& establezea en los cronogramas.

7) Registrar y consolidar ef inventario de material de examen recibido en el punto de entrega.
8} Controlar el material recibide en un punto de entrega con el material asignado a ese punto de
entrega por biblia ICFES.
9) Entregar el material de examen de manera inventariada a cada rector 0 su delegado, esto
incluye; '
a) Registrar el material entregado (Se debe registrar el rotulo de la caja, €l rofulo de la bolsa y
el rofulo del sobre de las hojas separadoras)
b} Registrar el material adicionat solicitado por el rector y efectivamente entregado.
¢) Generar un recibo de entrega del material (Papel y/). Este recibo debera ser suscrito por el
rector y por el representante del contratista en el punto de entrega,
10}Recibir las hojas de respuestas de manera inventariada por medio de conteo manual ejecutando
las siguientes actividades:

iy Verificar que la hoja separadora Junto con las hojas de respuestas por sede jomada deben
estar empacadas es sus respectivas bolsas de seguridad. En caso de no tener la bolsa de
seguridad, cada punto de entrega debe tener material adicional para su posterior empaque,
con 2l fin de identificar en el empaque cada sede jornada.

k} Desempacar el material de examen de la bosa de seguridad y paso a seguir se -realiza
lectura y conteo de ia hoja separadora y luego conteo manual de las hojas de respuestas
por parte del representante del contratista y en presencia del representante de la institucion
educativa.

)  Contado el material de examen se guarda de nuevo en la hosa de seguridad y se sella,

m} Se emite del correspondiente recibo al rector o a la persona designada por este, donde s¢
deja constancia de las cantidades por grado y sede jornada. El recibo original sera
empacado en la bolsa de seguridad de la sede jomada correspondients, la copia del recibo
sera antregada al rector.

n) Las bolsas de las sedes jormadas correspondientes 2 un establecimiento principal deben
quedar unidas, para lo cual el operador debera asegurar que el medio utilizado garaniizara
la integridad de las holsas. ‘

0) E! material contado, sellado y unificada de un establecimiento principal se empacara en
caja para retorno a su bodega principal. (en esta caja pueden incluirse varios EE seglin su
capacidad).

p}  El operador deberd leer el cédigo de la caja en el cual ira empacado este material y luego
procedera con la lectura del rotulo de la bosa de seguridad.

g) En su bodega principal se realizard el desempaque del material recibido en PE y se
procedera con ia verificacion de este, para lo cual se debera leer los rétulos de cada una de
las bolsas de las sedes jomadas de un establecimiento principal y las hojas separadoras a
fin de realizar el posterior conteo unc a uno por sistema de las hojas de respuestas,
comprobar [a organizacion de las sedes jornadas y su correspondiente hoja separadora y
verificar el ordenamiento del material.

r)  Verificado, leide y ordenado el material, s realizara la respectiva entrega para lectura,

11} Tener a disposicion material de empaque adicional (bolsas, rofulos y cajas) en casc que sea

requerido durante fa operacién.
12)El ICFES solicitara reportes diarios con referencia a los siguientes puntos:

a) Instituciones que retiraron material por punto de entrega.
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h) Instituciones que retornaron material por punto de entrega.

¢) Municipios y departamentos que no retiraron material de examen de ninguna institucion
educativa.

d) Municipios y departamentos qua no retornaron material de examen de ninguna institucion.

e) [nstituciones nuevas a las cuales se les entregd material de examen.

fi  Instituciones que no reliraron material de examen.

Nota: El material de examen sobrante o no reclamado dentro de las fechas establecidas por el Icfes en
cada uno de los puntos de entrega, deberé ser.entregado a las secretarias de educacién con previa
autorizacion del represenfante punto de entrega. En caso contrario, es decir, que las secretarias no
puedan recibir dicho material, el contratista de distribucién debera retorarlo a su bodega principal para
su posterior destruccion con previa autorizacion del supervisor del contrato.

54.13. Actividades a realizar en el punto de entrega

Es responsabilidad del contratista realizar y monitorear todos los procedimientos de entrega y recoleccion
del material, asi como disponer de todos los recursos fisicos, humanos y tecnologicos necesarios para
llevar a cabo las actividades descritas en esta seccion.

Las actividades a desarroltar en los puntos de entrega se describen a continuacion:

1. Llevar un control detallado del inventarie del material que maneja ef punto de entrega, verificando las
cantidades y arribo de material designado para el punto de entrega. Se debe garantizer que el dia
lunes 11 de sepliembre de 2017 se encuentre todo el material designado al punto de entrega antes
de la apertura del punto al pablico.

2. La organizacion del material en el punto de enfrega debe realizarse de una manera que garantice su

facil ubicacién en el momento de la enrega.

Entregar ¢} material de examen junto con los kits al rector o a la persona que &l autorice por escrito.

Solicitar al rector que verifique que el material que se le estd entregando corresponde 2 su

establecimiento educativo (establecimiento principal y sedes y jornadas que le correspanden). Esta

informacién debera estar en el rdtulo externo de cada caja o pagquete.

5. Generar un recibo.de entrega del material que debe ser suscrito por ambas. partes, el rector y el
representante del contratista en el punto de entrega. '

6. El representante del contratista debera preguntar al rector su numero celular € incluirlo en el recibo.
De este recibo debe quedar una copia para el contratista, una para el rector y una para el ICFES.

7. Recordar a [a persona a quien se entregue el material, la fecha de devolucion de las hojas de
respuestas

8. Siel rector no delega por escrito a la persona que se hace presente para reclamar el material, y la
persona viene de ofro municipio, el representante del ICFES en ¢l punto de entrega tendra la
posibilidad de contactarse con alglin funcionario de la secretaria de educacion que permita realizar
una verificacion de la informacion de quien reclama el material del establecimiento educativo o en los
¢asos en los que en el respectivo punto se designe un representante de la secretaria de educacion,
este representante sera quien autorice dicha entrega.

9. Sila persona que se hace presente para reclamar el material no tiene autorizacién por escrito del
rector y es del mismo municlpio del punto de entrega, debera solicitarle regresar can la autorizacidn
escrita.

10. Reportar al coordinador de departamento las instituciones que no reclamaron el material de examen
y los motivos, esta informacion debe precisarta con el representante del ICFES vy el de Ia secretaria
te educacion,

11. Es posible que un rector solicite matetial adicional para cubrir su matricula de estudiantes. En este
caso el contratista deberd entregar la cantidad excedente solicitada por el rector valiéndose del
material adicional que el contralista debié haber enviado al punto de entrega para estos ¢asos. El
material adicional debera ser entregado al rector conservando el orden consecutivo en el que vieng
empacado. Este material adicional deberd quedar registrado de forma detallada en el recibo de
entrega y en el sistema para la posterior confrontacion con el material que retoma.
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12. En los casos de que el rector sea de un establecimiento educativo que no tiene material as@ a5, g

conltratista debera registrar la institucion de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
ICFES y solicitar la informacion que el aplicativo requiere para realizar la entrega de material, se
debera solicitar como minimo la siguiente informacién:

a} Nombre del establecimiento educativo.

b} Direccion del establecimiento educativo,

¢) DANE establecimiento educativo.

- d). DANE sede. R

e) Departamento.

f)  Municipio.

g) Numero de teléfono.

h) Nlmero de celular.

i) Correo electronico. '

. 13. Matertal a entregar es mayor a su matricula. En este caso el contratista debers simplemente entregar
el material dispuesto inicialmente, esto quiere decir, sin realizar la apertura de las cajas para retirar el
material sobrante que reporta el rector. Este material sobrante se lo debe llevar el rector y no debera
realizarse ningun tipo de devolucion sobre este material.

14. En este orden de ideas, es responsabilidad del contratista asegurar la disponibilidad de material
adicional en cada uno de los puntos de entrega segn las cantidades que el ICFES requiera.

15. En caso que un rector se dirija a un punto de entrega que no le fue asignado para ia recoleccion de
su material, el contratista tiene dos alternativas. La primera opcién consiste en indicar al reclor el
punto de entrega que le fue asignade, basandose en la base de datos de asignacian nacional de
gstablecimientos educativos a puntos de entrega. La segunda opcién sélo se dard de forma
excepcional cuando el rector proviene de un municipio diferente de donde funciona el punto de
entrega para lo cual se debe invitar al rector a esperar hasta e final de la jonada, momento en el
cual podré entregar al rector el material requerido (suma de matricula por grado de todas [as sedes
jornada a su cargo}. En caso de no haber malerial adicional disponible, el contratista podra solicitar
material adicional sobrante de otro punto de entrega.

16. E! contralista debe proveer los archivos de asignacion nacional de establecimientos educatives a
puntos de entrega a los coordinadores de todas ios puntos.

54.14. Retorno de hojas de respuestas por parte de los rectores a los PE

La recepcién del material de hojas de respuestas iniciara desde el dia 13/09/2017 hasta el dia 15/08/2017

El siguiente sera el proceso de retorno de hojas de respuestas a los PE, lectura en PE, desempaque en
bodega principal y entrega para lectura.

Al momento de refornar las hojas de respuestas al PE por parte de los rectores de los EE, se deberan
cumplir los siguientes pasos;

a} Eloperador debera leer el codigo externo de la bolsa de seguridad como comprobacion de
los datos de 1a sede jormada.

b) El operador debera leer el codigo de barras de |a hoja separadora,

¢) Desempacard el material de hojas de respuestas para reslizar el conteo manual,
registrando dicha cantidad en el aplicativo de administracion del punto de entrega.

d) Una vez procesado el material de hojas de respuestas volvera a empacarle en la bolsa de
seguridad y procedera a sellaria incluyendo el recibo firmado por las partes.

e} Las bolsas de las sedes jornadas correspondientes a un establecimiento principal deben
quedar unidas, para lo cual el operador debera asegurar que el medzo utlhzado garantlzaré
la integridad de las bolsas.

f) El material leldo, sellado y unificado de un establecimiento principal se empacara en caja
para retorno' a la bodega principal. El codigo de barras de fa caja sera leido por el
representante del contratista. (en esta caja pueden incluirse varios EE segun su

capacidac).
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g) En su bodega principal se realizara el desempaque del material recibido en B y s
procedera con |a verificacion de este, para lo cual se debera leer los rétulos de cada unade
las bolsas de las sedes jornadas de un establecimiento principal y las hojas separadoras a
fin de realizar el posterior conteo uno a uno por sistema de las hojas de respuestas,
comprabar la organizacion de las sedes jomadas y su correspondiente hoja separadora y
verificar el ordenamiento del material, ‘

h) Verificado, leido y ordenado el material, se realizara la respectiva entrega para lectura.

5.4.15.. Plan de contingencia

En caso de fallo en ef sistema de recepcion del material en punto de entrega o deficiencias en la cantidad
de personal para atencién del servicio, al momento de la firma del contrato el contratista debera contar
con un plan de contingencia que garantice la completitud de Ia informacién del retorno del material. Este
ptan debara cubrir, como minimo, los siguientes eventos:
a) Afluencia de rectores a recoger ylo entregar material superior a la capacidad de alencion del
punto de entrega, que genera asi largos tiempos de espera.
b} Fallas en el sistema de captura de datos, en el sistema eléctrico del punto de entrega, yfo en los
equipos que permiten la captura de datos en el momento de entrega yio recepcion de material
de examen a rectores.

Ante la imposibilidad de capturar la informacion del material entregado yfo recibido por medio del proceso
de lectura de codigo de barras, el contratista debera garantizar que cuenta con los medios para poner en
marcha un plan de entrega y/o recepcion altemativo que permita la captura de los datos del material
gntregado y/o recibido, -

El contratista debera garantizar que la totalidad del personal a su cargo esté capacitado para reaccionar e
implementar ef plan de contingencia ante fallas en la lectura de los codigos de harras.

Las fallas presentadas en los equipos no eximen al contratista de la entrega de infomes y reportes de
funcionamiento de los puntos de entrega en los plazos establecidos.

Una vez iniciado el contrato, en la fecha que determine el ICFES, se realizara un simulacro en vivo del
software que se utilizara para la entrega y retomo del material en la aplicacion censal (Hojas de
Tespuestas) y el contratista realizara un simulacro del funcionamiento de su plan de contingencia y de los
puntos de entrega satélites. Para elio se debe contar con material impreso, y cajas con los rétulos que se
usarén para el material (entrega y recepcion) que se ajusten con los usados en la aplicacion, entre el
material para el simulacro es necesario contar con hojas de respuestas del materfal adicional y no
adicional pera poder realizar pruebas de las distintas eventualidades consideradas en los puntos de
entrega.

El simulacro para puntos de entrega matrices lo realiza el ICFES y e simulacro del plan de contingencia y
funcionamiento de puntos de entrega satélites estara a carge del contratista de distribucion.

5.5, Desempaque, conteo y entrega material de hojas de respuestas al contratista de lectura
El contratista de distribucién debera disponer de un cronograma de desempaque de material de hojas de
respuestas, definir el protocolo de seguridad, el personal operativo de acuerdo con el tamaio de la
prueba, la cantidad de cajas, los puntos de entrega, los municipios y ciudades, entre otros, con el fin que
el ICFES pueda programar el equipo de trabajo, para la supervision del proceso.
5.5.1. Proceso detallado del desempaque y conteo de material de hojas de respuestas.

A contifuacion se describen las actividades a llevar a cabo en el proceso del desempaque, conteo,
lectura, empaque, y entrega de hojas de respuestas al contratista de lectura.
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Una vez llegue el material de examen a la bodega principal del contrafista, se TRSNZARE™
alistamlento de las cajas de cada uno de los puntos de entraga que confienen las bolsas de

seguridad por sede jornada. '
L.as cajas que contienen las bolsas de seguridad ( copia del recibo, hoja separadora y hojas

de respuestas) seran enviadas a un area de conteo que el contratista adecuaré segin el
siguiente grafico:




o B L1 AV R
‘ PRZ Py BED R0wiACidN

@mnucenee  (Ofis V

cramew by P

Grafico 11: Flujo del proceso de conteo de hojas de respuestas
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¢) Dentro de esta 4rea de conteo procedera cada uno de los operarios en su estacion de
trabajo dotado de equipos de computo y pistolas para caplura del codigo de barras o QR :
suministrado por el contratista de distribucion, a la apertura de cada una de las cajas. .
d) Cada uno de los operarios verificara el contenido de cada caja que contenga en cada una de
las bolsas de seguridad por sede jornada; Hoja separadora, hojas de respuestas y copia del
recibo original firmada por las partes, con el fin de iniciar la lectura en el sistema de
informacion suministrado por el Icfes. En el caso de no encontrar hoja separadora en fa
bolsa de seguridad, se debera informar al supervisor del contratista de distribucion la
. novedad para registrarla y posteriormente entregar una. hoja separadora genérica. para
iniciar {a lectura en el sistema de informacion del Icies,
e) Realizar lectura de cada uno de los elementos que contiene la bolsa de sequridad, es decir,
hoja separadora y hojas de respuestas.
f) Verificar que la cantidad de hojas de respuestas realizada por lectura de cédigo de barras o
g) QR comesponda con la cantidad total registradas en el recibo firmada por las partes. En
caso de existir cualquier novedad en cantidades o empaque del material, se notificara a la
supervisora y funcionario Icfes, para registrar dicha novedad en el sistema.
h) Posterior a la lectura de cada una de las sedes jomadas, se generaré un recibo.
i) Entregar cada uno de los paqueles de hoja separadora y hojas de respuestas con su
" ‘respectivo recibo de impresion al drea de empague. '
[}  Ermpacar el material de hojas de respuestas con sus respetivas hojas separadoras en la caja
que se va a entregar al conlratista de lectura. .
k) Realizar lectura de los recibos para cada una de las sedes jornadas en el sistema, que
fueron empacadas en cada uria de las cajas para posteriormente generar e imprimir el rotuls
adhesivo a las cajas.
I} Antes del despacho de las cajas que contienen el material de hojas separadoras y hojas de
respuestas debidamente organizadas, se debera realizar lectura de los codigos de barras de
tos rotulos de las cajas.
m} Generar e imprimir el acta de las cajas que se transportaran y entregarén al contratista de
lectura,

Nota: Todas las cajas deben ser empacadas de forma organizada con sus respectivas hojas
separadoras, es decir, que al desempacar cada una de las cajas en f drea de lectura del contratista
quien recibe este material debera observar siempre una hoja separadora.




Todas las hojas de respuestas deben refomar desde los puntos de entiega y de legar a faltar AURE &
el momento de la lectura respecto al recibo original empacado en la bolsa de seguridad, debe Informarse

de inmediato al supervisor del contratista de distribucion y funcionario Icfes.

El 4rea de conteo deberé contar camo minimo con las siguientes condiciones:

a) Aislamiento de piso a techo del resto de la bodega.

b} Cerramiento en material que impida que se hagan hendiduras, agujeros o cualquier ruptura
Que permita la extraccion de material.
¢) Acceso a esta area restringido como minimo con candado R

d) Condiclones de iluminacion, ventitacion e impermeabilizacion adecuadas que prevengan el
deterioro del material de examen,

e) Los operarios deberan llevar un overol sin bolsilios, marcado con un ngmero Gnico en 2
espalda que permita su identificacion por las camaras de sequridad.

f} Sila persona que ingresa al &rea no hace parte dél personal de conteo o empaque debera
ser autorizada por escrito y debera portar una ficha con numeracion visible, la persana que
entre a esta drea deberé someterse a una requisa exhaustiva con el fin de evitar el ingreso
de cualquier elemento prohibido.

g) Prohibir el ingreso de elementos electronicos o mecanicos que faciliten la sustraccion de
informacién tales como teléfonos celulares, camaras, memorias USB, MP3 o cualquier otro
reproductor de mlsica, entre otros,

h) Prohibir el ingreso de gorras, sombrero o cualguier otro elemento que cubra la cabeza de la
persona.

i) No permitir que ningin operario trabaje en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias prohibidas.

j) Llevar minuta de |a entrada y salida de todas las personas que ingresen al area, por parte del
personal de vigilancia.

k) Cualquier otra medida de seguridad necesaria para garantizar la confidencialidad de la
informacion.

La entrega de las cajas que contienen hojas de respuestas y hojas separadoras debera realizarse en dos
envios diarios, a las 8:00 y a las 14.00,

Las cajas que contienen hojas de respuestas y hojas separadoras deben ser enfregadas junto con un
acta por parte del contratista donde deje constancia de cantidades, sesion, nimero de caja, cludad, sitios
de aplicacion y novedades presentadas que haya a lugar.

Solo se recibiran las hojas de respuestas can sus hojas separadoras tal como se indicé anteriorments, de
lo contrario se solicitara al contratista de distribucion disponer de personal para la resolucidn de
novedades presentadas al momento de la entrega y lectura del material de hojas de respuestas y hojas
separadoras al contratista de lectura,

£n sl empaque de las hojas de respuestas no debe hacerse ninguna marca que pueda dificultar la lectura
en la maquina.

El empague debera ser en cajas de cartén de doble pared, de designacion 1090 (tipo D7K), segln norma
lcontec NTC 452, debera ser sellada con ztincho.

a) Empacar en una caja tantas sedes jomadas( hojas de respuestas junto con hojas separadoras)
lo permita la capacidad de la cajas.

b) Agregar papel burbuja para rellenar los espacios de las hojas de respuestas sobre cada torre

indicando (Torre1, Torre 2, Torre3) segiin el orden que siga el empague.

No se debe empacar sedes jornadas incompletas en cajas diferentes.

Ajustar el empaque de las hojas de respuestas para garantizar que las hojas no se malfraten

durante el transporte.

e
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e) Agregar un material de relleno ( papel burbuja), que no maltrate ni dafie las hojas de reﬁ%ues a5

para los espacios vacios de las cajas para garantizar el ajuste.

f) Pegar un rélulo en el exterior de la caja indicando el nimero consecutivo de la caja, prueba,
entre otros. Adicionalmente debera indicar la cara por la cual se debe abrir a caja para encontrar
las hojas de respuestas mirando hacia arriba.

g) Seempacara una hoja separadora al iniciar cada sede jornada.

El contratista de distribucion debera disponer con el personal suficiente y capacitade para estar presente
en las instalaciones dei contratista de lectura durante el tiempo proyectado para lectura de las hojas de
respuestas aplicadas, con ¢l fin de verificar la entrega del material y dar solucidn a las inconsistencias
que se presenten durante el proceso de entrega por medio del conteo en la maquina lectora.

Para la definicion de! tiempo de lectura se establecera dentro del cronograma de actividades definido
entre el ICFES y ¢l contratista de lectura.

5.6. Retorno y destruccién material de examen sobrantes

El contratista de distribucion garantizara el retorno y la destruccion de la totalidad de material de examen
sobrante de cada uno de los puntos de entrega. El peso total en toneladas del material de examen sera la
medida utilizada para cuantificar e! costo de este servicio.

6. APLICACION CONTROL
6.1. Empaque secundario y terciario del material de examen
6.1.1.  Elementos para el empaque secundario y terciario Control

Los elementos que utilice el contralista de distribucion para llevar a cabo el proceso de empaque del
malerial de examen, deben cumplir como minimo las siguientes especificaciones y seran suministrados

por el mismo;

a) Bandas de caucho para sujetar los paguetes de cuadernillos deben estar en un rango entrs
3.5-5mm de ancho y entre 8.5 — 9 mm de largo.

b) Las cajas que contendran las tulas deben tener en cuenta ef tamafio de los cuadernillos, la
cantidad de cuademiflos por tula y el nimero de tulas por caja. Se requiere contar como
minimo con tres tamarios diferentes, asi:

Tabta No. 13: Dimensiones caja L
Tamano Minimo {largo, ancho, alto) Maximo (largo, ancho, alto)

Paquefia | A0cmx 2iecm x 19cm 30 ¢m x 26 cm x 20 gm.
Mediana | 32 cmx26cmx M em 36 6m x 34.5¢m x 27.5cm
Grande 48 cmx 44 cmx 3 cm 50 cm x 32 cm x 34 cm

c) Paralacaja pequefia y mediana, el material debe ser cartbn corrugado calibre C540K segun
norma ICONTEC NTC 452. La caja grande debe ser en cartén corrugado de doble pared de
designacion 1050 (tipo D7K) segdn la misma norma. El contratista entregard al ICFES
muestras de las cajas a ser utilizadas antes de iniciar el empague del material.

d) Las tulas deben ser enterizas sin costura, vinilo transparente calibre 8, impermeables, que
se puedan cerrar con precintos de seguridad con minimo 2 agujeros por cars, protegidos
con aro metalico, El tamafic de referencia para todas las pruebas es de 31cm x 24cin x 45
cm {largo, ancho, alto); deben ser nusvas o estar en buenas condiciones para su uso
seguro; deben tener bolsillo interno para introducir el rétulo coh fa identificacion del
contenido de la misma. El rolulo debe serimpreso y tener tamario (14.2cth X 7.2cm) y fuente
legibles (Arial); y contener fa cantidad total de cuaderni!los, ademas la siguiente informacidn:

IURYY FRLD

PAZ XGUEGAD EQL AL 2w




 NUEVOPAIS

PAY EQUDAD gBel] 2w

Grafico 12; Rotulo tula de sequridad @unewacen  iofg

‘- 42km ——————»

B —

EKT 0004567
(Departamenta) Wwme, BARRANQUILLA JATLANTCOY

INSTITUC ION EDUCATIVA LUIS CARLOS CALAN
TULA

11
T Ml SESION: 1

v ‘
Cantidad ac CANTIDAD DE PAQUETES: 3

Piqueicr
Salonss quetanilens HCONTENiDo Sa1pn 101{3384)- Saion 102{I865) - Salon 103(3896)
{euede llepar a contuner —
haeta & alonu) -

Sddigo detuls
(=i t4A chdige de
barras

BARRANAOLILLA ey Hod®

T2em -

. Hombre de Yitle
M- (aucdy Nagars

conpr K0

tatatiartal

i $aldn (Lédign
desalon)

Precintos de seguridad para seflar las tulas, deben sujetarse & la norma técnica ISO PAS
17712: Correas de polipropileno de alta densidad de 27 c¢m, de facil aplicacion y remocion,
con rotulo en correa dentada sin linea de ruptura facil, numeradas mediante estampacion al
calor en fa efiqueta, con 7 caracteres alfanuméricas y de un solo color, El contratista debera
certificar que sus precintos cumplen con norma de calidad 1SO PAS 17712 y adjuntar esta
certificacién cada vez que realicen la compra de precintos.

Los ritulos de las cajas deben ser impresos en papel adhesivo con fuente no menor a 10
puntos y ubicados por el Contratista para €l proceso de empaque secundario y terciario de
material de examen. Estos deben ser dos por cada caja para su facil visibilidad, impresos y
contener [a siguiente informagidn:
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Caja porta memerias USB - Las cajas deberan tener como minimo unas dimensiones de
largo-ancho-alto de 20.5¢m x 10.5¢m x 5 cm deberan ser de por cartén corrugado calibre
C540K segun norma ICONTEC NTC452. Al interior debe existir un recubrimiento en espuma
o material de proteccién que permita conservar |as condiciones fisicas y el contenido de los
dispositivos USB’S alli contenidas, al igual que permita proteger las USB contra golpes o
caidas de las cajas.

La capacidad de las cajas debe ser para 50 dispositivos USB de un tamafio estandar de
4em* 1.5 cm,

El cierre de las cajas debe realizarse con cinta adhesiva de seguridad que al momento de
ser removidas dejen rastro, para determinar visualmente si ha sido abierta.

Las cajas deben ser identificadas con rétulos, que deben ser impreso en papel adhesivo con
fuente no menor a 10 puntos y ubicados por el contrafista en la parte superior de la caja,
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este debe contener la informacién de identificacion del material alli contenido, cf}digg)s ery
el destino del sitio de aplicacion a donde se distribuye.

k) Debe contar con todos los protocolos de seguridad necesarios para asegurar la
confidencialidad del contenido de los dispositivos USB que alli se transporta, puesto que
éstas contienen material de examen confidencial del ICFES.

} Cintade Seguridad en los empates de las aletas ce cada una de [as cajas que contienen el
material de examen.

m) Zunchos plasticos para el embalgje de |as cajas que contienen el material de examen,

n) Vinilpe! para envelver las cajas con zunchos que contienen ¢l material de exarfien para ser
ubicadas en estibas.

0) Debe contar con holsas de seguridad debidamente rotuladas para el empaque del matenal
de cuadernillos de acuerdo al orden de la biblia de material de examen.

612 Lineasde recepcién y empague secundario y terciario def material de examen

Las lineas de recepcion de material de examen hacen referencia a las mesas de trabajo donde se ubica
el personal de contratista, este personal recibe los paquetes de cuadernillos def contratista de impresian
para ser entregados a las lineas de empague secundario y terciario. Para esto, el contratista debera
planear y programar el persanal necesario para realizar esla actividad teniendo en cuenta las variables de
tiempo, cantidad de material de examen empacado, volumen de entrega a las lineas, entre otros; siempre
y cuando, no afecte el proceso de entrega del contralista de impresion.

Las lineas de empaque estan compuestas ceda una por una mesa con dos estaciones de trabajo,
dotadas de dos (2) computadores, (2) lectores de codigo de barras y dos (2) operarios. En ellas se lleva el
registro sistematizado de todos los elementos que comprenden el material de examen a empacar. Las
lineas da trabajo se instalan en la planta del contratista de impresion en ef drea designada por el mismo.

La cantidad minima de lineas de empaque requeridas por el ICFES es de 8 exclusivamente para la
actividad de empaque secundario y terciario.

Los requerimientos adicionales de lineas de empague o estaciones de trabajo para actividades de control,
supervision, despacho de material de examen, entre Gtros, seran ‘acordados en €l comité de seguimiento
programado por ia supervision del contrato.

Nota: Se debe tener en cuenta que dos dias calendario antes de iniciar la operatividad del empaque
secundario y terciario del material de examen en las instalaciones dei contratista de impresion, el
contratista de distribucion remitird al contratista de. impresion el listado de personal operativo y

HE IR

administrativo que ingresara al drea a fin de que estos sean autorizados. Asi mismo, .un dia calendario . .

antes de dar inicio al proceso de empaque secundario y terciario del material de exaren, el contratista de
distribucion enviara los soportes de pago a ARL del personal operativo, administrativo y de seguridad que
ingresara al area. Dos dias antes de iniciar la operatividad del empaque secundario y terciario del taterial
de examen, el contratista de distribucion remitird al confratista de impresion el listado de personal
operativo y administrativo que ingresara al &rea a fin de que estos sean autorizados.

Para llevar a cabo los procesos de empaque secundario y terciario, realizado por el contratista de
distribucién, en la planta del contratista de impresion se debera tener en cuenta |os siguientes aspectos:

s El contratista de impresion designara para el contratista de distibucion un &rea en su
planta de produccién de 950 m?, para realizar el empaque secundario y terciario del
material de examen tanto para la prueba censal come controlada.

e Dos dias antes de iniciar las actividades de los procesos de empaque secundario y
terciario, seglin los cronogramas acordados con la supervision del contrato; el contratista
de distribucién realizara la disposicion y adecuacion de los equipos informéticos que
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utilizara para su operacion en el area acordada para esta actividad en la pfEEE el icfes

contratista.

» Para la operacion de las lineas de produccion que utiliza el contratista de distribucion, el
contratista de impresion debe suministrar acceso a la conectividad eléctrica regulada
garantizando que en el caso de falla o picos de energia eféctrica no se afecte la operacian,
de igual lorma debera proveer acceso a la red de datos que posibilite la transmision de
informacion en cada una de las iineas del contratista de distribucion.

« El contratista de impresién suministrara por cada linea de empaque secundario y terciario
del contratista de distribucion el mobiliario requerido para el desarrollo de esta actividad. El
mobiliario esta compuesto por mesas, las cuales deben ser resistentes para soporiar el
material de examen y los equipos de computo, con una longitud minima de 3 mde largo y 1
metro de ancho, con capacidad para dos (2) estaclones de trabajo.

» Una vez terminado el proceso de empaque secundario y ferciario, el contratista de
distribucion refirara todos los equipos instalados e insurmes de dicha area.

£.1.3.  Recursos Tecnologicos

El contratista de distribucion debera empacar los servidores portétiles de acuerdo con las siguientes
especificaciones a fin de contar con los requerimientos necesarios para la entrega en cada una de las
sedes jomadas. '

Cada punto contara como minimo con un (1) servidor portatil suministrado por el ICFES que tendra las
siguientes caracteristicas:

» Marca: TEILEN
* Procesador Intel Corei 5
Memoria Ram 8GB DDR3
HDD 64 GB SSD
Wifi 802.11b/g/n
4 puertos USB 3.0
2 puertos USB 2.0
Adaptadar externp AC
Memoria USB 3.0 con velocidad de 100 MB/s de lectura

Especificagiones:
* Este equipo soporta hasta 15 conexiones concurrentes via wifi con una cobertura de hasta 30 Mirs

omnidireccionales.
* Para un mayor soporte de conexiones wifi concurrentes, si el punto de entrega requiere conexiones

adicionales se incluira un Access Point Externc que soporta hasta 80 conexiones blg/n

El contratista de distribucion debera asegurar |a recepcién de la totalidad de los TEILEN entregados por el
Icfes. Asi mismo, deberd distribuir e instalar en cada uno de Jos puntos de entrega de acuerdo el

requerimiento del lcfes.

Finalmente, el contratista de distribucidén garantizara el retomno de ta totalidad de los TEILEN en las
mismas condiciones que fueron entregadas, para esto utilizara los insumos necesarios para el empaque
de estos dispositivos que protegeran fa integridad de dicho elemento.

La entrega de la totalidad de los TEILEN se realizara en las instalaciones del Icfes o al contratista de
grabado.
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6.14.  Proceso de empaque secundario y terciario material de examen impreso

El ICFES establecera con anterioridad un cronograma de actividades para el desarralio de la prueba
Saber 3°, 5° y 9° censal y control, donde el contratista debera ajustar y formalizar a.la supervision del
contrato las fechas de ejecucion de las actividades contempladas en el cronograma.

Es importante anctar que el contratista de impresién tiene a cargo el proceso del empaque primario del
material de examen y dispone de un espacio para que el conlratista realice la actividad de empaque
secundario y terciario, el cual cuenta con conectividad eléctrica y los puntos de red necesarios para la
conectividad de los puestos de trabajo del contratista, asl como con fos muebles, mesas o puestos de
frabajo y reas para ubicacion del personal, insumos y equipos de trabajo. Asi mismo, el contratista
realizard visita previa al espacio que tendra para desarrallar ef proceso de empaque en las instalaciones
del contratista de impresion, con el fin de realizar los ajustes necesarios previo inicio del proceso. De
dicha visita e! contratista debera realizar y enviar al ICFES un acta de conformidad y aceptacion del
espacio entregado por ¢l contratista de impresion.

Por ofra parte, antes del inicio del proceso de empaque, todo el persenal operalivo que esté involucrado
con €l proceso de recepcién, empaque y despacho de material de examen debe estar debidamente
uniformado y capacitado por el contratista de distribucion. En el caso de la capacitacién al personal
operativo se debe realizar con 4 dias calendario antes del inicio de dicho procesa en las instalaciones del
contratista de distribucion, donde se involucre la parte tedrica y praclica y se realice la respectiva
evaluacion, La capacitacion al personal operativo y de supervision deberd contener como minimo los
siguientes temas:

Contexto general de la aplicacion.

Conocimiento de los insumos de empaque del material de examen.

Conocimiento de! flujo del proceso.

Manejo del sistema de informacion utilizado para el empague.

Protocolos de seguridad en el manejo del material de examen.

Lecciones aprendidas en procesos anteriores (informacion entregada por el Icfes).

La intensidad horaria de esta jornada de capacitacion deberé ser como minimo de 6 horas en grupos de
méximo 30 personas y sera evaluada al finalizar fa sesion de capacitacion teniendo en cuenta los temas
mencionados.

Teniendo en cuenta el cronograma definido y las fechas programadas para el inicio y finalizacion del
proceso de empaque secundario y terciario, el contratista recibira en las lineas de recepcion de material
de examen, ubicadas en la planta de produccion del contratista de impresion, el material de examen en
empaque primario (bolsa individual sellada que contiene cuadernilio de examen, hojas de respuestas y de
operaciones).

El empaque realizado por el contratisla de impresion debera garantizar que los cédigos de barras/QR del
cuaderniio y de la hoja de respuestas sean visibles en el frente y al respaldo de fa bolsa respeclivamente

como se muestra a continuacion:

Nota; El contratisla de distribucion debera tener en cuenta que adicional al codigo de verificacion (cddigo
de barras), el ICFES solicitara al contratista la impresion de un ¢édigo QR o ¢édigo bidimensional por
cada hoja de respuestas, hoja separadora, rétuio de acta y cuadernillos. La informaciéh y/o campos
contenidos en dicho codigo QR, seran establecidos por la supervision del contrafo. Esto implica que el
contratista de distribucion debera contar con la tecnologia que permita la lectura del codigo de barras o
codigo QR.
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Grafico 14: Codigo de barras/QR cuadernillos y hoja de respuestas

FRENTE RESPALDO

La hoja de operaciones se ensambla en la mitad del material y no s necesario poder verla desde afuera.

Una vez sellados los cuademilios el contratista de impresion validara la coincidencia de codigos de
cuademilio y hoja de respuestas mediante fa lectura de cadigo de barras/QR. Organizaré los cuadernillos
de manera ordenada, colocando el rotulo acta correspondiente encima y pasara el material al contratista y
se dara inicio al proceso de empaque secundario y terciario como se describe a continuacion:

1 El contratista validara la coincidencia de codigos de cuadernillo y hoja de respuestas por
codigo de barras/QR. Para esta validacion el contratista deberd disponer de un sistema de
supervision que tendré a su cargo la verificacion de la correspondencia del empagque del material y
la verificacién de la lectura de sus cddigos asi como Ia validacién de las cantidades solicitadas frente
a las cantidades entregadas. Esta validacion se muestra a continuacion:

Gréfico 15: Verificacidn correspondencia HR - Cuadernillo
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Si en la validacidn se encuentra que alguno de los cédigos no coincids, se debera devolver el
material de examen al contratista de impresién para que este realice la correccién o reposicién
necesaria. El contratista deberé llevar un control detallado de las no conformidades presentadas,
mediante el registro sistematizado de dichas novedades. Una vez el contratista de impresion
realice ia cormreccion se realizara una nueva verificacion.

2. Se tomara cada uno de estos grupos de cuademillos que conforman grupos de hasta 35
paquetes y se les colocan dos bandas elasticas como se muestra a continuacion:
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Gréfico 16: Encauche en grupos de 35
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3. Debajo de la banda elastica horizontal se introduce e ratulo acta doblado por la mitad.
Gréfico 17; Empague Rétulo acta
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4, Se realizara el embalse y ajuste con bandas de caucho de ¢ada uno de los grupos que
conforman paquetes de hasta 35 cuadernillos y se colocarén dos bandas elasticas como se muestra

a contihuacion;
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Grafico 18: Empaque en balsa de seguridad
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Se doblara Ia longitud sobrante de [a bolsa hacia el respaldo de los cuadernillos y se sujetar el
paquete con una banda de caucho por el lado mas large de los cuademillos y con otra banda de
caucho en el sentido mas corto de los cuadernilios:

Grafico 19; Encauche paquetes del material de axamen
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5. Una vez empacado cada paquete, tomara los paquetes de cuadernillos completos y los

empacara en tulas de acuerdo al ordenamiento que el contratista debid haber realizado previo al
inicio del proceso de empaque. Para realizar este empaque se tomara una tula vacia y le insertara &l

rotulo correspondiente en el bolsillo intemo.
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Gréfico 20: Alistamiento de tulas
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6. El rotulo de la tula debera estar impreso en una fuente de fécil lectura, con un tamafio no

menor a 11 pts. El rétulo de Ia tula NO deberd ser Impreso en material adhesivo y debera incluir
como minimo la siguients informacion:

Grafico 21; Rétulo tula _
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1. En la tula rotulada introducira los paquetes de cuadernillos uno encima del otro, prithero los de

- ..grado.3°, después los de grado 5° y después los.de.grado 9° como se muestra & confinuacion. Es
|mportante aclarar que ho todas las sedes tienen 10s tres grados por o tanto el orden de empaque
puede variar siempre manteniendo el orden de los grados de menor @ mayor. .
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Grafico 22: Empaque paquetes por orden de grado
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8. Una vez verificados y empacados todos los paguetes de cuadernillos se dispondran de manera
ordenada las tulas con sus paquetes de cuadernillos ya empacados para verificacion.

Grafico 23: Orden de tulas
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Se verificaran de una en una las tulas comprobando visualmente gue el contenido de la tula
corresponde con lo registrado en el rotulo y se procedera a cerrar a tula con precinte de seguridad
inico que quedara asignado a esa tula especifica. E! contratista debera garantizar un cerrado
ajustado del precinto de seguridad. No deberan quedar espacios por donde el material se pueda
exiraer o deteriorar por un agente externo. Esta actividad se muestra a continuacion:
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Grafico 24: Precinto de seguridad en tula
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Gréfico 25: Ajuste de precintos de seguridad en tula
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Una vez sellada la tula con el precinto se registrara sl nimero de precinto asignado a la tula
haciendo lectura del cadigo de barras de la tula y el del precinto de seguridad. -

Grafico 26: Registro nimero de precinio
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_ REGISTRADO

Este registro le permitira al contratista relacionar los precintos de las tulas enviados a cada sitio por
medio del Recibo de Entrega y Recoleccién del Material De Examen de [a prueba controlada, que
sera utilizado en el sitio de aplicacion por el delegado del ICFES para corroborar que la tula fio ha
sido abierta durante el transporte, Este recibo de recoleccion debera tener un cbdigo impreso en la
parte superior para realizar su respéctiva lectura durante el proceso de empaque, con el fin de tener

la seguridad y trazabilidad que este documento fue empacado.
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Una vez cerradas las tulas correspondientes, se introducen en la caja respectiva acorde a la
cantidad de unidades y al tamafio de las mismas y se debera validar que estas tulas s cotresponden
a su respectiva caja, acorde con el rotulo que identifica la caja.

Para eslo, tomara una caja vacia y le pegara el rotulo correspondiente en |a esquina superior de una
de sus caras. El rdtulo de las cajas debera estar impreso en una fuente de facil lactura, con un
tamafio no menor a 11 pts. El rétulo de la caja debera ser impreso en material adhesivo y debera
incluir como minime la siguiente infotmacion:

Gréfico 27 Cuadro rétulo de caja
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1. Con'la caja rotulada y las tulas correspondientes a esa caja, se haré lectura del cadigo de

barras de [a caja y de las tulas que se empacaran en ella para la verificacién.

Gréfico 28: Empaque tulas en caias
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Grafico 29 Lectura cédigo de barras en tula y caja
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La aplicacién en el sistema que utilice el contratista de distribucion para realizar el proceso de
empaque deberd generar una alarma si hace falta alguna tula o si se esta incluyendo una que no
corresponde a esa caja y el control NO debera permitir la continuacion del proceso de empaque
hasia tanto se haya corregido el aspecto que genero la alarma.

Adicional al material de examen, en este punto se deberan empacar tulas y cajas vacias para el
retorno de las hojas de respuestas y precintos adicionales para sellar el material en los .
establecimientos educativos.

Cémo minimo el contratista debera empacar el siguiente material adicional: ‘

- a) 1 caja sin plegar para el refomo de las hojas de respuestas. Esta caja debera estar
correctamente rotulada al igual que la caja con material. €1 campo del tipo de caja del
rbtulo debera decir CAJA VACIA.

b) 1 tula para el retorno de las hojas de respuestas. Esta tula deberd estar correctamente
rotulada al igual que la tula con material, Ef campo del tipo de tula en ef rbtulo debera
decir TULA VACIA,

¢) 1 precinto por cada tula que se envie en a caja incluyendo las tulas vacias.

d) -1 precinto para asegurar la tula con cuadernillos de estudiantes ausentes o material
sobrante durante el transcurso de la prueba.

g) 3 precintos adicionales por sede jornada o los precintos necesarios que se requieran

. Estos matena!es serén vahdados mediante los cédigos de barras impresos en tulas, cajas y precintos por
el snstema

Estos elementos se empacaran en la caja y se zuncharan, se envolverdn en vinilpel y se ubicaran en .
estibas por nodos.

Las bolsas de seguridad para paquetes de cuadernillos, bandas de caucho y clips, las tulas, las cajas, los
zunchos, los rétulos de caja y tula, el vinipel y los precinlos de seguridad seran suministradas por el
contratista de distribucion. ‘

El contratista debera presentar al supervisor del contrato un cronograma de rabajo para el proceso de
empaque que priorice los sitios de entrega mas lejanos en concordancia con las prioridades detectadas
para los procesos logisticos.

E! material para discapacitadcs debera en su empagque ir fichado con una etiqueta de color representativo
con el fin de que en los sitios sea clara su identificacion.
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6.1.1. Prueba piloto Saber 359 Calendario B

En 8 establecimientos de calendario B se realizara una aplicacidn piloto en los grados 3, 5 y 9, por lo cual
en las secuencias ira una marca (2}, este material debe ser empacado por separado y rotulade de tal
forma que sea visible para ef delegado, el mismo debera retorna en empaque separado para lectura,

6.1.2,  Material de examen en dispositivos USB

Los dispositivos USB seran suministrados por el contratista d.e grabacién de USBs y empacados por el
contratista de distribucién Gnicamente para las ciudades de Manizales y Cali, y se reallzaré en las
cantidades por establecimiento educativo definido en la biblia de Ia prueba.

El contratista mencionado entregara los dispositivos USB debidamente etiquetados con un cédige de
barras unico al contrafista de distribucién, quien validara el serial légico o externo y la cantidad de
dispositivos entregados. Una vez recibidos los dispositivos, el contratista de distribucién debera:

1. Realizar lectura uno a uno de cada uno de los serizles de estos dispositivas, para posteriomente
enviar el archivo de lectura al ICFES. .

2. Realizar el empaque por establecimiento y al inerior de estas deben ir en cajas o fundas
asignadas por sede jornada, de los dispositivos USB en una caja exclusiva para el material de
prueba elecirénica,

3. Los dispositivos USB se empacardn como empague primario en bolsas plasticas y
posteriormente en cajas de acuerdo con el nimero de dispositivos asignados para cada sede
con el materlal de examen impreso y deben empacarse las credenciales de acceso para las
pruebas electrbnicas.

4, Las cajas deberan tener en su parte exterior el rotulo donde se identifique cantidad de USB
asignada a cada sede jornada y su respectivo cddigo SABER, como se musestra en el siguiente

grafico. )
Grafico 30: Rétulo sede
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6.1.3.  Empague servidores portatiles

| Relacion USE'S

Los servidores portaliles seran suministrados por el ICFES y se ulilizaran para 1a aplicacion electronica en
la ciudad de Manizales y Cali, cada servidor tendra las siguientes caracterisiicas:

Dimensiones:
Tipo 1: 19¢m ancho x 19¢m largo x 4¢m alto

ey b
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Tipo 2: 13cm ancho x 13cm largo x 4cm alto @umuenucscon  {OfeS ¢

Cada servidor viene con: un cargador, una o dos antenas (depende del tipo) y una memoria USB.

Grafico 31; Servidor portatil
e

Los servidores portétiles seran transportados a cada sede, segin la biblia y contienen preguntas de la
prueba controlada, por tanto deberan ser custodiados con las mismas medidas de seguridad utilizadas
para el manejo del material de examen. Cada servidor se empacaré en una tula aparte, utilizando espuma

para su proteceion.

El retomo de los servidores se realizara junto con el resto de material de examen. El confralista
descargard y procesara la informacion contenida en los servidores portétiles para ser entregada al ICFES. .

El contratista de distribucion debera entregar un archivo de acuerdo a fa estrustura definida por el ICFES
para cargar la informacion (proyecsion de cajas, tulas, precintos, entre otros) en los servidores portatiles.

6.1.4,  Formatos de registro para la aplicacion cantrol

A continuacion se mencionan los formatos de control que proporie el ICFES con el fin de realizar el
registro correspondiente para Ia entrega y recepsion de material de examen:

1 Recibo de entrega y recepcion de material de examen

Tamafio: 21,5 X 28 centimetros (Tamafio carta)
Papel: | Papel Quimico blanco de 55 gramos
_Impresion; _Anverso una tinta

Presentacidn: | Hojas sueltas. Un formato de control per sito de apiicacion y por sesubn con
cuatro copias de acuerdo a la muestra a continuacion;

Grafico 32 Recibo de entrega y recoleccion de materia de exarnen .
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2 Formato para el control de cuadernillos de ausentes o sobrantes

Tamafio: 21 X 14 centimetros

Papel: Papel Quimico blance de 55 gramos

Impresién: Anverso una linta Presentacion: Hojas sueltas

Presentacién: | Un formato de control por sitio de aplicacion y por sesién. Dos copias, una para
el ICFES vy oira para el coniratista




Grafico 33 Formato de control de cuadernillos ausentes o sobrantes
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El formato de entrega y recepcion del material de examen tendra las siguientes especificaciones minimas:

Tamario: 21,5 cm X 28 ¢cm (Tamafo carta).
Papel.. __| Bond blancode 80gr. . . . .
tmpresion: | 1/0 tintas. '
Presentacion: | Hojas separadas.

Se tendra un formato por sitio de aplicacién. La parte superior, de éste formato debe tener la informacion
del sitio de aplicacion. Este formato se utiliza para registrar las horas de entrega y devolucion del material

deexamen,

Este formato se diligencia en original y copia, al iniclo y al final de cada sesibn de examen, su

diligenciamiento sera refrendado en cada sesién con la firma del Delegado del contratista de aplicacion y

del representante del contratista.

8.1.5. Condiciones fisicas, técnicas y de seguridad del &rea de empaque

Todas las areas de las bodegas para la ejecucion del contrato, deberan estar adecuadas con las medidas
de seguridad necesarias para garantizar la custodia y confidencialidad del material y como minimo deben

atender a las siguientes condiciones:

1 El contratista debe elaborar en la primera semana de ejecucion del contrato el estudio de
seguridad integral del &rea de bodegaje en la cual se almacenara el material de examen, este
estudio debera ser aprobado por la Supervision del Contrato dos dias después de su entrega y
una vez aprobado debera aplicarse por el contratista, durante toda la jecucion del contrato.

2 Elestudio de seguridad definido por el contratista y aprobado por el ICFES serd integral y debe
reunir ! protocolo de seguridad donde deben quedar consignados los procedimientos de
seguridad que debera aplicar en las instalaciones y come minimo debe cohtener los siguientes
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aspectos: seguridad fisica de instalaciones, seguridad humana; vigilancia, estudio de s@g""ﬁﬂ" o ideey
de personas, seguridad contra incendios, estudio de seguridad electronico yio técnico {Protocolo
de Sequridad Electrénica - Dec Ley 356 de 1994, Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada).

El contratista debera darle estricto cumplimiento al Decreto 171 de 2017, (Paragrafo 2) y la
Resolucion 1016 de 1989. (Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de
Jos Programas de Salud Ocupacional).

El contratista debera darle estricto cumplimiento y desarrolio al De¢ 1072 de 2015. (Dacreto
nico reglamenlano del sector trabajo),

Tener areas dedicadas exclusivamente a los procesos contralados por el ICFES. Estas &reas
deberén estar aisladas fisica y visualmente, de piso a techo, del resto def area de almacenaje dsl
contratista. Asi mismo en esta rea no podra ingresar y permanecer maquinaria o equipos
diferentes a los que se utilizaran para la ejecucion del contrato que se celebre con el ICFES,

En el caso donde el area tenga altura superior a 5 metros, se podra optar por prolongar el
cerramiento vertical hasta el techo o adecuar un cerramiento horizontal a una altura menor que
hara las veces de techo con un material que evite la extraccion de los elementos de la prueba y
en todo caso que cumpla la normatividad de seguridad industrial.

Las &reas cerradas deben estar adecuadas con las condiciones de seguridad industrial de
acuerdo con fa norma. (Decreto 1443 de 2014, Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, el Decreto 171 de 201?
y la Resolucién 1016 de 1589). Consignas y protocolos.

El contratista contara con una empresa de vigilancia y seguridad privada para desarroliar las
actividades de seguridad en el proceso de custodia del material de examen; legalmente
autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que debera contar con
licencia de funcionamiento, licencia de comunicaciones, su personal contara con credencial y
curso basico en seguridad. (Dec. Ley 356 de 1994).

El eontratista debera asegurar que todo visitants o empleado que ingrese a la planta destinada
para la ejecucion del contrato este identificado y autorizado por el supervisor del contrato, Al
ingresar a fas instalaciones debera portar una ficha de identificacion de visitante en un lugar
visible.

Los operarios contaran con un brazalete porta documentos, transparente donde deberan portar
cedula de ciudadania, carné de la empresa, camé de Institucion Prestadora de Salud (IPS) y
camet de Administradora Riesgos Laborales (ARL).

La empresa de vigilancia y sequridad realizara requisa fisica a todo el personal que entre y salga
de las areas ofertadas.

l.a empresa de seguridad realizara recorridos de las areas destinadas para la ejecucion del
contrato, donde se verificard la custodia del material y se reportard cualquier caso de
manipulacion indebida daf mismo.

La empresa de vigilancia y Seguridad no permitira el ingreso de bebidas y alimentos a manera
de refrigerio a las areas de almacenaje del material de examen.

El ingreso y permanencia del personal de mantenimiento debera contar con el acompafiamiento
del personal de la empresa de vigilancia y sequridad en todo momentn,

E! contrafista y la empresa de vigilancia y sequridad deberan asegurar que los operarios no
podréan trabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de sustancias psicoactivas, el {ICFES
solicitara el reemplazo inmediato al personal que presente alyn indicio de! incumplimiento de
esta norma,

La empresa de vigilancia y seguridad velara por el cumplimiento de Ias siguientes restricciones:
NO se permite el ingreso de equipos electrénicos, celulares, relojes, camaras, equipos de video
ylo grabacion, memorias USB, MP3, de elementos metalicos como aretes, collares, manillas,
joyas, relojes y llaves, de agenda, libros y cuademos, de personal con gorra, sombrero y/o
casco, de amas de fuego ylo elementos corlo punzantes,

La empresa de vigilancia y seguridad Hevaré una minuta donde reportara las novedades como
también la entrada y salida de todas las personas que ingresan a las &reas ofertadas.

El contratista debe ubicar letreros de seguridad: su funcién es de enviar un mensaje de alerta,
prevencion, advertencia, seguridad, disuasion e informacion. Letreros ubicados minimo cada (50
m). Ej. Estas instalaciones estan protegidas y monitoreadas las 24 horas, con camaras de TV.
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EI ICFES realizar visitas antes y durante el proceso de almacenamiento del material de examen, con el
fin de verificar las condiciones fisicas, técnicas y de sequridad de la bodega, para esto el supervisor del
contrato enviara un comunicado con el listado de las personas autorizadas para realizar los procesos de
auditoria durante la vigencia del contrato. En el caso de existir recomendaciones se dejaran por escrito y
se programara una nueva fecha para verificar el cumplimiento de fos requisitos exigidos.

6.2. Distribucion del material de examen

El contratista de distribucion debera contar con los medios de transporte necesarios para el cumplimiento
del objeto contractual, ya sea terrestre o adreo. Asi mismo, éste transporte deberd contar con la
capacidad requerida de acuerdo af tamafio y cantidad de cajas, garantizando las medidas de seguridad
para el transporte de material confidencial y la entrega de la totalidad del material de examen a las
bodegas regionales y los puntos de entrega definidos por el ICFES.

Durante el transporte del material de examen de las pruebas el contratista debe cumpli con las
especificaciones que se describen a continuacion:

a) Regislro' individual: Todo envié debe tener un nimero de identificacion individual que cumpia las
veces de recibo admision u orden de despacho de materiai de examen o elementos de kits.

b) Curso del envio: Todo envio debe cursar, con una copia del recibo de Admision adherido al envio. .

¢} Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de entrega e identificacion de quien recibe, la
cual debe ser entregada a la entidad.

d) Rastreo: Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del envio desde la recepclén hasta la
entrega. . .

&) ‘Reporte de anomailas yio situaciones especiales: El contratista deberd inforrhar a la- Entidad
cualquier demora, anomalia o problema presentado durante el transporte de los materiales, con el fin
de reportar el estado de los mismos y el jugar en el cual se encuentran, maximo el dia habil siguiente
de sucedidos los hechos. Se entiende por caso crifico las demoras en las entregas debido
exclusivamente a lo siguiente:

1 Problemas de orden piblico.
2 Dificultades de acceso a la zona porque no existe otra via alterna para el transporte
(inundaciones, derrumbes).
=t 0§ Siniestros como hurto o accidente.

Para todos los cases, el contratista debe garantizar que se dara sclucién al problema o anomalia o caso .
especial o critico, maximo un dia después de ocurrido el heche planteando la manera como se daré

solucidn al mismo.

El transporte del material de examen preferiblemente se debera hacer en horas del dia de 6.00 am. a
6:00 p.m., para los envios en que el vehiculo deba pernoctar sélo o podra hacer en sitios previamente
establecidos por el contratista, que garanticen la seguridad del material y se debe disponer, en caso que
el ICFES requiera, la informacién del materfal: cantidad de cajas, lugar de destino, lugar actual, numero
de personas, motivo para pernoctar.

Ef contratista seguira detalladamente la ejecucién del proceso de distribucion definido por el ICFES; el
cual describe e! flujo continuo e interrelacionado de las actividades de planeacitn, organizacién, direccion
y control, las cuales deben ser desarrolladas para lograr el objetivo, aprovechando los recursos humanos,
técnicos, materiales y de cualquier otro tipo, con los que debe contar el coniratista para hacerlo efectiva.




v NUEVO PAIS

X PAZ OESU DAD E[WIRT 2N

De acuerdo con cada una de las modalidades de fa aplicacion Saber 3°, 5° y 9° ¢l contratistDIsBars"
desarrollar actividades para fa distibucion del material de acuerdo con las especificaciones definidas por
el ICFES; estas se detallan en los siguientes numerales.

Los tiempos de distribucion se encuentran establecidos en el capitulo de Generalidades del presente
documento.

- 6.2.1, Transporte del material de examen
Una vez empacado el material de examen, el contratista iniciara el proceso de distribucion,

El material sera recibido en las instalaciones de empaque y bodegaje del material de examen del
contratista de impresién, de ahi pasara a la bodega principal del contratista de distribucion para iuego ser
enviado a las bodegas regionales. Se debera realizar el registro estricto de todas las cantidades
almacenadas en bodega principal y en las diferentes bodegas de las regiones que el contratista utilice
para el proceso. Igualmente se deberé realizar registro de las gulas de despacho de cada uno de los
transportes que se realicen del material de examen.

El supervisor del contrato podré en cualquier momenito solicitar Iz informacion que requiera para realizar
seguimiento at almacenamiento o distribucién det material.

El contratista debe garantizar la entrega del material de examen directamente en las instifuciones
educativas listadas por el ICFES en la fecha y hora definida para la prueba.

Los cuademilios y dispositives USB debidamente empacados en tulas y cajas de cartén deben ser
transportados con todas Jas medidas de seguridad exigida y necesaria para garantizar el manejo
estrictamente confidencial y de integridad de! material. Cuando se abran las cajas de material de examen
en el sitio de aplicacion, el nimero de sello debe coincidir con el nimero de sello del documento del
recibo de recoleccion y entrega de! material de examen.

a) Entrega del material de examen impreso, dispositivos USB en las instituciones educativas

El material de examen lo entregaré el contratista de distribucion, antes de iniciar cada jornada, a cada
delegado del ICFES en la cantidad, ciudad, sitio, dia y hora establecidos por el ICFES para fa reaiizacion
de las pruebas. Se debe cumplir con fa entrega del material de examen, de acuerdo con los horarios que

informe el ICFES,

En cada institucion educativa debera permanecer como minimo un representante del contratista quien
garantizara la cadena de cusltodia del material de examen.

Diligenciara lo recibos que formalizan el recibo del material de examen antes mencionado, durante los
dias de aplicacion.

Media hora después de iniciada cada jomada y cuando el delegado del ICFES lo indique, el
representante del contralista recibird y contara los cuademnillos y las hojas de respuestas sobrantes o de
estudiantes ausentes, este material lo empacara el delegado en una tula que serd seliada por el
representante, asi mismo la custodiara hasta finalizar la aplicacién del examen.

El delegado del ICFES solicitara al representante del contratista este material para incorporar los
cuadernilios a los grados originales y las hojas de respuestas a la tula marcada para este material.

Una vez finalice la aplicacion en una sede jornada, en el sitio de examen, el delegado del ICFES recibira
y contara la cantidad de hojas de respuestas y de cuadernillos de examen por salon y dispositivos USB,
en este mismo momento igualments sera contado este material por ef representante del contratists. Las
hojas de respuestas y los dispositivos USB seran empacadas por el Delegado del ICFES en las fulas
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transparentes identificadas con un rotulo con cédigo de barras, en el orden que el ICFES es@b‘]ezca,
luego el Delegado del ICFES entregara al representante del contratista logistico las tulas para gque
proceda a sellarlas con sus respectivos precintos de seguridad. Se realizard el empaque de los
cuadernillos en las mismas tulas de seguridad en que se recibieron y en el mismo orden, se sellaran con
los sellos de seguridad y los nimeros de estos, tanto de la bolsa de seguridad que contiene las hojas de
respuestas y dispositivos USB como las que contiene los cuademillos de examen, se relacionaran en el
recibo de entrega y recoleccion de este material que serén firmadas por el personal que entrega y que
recibe respectivamente.

Posteriormente [as transportara en cajas de cartdn, con la seguridad debida, hasta sus Instalaciones
donde se encuentre ubicado la bodega principal. El contratista de distribucién informaré al supervisor del
contrato el plan de retorno de las cantidades por cada una de las ciudades respectivas al dia siguiente de
finalizada 1a aplicacién: identificande el dia, la procedencia y la cantidad a ser transportada a la ciudad
donde se encuentre la bodega principal.

El contratista de distribucion debera cumplir el plan de entrega de hojas de respuestas que formalizé con
el cronograma de ejecucion.

b} Recoleccion material de examen impreso y dispositivos USB en instituciones educativas

Una vez finalice |a aplicacion en una sede jornada, en el respectivo sitio de examen, el delegado del
ICFES recibirs y contaré la cantidad de hojas de respuestas y de cuadernillos de examen por salon y en
este mismo momento igualmente ser4 contado este material por el representante del contralista. Las
hojas de respueslas seran empacadas por el delegado del ICFES en las lulas transparentes identificadas
con un rétulo con ¢odigo de barras, en el orden que el ICFES establezca, luego el delegado del ICFES
entregara al representante del contratista logistico las tulas para que proceda a sellarlas con sus
respectivos precintos de seguridad. Se realizard el empaque de los cuadernillos ef las mismas tulas de
seguridad en que se recibieron y en el mismo orden, se sellaran con los precintos de seguridad y los
nitmeros de estos, tanto de la tula de seguridad que contiene las hojas de respuestas como las que
contiene los cuadernillos de examen, se relacionaran en el recibo de entrega y recoleccion de este
material que seran firmadas por el personal que entrega y que recibe respectivamente.

Todo el material de examen se debe recoger (cuadernillos, hojas de respuestas y de

operaciones) por lo anterior no se puede perder ningun_cuadernillos de examen u g;_ ofa de
respuestas, si_esto legard a_suceder ef hecho debe ponerse de inmediato en
conocimiento al ICFES y el contratista serd responsable de los periuicios causados.

Finalizada la aplicacion de la prueba electrénica, el representante del contratista debera contar con una

tula de seguridad vacia para el empaque de cada una de las USB aplicadas, la cual debe ser sellada ¢on
precinto de seguridad siempre Que finalice una aplicacién electrénica.

Se debe cumplir con la recoleccion del material de examen, de acuerdo con los horarios que informe ef
ICFES.

Una vez finalizada la prueba el contratista sera el encargado de recibir el material de examen:
a) Cuademillos de examen y hojas de operaciones.
b} Hojas de respuestas.
¢) Dispositivos USB y equipos de computo (solo si se contrata el servicio con el contratista).

¢) Empaque material de examen impreso y dispositivos USB en instituciones educativas
Una vez finalizada la aplicacion el representante del contratista deberd contar con los elementos

necesarios para el empaque de retorno del material de examen. En particular se recomienda gue el
representante del contratista lleve:
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1 Recibos de control.

2 Carlones del tamafio de las hojas de respuestas para proteger los diferentes tipos de
hojas de respuestas.

3 Bandas de caucho cinta pegante para cerrar las cajas en el retorno.

4  Tijeras para romper los precinios de las tulas,

9 Escarapela que lo identifica como ef representante de fa division de procesos logisticos

del contratista.
6 . Precintos adicionales.

Una carpeta o un sobre donde guardar fa copia de fos recibos que le corresponde al contratista.
6.3. Aimacenamiente material de examen

El almacenamiento del material de examen impreso y dispositivos USB’S deben cumplir con las
especificaciones técnicas enunciadas para la aplicacion censal,

Tener en cuenta que las dreas minimas totales de las bodegas principales y regionales enunciadas en el
capitulo correspondiente a la aplicacion censal, hacen referencia al almacenamiento de la prueba censal

y control,

El contrafista debera almacenar y custodiar el material de examen en sus instalaciones como minimo
durante 4 meses, cuyo costo de bodegaje debe considerar en el formato solicitud de cotizacién, &f plazo
se contara a partir de la fecha de retorno de la totalidad del material de examen a su bodega principal-

Por esta razon los proponentes colizaran dentro del formato de solicitud cotizacion econdmica, el valor de
la custodia por mes adicional, & los cuatro que estan incorporades en el proceso de retorno y
almacenamiento.

El contratista deberd enviar al ICFES el inventario de material de examen que tiene por prueba indicando:
{ciudad, municipio, cantidad de cajas, ubicacién, entre otros) con el fin de verificar las condigiones en
campo de almacenamignto y seguridad del material.

En cualquier momento del proceso, el ICFES podra solicitar por correo electrénico, o impreso, al
contratista localizar uno o varios cuademillos en particular, para entregarlos en las instalaciones del
{CFES. Por lo tanto, el contratista debera tener el material del ICFES almacenade en completo orden y
conocer la ubicacion exacta de cada caja, tula y paquete. La solicitud del ICFES debe quedar registrada
en el sistema de informacion y Ias respuestas deben ser enviadas por correo electronico a la persona

soficitants, con copia al supervisor del contrato.

E! contratista debera realizar verificacion del estado y calidad de material que tiene en custodia e informar
a través de correo electrénico o comunicacion, de material que necesite re-empaque de cajas, para

autorizacion del proceso por parte del ICFES,

6.4. Desempaque, conteo y entrega material de hojas de respuestas y dispositivos USB al contratista
de lectura. '

Ei contratista de distribucion debera disponer de un cronograma de desempaque de material de hojas de
respuestas, definir el protocolo de seguridad, el personal operativo de acuerdo con el tamafio de la
prueba, la cantidad de cajas, los sitios de aplicacion, los municipios y ciudades, entre ofros, con el fin que
el ICFES pueda programar el equipo de trabajo, para la supervision del proceso.
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6.4.1. Proceso detallado del desempaque y conteo de matedal de hojas de respuestas.

A continuacidn se describen las actividades a llevar a cabo en el proceso del desempaque, conteo,
empague, y entrega de hojas de respuestas al contratista de lectura.

n} Una vez flegue el material de examen a la bodega principal del contratista en Bogota, se
separarén las cajas de cuademillos, de las cajas de hojas de respuestas. Las cajas con
hojas de respuestas seran enviadas a un rea de cantec que el contratista adecuar segun

el siguiente grafico:

Grén' co 34: Flujo del proceso de conteo de hojas de respuestas
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o) Dentro de esta area de conteo y en presencia de un delegado del ICFES, se procederaa la
apertura y conteo de hojas de respuestas para posterior entrega en las instalaciones del

ICFES.

Este procesa de verificacion en el area de conteo e organizara de fa siguiente manera:
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Una vez ingresan las cajas, en presencia y bajo autorizacion de un delsgado del ICFES se procede a su
apertura y a la de las tulas contenidas en las cajas.

Para autorizar fa apertura de las tulas, el delegado del ICFES confrontard el contenido del formato de
recibo de entrega y recepcion del material de examen con €l ndmero de precmto que tenga la tula
colrespondiente. -

Para esto, el conlratista debera contar con.un procedimiento de retorno que permita entregar el formato
de recibo de entrega y recepcion del material de examen al delegado del ICFES en el momento de
apertura de las tulas. En cualquier caso, los precintos solo podrén ser abiertos previa autorizacion del
funcionario del ICFES.

Durante esta revisién el representante del contratista debera implemantar un formato que tenga como
minimo los siguientes campos: sitio de aplicacidn, municipio, departamento, céd|go del silio y

pbservaciones,

En este formato, el Delegado del ICFES vy el representante del contratista deberan llevar el control dei
desempaque de las hojas de respuestas provenientes de tada uno de los sitios de aplicacitn y las
observaciones gue se encuentren sobre el contenido de la tula.

Una vez abiertas las tulas, los operarios del contratista revisaran cada tula de una en una, es decir, por
cada institucién y verificara si en ella se entregan hojas de respuestas con novedades. El operario podra
observarlo a simple vista ya que las hofas de respuestas vienen empacadas en torre por grupos de
presentes, ausentes y novedades, uno sobre otro como se muestra en el siguiente grafico:

Gréfico 36: Revisidon de hojas de respuestas
Tutacon Novedad

Hojas de respuesta con NOVEDADES i
et |
Hojas de respuesta de AUSENTES

Hopjas de respusita de PRESENTES

Tuls $in Novedad

Hojas de respuesta de
PRESENTES

Si la institucion no presenta novedades, la torre completa se pasara de forma ordenada al 4rea de lectura.
Si la institucion presenta novedad, el operario debera pasar al funcionario def ICFES el grupo hojas de
respuestas con novedad para que el funcionario del ICFES haga la respectiva anotacion en el formato

reguerido per €l ICFES para tal fin.
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Una vez hecha la anotacion, el operaric pasara el paquete complsto a otro operario faicads
exclusivamente a empacar 1as hojas de respuestas,

El contratista deberé garantizar, una vez abiertas las tulas y verificado su contenido, que esta entregando
la totalidad de las hojas de respuestas que fueron enviadas a cada uno de los establecimientos
gducativos, tanto de presentes como de ausentes y novedades.

En caso de extraviar alguna hoja de respuestas e coniratista debera disporier de los medios, la logistica y
los recursos para aplicar nuevamente |a prueba a los estudiantes que falten, en los 10 dias siguientes ala
aplicacién, para garantizar la entrega a tiempo de los resuitados

Las hojas de respuestas y los rotulos acta, deberan ser empacadas y ordenadas como lo especifica el
ICFES y entregadas en su totalidad en las instalaciones del conlratista de lectura a mas tardar el viernes
slgulente a la fecha de aplicacion de la prueba. Las cajas, cintas, rellenos, bolsas plasticas y demas
materiales de empaque de retorno del material de las hojas de respuestas deberan ser suministrados por
el contratista.

£l proceso utilizado para el conteo de las hojas de respuestas estara soportado por el sistema de
informacion suministracio por e contratista de distribucién, ef cual generara de manera autematica
reportes del avance de esta verificacion de hojas de respuestas diariamente, indicando en tiempo real el
nimero de hojas de respuestas verificadas por establecimiento educativo

Todas las hojas de respuestas deben retomar y de llegar a faltar alguna debe informarse de inmediato al
ICFES.

El 4rea de conteo debera contar como minimo con las siguientes condiciores:

[}  Aislamiento de piso a techo del resto de la bodega.

m) Cerramiento en material que impida que se hagan hendiduras, agujeros o cualquier
ruptura que permita Ia extraceion de material.

n Acceso a esta area restringido come minimo con candado.

o) Condiciones de iluminacion, ventilacion e impermeabifizacion adecuadas que prevengan
el deterioro del material de examen. ' ' '

p) Los operarios deberan llevar un overol sin bolsillos, marcado can un ntmero Gnico en la
espaida que permita su identificacion por las camaras de seguridad.

q) Sila persona que ingresa al area no hace parte del personal de conteo 0 empague
debera ser autorizada por escrito y debera portar una ficha con numeracién visible, la
persona que entre a esta area debera someterse a una requisa exhaustiva con el fin de
evitar el ingreso de cualguier elemento prohibido. ‘ ‘ .

r)  Prohibir el ingreso de elementos electrénicos o mecanicos que faciliten la sustraccion de
informacion tales como teléfonos celulares, camaras, memorias USB, MP3 o cualquier
ofro reproductor de musica, entre otros.

s) Prohibir el ingreso de gorras, sombrero o cualquier ofro elemento que cubra la cabeza
de la persona.

t} No permitir que ningun operario trabaje en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias prohibidas.

uy Llevar minuta de la entrada y salida de todas las personas que ingresen &l area, por
parte del personal de vigilancia.

v} Cualquier otra medida de seguridad necesaria para garartizar ia confidencialidad de la
informacion.

6.4.2. Plataforma tecnoldgica para el desempague y conteo de hojas de respuestas.
El contratista contara con un sistema de informacion suministrado por el lefes y personal

necesario para ejecutar satisfactoriamente los procesos anteriormente mencionados en los
tiempos acordados con el ICFES,
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6.4.3. Empaque para el envio de hojas de respuestas al contratista de lectura,

La entrega de hojas de respuestas debera realizarse en dos envios diarios, a las 8:00 y a las 14:00.

Las hojas de respuestas deben ser entregadas junto con un acta por parte del contratista donde deje
constancia de cantidades, sesion, nimero de caja, ciudad, sitios de aplicacion y novedades presentadas
que haya a lugar.

Solo se recibiran las hojas de respuestas tal como se indicé anteriormente, de lo contrario se solicitara al
contratista recoger el material y organizarlo de forma correcta.

En el empaque de [as hojas de respuestas no debe hacerse ninguna marca que pueda dificultar la lectura
en la maquina.

El empaque debera ser en cajas de carton de doble pared, de designacion 1050 (fipa D7K), seg(in noma
Icontec NTC 452, debera ser seliada con cinta, envuelta en Vinipel, y smpacada de la siguiente manera;

h) Empacar en una caja por sesidn y por tipo de prueba.

i) Empacar en cada caja las hojas de respuestas apilandolas en tres (3) torres, una institucion tras
otra hasta completar [a torre.

)} Agregar cartones del famafio de ia hoja de respuestas sobre cada torre mdlcando (Torret, Torre
2, Torre3) seglin el orden que siga el empaque.

k) No se debe empacar una institucion en cajas diferentes ni en torres diferentes.

) Ajustar el empaque de las hojas de respuestas para garantizar que las hojas no se maltraten
durante ef transporte.

m) Agregar un material de relleno, que no maltrate ni dafie las hojas de respuestas para los
espacios vacios de |as cajas para garantizar el ajuste,

n) Pegar un rétulo en el exterior de la caja indicando el nimero conseculivo de la caja, prugba y
sesion. Adicionalmente deberé indicar la cara por la cual se debe abrir ia caja para encontrar las
hojas de respuestas mirando hacia arriba.

0} Se empacara una hoja separadora &l iniciar cada sede jornada,

El contratista de distribucion deberé disponer con el personal suficiente y capacitado para estar presente
en las instalaciones del contratista de lectura durante el tiempo proyectado para lectura de las hojas de
respuestas aplicadas, con el fin de verificar la entrega del material y dar solucién a las inconsistencias
que se presenten durante el proceso de entrega por medio del conteo en la maquina lectora.

Para la definicién del tiempo de lectura se establecerd dentro del cronograma de actividades definido
entre el ICFES y el contralista de lectura.

6.4.4. Desempagque, conteo v entrega de dispositivos USB'S al ICFES

Ef proceso de desempaque y conteo de los dispositivos USB'S en la planta del confratista deberdn seguir
fos mismos protocolos del material de hojas de respuestas,

6.5. Desempaque, conteo y destruccidn del material de cuadernilios
El material de examen que se destruird serén los cuadernillos de preguntas para la prueba controlada.

Luego de la aplicacion y una vez se haya retornado el material de examen, el proceso para destruccidn
de cuadernillos se debera realizar después del periode de custodia establecido por el ICFES.

El contratista de distribucion debera realizar fa destruccion de cuadernilios realizando el conteo Lno a uno
de este material utizando el sistema de lector de codigo de barras 0 QR y asegurandose de que el
material de cuademiilos se encuentre completo para cada establecimiento educativo segin fa biblia. El
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sistema de informacion utilizado para realizar la verificacion alertara al operario en caso qaner
faltantes de material, momento en el cua! se realizara conteo manual y verificacion de los nimeros de los
cuadernilios que componen el establecimiento. De no encontrar el cuademillo mediante el conteo manual,
se levantara acta impresa del sistema de informacion en presencia del funcionario ICFES autorizado que
deje constancia del faltante relacionando la informacion del departamento, municipio, codiga saber del
establecimiento educativo, caja, tula, precinto, nimero del cuademilio, fecha y hora en la que se
evidencia el faltante. Una vez realizada el acta, se procedera a destruir el material de cuademilios.

Verificada la informacion s procedera a realizar el procesa de destruccion mediante trituradora de papet
en tiras no superiores a 0.5 cm de ancho. Debe tener como minimo 2 equipos destruccion.

El area minima para destruccién debe ser de al menos 40 metros cuadrados. Asi mismo, se debe contar
con maguinas industriales que cumplan con las especificaciones técnicas del mercado como minimo se
debe contar con dos maquinas picadoras de papel y una guillotina que ser4 utilizada para el deslome de
cuadernillos cosidos ubicada en el sitio del desempaque. Esta guillotina debe estar disponible en todo
morhento durante &l proceso de destruccion, por lo cual esta herramienta sera de uso exclusivo duranie el
tiempo estipulado para dicho proceso.

Una vez autorizada por el ICFES la destruccion del material se enviara un cronograma de destruccion de
material y &l contratista debe anexar la metodologla para realizar el proceso de destruccion de material, el
nimero de personas, pistolas de lectura necesarias para realizar la lectura de cada uno de los
cuademillos antes de su destruccion, tiempo de sjecucion, fecha inicio y fecha final, nimero de carros
disponibles, los elementos de proteccion uso necesarios para todo el personal involucrado en el proceso
(incluyendo los delegados ICFES), como tapabocas y batas limpias, al iguel se debe contar con todos los
medios para su desarrollo, E} material a destruir debe estar organizado, por orden de municipio, con l6s
recibos originales debidamente ordenados y los medios tecnologicos es decir, a través del sistema de
informacion los computadores y las pistolas lectoras de los cddigos de barras correspondientes para
realizar su verificacién, en el sitio de desempaque debe estar ubicada la macuina de destruccion de
material. ‘

Antes de iniciar el proceso se debe establecer entre el ICFES y el contratista una distribucién en planta
del misto, que incluya por lo menos las siguientes areas debidaments, demarcadas. a. area de revision y
control, b. 4rea de almacenaje de cajas, ¢. 4rea de material a destruir (tulas ablertas y cuademillos sin
desempacar), d. &rea de material a reciclar y/o reutilizar (tulas, plasticos, cauchos entre otros) y e. area
de desempaque. Esta distribucion debe tener en cuenta un corredor que debe permanecer siempre
despejado para realizar el transporte de cajas y material de cuadernillos a destruir, af igual debe permitiv
el transito del personal y maquinaria utilizada para el transporte de dicho material.

Ef area de revision y control debe tener el espacio suficiente para la ubicacidn de los computadores, 105
lectores de codigo de barras y del personal que realizara la verificacion uno a uno de los cuademilios a
destruir. _

El proceso de destruccion deberé ser grabado con camaras de video que evidencien la transparencia del
proceso sin grabar algin contenide que pueda contener el cuademilo. El ICFES solicitara las
grabaciones del proceso de destruccién de material para la prueba realizada, para efecto de verificacion y
transparencia del proceso.

El contratista entregara reportes del proceso de destruccion en fiempo real mediante el sistema de
informacién ofertado, en donde se evidencie el detalle de! proceso incluyendo la informacion por
departamento, municipio, establecimiento educativo, caja, tula, nimero de precinto, nidmero de
cuademillo, fecha y hora de la destruceion.

E! drea de destruccién debe estar despejada y no contener ninglin elemento ajeno al proceso. En ¢aso de
que existan procesos de destruccidn de distintas prusbas de manera simultinea, nunca se podra
combinar ¢! material de distintas pruebas.‘ solo hasta que se realice 1a destruccién en fas maquinas.
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7. CONDICIONES DE SEGURIDAD

7.1. Seguridad del material de examen

Ei material de examen es conifidencial, su seguridad consiste en safvaguardarlo y mantenetlo protegida
de todos los pellgros o dafios en su proceso de produccion.

Para las areas donde se lievara a cabo los pracesos de empaque secundario y terciario, almacenamiento,
transporte de material de examen, desempague material de hojas de respuestas, destruccidn del material
de examen y aplicacion de fa prueba, el contratista de distribucion debe tener en cuenta que estos
elementos son considerados de alto nivel de riesgo por lo cual el contratista debe considerar dentro de
sus actividades el nivel maximo de seguridad. |

a) Area Exterior: barreras naturales, caracteristicas del vecindario, drea perimétrica.

b} Area Interior: identificacién de amenaza, vulnerabilidadss, analisis de tesgos y puntos y
aspeclos ¢riticos.

c) Seguridad Electronica y/o Técnica: cémaras de TV, sensores, detectores, iluminacion,
alarmas, central de operaciones y comunicaciones,

d) Planes de Seguridad: emergencia, evacuacion, contra incendios, ayuda mutua y manejo de
crisis y demas consideraciones del decreto 1072 de 2015.

e) Protocolos de seguridad: por puesto de trabajo.

f) Recomendaciones: Acciones correctivas.

1 Factor Técnico. Seguridad electronica y téchica compuesto por cémaras de television,

el sistema de identificacion y control de equipos electrnicos y por 1a lectora de huellas para el
control de acceso a las areas restringidas. El contratista deberd incluir en este aspacto la
seguridad contra incendios como detectores de humo, los extintores, los gabinetes contra
incendio, mantenimiento de |a red hidraulica y la capacitacion de los brigadistas.

Instaladores de equlpo y sistemas de seguridad

« La instalacion de los equipos y sistemas de seguridad debera realizarse solo por personal
capacitado.
o El instalador debera abstenerse de instalar equipos o sistemas de seguridad que no
cumplan con las especificaciones técnicas acoradas o de mala calidad.
Adicionalmente, el instalader debera suscribir un acuerdo de confidencialidad en el cual se
garantice que no divulgara la informacién que por razon de su funcion efectle para el servicio de
vigilancia y seguridad privada.

a} Factor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional relacionada con la demarcacién de las &reas
de la planta de produccion y los procedimientos de seguridad industrial,

Decreto 1443 de 2014, Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo 1072 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo, Consignas y protocolo de seguridad y el Decreto 171 de 2017.

Es importante anotar que el Decreto 171 det 01 de febrero de 2017, en su articulo 1, modifica el articulo
2.2.4.6.37 del Decreto 1072 de 2015 asi:

"Todos fos empleadores publicos y privados, los contratantes de personal bajo cualquier modalidad de
contrato civil, comercial o administrativo, organizaciones de economia solidaria y del sector cooperative,
asi como las empresas servicios temporales, deberan sustituir el Programa de Salud Ocupacional por el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) a mas tardar el 31 de enero de

2017. {...)" (subrayado nuestro)
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De conformidad con la norma en mencion, se promoga el plazo para la sustitucion de los Duonigen sy’
Programas de Salud Ocupacional por los Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
hasta el 31 de enero de 2017, con el fin de hacerlos mas viables y de correcta implementacién.

7.2. Custodia y confidencialidad

Para una mejor comprension es importar destacar que la custodia de! material de examen se refiere a la
proteccion de los bienes por dafios o pérdidas que afecten la celebracién de la prueba. (ISONEC 7498-2),
y la confidencialidad es la propiedad que determina que la informacion no esta disponible, ni se divulgue a
individuos, entidades o procesos no autorizados" de acuerdo con lo establecido. (NTC 5411-1; 2006).

El proceso de produccién del material de examen requiere de custodia y manejo confidencial durante
todas las etapas de su cadena logistica, por lo tanto el contratista debe proveer los mecanismos de
proteccion de este material, hasta su transferencia al contratista.

Consecuente con lo anterior, la reserva de la informacion se refiere al contenido de los documentos, de
tal manera que en todos los documentos del material de examen se deben tener las siguientes
consideraciones:

1. Se establecera un acuerdo de confidencialidad entre el contratante y ef contratista, el cual sera
amparado en la péliza def cumplimiento del contrato. _
2. Se tendra en cuenta la seguridad de la informacion: como todos los aspectos relacionadoes con [a .
definicion, el logro y mantenimiento de la confidencialidad, integridad, disponibilidad, no. repudio,
trazabilidad, autenticidad y confiabilidad de la informacién o de los servicios de procesariento de
informacidn.
3. El contratista deberd garantizar la custodia, confidencialidad del material (documentos) en-todo
momento y proceso de impresion para lo cual entre ofros deberé tener presente la normatividad legal
Constitucion Politica de Colombia, 1991. Cédigo Sustantivo del Trabajo. (Titulo VIl BIS. De la
proteccion de la.informacion y de los datos), . -

Es importante anotar que las hojas de operaciones, las hojas de borrador y los materiales que conslituyen
los kit de aplicacién que corresponden a material de apoyo para fa aplicacion de las pruebas, no estan
clasificados como material confidencial, sin embargo requieren cuidado y proteccion durante el tiempo
que permanezcan en custodia del contratista y hasta su trasferencia al contratista.

El contratista debera garantizar la custodia y confidencialidad del material y documentos en todo
momento para lo cual deberé tener presente [ normatividad Colombiana vigente,

" 73.Medides de sequided para laplanta,

Todas las &reas de la planta para la ejecucién del contrato, deberan estar adecuadas con las medidas de .
seguridad necesarias para garantizar la custodia y confidencialidad del material y como minimo deben
atender a las siguientes condiciones:

a. Tener areas dedicadas exclusivamente a los procesos contratados por el [CFES, Estas areas deberan
estar aisladas fisica y visualmente, de piso a techo, del resto del &rea de produccidin del coniratista.
Asi rhismo eh esta &rea no podra Ingresar y permanecer material de impresion, maquinaria o equipos
diferentes a los que se utilizaran para la ejecucién del contrato que se celebre con el ICFES.

b. En el caso donde el area tenga altura superior a 5 metros, se podré optar por prolongar el cerramiento
vertical hasta el techo o adecuar un cerramiente horizontal a una altura menor que haré las veces de
techo ¢on un material que evite la extraccion de los elementos de Ja prueba y en todo caso que
cumpla la normnatividad de seguridad industrial.

c. Las areas cerradas deben estar adecuadas con las condidiones de seguridad industrial de acuerdd
con la norma. (D de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1443 de 2014, Sistema de Gestién en
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Seguridad y Salud en el Trabajo 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del SectorSisggc™ ey’
Consignas y protocolo de seguridad y el Decreto 171 de 2017.

d. El contratista contard con una empresa de vigilancia y sequridad privada para desarrollar las

actividades de seguridad en el proceso productivo para la Impresién, empaque y lectura de material
de examen; legalmente autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada, que
debera contar con licencia de funcionamiento, licencia de comunicacion entre guardas de seguridad
ylo Central de Operaciones cuando emplee radios de comunicacién y su personal contard con-
credencial y curso basico en seguridad. '

e. El contratista debera-asegurar que todo visitante o empleado que ingrese ala planta destinada para Ia

ejecucion del contrato este identificado y autorizado por el supervisor del contrato. Al ingresar a las
instalaciones debera portar una ficha de identificacion de visitante en un lugar visible. '

f. Los operarios que intervengan en el proceso de empague del material de examen deben utilizar un

solo uniforme que los distinga & identifique del resto de los operarios de la planta. Esfos uniformes
deben ser todos de un mismo color el cual sera establecido por el ICFES al inicio del contrato. Los
uniformes seran fipo overc! de una sola pieza, manga corta y sin bolsilos, marcado con un nlimero
especifico para cada operario en Ia espalda, el cual debera tener un tamafio que permita su facil
identificacion por las camaras de television y del personal de seguridad...

g. Los operarios deberan llevar el overol correctamente puesto y completamente cerrado durante toda la

jornada laboral,

h. Los operarios contaran con un brazalete porta documentos, transparente donde deberén portar cedula

de ciudadania, carné de la empresa, camé de Institucion Prestadora de Salud (IPS) y camet de
Administradora Riesgos Laborales {ARL).

La empresa de vigilancia y seguridad realizara requisa fisica a todo el personal que entre y salga de
las areas ofertadas.

La empresa de seguridad realizara recorridos de las areas destinadas para la ejecucion del contrato,
donde se verificara la custodia del material y se reportara cuialquier caso de manipulacidn indebida del

mismo,

k. La empresa de vigilancia y Seguridad no permilira el ingreso de bebidas y alimentos a manera de

refrigerio a las &reas de produccién para la ejecucion def contrate.
La empresa de vigilancia y seguridad llevard una minuta donde reportara las novedades como
también 1a entrada y safida de todas las personas que ingresan a las 4reas ofertadas.

m. Ef ingreso y permanencia del personal de mantenimiento debera contar con el acompaiamiento def

personal de la empresa de vigilancia y seguridad en todo momento,

n. El contratista y la empresa de vigilancia y seguridad deberdn asegurar que los operarios no podra

trabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de sustancias psicoactivas, el ICFES solicitard el
reemplazo inmediato al personal que presente algin indicio del incumplimiento de esta norma,

o. Laempresa de vigilancia y seguridad velara por el cumplimiento de las siguientes restricciones: NO se

permite el ingreso de equipos electronicos, celulares, relojes, cémaras, equipos de video yio
grabacion, memorias USB, MP3, de elementos metalicos como aretes, collares, manillas, joyas,
relojes y llaves, de agenda, libros y cuadernos, de personal con gorra, sombrero yio casco, de armas
de fuego y/o elementos corto punzantes.

p. El contratista debe poseer en su planta de produccion una caja fuette para el aimacenamiento de las

prugbas impresas de los cuadernilios entregadas por el ICFES, las sherpas aprobadas por los
funcionarios del ICFES y los CD con los archivos magnéticos. Este material debe ser guardado y estar
en custodia hasta que el ICFES lo determine para su destruccién en presencia del funcionario quela
supervision del contrato determine.

q. Una vez terminados los procesos productivos, el contratista puede solicitar 1a liberacién del 4rea, para

ser utilizadas en sus procesos internos. Esta liberacion se debe solicitar por los menos con un dia de
anterioridad, con el fin de programar al funcionario que realizara |a verificacién respectiva que debera
ser de ohligatoria abservancia y cumplimiente.

El contratista deberd suministrar los elementos para las zonas que se listan a continuacion:
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1) Zona de casllieros: Es el area dispuesta por el contratista para ubicar los armarid® "J6R4E
reposaran las pertenecias personales de los operarios mientras se encuentras en las areas de
produccion; estas deberan estar dotadas con: :

a) La ubicacion de esta zona seré en un &rea externa a l0s procesos productivos de
impresidn y empaque de material de examen.

by Los armarios deben ser metalicos.

c) La asignacién de casilleros metalicos deben estar numerados visiblemente en la
parte frontal.

d) - Se debe realizar la asignacién de candados y llaves numerados de acuerdo con 2
persona a la cual se le asigné &l casillero.

g) Se debe dotar dentro del area de casilleros un cofre de llaves; con el fin que los
operarios depositen alli Ia flave y no se permita el ingreso de ningn material
metélico.

2} Zona de cargue y descargue: Es el area ubicada dentra del area perimetral donde se realiza la
recepcidn y despacho de materiales, insumos y productos terminados; debe estar dotada con:

a) Un area exclusiva de ubicacion dentro del entorno.

b} El contratista debera entregar semanalmente el cronograma donde se defina los
horarios dé programacion de entrega y despacho de mercancia.

¢) Elcontratista debera enviar los datos personales del conductor, operarios y placas
del vehiculo que realizardn las entregas y despachos de mercancias; esta
informacion ser4 verificada por el ICFES.

3) Ublcacion de letreros de seguridad: su funcion s de enviar un mensaje de alerta, prevencian,
advertencia, seguridad, disuasion e informacion. Estas instalaciones estan protegidas y
monitoreadas las 24 horas, con camaras de TV. Letreros ubicades minimo cada (50 m).

74, Dbcurhentos técnicos de seguridad

El contratista junto con el plan de operaciones definido en el numeral debera presentar al ICFES el
sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo empleado para el desarallo del contrato; para la
definicion de su contenido debera contemplar lo estipulado en la (Ley 1562 de 2012). Que modifica el
sistema de fiesgos faborales de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1443 de 2014, Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, Consignas y protocolo de seguridad y el Decreto 171 de 2017.

Como minimo dentro det plan de segquridad y salud ocupacional el contratista debera entregar al ICFES
los siguientes items: _

a) Matriz de peligros.

b) Planos de evacuacién,

¢} Planos de ubicacion de equipos contra emergencias.

d) Pian de seguridad fisica.

e) Plan confra incendios.

fi  Plan manejo de crisis.

g} Plan de ayuda mutua.

h)  Plan de seguridad en bodegas.

[l contratista debera garantizar el monitoreo a través de los equipos electronicos que requiera la central
de operaciones incluyendo computadores con hardware y software, muebles, servidores, pantallas para la
visualizacion de la totalidad de camaras instaladas de manera local ¢ remota, un canal de comunicacion
secundario y la conexion al sistema eléctrico para ef montaje de los elementos requeridos.

En la central de operaciones debera instalarse como minimo una camara de seguridad para el control
interno. Estas camaras deben contar con tecriologia que permita grabar durante interrupciones def fluido
gléctrico.
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Los operarios de la central de operaciones seran suministrados por el contratista, dandole cumplimiento
al Decreto 356 de 1994, el cual expide el Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada.

7.5. Identificacion de personal y dotacion

Ef contratista deberé asegurar el cumplimiento de los requisitos del personal operativo del drea de
impresion, empaque primario y lectura definidos a continuacion: _

a. Etcontratista debe cumplir con el Decreto 1072 de 2015 decreto Unico reglamentario det sector trabajo
y lo definido en el Decreto 171 de 2017,

b. El contratista para fa seleccién y contratacion del personal operativo debera realizar el estudio de
seguridad de personas, entrevistas de seguridad y pruebas de poligrafo. Los cuales pueden ser
requerides en cualquier momento por el supervisor del contrato.

¢. El contratista debera dolar de elementos de proteccion personal (EPP) a todo su personal, segun lo
definido dentro de la matriz de peligro; se solicitara copia y/o actas originales de la entrega de los EPP
a 5us empleados,

d. Es responsabilidad del contratista mantener capacitado su personal en politicas e implementacion de
sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo, emergencias, ambiente y calidad e iguaimente
en seguridad fisica. '

e. Para fas aclividades de alto riesgo definidas por fa normatividad vigente es necesario cumplir yio
certificar los cursos en aituras, manejo de herramlentas corto punzantes y el manejo y conduccion de
la traspaleta manual, carretilla y montacargas; dichos soportes podra ser solicitado por el Supervisor

del Contrato.
7.6. Seguridad en la planta

Los espacios fisicos para el desarrollo del contrato deberan cumplir con las siguientes especificaciones
técnicas, de seguridad e higiene industrial.

Tabla No. 14 Condiciones de seguridad minima planta
Proceso Requisitos minimos
Planta Paredes mates y de colores claros.

lluminacion entre 100 y 200 lux en pasilios.

Lamparas con difusores y paralelas a los pasillos.

Instalaciones eléctricas aisladas y en perfectas condiciones,

Temperatura seca entre 19 y 24 grados centigrados.

Humedad relativa entre 40% y 60%.

Cubierta con falso techo, para evitar cambios bruscos de temperatura,

Sistema de deteccion y control de incendios acorde a la clase y al volumen de
materiales aimacenados.

Pasillos principales de minimo 1,2 metros de anche, sin paso de vehiculos.

Pasillos principales con paso de montacargas de minime de ancho del montacargas
mas un metro si circulan en un solo sentido. Si circulan en ambos sentides, sera el
ancho de los dos montacargas mas 1,2 m.

Pasillos secundarios de minimo de un (1) metro de ancho,

Simetria del apilamiento.

Apilamiento Altura del apilamiento.

Ordenado Se debe tener en cuenta la resistencia, estabilidad y facilidad de maniputacion del
embalaje empleado.

Distribucién adecuada de estanteria y anclaje firme de la misma.

Estanteria Debe calcular la capacidad y resistencia de la estanteria para sostener los materialas
por almacenar, teniendo en cuenta que fa altura més apropiada la determina la
capacidad portante del piso, la aliura disponible al lecho, la capacidad del alcance del
equipo de manipulacién y la altura media de la carga en los entrepafios.
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Requisitos minimos

largo 120 cm, ancho 100 ¢m y altura 15.5 cm

Las estibas dispuestas por el contratista debera contar con las siguientes medidas
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Pasillos

Dejar un pasillo peatonal periférico de 70 ¢m, entre los materiales aimacenados y Ios
muros de la bodega, lo que facilita realizar inspecciones, prevencion de incendios y
defensa del muro contra los derrumbes.

Los pasillos interiores longitudinales y transversales deben {ener dimensiones
apropiadas al tipo de manipulacién y al equipo a utilizar en esta maniobra.

Demarcacion

La demarcacion de las 2onas debera realizarse en amarilio, azul y negro de acuerdo
con la normatividad y debera cumplir con los 5|gwentes requerimientos:
Ancho de linea de demarcacion 10 cm.

Ancho pasillo, para transito de personas 120 cm.

Ancho pasillo, para trénsito de personas y vehiculo montacargas.

Area de operacion de maquinaria. 80 cm.

Distancia entre pared y maquinaria 50 cm

160 cm.

Sefalizaclén

Sefializacion industrial: el conjunto de estimulos que condicionan fa actuacion de
aquel que los recibe frente a unas circunstancias que se pretenden resaltar, en
consecuencia, es aquella que suministra indicaciones relativas a la seguridad de
personas y/o bienes.

Estan disefiadas con base en los colores de seguridad, confraste, y las formas
geométricas y significados. (NTC 1461) Higiene y Seguridad, Colores y Sedales.
(NTC 1931); Proteccion contra Incendios. Sefales de Seguridad.

Codigo de colores, sefiales preventivas, sefiales informativas, sefiales informativas,
sefales prohibitivas, sefiales ordenativas.

Colocar carteles yfo avisos en los silios de ubicacion de os equipos de control de

incendios y de primeros auxilios, salidas de emergencia, sitios y elementos que
presenten riesgos como columnas, areas de almacenamienlo de materiales

peligrosos y otros.

lluminacién
Res, 2400 -
Art. 83
Niveles
Minimos

Deben tener Luz natural suficiente y estar ocupados con dispositivos que permitan
una iluminacion artificial adecuada para proteger la seguridad y la salud de los
trabajadores.

| Zonas de almacenamiento, pasillo pard la circulacion de personal. (200 LUX).

Instalaciones
gléctricas

Cumplir con el Reglamento Técnico de Instalaciones Eiéctricas, (RETIE).

Temperatura

Debe ser adecuada al organismo hurmano durante el tiempo de trébajo teniendo en
cuenta los métodos de trabajo aphcados ¥ Eas preswnes flslcas tmpuestas a los

~'| trabajadores.

Ruido

Debe preverse la instalacion de maguinas o .mstalacuones gue produzean !‘uIdO yio
vibraciones. (85 Db - Decibeles). Res. 8321 de 1983.

TLV (Valores Lintes Permisibles).

QSHA - 29CFR - 1910.95. Exposicién a ruido ocupacional,

Orde;'l y aseo
limpiaza

Organizar, ordenar, limpiar, mantener y disciplinar,

8. KITS DE APLICACION

El kit de aplicacién es el conjunto de materiales de apoyo que los examinadores y rectores utilizan para
llevar a cabo la aplicacion, esta conformado por impresos y elementos de consumo:

Este material no requiere un manejo confidencial especial, por lo cual puede ser ermpacados eh un area
sin adecuaciones especiales de seguridad.

Los elementos de kits se clasifican dependiendo del tipo de aplicacién: control y/o censal y de tres
grandes tipos de elementos: Impresos fijos, Impresos variables y consumibles. Se distribuiran siete tipos
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de kits con composiciones y sitios de entrega diferentes dependiendo del rol al que perteneZta "'ﬁ““&“'“" ks’
acuerdo con la siguiente tabla:

Tabla No. 15: Composicién de los kits de aplicacion seglin su rol

Rector censal
Representante Punlo |
de entrega

Manitor censal
Monitor  Punte  de
entrega

2 x| X

Delegado X X X X
Monitor cortrol ' X X X X

Las especificaciones tecnicas, clasificacion por tipo de aplicacion y cantidades estimadas de elementos
pueden ser cansultadas en el Anexo 3 - Especificaciones técnicas y cantidades kits de aplicacion.

8.1. Elementos de los kits de aplicacion,

A continuacion se relacionan los elementos que conforman los Kits de las aplicaciones censal y control y
sus caracteristicas principales:

Tabla No. 16 Elementos kits de aplicacion censal.

3SCD-1 | CD-Censal GD NIA
1GA-1 | Afiche hoja de respuesias - Grado 3° Afiches Pliega
1GA-2 | Afiche hoja de respuestas - Grado 5° Afiches Pliego
1GA-3 [ Afiche hoja de respuestas - Grado &° Afiches Pliego
16A4 _ | instrucciones para el diigenciamiento del cuestionario de estudiantes ‘ Afiches - Pliego
1GA-5 | Instnuceiones para la presentacion de ia prueba elecironica Afiches Pliego
1SEF-4 ‘;r;i;‘%r:imlimdo de asistencia y as;gnacron de cuadernilios y usuarios - apiicacion gensal {papely Anexosfiormatos Oficic
1SEF4 ::ec;‘r% r?ica};if;mllla de entrega de material de examen y cantrel de tiempos - aplicacion censal (papel y Anaxasfomatos Oficio
18EF-7 | Anexo 3 - informe de! Rector - Aplicacion cansal Anexosformatos Qficio
Cuadro ge control ge iempos grado 3° - (anverso) y Cuadro de control de Yempes gradas 5°y 9°
16F-10 | o et} pruehes paper g 9 y Anexosffomatos | Cata
1GF-12 | Cuestionario seciodamografice grads 3* Anexosliomaios Carta
1GF-13 | Cuestionario sociodemografico grados 5°y 9° Anexosfiormalos Carta
1MF-15 [ Ruta de Monitoreo cansal AnexogHormatos | Carta
1MF-17_| Rulla de Moniloreo punto de entrega Anexos/formatos Carla
iMC-4 | Credancial Monior Credenciales | 115x85
iMM-1 | Farmato Monitorao Aplicacién censal - Papel y Electrénica Manuales Plegado 1/4
1MM-4 | Formato Monitorep F1 - Pruebas SABER 3°, 5°, Y 9° - Punio de Entrega Manuales Plegado 1/4
AMM-8 | Formata Monitargo F2 - Prugbas SABER 3°, 5°, ¥ 9° - Punig de Entrege Manuales Plegads 1/4
iMM-6 | Formato Monitoreo F3 - Pruebas SABER 1°, 5°, Y 9° - Punio de Entrega Manualas Plegadg 1/4
15M-9 | Manual de procedimientos coordinador de salones - Aplicacidn Censal Manuales Plegade 114
1GM-10 | Manual da procedimientos del Aplicador 3° Manuzlas Plegado 1/4
1GM-11 | Manyal de procedimientos del Aplicador 5° y 9° Manuales Plegado 1/4
1MM-18 | Manual de procadimisntos Manitar - Aplicacion Censal Manuales Plegado 1/4
1MM-17 | Manual de procedimientos manitor punte de entrega Manuales Plegado 1/4
1SEM-21 [ Manual de procedimientos ONLINE - Aplicader 3°, 6°, 8° Manuales Plegado 14
1SEM-22 { Manual de procedimientos ONLINE - Coardinadir de salonss Manuales Plegado /4
1SEM-23 | Manual de procadimientos ONLINE - Rector, Coardinador de sede o Delegado Manuales Plegado 1/4
18M-24 | Manual de procedimientes Rector ¢ Coordinador de sede - Apficacion censal Manuales Plegada t4
16M-26 | Manual de procedimigntos Representants punto de entrega Manuales Plegade 1/4
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Codige Elemento kit Tipp  Tamzno Elemento kit Tipe Tamafo
3CCD-2 | CO - Conireh ) co N/A 10C-1 | Credancial Aplicador e  Credsnciales 115%85
a0U-3 | Bolsa Grande plastica Utiles Nig 10C-2 | Gredancial Coordinadar de salones Credanciales WExB5
aCcH-4 | Bolsa Tamafio Carta Utiles Nia 10C-2 | Credancial Delegado Credenciales 0x1
3CU-5 | Bolsas Blanca Manija Utiles hia 1MC4 | Credencial Monitor Cradengiales 1MExB5
Borradores Formato Monitoreo Aplicacion cansal -
JcU-6 S Utiles Nia 1MM-1_| Papel y Elettrénica Manuzles Plegado 1/4
Carpeta Yute can gancho Formato Monoreo - Aplicacidn conlro?ada :
3cU-7 ‘ Utiles Nia IMM-2 | computador ‘ Manuales Plegada 14
Cinta Pegante Farmato Monitoreo - Aplicacion oontrofada
cus | Utiles Nl IMM-3 ] papet Manuales Plegado 1/
Escarapala Grande Formals Monfiorea F1 - Pruebas SABER
3cu9 Utiles Nia 1MM-4 | 37, 5°, Y9°-Funtcdentrega Manuales Piggado 1/4
Escarapela Pequefia Farmato Monitorea F2 - Pruebas SABER .
3CU10 ) Utiles Nia 1MM-5 | 3° 5% Y9°-PuntodaEntrega Manuales Plegado 1:4
Esfero Negro Formato Monliorec F3 - Pruebas SABER
3CU-11 Ultiles Nia MM [ 3%, 5° ¥ 9°. Punto de Entrega Manuales Plegado 14
3CU-12 | Gancho escarapela Uliles Nia IMM=7 | Formato Monkaren Reunion Previa | Manuates | Pregade s |
3CU-13 | Léplces - Utiles Nl 1GEM-8 | Instructivo Representante punto de enfrega | Manuates | Plegado 114
3CU.14 | Marcadar Utiles Nia 1GM-10 | Manual de procedimientas del Aplicador 3° §  manuales Plegado 14
Rétuio para Bolsas Manual de procedimisntos del Apleador &°
3CU-15 . Utites Nia 1GM-11 |yo° Manvales Plegado 14
Rétula para carpeta Manual de precegimientos del Coordinader
3CU-16 (tites Nia 1CM-12 & de Salones - Aolicacién Caniral, Manuales Plegada 1
Tajalégiz Manual de procedimierios dal Monitor -
acU-17 ) Utiles Nia 1MM-13 ! Aplicacion Contrgl Manusgles Plegado 174
Aficha hoja de respuestas - Manual de procedimientos del Moniler -
1GA-1 | Grade 3° Afiches | Plego tMM-14 | Aplicacion Control - Prueba electronica Manugles Plegady 1/4
Afiche'hoja de respuesias . Marual e procedimientos Delegado
1GA-2 | Gradp 5° Afiches | Pliego 1CM-15 L “Manuales | Plegads 114
Aliche hoja de respuestas - Manual de procedimientos Manitor -
1GA-3 | Gradp 9° Afiches | Pliego IMiM-16 | Aplicacion Censal Manuates Plggago 114
Instrucciones para el Manual de procedimientos mamtor punto
diligenciamiento dal de entrega
cuestianerio de estudianies
1GA-4 | [hojade respuastag) Afiches | Pliego 1MM-17 Manugles Piegado 174
- | Instruccones.para la Manual de precedimisntos GFFLINE -
presentacion de la prueba 1GEM- | Apiicador 3°, &8
1GA-5 | elacirinica, Afiches | Pliego 18 : Manuales Plegado 14
Anexo 1 - Lislado de asistencia Manual de procedimiemos OFFLINE -
y asignacion de cuademillos y coordinador de salones
usuarios - aplicacion Anexost! 1GEM- '
1CEF-2 | conlrolada (papel y electrénica | ommatos | Oficio 19 - ) Manuales Plegada |14
Anexe 1A - Lislade de Anexostt 1GEM- | Manual de procedimientos OFFLINE - :
1GEF-3 | asistencia prigba electronica omatos Oficio 20 Rector, Coordinador de $ede o Delegado. Manuales Plagado 114
Anexo 2 - Planilla e entrega Marual da precedimientos Rectoro - ' )
de material de examen y Coordinador de sade - Aplicacidn cantral
control de tiempos - aplicacion | Anexos/t
1CEF-5 | controtada (papel y siactronica} | ormatos | Oficlo 1CM-25 - Manyales ﬁ[eggd_oli!
Anexo 3 - Informe del Anexosi Agenda aplicacion Anaxosharma
1CEF-8 | Delegado de! ICFES ormatos | Oficlo 2CF-18 ) ) 105 Carta
Anegxa 4 - Formato de Formata de Reunidn Previa
preguntas dudosas y
novedades o cases especiales
con inaterlal de examen (papet | Anexos!
1CEF-8 | y elegironica) ormatos | Oflclo 2CF-18 _ A"B“Z._sfm Garta_
Citacion prueba electrdnica Formato de verificacldn de matricula y
Anexosit asignacion de credehclales para prueba
1GEF-9 . ormatos | Carla 2GEF-20 | electronica . prrap Anm.:fma __Dicio
Cuadro da control de tiempos Formato de VENfFC&CIbﬂ eqmpos de
grado 3° - (anverso) y Cuadro computo del contratista contratado
de control de tiempos grados
5° y 9* {reversc) - prueba Anexos/f
1GF-10 | pape] omatps | Cana 20F-21 e Am?;: o _Caria
Cuadro de control de tlempos Fermato levaniamienlo inventario lisico
grade 3° - (anverso) y Cuadro
de control de tiempos gradas
1GEF. | &*, yB" {ravarso) - prueba Anexasif . Araxosfforma
11| electronica ‘ ommalos {  Carla 2CF-22 tas Carta
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Codigo Elementg kit Tipo Tamano Elemento kit Tipo
Cuestionarip sociodemografico | Anexosif Instrucciones de llegada : Anexcsforma

1GF-12 | grado 3° omatos | Carta 2CF-23 . tos Carta
Cuestionario sociodemogratico | Anexosht instrusciones especificas scbre aplicacién | Anexastforma

1GF-13 | grados 5°, v 9° ormatos Carta 2CF-24 | Saberd® 5°, y9* . 2017 tos Canta
Formato de recepcicn de Lista de chequeo kit
informes a Delegados pruebas | Anexos# Anaxosforma

1CF-14 | Saber 3579 ormatos | Carta 2CF-25 los Cana
Ruta de Monitoreo censal Anexos/f Listado de asignacion de cuadermillos - Anexosforma

1MF-15 omatos Carta 2CF-26 [ BIBLIA oy Carta
Ruta de Monitereo control Anexos/l Listado Material de Aplicacion cantidades a | anexcsfiorma

1MF-18 ormajos | Carta 2CF-27 | distribuir por Sede Jomada igs Canta
Ruta de Monitoreg punlo de Anexos/f Rétuio Acta ' Anexosforma

1MF-17 | entrega omatos | Caria 2CF-28 : los _ Carta

8.2. Proceso general kits de aplicacion.

Grafico 37. Proceso general kits de aplicacion

Alistamiento del : Empaque material E;nniz ?;:?a‘l/::tk:;g:
materialimpresoy de kits en bodega i
L sitfos de
de consumao. principal.

capacitacidn

8.3. Recepcién del material de kits de aplicacion.

El contratista recibira los elementos de kits de aplicacion por parte del contratista de impresion en las
cantidades indicadas por el ICFES en el archivo denominado biblia de kits, el cual sera publicado en el
FTP. Se realizara recepcion y conteo de los elementos y se levantaré acta de recibido y contado por parte
del contratista de distribucidn, anexando el acta de entrega elaborada por el impresor como constancia de
que ambas partes se encuentran conformes con la entrega del material. EI método de conteo es unc a
uno para los elementos de consumo y por peso para los elementos impresos, proceso que serd realizado
por ef contratista de impresion y verificado por el contratista de distribucion en el momento de la entrega

del material.

En caso de existir faltantes, deberan ser reportados al ICFES inmediatamente después de finalizar el
proceso de conteo y seran repuestos por el contratista de impresién en un plazo no mayor a 4 horas
después de realizada la entrega inicial.

8.4. Generalidades del proceso de empague de kits.

Como parte del proceso de empaque correspondiente a material de kits de aplicacion, el contratista
tendra en cuenta las siguientes generalidades:

a) El material de kits de aplicacion necesario para la prueba serd solicitado por el ICFES al
contratista de acuerdo con las cantidades previstas para la aplicacidn segun lo definido en el
archivo de Bibiias de Kits.

b} A cada elemento se le ha asignado un cédigo Unico segin el tipo de elemento: consumible,
impreso fijo 0 impreso variable y la aplicacién a la que pertenecen: control o censal, seguido por
un nimero de orden. El codigo debera ser utiizado para efectos de control de inventario y
seguimiento de los elementos. El ICFES solicitara reportes de estado del inventario antes de
iniciar el procese de empagque, al finalizarlo y nuevamente al concluir la entrega de los kits de
aplicacién para cada uno de los roles.

R

k.
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¢ El almacenamiento de los elementos que conforman los kifs debera realizarse en cajas”

separadas por elemento y en la parte externa se dejara un ejemplo del contenido de cada caja.
Esto aplica para los materiales impresos.

8.5, Empaque del material de kits - Aplicacién censal.

El contrafista debera empacar en su bodega principal, el material de kits de aplicacion y se asegurara de
que cada uno de los kits esté conformado por los elementos Indicados por el IGFES de acuerdo al archivo
biblia de kits publicado en el FTP. De ser niecesario-un cambio en la ubicacion del area de recepeién y
empaque del material de kits de aplicacion, el contratista notificaré al ICFES antes de iniciar el proceso. El
contratista supervisara el proceso de empaque, estableciendo puntos de control que aseguren |a calidad
y verifiquen las cantidades de elementos contenidas en los kits de aplicacion.

Los elementos de kits mencionados en la tabla se encuentran agrupados en cuatro (4)' tipos de kits
_dependiendo del rol que cumplen en el proceso de aplicacion de la prueba:

1 Kit Rector Censal.

2 Kit Representante punto de entrega.
J  Kit Monitor Censal.

4  Kit Monitor punto de entrega.

EI ICFES generara un archivo biblia de kits para cada tipologia o rol, relacionando cantidades de cada

elemento por sede jornada.

Ei empaque de estos elementos se realizara organizandolos por establecimiento educativo principal y
posteriormente por sede jornada. El empague se realizara en cajas de cartén de igual tamano las cuales
deberan ser identificadas con un rotulo adhesiva que mostrard la inforiacion del establecimiento
educativo principal, el nimero de punto de entrega que le corresponde a fa institucién, el tipo de
aplicacidn (electronica o papel) y un codigo de barras que permita su trazabilldad como se muestra en el
gjemplo;

Grafico 38; Rétulo kit rector censal

KIT RECTOR CENSAL ' PDEZSZ
(ARAUCA} ARAUCA
Sio Hotel Arauca Capital - Auditorlo Casa Blanca

. Capactacony
Cumtocn . CALLE 19 N* 1T-40 CENTRO DE ARAUGA
* Establecimientn: (AR.AUBA] ARAUCA - 2810010024589 - CEAR EL TRANSITO

Facna | 2410912014 il
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Las cajas contendran el material de kits para cada una de las sedes jornadas correspondientes al
establecimiento educativo principal y de acuerdo al ordenamiente de la biblia de kits. El empaque de los
elementos al interior de la caja se realizard agrupandolos por sede jormada en bolsas plasticas
trarisparentes, identificandolas con rétulo adhesivo que registrara la informacién de la sede jomada. El
siguiente grafico llustra el proceso de empague:
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Grafico 39: Empaque kits censal @unsaucicon (S v
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Como elemento de control para los rectores que reciben las cajas de kits, el contratista generara, con
base a la biblia de kits, un listado de material de aplicacion con las cantidades de elementos de kits
distribuidas por sede jornada que sera incluido en el interior de la caja con el material de kits de
aplicacién, EHormatoe debera contener come minimo la siguiente informacién:

Gréfico 40: Formato cantidades de kits por Sede jornada
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8.6. Empaque del material de kits — Aplicacién centrol

El material de kits para la aplicacion control mantiene las mismas caracleristicas del material censal con
respecto a la no confidenciatidad en su manejo y se encuentra compuesto por elementos impresos fijos,
variables y material de consumo. Las diferencias principales entre el material de censal y control se dan
en cuanto a su empaque personalizado y su distribucién a sitios de aplicacion.

Las especificaciones técnicas, clasificacion por tipo de aplicacion y cantidades estimadas de elementos
pueden ser consultadas en ¢l Anexo 5 — Especificaciones técnicas y cantidades kits de aplicacién.
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El contratista debera empacar en su bodega principal, el material de kits de aplicacion y se asegirara de
que cada uno de los kits esté conformado por los elementos indicados por et ICFES de acuerdo al archivo
biblia de kits publicado en el FTP, De ser necesario un cambio en la ubicacion del area de recepeion y
empaque del material de kits de aplicacion, el contratista nofificar al ICFES antes de iniciar el proceso. El
contratista supervisara el proceso de empaque, estableciendo puntos de control que aseguren la calidad
y verifiquen las cantidades de elementos contenidas en los kits de aplicacion.

Los elementos de kits mencionados en la tabla se encuentran agrupados en dos (2) tipos de kits
dependiendo del rol que cumplen en e! proceso de aplicacion de la prueba:

a) Kit Delegado.
b) Kit Monitor Control.

El kit de aplicacion para los roles Delegado, Representante punto de entrega y Monitores control, censal y
punto de enrega esta compuesto por tres grupos de elementos definidos por ¢l tipo de empaque que
presenta cada elemento y se encuentran clasificados en los archivos biblia de kits. '
a) Bolsa blanca para el delegado: Contigne todos los elementos de consumo, manuales, afiches,
carpeta del delegado y sobre de manila.
b) Carpeta del delegado: Contiene los respectivos formatos que se encuentran debidamente
identificados en la Biblia de kits.
c) Sobre de manila; Contiene el material variable que se encuentra debidamente idenlificado en [a

Biblia de kits.

Los impresos fijos correspondientes a afiches y el material de consumo s¢ empacan directamente en la
bolsa blanca de manijas, el resto de los impresos fijos y los impresos variables se organizan en la carpeta
yute para ser empacados posteriormente en la boisa blanca de manijas que sera identificada con rétulo
adhesivo por institucion educativa, como se ilustra en &l siguiente grafico: _

. Grafico 41: Empagque kits control
e RS | - | -

Para el rol del delegado, el rétulo de la bolsa blanca deberé contener la informacion del sitio de aplicacion
que corresponde a cada delegado con su codigo de sitio respectivo, departamento, municipio y codigo de
barras que sera leido por el contratista al finalizar el empaque de cada kit. E} ICFES solicitara reporte de
kits empacados una vez se encuentre terminado el proceso.

__ Gréfico 42: Rétuio bolsa y carpeta delegado
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El conlratista establecera una metodologia de ammado de kits que le permita llevar a cabo el proceso de
empadue dentro de los tiempos establecidos por el ICFES.

8.7. Transporte y entrega del material de kits de aplicacion

El material de kifs no se considera material confidencial, por lo tanto no requiere transporte con
condiciones de sequridad especiales, sin embargo, el contratista podré transportar el material de kits junto
con el material de examen.

Los municipios & los cuales se va realizar la distribucion de los kits de aplicacion se encuentran
relacionados en el Anexo 3 - Distribucion cantidades estimadas material de kits censal y controf.

EI I[CFES suministrara fa programacion para la entrega de kits en sitios; archivo base para la distribucion y
entrega del material de kits de aplicacion en cada uno de los sitios de soclalizaciones y reuniones previas.
Cada rol tendra un crenograma asignado de acuerdo con la siguiente estructura:

Tabla No. 18; Estructura programacion entrega de kits
ANMPO L PO
Funcionaric ICFES encargado de la region.
Cbdigo DANE del eslablecimiento educative principal al que pertenece el reclor o
funcionario al cual se le entrega ef kit de aplicacian.
Departamenio del establecimiento educative principal al gue perlenece el rector ©
funcicnario &l cual se le entrega el kil de aplicacion,
Municipio de! establecimiento educalivo principal al que pertenece 8l racior o
funcionario al cual sa le entrega el kif de aplicacida. .
Nombre del eslablecimiento educativo principal al que pererace el recler o
funcionario al cual se le entrega el kil de aplicacian.
Censal o cantrol,
Secretarfa de educacion a la que pertensce el establecimiento educativo principal al
que se le realiza la entrega del kit de aplicacion,
Departamento al cual comresponde el sitio en donde se va realizar la entrega del kit de
aplicacion.
Municipio at cual comgsponde el sitio en donde se va realizar la entrega del kit de
aplicacion.
Cédigo DANE del municipio 2l cual corresponde el sitio en donde se va realizer la

RESPONSABLE
DANE_ESTABLE

DEPTQ_ESTABLE

MUNI_ESTABLE

NOMBRE_ESTABLE
TIPO_APLICACION
ENTIDAD_TERITORIAL

DEPTO_CAPAGITACION

MURI_CAPACITACION

DANE_MUNI_CAPACITACION

entrega del kit de aplicacidn.

NOMBRE_SITI_CAPACITACION

Nembre del sitio de capacilacidn en donde se realiza la entrega def kit de aplicacion.

DIR_SITIO_CAPACITACION

Direccion fisica def sitio capacitacién donde se realiza la enlrega dei kit de aplicacion.

FECHA_CAPACITACION Fecha de entrega del kit de aplicacion en el silio de capacilacion.

HORA_ENTREGA Hora de llegada af silio de capacitacidn para fa entrega de los kits de aplicacion.

HORA_CAPAGITACION Hora de inicio de 1a capacilacion.

NOM_GAPACITADOR Nombre de la persona que realiza la capacitacion.

CONTACTO_CAPACITADOR Tel&fong de contacto de {a persona que realiza |a capacilacion.

Para fa aplicacion Censal, los kits de aplicacion seran entregados en fos puntos de entrega junto con e

.material de examen. Para la aplicacion control, las entregas se realizaran en municipio, sitio, dia y hora

establecidos segin la programacion de entrega de material de kits en los sitios de capacitacion. Se debe
tener en cuenta que en algunas ciudades se puede presentar mas de una entrega en diferentes fechas de
capacitacion, dado la capacidad de los auditorios y el area de aimacenaje de estos kits.

El proceso de entrega de kits de aplicacion debera ser supervisado por el contratista el cual realizara la
lectura del codigo de barras de cada caja que sea entregada con el fin de generar un reporte de kits
entregados que sera suministrado al ICFES a través del sistema de informacién ofertado. Asi misme, e
contratista generara los siguientes documentos de soporte conforme se va realizando el proceso de

entrega de kits de aplicacion.

1} Listado registro de Asistencia y recibido de kits.
2) Lista de chequeo material de Kits de aplicacidn.
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9. SISTEMA DE INFORMACION PARA EL AVANCE DE LGS PROCESCS

Ei contratista debe contar con un sistema de informacién que le permite al ICFES efectuar la supervision
del avance y culminacion de las actividades en cada una de las etapas del procesa que se describen a

continuacion:
9.1. Proceso da recepcion de archivos enviados por el ICFES

Recibo de la solicitud de cantidades de material de examen a empacar por parte del ICFES, con este
requerimiento, &l sistema de informacion deberé permitir:
a) Ingresar requerimiento def ICFES (informacion contenida en el FTP)
b) Permitir ta identificacion de las asignaciones por sitio y por salon
¢) Registro de fechas y horas de realizacion de |a [abor
d) Validacién de datos frente a lo acordado por el ICFES de las estructuras de ia informacion y
consistencia de datos :
e) Hdentificar a partir de los datos entregados por el ICFES los insumes 0 elementos de empaque
requeridos para el manejo de! malerial
f) Caleular las cantidades de insumos o elementos de empaque requeridos.
g) IGenerar la clasificacion de empague (orden de empaque)
h) (ldentificar las prioridades de despacho,
i) 0Genera informe exportable con ¢l resultado del recibo del requerimiento e inicio del .
procesamiento del mismo, que incluya por lo menos lo siguiente: /
1) Fechas de realizacion de la farea
2) Cantidad de registros procesados
3) Reportar novedades presentadas
4) Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

9.2. Proceso de empaque secundario'y terciario

a) Recbo material de examen por parte del contratista de impresion: Es responsablilidad del
contratista recibir del contratista de impresion el-material de examen, para tal fin el sislema de
infarmacion debe registrar:

b} Registrar en el sistema de informacién o entregado por el contratista e identificar posibles
faltantes.

¢} (GPermitir la elaboracion del orden de empaque.

d) Generar rotulos para empaque secundario (ldentificacion de tulas).

e). Generar rotulos para empague terciario (Identificacion de cajas). S .

fi Registrar &l material de examen (Empagque primario) que va incluido en cada tula (Empague

secundario). .
g) Registrar Ias tulas que van incluidas en cada caja-sitio-sesion (Empaque terciario)
h) [Registrar el sello de seguridad para los empaques secundarios y terciarios
) 1Generar reporte exportable con &l resultado del empaque secundario y terciario que inciuya por
lo menos lo siguiente campo:
1) Fechas de realizacion de la tarea
a) Cantidad de registros procesados
b) Registro detallado de las tulas (empaque secundario)
¢) Registro detallado de las cajas (empaque terciario)
d} Reportar novedades presentadas.
e) Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

9.3. Proceso de empaque material de KITS

1 Registrar la cantidad de kit solicitados por el ICFES
2 Fecha de entrega del material por parte del contratista de impresion
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Fechas de empague de los kit @unenvccon i feS
Fecha y hora de entrega de los kit
Persona que recibe el kit en sitios de capacitacion
Reportar novedades presentadas
Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

~ Oy O & 2

8.4. Proceso de almacenamiento matesial de examen

a) l|dentificar cada una de las cajas resultado del empaque terciario
b) Identificar el sitio particular de almacenamiento de la totalidad del material.
¢) Reportarnovedades presentadas

d) Reportar accicnes tomadas para la solucién de las novedades.

9.5. Proceso transporte material de examen

1 Permitir ver el plan de distribucion

2 Realizar el ordenamiento para la realizacion de Ja distribucién
3 Registrar la hora de salida y destinc del material

4 Registrar hora de llegada del material

5 Registro del medio de transporle

& Registro de datos del conductor

7 Registro de datos del vehiculo

8 Registro de datos de persona que recibe el material

9 Reportar novedades presentadas

10 Reportar acciones tomadas para |a solucidn de las novedades.

9.6. Proceso entrega y recoleccion material examen y hojas de respuestas en sitios de aplicacion -
Prueba controt

a) Registrar la hora de salida de cada bodega regional

b) Los datos del vehiculo que realiza |a entrega en cada sitio

¢} Los datos del responsable de la entrega para cada sitio

d) Registrar los datos de llegada a cada sitio

8) Que persona sera la responsable de la custodia del material durante la aplicacién.
f) Laentrega del material de examen pard cada jornada

g) Novedades presentadas

h} Acciones fomadas para solucién de novedades

8.7. Proceso retomo material de cuadernillos y dispositivos USB’S - Prusba control

a) Retorno material de cuadernilos y hojas de respuestas. (8): Una vez terminada ta aplicacion, el
contratista realiza la logistica inversa para el retorno del material, para el control de la misma, el
sistema de informacion debe: -

) Registrar fa hora de finalizacion de cada sesién

¢} Registrar las cantidades de material de aplicacion que retoma

d) Registrar los datos del vehiculo que realiza el retorno del material

e) Registrar los datos de la persona que los entrega.

fy Hora de llegada a la bodega regional

@) Hora de salida a fa bodega principal

h) Medio de retorno a la bodega principal

i) Datos de vehiculos que realiza el retomo a la bodega principal

i) Registro del precinto de seguridad de cada tula

k} Reportar novedades preseniadas

}  Reportar acciones tomadas para la solucion de las novedades.
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10. EQUIPO DE TRABAJC

Para la ejecucion del contrato, el proponente debe contar con el equipo de trabajo que se describe en el
presente numeral:

10.1.  Equipo directivo

El contralista debera presentar una carta de compromiso suscrita por el representante legal de la
empresa donde se compromete a contar con el siguiente personal: Gerente, ‘Coordinador Nacional de
transporte Coordinador Nacional de Seguridad, Coordinador de Informatica y Coordinador de
Aseguramiento de Calidad.

El ICFES se reserva el derecho a solicitar las hojas de vida con los respectivos soportes que den cuenta
de la experiencia que cada uno de estos perfiles debe tener

Tabta No. 19 Equipo directivo contratista
Cantidad ' Experiencia especifica

Tres {3) afios de experiencia en
aclividades relacionadas con la
logistica de  transporte  de .
mercancias. '

Tres (3) afios de experiencia como

, Coordinador Profesional  universitario en
1 , Naglonal de Ingenieria, Administracién de
transporte Empresas ¢ Economista

Profesional en ingenieria ©

Coordinador . . caordinador  de actividades
1 Nacional de éi?gféraﬁﬂ?argi ?ir;]lpr?giitg relacionadas con  servicios de
Seguridad. ) seguridad y custodia de transporte

de Colombia de bienes.

Tres (3) afios de-experiencia como
coordinador en actividades
relacionadas con sistemas de
informacién - para el transporte y

Coordinadorde | Profesional  universitario . .en

Informatica ingenieria de sistemas. almacenamiento de mercancias, en
data  variable y.  proyectos
tecnologicos de logistica

Coordinador de | Profesional universitario en Tres (3) aflos de experiencia
1 Aseguramientode | Ingenierla  Industrial o | relacionadas con  gestion y
: Calidad. Administrador de Empresas aseguramiento de lacalidad. = |

10.2.  Equipo operativo general

Tabla No. 20 Equipo operative general

Experiencia especifica
Supervisores de Técnico o tecniologe en | Tres (3) afids de experiencia en la jas
empague. loglstica. actividades de logistica de ernpague.
Dos {2) afios de experiencia en
actividades como: movimiento de
. mercancias, abastecimiento de zohas
9 Almacenistas Bachﬂlz:ra;zayor de de produccién, control de invertarios,
identificacion de mercancia con
codigo de barras, empaque y
transporte dé cajas.
. - Bachiller, mayor de Dos (2) afios de experiencia en
50 ‘ ,Mmacarglsw edad actividades como: movimiento de
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mercancias, transpafie de cajas y~¥

certificacidn de operacion de
montacargas

1 por punto de

Aimacenista punto de

Seis meses de experiencia como

entrega matriz entrega. Mayor de edad ayudante nf:t :rrig?er:zaclén de
Seis meses de experiencia como
1 por punto de Despachador punto de o
entrega antrega. Mayor de edad ayudante en organizacion de

materiales

Para Ios procesos de empaque secundario y terciario del material de examen y empaque del material de

kits de aplicacion, se deberan programar turnos de 24 horas dias calendario.

;
."
o et

- : £

ADRIANA‘MARIA BARRAG}(N LOPEZ

Representante Legal

Servicios Postales Na?(ales S.A \
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