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1 GLOSARIO

Con el fin de comprender los términos utilizados en este documento, a continuacion, se describe el
glosario de términos del Anexo técnico:

item

Definicion

Acta de sesion

Es el documento que contiene el listado de los cuadernillos
asignados a un salén en particular.

Andlisis de riesgo

Es el uso sistematico de la informacién disponible para determinar la
frecuencia con la que determinados eventos se pueden producir y la
magnitud de sus consecuencias.

Aplicacion

Se refiere al proceso de organizacién y administracién previo y
posterior a la prueba, el cual incluye la seleccion del operador de
impresion, el empaque primario de material de examen y lectura y la
custodia de las hojas de respuestas. Este término también se refiere
al dia en que los examinandos presentan la prueba.

Archivo de lectura

Es el archivo tipo texto que contiene los strings de respuestas de los
usuarios.

Es el archivo que contiene los strings de respuesta, una vez
realizada la lectura de las hojas de respuestas por sesion, que no
presentan ningun tipo de inconsistencias o novedades definidas en
el presente Anexo técnico.

Es el archivo que contiene los strings de respuesta una vez realizada
la lectura de la totalidad de las hojas de respuesta por sesion,
incluyendo las hojas de respuestas que presentaron inconsistencias
0 novedades.

Archivo de lectura sin
novedades

Archivo de lectura con
novedades

Biblia

Es el archivo en el que convergen los datos del modelamiento de
cada prueba, con el fin de garantizar la personalizacion del contenido
de la prueba por examinando.

Biométrico electrénico

Dispositivo electrénico empleado para la identificacion automatica de
personas mediante el uso de caracteristicas fisicas del individuo o de
su comportamiento. En el presente proceso de seleccion,
corresponde a la lectura de las huellas dactilares del personal que
participa en la produccién del material de examen, y en el proceso
de lectura y almacenamiento de hojas de respuesta.
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Certificado de asistencia

Es el documento que se entrega al usuario y que hace constar la
presentacion del examen.

Cyan

Cyan es un color celeste o0 azul claro saturado, de tonalidad media.

Confidencialidad

Condicion que determina que la informacion no esté disponible ni se
divulgue a individuos, entidades o procesos no autorizados (Norma
ISO/IEC7498-2). Se refiere a la reserva que se debe tener sobre el
contenido de los documentos y, a grandes rasgos, permite segurar
que el acceso a la informacion Unicamente lo tengan aquellas
personas que cuenten con la debida autorizacion.

Contratista de empaque

Es el operador contratado por el Icfes que se encarga de realizar el
empaque secundario y transportar el material de examen y kits de
aplicacién de las pruebas a los sitios que se le han indicado y
retornarlos al operador de impresién para su lectura o destruccion,
segln sea el alcance de su contrato.

Contratista de impresion
y lectura

Es el operador contratado por el Icfes para prestar los servicios de
impresién del material de examen, impresién de material
complementario, y empaque primario y lectura de las hojas de
respuestas.

Contratista de transporte

Operador contratado por el Icfes para prestar el servicio de
recoleccién, despacho y retorno de las cajas selladas que contienen
el material de examen.

Contratista de aplicacién

Es el encargado del soporte logistico para la realizacion de un
examen; es decir, su labor es garantizar que se cuente con un
recurso humano idéneo que cumpla con los protocolos y
procedimientos establecidos por el Icfes.

Custodia Se refiere a la proteccion de bienes e informacion por dafio o
pérdida; igualmente, hace referencia a guardar con cuidado y
vigilancia.

Cuadernillos Son los instrumentos donde se encuentran las preguntas de

evaluacion que se realizaran al examinando.

Cuadernillo de pregunta
abierta

Cuadernillo especial que cuenta con una hoja de enunciado y otra
para la elaboracién de un ensayo por parte del examinando.

Cuarentena Es un producto no conforme generado por la diferencia entre el
namero de hojas de respuestas relacionadas en el rétulo de caja y
las registradas en la maquina lectora durante el proceso de lectura.

Direccion IP Una direccién IP es un namero que identifica, de manera ldgica y

jerarquica, a una Interfaz en red (elemento  de
comunicacién/conexién) de un dispositivo (computadora, Tablet,
Laptop, Smartphone) que utiliza el protocolo IP (Internet Protocol), el
cual corresponde al nivel de red del modelo TCP/IP. La direccién IP
no debe confundirse con la direccibn MAC, que consiste en un
marcador de 48 bits que permite identificar de forma Unica la tarjeta
de red y no depende del protocolo de conexion utilizado ni de la red.

Empaque primario

Se refiere al empaque del material de examen por examinando que
hace el contratista en una bolsa de polipropileno.

Empaque secundario

Se refiere al empaque del material de examen partiendo del criterio
de agrupacion por salon; una vez ha sido entregado el empaque
primario del material de examen por parte del operador de impresion,
este proceso se realiza en la planta del contratista de impresién.

Empaque terciario

Se refiere al empaque del material de examen que realiza el
contratista asignado, partiendo del criterio de agrupacién por sitio de
aplicacion. Este proceso se realiza en la planta del contratista de
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impresion.

Examinador Persona que desempefa cualquiera de los roles del proceso de
aplicacion de la prueba en cada sitio de aplicacion.

Examinando Es la persona que se encuentra registrada en las bases de datos del
Icfes e inscrita para presentar una prueba.

Ficha técnica de | Documento producido por el Icfes que contiene las especificaciones

impresién técnicas para la impresion del material de examen y que describe, en
forma breve, detallada y concisa, las caracteristicas del material de
aplicacion.

Forma Corresponde al tipo de cuadernillo u hojas de respuestas.

Grilla de impresion

Es un formato que permite definir como se debe imprimir el material
de examen. Corresponde al area de impresién del documento donde
estan ubicados: la informacion del cuadernillo, los folios, las cornisas
y los cabezotes, lo cual facilita la encuadernacion y refile del pliego
final del cuadernillo, evitando pérdida de informacién.

Hoja de borrador

Es una hoja que el examinando utiliza para realizar un borrador del
escrito del cuadernillo de pregunta abierta.

Hoja para operaciones

Es una hoja que el examinando utiliza libremente para realizar
célculos o apuntes durante la aplicacién del examen.

Hoja de respuestas

Es el instrumento impreso donde el usuario rellena un circulo para
seleccionar su respuesta a una pregunta.

Holgura Material de examen impreso sin personalizar, utilizado como
contingencia para cada aplicacién.
ICR Tecnologia que permite el reconocimiento inteligente de caracteres

con escritura a mano.

Impresos de informacion
fija

Material de apoyo para los examinadores, el cual incluye: manuales
de procedimientos, afiches informativos y de sefializacion,
credenciales de identificacion, y formatos alusivos a las pruebas.

Impresos de informacion
variable

Es el material de apoyo que corresponde a los documentos del kit de
aplicacion, cuya informacion depende de los usuarios citados en
cada sitio de aplicaciébn, y lo componen los listados de los
examinandos por cada salon y sitio de aplicacibn ordenados
alfabéticamente, y el Registro de asistencia e identificacion.

Imposicion de alta calidad

Se utiliza para distribuir el total de las paginas del cuadernillo en la
hoja de papel de la maquina para imprimir.

La imposicién de alta calidad implica la distribucion del total de las
paginas en la hoja de impresiéon de una forma concreta segun un
trazado creado previamente, donde se incorporan las marcas de
plegado, casacion y corte, asi como cufias de control del color e
informacién adicional.

Kit de aplicacién

Conjunto de materiales compuesto por los impresos de informacién
fija, los impresos de informacion variable y los Utiles de escritorio, los
cuales son suministrados por el Icfes a los examinadores.

Linea de empaque

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

Maculatura

En imprenta, la maculatura es el papel que se desecha porque esta
mal impreso. Por ejemplo: con manchas, con tinta insuficiente, con la
tinta corrida, entre otras.

Mapeo de datos

Consiste en la migracion de los campos base de la biblia a los
diferentes elementos que componen el material de examen y el
material complementario para su impresion.
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Material de examen

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

OCR Es un procedimiento que sirve para transformar documentos fisicos
a un medio digital mediante un escéaner.
OMR Es el proceso de reconocimiento de marcas en un documento.

Personalizacion

Procedimiento realizado por el Icfes para identificar el material de
examen correspondiente a cada usuario, a través del uso de
distintos medios de impresion.

PDF

Es un formato de almacenamiento para documentos digitales
independiente de plataformas de software o hardware. Este formato
es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto).

PDF en alta calidad

Es una técnica de ajuste mediante la cual se optimiza la resolucién
de las imagenes del documento en PDF para obtener una impresion
de alta calidad.

Por medio de esta técnica, se disminuye la resolucion de la
configuracién en una escala de grises e imagenes a color hasta 300
pixeles por pulgada para las imagenes que figuran en una resolucion
mas alta, mientras que, para las imagenes monocromas, disminuye
la resolucion de ajuste a 1200 DPI (puntos por pulgada). Este ajuste,
ademas, no cambia las imagenes de color RGB (rojo, verde y azul) a
CMYK (cian, magenta, amarillo y negro), aplana la transparencia en
el disefio para reducir el tamafio del archivo e incluye subconjuntos
de todas las fuentes utilizadas.

Planos de arquitectura

Es un pliego de papel Bond que el examinando utiliza para realizar el
ejercicio practico de arquitectura en la prueba Saber Pro.

Procedimientos de | Son todas las acciones que el Icfes tiene previstas para que los

aplicacion examinadores las realicen durante la aplicacion.

Proteccion Segun la Norma NTC-ISO 27001 Versién 2013, es el “proceso que
consiste en identificar, valorar, clasificar y etiquetar los equipos,
documentos y material asignado o requerido para el cumplimiento de
lo pactado, con el propésito de protegerse en contra de acceso, uso,
divulgacién, modificacién, destruccion o refutaciéon no autorizada”.

Prueba Es la evaluacion que hace el Icfes, a través del material de examen,
para medir los conocimientos, competencias o habilidades de un
examinando.

Reunién de | Es una sesion de trabajo que se hace antes del dia de la aplicacién

retroalimentacion y taller

de la prueba y que va dirigida a los examinadores, con el fin de
socializar las caracteristicas de la misma y los procedimientos que
se deben segquir para llevar a cabo las actividades de la aplicacion.
En esta reunién, se entregan los kits de aplicacion.

SFTP (Secure
Transfer Protocol)

File

Es un protocolo de transferencia segura de archivos que utiliza un
método de encripcién SSH para asegurar los comandos y los datos
gue se transfieren entre el cliente y el servidor.

Sherpa/Muestra

Documento generado por el contratista de impresién en alta calidad,
el cual permite visualizar la cantidad y distribucién de las paginas
gue conforman el material de examen. Este se realiza con el objetivo
de verificar y aprobar las artes finales entregadas al contratista de
impresion.

Sitio de aplicacion

Instalacion fisica donde se aplica la prueba.

Sistema de Gestion de la

De acuerdo con la Norma NTC-ISO 27001 Version 2013 se define
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Seguridad de la | como: “Parte del sistema de gestién global, basada en un enfoque
Informacién SGSI hacia los riesgos globales de un negocio, cuyo fin es establecer,
implementar, operar, hacer seguimiento, revisar, mantener y mejorar
la seguridad de la informacién.”

Skunk Mark Impresion fija realizada sobre las hojas de respuestas que permite
identificar de manera Unica el documento y su alineaciéon para
lectura.

SSH (Secure Shell) Es el protocolo de red que provee acceso, administracion vy
transferencia de archivos, sobre un flujo de datos fiable.

String de lectura Es el conjunto de caracteres alfa numérico, producto de la lectura de

las hojas de respuestas, que arroja la informacion del examinando y
Sus respuestas.

Subdireccién de | Area designada por el supervisor del contrato para la aprobacion de
produccion de | las muestras de las artes graficas de material de examen. Es la
instrumentos Unica dependencia que tiene la competencia para verificar el
contenido confidencial de las muestras.

Subdireccién de | Area de apoyo a la supervision del contrato encargada de realizar
aplicacién de | seguimiento al cumplimiento por parte del contratista de los
instrumentos requerimientos establecidos en los anexos técnicos.

VPN Una red privada virtual (VPN) construida dentro de una

infraestructura de red publica.
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2 GENERALIDADES

El presente documento constituye el marco de las especificaciones técnicas minimas requeridas por
el Icfes para la prestacién de servicios de impresién, empaque primario, lectura, almacenamiento y
destruccion de los elementos que conforman las pruebas Saber TyT, Saber 11 calendario A, Saber
Proy TyT de la vigencia 2018.

2.1 Tipos de examenes

Tabla 1 Tipos de examen
Vigencia Aplicaciones
2018 Saber TyT, Saber 11 calendario A, Saber Proy TyT.

2.2 Comportamiento histérico de la poblacién registrada en la prueba:

El Anexo 1 presenta las cantidades historicas de inscritos para los exadmenes de Estado en las
vigencias 2015, 2016 y 2017. Asimismo, el Anexo 2 presenta las cantidades de elementos de kits
utilizados en las pruebas Saber 2017. Es importante sefialar que las cantidades de material definitivas
se conocen una vez finaliza el proceso de inscripcién por parte de los examinandos para cada
prueba, por lo que las cifras presentadas en los anexos 1 y 2 son un referente para que los
proponentes puedan establecer precios unitarios en sus ofertas econémicas, sin que la variacién en
dichas cifras, una vez conocida la cantidad definitiva de inscritos por prueba, pueda llegar a
representar una modificacién en los precios unitarios establecidos en la oferta econémica.

2.3 Tiempos de preparacién de la prueba

Teniendo en cuenta los procesos internos del Icfes, relacionados con el procesamiento previo de la
informacion para dar inicio a cada proceso productivo, se definen tiempos maximos en dias
calendario para los procesos de impresion, empaque primario del material de examen, impresion y
empaque del material de kits y lectura de las hojas de respuestas, registrados a continuacion:

Impresién y empaque primario de material de examen: el plazo para la ejecucion de esta actividad
inicia con la aprobacién de la totalidad de muestras de cada uno de los cuadernillos y hojas de
respuestas por parte de Icfes, y termina con la entrega al contratista de empaque del Gltimo paquete
de material de examen empacado.

Tabla 2 Tiempo maximo estimado de ejecucion en dias calendario para los procesos de
impresién y empaque primario del material de examen

Saber Técnico Saber 11
Prueba ) . Saber Pro
y Tecndlogo Calendario A
Dias Calendario 9 11 11

Impresién y empaque de material de kits: El plazo para la ejecucion de esta actividad inicia con la
aprobacion de la totalidad de muestras de cada uno de los elementos de kits por parte del Icfes y
termina con la entrega de totalidad de los kits relacionados en la biblia de kits al contratista de
empagque. Se aclara que la ejecucion de este proceso se lleva a cabo en paralelo con la actividad de
impresion y empaque primario del material de examen.

Tabla 3 Tiempo estimado maximo de ejecucion en dias calendario para el proceso de
impresioén, alistamiento y entrega de kits

Prueba Saber Técnico Saber 11 Saber
y Tecndélogo Calendario A Pro
Dias Calendario 3 6 5
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Lectura de hojas de respuestas: El plazo para la ejecucién de esta actividad inicia a partir del dia
siguiente de la primera entrega de las hojas de respuestas aplicadas por parte del contratista de
transporte y termina con la publicaciéon en el SFTP del Icfes del archivo de lectura que contiene el
100% de la informacion de las hojas de respuestas.

Tabla 4 Tiempo estimado maximo de ejecucion en dias calendario para el proceso de
desempaqgue y lectura de las hojas de respuestas

Prueba Saber T(?cnlco Saber 1_1 Saber Pro
y Tecndlogo Calendario A
Dias Calendario 12 20 15

Destruccion del material de examen: El plazo para la ejecucion de esta actividad inicia a partir del
ingreso del material a bodega y tiene una duraciéon de un (1) mes tanto para cuadernillos como para
hojas de respuestas.

3 PLANTA DE PRODUCCION Y AREAS DE ALMACENAMIENTO

Los procesos productivos de impresién, personalizacion, plegado, cosido, empaque primario,
empaque secundario y terciario se deberan realizar en espacios con encerramiento exclusivo,
mientras se encuentre en el area el producto en proceso o el producto final. Estos espacios no podran
ser modificados sino hasta cuando se haya entregado la totalidad de los productos de cada proceso.
Adicionalmente, estos espacios deberdn cumplir con todas las condiciones de seguridad descritas en
el capitulo de condiciones de seguridad del presente documento.

El proceso de lectura de las hojas de respuestas y almacenamiento del material de examen se debe
realizar en un espacio que cumpla con las condiciones de seguridad descritas en el capitulo de
condiciones de seguridad del presente documento.

El proceso de impresion, alistamiento y empaque de kits se podra realizar en un area sin protocolos
de seguridad.

4  BIBLIAS: ARCHIVOS DE IDENTIFICACION DE USUARIOS Y ASIGNACION DE SALONES

Los archivos planos que contienen los datos de los usuarios, su asignaciéon por salon, el sitio de
aplicacién y el municipio, los cuales son utilizados para la impresion, personalizacién y empaque de
cuadernillos de preguntas, hojas de respuestas y actas de sesién, son suministrados por el Icfes y se
denominan “biblias”.

El Icfes publicara las biblias a través del enlace SFTP asignado al contratista por el Instituto; el SFTP
es administrado por el Icfes y, para acceder a este enlace, esta entidad suministrara un usuario y una
clave para su ingreso. Al inicio del contrato, el contratista debera indicar al supervisor del contrato la
direccion IP del equipo desde el cual se consultara y procesara la informaciéon contenida en las
biblias.

El &rea donde se instalara el equipo del contratista autorizado para ingreso al enlace SFTP debe
contar con acceso restringido mediante reconocimiento biométrico de huella dactilar. El ingreso de las
personas a esta area deberd ser autorizado previamente por el Icfes y solo podré ingresar personal
vinculado directamente al desarrollo del contrato.

De igual manera, en caso de requerirse, el contratista deberd estar en capacidad de entregar un

informe de las personas a su cargo que accedieron a la base de datos de la biblia, indicando fecha y
hora de consulta.
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En cada prueba se podrd presentar una aplicacion ordinaria y una extemporanea. Por tanto se
generaran dos (2) biblias con procesos de impresién en tiempos diferentes y de igual manera, para
cualquiera de las dos aplicaciones se podra solicitar material de holgura. Todo el material de examen
generado debera cumplir con los requerimientos establecidos en el presente anexo técnico, segun los
precios unitarios de la oferta econdmica. En cada caso el Icfes le informard al contratista de
impresién, por medio de correo electrénico, la publicaciéon de los archivos en el SFTP. La biblia
correspondiente a la aplicacion ordinaria sera entregada como maximo con tres (3) semanas de
anticipacion a la aplicacion de la prueba.

Por otra parte, los equipos de cémputo que el contratista ponga a disposicion del cumplimiento del
objeto del contrato, deberan cumplir con las restricciones de transmisién y protocolos de acceso
pertinentes. El Icfes validard que se cumplan con los siguientes requisitos minimos de seguridad en
cuanto a que el equipo:

a. Esté en lared privada del contratista.

b. Cuente con software antivirus y deteccion de intrusos.

c. Tenga salida a internet por una IP publica estatica, para poder dar permisos de acceso a solo
esa lP.

d. Cuente con unidades compartidas en red para evitar la filtracion de la informacion.

e. Cuente con disponibilidad para instalar conexiones VPN e instalacion de llaves de cifrado.

Los archivos seran publicados en dos grupos, de la siguiente manera:
4.1  Grupo 1: biblia

Corresponde a los datos variables que permiten identificar la ubicacion del examinando en la prueba
y clasificar el material de examen personalizado por municipio, sitio de aplicaciéon y salén para su
correcta distribucion.

Los campos de este archivo seran variables de acuerdo con las caracteristicas propias de cada
prueba; adicionalmente, antes de dar inicio a la impresion de cada prueba, se informaré al contratista
sobre el respectivo mapeo o caida de datos, segun el tipo de elemento del material de examen y
complementario. Una vez se haya enviado esta informacion al contratista de impresion, este
dispondra de un dia calendario para generar una muestra, la cual debera ser remitida por correo
electrénico al supervisor del contrato, con el fin de aprobar esta informacion y que el contratista de
impresion inicie sus procesos internos para dar inicio a la impresiéon del material de examen.

En el Anexo 3 se podra consultar el diccionario de datos del archivo biblia (Grupo 1).
4.2  Grupo 2: formatos variables

Corresponde a los archivos con formatos de informacion variable en extension PDF, los cuales se
publicaran en el SFTP. Estos documentos se generan para tres tipos de poblacién (general,
arquitectura y reclusos) dependiendo de la prueba. Asimismo, este grupo se generara cada vez que
hay una biblia adicional de material de examen. Los elementos que contiene este grupo 2 son:

Reporte del Listado para la puerta del sal6n.

Reporte del Registro de asistencia e identificacion.

Reporte del Listado alfabético por sitio.

Listado de identificacion de ausentes.

Carta de confirmacion (contiene carta de confirmacion del sitio de aplicacion, frecuencia por
sitio y visita a la planta fisica).

®aoow
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5 IMPRESION DEL MATERIAL DE EXAMEN
5.1 Material de examen y material complementario

Para la ejecucion del contrato, se requiere la impresién de dos tipos de materiales: i) material de
examen vy ii) material complementario. EI material de examen puede estar compuesto por los
siguientes elementos, que seran solicitados de acuerdo con las caracteristicas de cada prueba:

Cuadernillo.

Hoja de respuestas.

Cuadernillo de pregunta abierta.
Planos de arquitectura.

apow

El material complementario, por su parte, esta compuesto por los formatos que apoyan la gestion
logistica del material de examen y son utilizados antes, durante y después de la aplicacion. Estos
formatos seran solicitados al contratista de acuerdo con las caracteristicas de cada prueba. A
continuacion, se listan los elementos que constituyen este material;

Certificados de asistencia.
Actas de sesion.

Hojas para operaciones.
Hojas de borrador.

apow

Las cantidades de material de examen y complementario a producir para cada aplicacion seran
definidas en la biblia (Grupo 1) para cada prueba. ElI Anexo 4 presenta las cantidades histéricas, las
cuales pueden ser utilizadas como referente al momento de elaborar su oferta econémica, con base
en el comportamiento histérico de las pruebas.

Para el inicio de las actividades de impresion y empaque primario del material de examen y
complementario de las pruebas, el Icfes realizara el requerimiento de las cantidades a imprimir y
empacar por prueba al contratista a través de las biblias, como se describe en el numeral 4 BIBLIAS:
ARCHIVOS DE IDENTIFICACION DE USUARIOS Y ASIGNACION DE SALONES.

Para el desarrollo de los procesos requeridos para la impresion y empaque del material de examen y
del material complementario, el contratista deberd asegurar el cumplimiento de los tiempos de
ejecucion definidos por el Icfes en el presente documento, por lo cual es necesario garantizar que los
procesos y equipos utilizados permitan cumplir a cabalidad con el requerimiento para cada uno de los
procesos en tiempo y calidad.

Por otra parte, para el inicio y finalizacién de las actividades requeridas para el proceso de impresién
y empaque, es necesario realizar las actividades que se describen en la siguiente tabla:

Tabla 5 Inicio y finalizacion de actividades de impresion y empaque primario

Actividad Inicia Finaliza
Socializacion del | Citacién a comité de | Cronograma de actividades definitivo
cronograma de | seguimiento a contratistas para | de la prueba.
actividades por parte | socializar el cronograma de
del Icfes actividades.

Entrega y aprobacion | Con la entrega de las muestras | Con la aprobacién por parte del Icfes
de artes material de | de las artes de cuadernillos y | de cada uno de los formatos y con la
examen hojas de respuestas por parte | firma del acta de aprobacion por
de la Subdireccién de | parte del delegado designado por la
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Actividad Inicia Finaliza
produccién de instrumentos del | supervision del contrato.
Icfes, por medio de un acta de
entrega.
Entrega de ficha | Con la entrega de la ficha | Con larecepcion de la ficha técnica.
técnica técnica por parte del Icfes.

Entrega de biblias

Con la notificacién via electrénica al contratista de la publicacion de las

biblias en el SFTP.

Aprobacién de las
hojas de respuestas
para impresién

Con la generaciébn de las
muestras de las artes de las
hojas de respuestas
personalizadas para impresion.

Con la verificacion y visto bueno por
parte del Icfes de las muestras de las
hojas de respuestas en las maquinas
del contratista.

Aprobacién del
cédigo de verificacién

Con el envio de los elementos
sin personalizar por parte del
Icfes en pdf (portada).

Con la validacion del cédigo de
verificacion por parte del contratista
de empaque.

Aprobacion del
cédigo de caida de
datos

Con el envio por parte del Icfes
de la caida de datos de la biblia
en cada uno de los elementos.

Con la validacion de la ubicacion de
la caida de datos en cada uno de los
elementos.

Aprobacion del
Certificado de
asistencia y Acta de
sesion

Con el envio de la muestra del
Certificado de asistencia y Acta
de sesion.

Con la aprobacion de las muestras
de certificados por parte del
supervisor del contrato, teniendo en
cuenta la ubicacion de la caida de
datos en cada uno de los elementos.

Priorizacibn de la
biblia

Con la recepcion del archivo de
priorizacién, ordenado por el
contratista de transporte.

Con la asociacién del ordenamiento,
dado por el contratista de transporte,
de la biblia del material de examen
para su impresion.

Impresion de | Con la aprobacion de las | Con la impresion total de las
cuadernillos muestras de los cuadernillos, | cantidades de cuadernillos
por parte del Icfes, y la | reportados en la biblia priorizada.
validacién de la priorizacion de
la biblia, por parte del
contratista de impresion.
Impresion de hojas | Con la aprobacion de las | Con la impresion total de las
de respuestas muestras de las hojas de | cantidades de hojas de respuestas

respuestas, por parte del Icfes,

reportados en la biblia priorizada.

y validacion de Ila biblia

priorizada, por parte del

contratista de impresion.
Impresion de material | Con la aprobacion de las | Con la impresion total de las
complementario muestras del material | cantidades de material

complementario, por parte del
Icfes, y validacion de la biblia
priorizada y de adicionales, por

complementario y de materiales
adicionales reportados en la biblia
priorizada.

parte  del contratista de
impresién.

Empaque primario Con el empaque del | Con la entrega del material
Cuadernillo, Hoja de | empacado, organizado por salén y
respuestas, Hoja para | sitio, al contratista de empaque.

operaciones, Cuadernillo de
pregunta abierta, Certificado de
asistencia, Hoja de operaciones
(cuando aplique) y Acta de
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biblia.
Impresion y | Con la aprobacion de las artes | Con la entrega del Ultimo elemento
suministro del | de material de kits y recepcién | de los kits de aplicacion al operador
material de kits de la biblia de kits, por parte del | de empaque.

Icfes.

Lectura cuadernillo | Con la aprobacion de carga | Con la entrega del disco duro al
de pregunta abierta parcial de las imagenes de | Icfes, por parte del operador de
respuesta de pregunta abierta. lectura, en el cual se encuentran las
imagenes de respuesta de pregunta
abierta digitalizadas y las bases de
datos de busqueda.

Lectura de hojas de | Con la primera entrega de hojas | Con la entrega del informe
respuestas de respuestas por parte del | administrativo; el archivo de cambios
contratista de transporte. sobre el string; la biblia de holguras
verificada; y el disco duro con las
imagenes de hojas de respuestas
digitalizadas, los listados de firmas,
el formato de ubicacion y las bases
de datos de busqueda.

Digitalizacién de | Con la primera entrega de los | Con la entrega al Icfes del dispositivo
listados de firmas, | listados de firmas y los formatos | con los archivos digitalizados vy
formatos de ubicacién | de ubicacibn por parte del | encriptados, 10 dias después de la
y planos de | contratista de transporte. finalizacién del proceso de lectura.
arquitectura.
Almacenamiento del | Con el traslado de material del | Con la finalizacion del periodo de

material de lectura area de lectura a bodega. almacenamiento y traslado de

material a proceso de destruccién.
Destruccion de | Con el traslado de material del | Con la entrega del acta de
materia de lectura area de almacenamiento al area | destruccion.

de destruccion.

Nota: los plazos para el cumplimiento de estas actividades son establecidos en el cronograma de
actividades que se formaliza al inicio de cada prueba.

5.2 Procedimiento de entrega de artes gréficas del material de examen a imprimir

Las artes gréficas definitivas del material de examen son disefiadas por la Subdireccion de
Produccion de Instrumentos del Icfes y seran entregadas al contratista en archivos en PDF de alta
calidad. Las partes deberan suscribir un acta de entrega de este material, en la cual se hace constar
la entrega por parte del Icfes al contratista de los siguientes elementos: una (1) USB encriptada que
contiene los artes de cuadernillos y hojas de respuestas; dos claves: i) una clave para la apertura de
la USB vy ii) otra clave para la apertura de los archivos PDF; estas claves seran entregadas
Unicamente a la persona designada, mediante oficio por el representante legal del contratista, quien
ser& responsable de la seguridad y custodia de la informacién entregada por el Icfes.

Este material sera transportado desde las instalaciones del Icfes hasta la planta de produccion del

contratista por la empresa de seguridad que este Ultimo establezca, y se debera implementar el
protocolo de seguridad suministrado por el Icfes que como minimo cuenta con:
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a. Vehiculo blindado de la empresa de seguridad: El contratista deberd acreditar los
documentos del vehiculo con la tarjeta de propiedad y el certificado de blindaje vigente.

b. Escolta armado.

Tula de seguridad y precinto de seguridad.

Presencia de un funcionario designado por la gerencia del proyecto debidamente identificado

para la recoleccion de los archivos.

Anexo técnico impresion y lectura
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Una vez realizada la entrega, el contratista debera asegurar el cumplimiento de los procesos internos
para garantizar la custodia y seguridad del material de examen, los cuales se presentan en el numeral
8 CONDICIONES DE SEGURIDAD.

5.3 Produccion de cuadernillos

Para la impresion y armado de los cuadernillos, el contratista deberd ejecutar los procesos de
alistamiento de archivos, impresién, plegado o cosido por cuadernillo de acuerdo con las
especificaciones técnicas definidas por el Icfes en la ficha técnica de cada prueba. El proceso que
lleve a cabo el contratista debera realizarse segun los tiempos definidos por el Icfes.

5.3.1 Especificaciones técnicas de los cuadernillos

Los cuadernillos tendrdn una cantidad de formas variable para cada prueba y dependeran del disefio
establecido para la misma. El Icfes definira la cantidad de formas y la dara a conocer al contratista
junto con la ficha técnica de la prueba, sin que ello implique costos diferentes a los ofertados por el
contratista.

Las referencias de las tintas a utilizar para los cuadernillos seran diferentes para cada sesién y
deberan estar acorde con el color de la Hoja de respuestas, para lo cual el contratista debera enviar a
la supervisién del contrato tres alternativas de color de tinta para cada sesion, con el fin de dar la
aprobacion respectiva por parte del Icfes. Estas muestras no deben tener informacion relacionada con
el material de examen, sino que deben contener cualquier otro tipo de escrito, puesto que las
muestras a aprobar son con referencia al color.

De igual manera, para la aprobacion de las muestras de material de examen que sera utilizado en la
prueba, estas deberan tener impresa una marca de agua con la palabra “muestra de prueba” en todas
sus péaginas.

a. Cuadernillo plegado

Para el proceso del plegado del cuadernillo, se requiere que el contratista asegure el cumplimiento de
las especificaciones técnicas que se describen a continuacion.

Tabla 6 Cuadernillo plegado

item Caracteristicas
Tamafio final | Ancho de 165 mm, alto de 230 mm
cerrado
Tamafio final | Tamafios variados dependiendo del nimero de péaginas, segun el
abierto Gréfico 1.
Tintas 1 x 1. Se identificara cada sesion con un pantone diferente.
Papel Papel bond de 75 gramos.
Acabado Refilado del pliego por los cuatro lados. Plegado en acordedn a lo
ancho, luego en Z.
Caracteristicas Personalizado, segun especificaciones que se incluyen en el presente
especiales documento.
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paginas

Ndmero de | No inferior a 12.

Tipo de impresion | Digital.

El tamafio final de los cuadernillos plegados debe ser conforme se indica en la siguiente tabla:

Tabla 7 Tamafos de cuadernillo plegado

Tamafios final pliego
(después de refilado)

Tipo de pliego

Tipo de pliegue

495 mm x 460 mm

12 cuerpos (3x2)

660 mm x 460 mm

16 cuerpos (4x2)

825 mm x 460 mm

20 cuerpos (5x2)

990 mm x 460 mm

24 cuerpos (6x2)

825 mm x 690 mm

30 cuerpos (5x3)

990 mm x 690 mm

36 cuerpos (6x3)

1155 mm x 690 mm

42 cuerpos (7x3)

Plegado en acorde6n a lo ancho, luego en

z

A continuacién, en el Grafico 1, se muestra en detalle los diferentes tamafios de plegado que se

podran tener:
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Gréafico 1 Presentacion, tamafios y tipos de plegado
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b. Cuadernillo cosido
El proceso de cosido de los cuadernillos debe ser al caballete. Cuando se trate de cuadernillos con

hojas en cuartillas abiertas dobladas al centro, el cosido debera garantizar la seguridad del material,
asegurando que ninguna hoja o cuartilla pueda ser desprendida facilmente.
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El contratista debe garantizar que el compaginado de la totalidad de los cuadernillos sea el correcto
de acuerdo con las especificaciones técnicas definidas por el Icfes. El compaginado debera ser
automatico para minimizar el riesgo de error durante el proceso productivo y, de igual manera, el
contratista debera implementar controles que garanticen que los cuadernillos estén compaginados de
manera correcta en un 100%.

Anexo técnico impresion y lectura

Tabla 8 Cuadernillo cosido

item Caracteristicas

Tamaiio final cerrado Ancho de 165 mm, alto de 230 mm

Tamaiio final abierto Ancho de 330 mm, alto de 230 mm

Tamario antes de refile (abierto) Ancho de 340 mm, alto de 240 mm

Tintas 1 x 1. Se identifica cada sesién por prueba con un
pantone diferente.

Papel Papel bond de 75 gramos.

Acabado Cosido al caballete, refilado por tres lados (trifile).

Caracteristicas especiales Personalizado, segun especificaciones que se incluyen
en el presente documento.

Numero de paginas Segun el requerimiento del Icfes.

Tipo de impresion Digital.

c. Cuadernillo de pregunta abierta

Los cuadernillos de pregunta abierta seran solicitados por el Icfes para cualquier prueba y sus
especificaciones técnicas se entregaran junto con la ficha técnica de la prueba. Estos cuadernillos
van impresos en una sola cuartilla y no van cosidos ni grapados. Las caracteristicas de este
cuadernillo se describen a continuacion:

Tabla 9 Cuadernillo de pregunta abierta

item Caracteristicas

Tamainio final cerrado Ancho de 165 mm, alto de 230 mm

Tamainio final abierto Ancho de 330 mm, alto de 230 mm

Tamario antes de refile (abierto) Ancho de 340 mm, alto de 240 mm

Tintas 2x2. De acuerdo con los colores definidos para las
hojas de respuestas.

Papel Papel bond de 90 gramos, de alta blancura.

Acabado Pliegue al centro, refilado con precisién por las lineas
de corte.

Caracteristicas especiales Personalizado en paginas impares, con cédigo de
barras al al frente de la hoja 1 vy, al frente y reverso
de la hoja 2.

Numero minimo de hojas 2.

Tipo de impresion Digital.

5.3.2 Alistamiento del material

A partir del momento en que el Icfes hace entrega de los archivos en medio magnético, el contratista
debera elaborar las muestras del material de examen (cuadernillos y hojas de respuestas) con la
marca de agua “material de prueba” en mosaico en todas sus paginas y con imposicion de alta
calidad, lo cual es requerido para la aprobacién por parte del supervisor del contrato.
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Una vez elaboradas dichas muestras, los profesionales del Icfes designados por el supervisor del
contrato podran hacerse presentes en las instalaciones del impresor, con el fin de verificar una a una
las muestras de impresion para asegurar la calidad de las mismas, el montaje de la impresién, asi
como la conformidad de la diagramacién. Una vez realizadas las verificaciones, el supervisor del
contrato dara la aprobacion correspondiente.

Para realizar esta actividad, el contratista tiene que disponer de una infraestructura adecuada con dos
equipos de computo con la capacidad para realizar algun ajuste por parte del Icfes de las artes (si se
requiere); estos equipos no deben tener conexién a red de datos o de internet. Asimismo, el
contratista tiene que proveer los elementos requeridos para realizar esta actividad (lapiz, esferos, etc.)
y contar con un espacio para la aprobacién de estas muestras, las cuales deben cumplir con las
condiciones de seguridad descritas en este documento y contar con minimo dos mesas de trabajo y
diez sillas. Estas revisiones se realizan en horario diurno y en dias hébiles de acuerdo con el
cronograma establecido para cada prueba.

Para el caso de las hojas de respuestas de pregunta cerrada y cuadernillos de pregunta abierta, el
contratista debera realizar pruebas de lectura con material personalizado a fin de verificar la captura
de la informacion. Estas también deberan ser evaluadas en los equipos de lectura del contratista y
aprobadas por el personal designado por el supervisor del contrato.

5.3.3 Impresién de cuadernillos

Para llevar a cabo este proceso, el contratista debe asegurar el alistamiento de las maquinas de
impresion y las calibraciones técnicas respectivas para asegurar el cumplimiento de los
requerimientos de calidad e imposicion realizados por el Icfes.

El contratista debera reponer el material de examen clasificado como “Producto no conforme”
evidenciado durante el proceso productivo, sin que esto afecte los tiempos y los costos definidos para
cada una de las pruebas. El material no conforme debera estar identificado y registrado en el sistema
de informacién de acuerdo con lo establecido en el capitulo de Destruccion del material de examen y
su tratamiento se realizara bajo las mismas medidas de custodia utilizadas para manipular el material
de examen.

El Icfes dejarhd un espacio en blanco en las artes del material de examen con el fin de que el
contratista pueda imprimir en los cuadernillos los medios para darle la trazabilidad y control de calidad
respectivos. Para esto debera tener presente que: i) el espacio donde se realizara la impresion esta
definido en las artes entregadas. ii) la informaciéon, tamafio de la fuente, fuente y disefios son
definidos por el contratista de impresion, pero deberan ser autorizados por la supervisién del contrato,
por lo que, en el envio de la muestra para aprobacion de tintas, se debera incluir, de manera impresa,
dicho medio de trazabilidad.

5.3.4 Personalizacion de los cuadernillos
Cada cuadernillo debera ser personalizado en el espacio destinado para tal fin de acuerdo con la
caida de datos aprobada por el Icfes y con una marca de agua en la que se registre el nombre del
estudiante o la informaciéon que determine el Icfes. Esta marca de agua debera estar impresa en
todas las paginas del cuadernillo y debera ser visible como fondo para toda la hoja, sin que esto
interfiera con la lectura del texto o imagenes del cuadernillo.

5.3.5 Armado de cuadernillos
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El armado de los cuadernillos se podra realizar plegado o cosidode acuerdo con las especificaciones
y los requerimientos técnicos solicitados en la ficha técnica entregada por el Icfes.

Anexo técnico impresion y lectura

5.3.6 Numeracion de cuadernillos

La numeracion de cuadernillos es el proceso mediante el cual se imprime, en cada cuadernillo, el
cédigo de barras alfanumérico, suministrado en la biblia, que permite la identificacion por usuario. Un
ejemplo de esta numeracion se muestra en el siguiente grafico:

Grafico 2 Cuadernillo estandar numerado
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El contratista debera registrar la informacion correcta de cada cuadernillo, en el sistema de
informacion que tenga para este fin, de acuerdo con la informacién entregada en las biblias. Ademas,
debera garantizar la correspondencia entre la numeracién asignada al cuadernillo y a la hoja de
respuestas, por lo que debera aplicar los controles que sean necesarios con el fin de asegurar el
cumplimiento de estos requisitos en un 100%.

5.4 Produccidn de hojas de respuestas

Las hojas de respuestas deberan cumplir, como minimo, con las especificaciones técnicas descritas a
continuacion:

5.4.1 Especificaciones técnicas de las hojas de respuestas

Tabla 10 Especificaciones de las hojas de respuestas

item Caracteristicas
Extension del archivo PDF (en hojas sueltas para imposicion).
Tamaifio final de la hoja Ancho de 217 mm, alto de 158 mm
Tintas* Dos tintas (2x1 o 2x2 segun especificaciones). Se identificara

cada sesion con un color diferente y que corresponda con el color
del cuadernillo.

Papel Papel bond de 90 gramos, de alta blancura.

Acabados y caracteristicas | Seran definidos por el Icfes de acuerdo con las especificaciones

especiales técnicas requeridas para el proceso de lectura utilizado por el
contratista.

Borde superior derecho El terminado del borde superior derecho de la Hoja de respuestas
debe tener un angulo de inclinacion de 45 grados.

Tipo de Impresion Digital.

Personalizacion de hojas De acuerdo con la informacion entregada en la biblia.
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Las hojas de respuestas tendran una cantidad de formas variable para cada prueba. Esta informacién
se entregara junto con la ficha técnica de la prueba.

Anexo técnico impresion y lectura

El corte de las hojas de respuestas debe permitir la lectura de las respuestas diligenciadas por los
examinandos y deberd cumplir con las medidas entregadas en la ficha técnica segun el tipo de
prueba.

5.4.2 Preparacion y aprobacion de las hojas de respuestas

Las referencias de las tintas a utilizar para las hojas de respuestas seran diferentes para cada sesion
y deben estar acorde con el color del cuadernillo, por lo cual el contratista deberd enviar a la
supervision del contrato tres alternativas de color de tinta para cada sesion, con el fin de dar la
aprobacion respectiva por parte del Icfes.

A partir del momento en el que el Icfes entrega los archivos, el contratista debe realizar la produccion
de las muestras de las hojas de respuestas. Estas muestras deberan tener las mismas caracteristicas
fisicas y técnicas de las hojas de respuestas que seran entregadas a los examinandos y deberan ser
personalizadas con una secuencia de prueba (ej. 0001AC), con el fin de que sean verificadas en las
magquinas en las que se realizara el proceso de lectura de la prueba y, de esta manera, garantizar que
cumplan con el estdndar requerido para efectuar una lectura sin contratiempos de acuerdo con lo
definido en la Tabla 11. Especificaciones de las hojas de respuestas. Las muestras deberan ser
entregadas al Icfes para su aprobacion en las fechas que se determinen en el cronograma de
actividades de la prueba.

Para realizar la verificacion de la caida de datos de las hojas de respuestas, el contratista de
impresién debera realizar pruebas relacionadas con: captura de cédigo de verificacion e ingreso de la
hoja en la maquina, con el fin de que no se presenten novedades durante el proceso de lectura. En
esta actividad, el Icfes realizara el acompafiamiento respectivo.

La Subdireccion de Produccién de Instrumentos del Icfes realizara, en las instalaciones del
contratista, las verificaciones de las artes y color de las hojas de respuestas validando que el disefio
corresponda al enviado, que el color corresponda al aprobado y que la intensidad de las tintas sea la
correcta.

5.4.3 Impresién de hojas de respuestas

El proceso de impresion de las hojas de respuestas inicia con las muestras aprobadas por el Icfes y
termina con la impresién total de las hojas de respuestas personalizadas solicitadas.

El Icfes dejard un espacio en blanco en las artes del material de examen, con el fin de que el
contratista pueda imprimir, en las hojas de respuestas, los medios para darle la trazabilidad y control
de calidad respectivos. Para esto debera tener presente que: i) el espacio donde se realizara la
impresion esta definido en las artes entregadas. ii) la informacion, tamafo de la fuente, fuente y
disefios son definidos por el contratista de impresion, pero deberan ser autorizados por la supervisién
del contrato, por lo que, en el envio de la muestra para aprobacion de tintas, se debera incluir, de
manera impresa, dicho medio de trazabilidad.

5.4.4 Personalizacién de las hojas de respuestas
El proceso de personalizacion de las hojas de respuestas consiste en la impresion de los campos

variables reportados en la biblia para cada examinando, de acuerdo con la caida de datos aprobada
por el Icfes.
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5.5 Produccién del Acta de sesion
5.5.1 Especificaciones técnicas del Acta de sesion

Tabla 11 Especificaciones técnicas del Acta de sesién
item Caracteristicas
Tamaiio final Carta u oficio.
Tintas Una tinta. Tinta de color negro (1x1).
Debe ir personalizada con la informacién entregada en el
archivo del Acta de sesion, segun la caida de datos.
Papel Papel bond de 75 gramos corriente.

Personalizaciéon

5.5.2  Preparacion y aprobacion del Acta de sesién
La preparacion del Acta de sesion inicia con la entrega del disefio de este documento al contratista
por parte de Icfes, y finaliza con la entrega de la muestra por parte del contratista y la aprobacion de
la misma por parte del Icfes. A continuacién, se muestra un ejemplo del disefio del Acta de sesién:

Grafico 4 Acta de sesion
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5.5.3 Personalizacién del acta de sesion
Para la personalizacion de este documento, el contratista debe tomar los campos correspondientes
que seran publicados a través del SFTP, con el fin de imprimir las actas con los datos variables
relacionados en la caida de datos.
5.6  Produccioén de hojas para operaciones y hojas de borrador

5.6.1 Especificaciones técnicas de las hojas para operaciones y hojas de borrador

Tabla 12 Especificaciones de las hojas para operaciones y hojas de borrador

item Caracteristicas
Tamafo final | Ancho de 165 mm, alto de 230
mm
Tintas 1x0 (Impresién en tinta negra)
Papel Papel bond de 60 gramos,
corriente.
Acabado N/A.

5.6.2 Preparacion y aprobacion de hojas para operaciones y hojas de borrador

El disefio de estos dos elementos sera entregado por la supervision del contrato, y solo se solicitaran
las muestras para confirmar que estas cumplan con el disefio entregado por el Icfes.

5.6.3 Impresién de hojas para operaciones y hojas de borrador

Una vez validadas las muestras de las hojas para operaciones y las hojas de borrador, se dara inicio
al proceso de impresién de las mismas.

5.6.4 Personalizacién de hojas para operaciones y hojas de borrador

Las hojas para operaciones y las hojas de borrador no requieren de personalizacion ni de ninguna
numeracion. Este material es estandar para todas las pruebas que realiza el Icfes.

5.7 Produccién de planos para la prueba de arquitectura

El material de arquitectura contiene los planos que son empleados por los examinandos que
presentan la prueba de arquitectura y deben ser impresos por el contratista.

El contratista debe garantizar que, durante toda la produccién de estos elementos, se cumpla con las
especificaciones técnicas solicitadas por Icfes, las cuales se describen a continuacion.

5.7.1 Especificaciones técnicas del plano para la prueba de arquitectura

Tabla 13 Planos para prueba de arquitectura - especificaciones técnicas

item Caracteristicas
Tamaiio final 1000 mm por 700 mm
Tintas Una tinta (negro). Solo por el tiro.
Papel Papel bond de 90 gramos.
Acabado Plegado.
Caracteristicas Debe ir personalizado.
especiales
Tipo de impresion Digital.
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A continuacion, se muestra un gréafico con la forma del plegado del plano de arquitectura:

Grafico 5 Plegado de planos de arquitectura
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5.7.2 Preparacion y aprobacion de planos

A partir del momento en el que el Icfes hace entrega de los archivos en medio magnético, el
contratista debera producir las muestras e identificarlas con la marca de agua “material de prueba” en
todas sus péginas y con imposicion de alta calidad del material de examen, ya que esto es requerido
para su aprobacion por parte del supervisor del contrato o el delegado designado por la Subdireccion
de produccion de instrumentos.

Una vez elaboradas las muestras, los profesionales de la Subdireccién de produccién de instrumentos
del Icfes, designados por el supervisor del contrato, podrdn hacerse presentes en las instalaciones
del impresor, con el fin de verificar una a una las muestras de impresion de los planos para asegurar
su calidad, el montaje de la impresion, asi como la conformidad de la diagramacion y plegado. Una
vez realizadas las verificaciones, el supervisor del contrato dara la aprobacién correspondiente.

Las revisiones y aprobaciones de los planos se realizaran, en horario diurno y en dias habiles, una
vez el contratista tenga lista las muestras de acuerdo con el cronograma establecido en cada prueba.

Cabe anotar que las muestras de los planos de arquitectura se deben elaborar y presentar al Icfes
junto con las muestras de los cuadernillos de la prueba.

5.7.3 Impresion de planos para el examen de arquitectura

Una vez validadas las muestras de los planos para el examen de arquitectura, se dara inicio al
proceso de impresion de los mismos.

5.7.4 Personalizacion de planos para el examen de arquitectura

La personalizacion de los planos para el ejercicio practico de arquitectura se realizara con base en la
informacion dispuesta en el SFTP.

Para la impresién de la personalizacion de los planos de arquitectura, se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

a. La personalizacion se realiza con rotulos adhesivos.

b. Se imprimen dos rotulos por plano, uno para identificar el plano y el otro para identificar el
sobre de manila en el cual sera empacado el plano.

c. Elrotulo del plano debe ser fijado en el espacio definido en las artes para la identificacion de
cada examinando y el rétulo del sobre debe ser fijado en el anverso del sobre (parte central).
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Los rotulos empleados en el plano y el sobre deberan contener los campos definidos en la caida de
datos.

Los rotulos del plano y el sobre que se utilizaran deben tener, como minimo, las siguientes
caracteristicas:

a. Tamafio: 24 cm de largo x 2 cm de ancho.

b. Tipo de rétulo: rétulo con autoadhesivo.

c. Color: Blanco.
5.8 Produccién de certificados de asistencia
Los certificados de asistencia son documentos que certifican que los examinandos de las pruebas
presentaron todas las sesiones que conforman el examen. La entrega de este documento se realizara
a cada examinando el dia de la aplicacién una vez finalice el examen.

5.8.1 Especificaciones técnicas minimas de los certificados de asistencia

Tabla 14 Especificaciones técnicas de los certificados de asistencia

item Caracteristicas
Tamaiio final Ancho de 110 mm, alto de 80 mm
Tintas 2x0.
Papel Papel Bond de 75 gramos,
corriente.
Caracteristicas Cadigo de barras.
especiales
Tipo de impresion Digital.
Personalizacion Marca de agua.

5.8.2 Preparacion y aprobacion de los certificados de asistencia

El supervisor del contrato realizara la entrega del disefio correspondiente a los certificados de
asistencia e informara el color que se utilizara para la impresién del certificado. El contratista realizara
una muestra de estos certificados para que sea revisada por el supervisor del contrato, quien
aprobara si cumple o no con las especificaciones técnicas solicitadas.

Grafico 6 Muestra del Certificado de asistencia

MAYO0-2017

CERTIFICADO DE ASISTENCIA

RONIES
TIPO DOCLVINT DOCUMINIO NINERO DE IEGISTRO

PROGRANA

L T :
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5.8.3 Impresion de los certificados de asistencia

Una vez aprobadas las muestras, se dara inicio a la impresion de los certificados de asistencia, en las

cantidades que solicite el Icfes.

5.8.4 Personalizacién de los certificados de asistencia
Para la personalizacién de este documento, se tendra en cuenta la caida de datos aprobada por el
Icfes.
5.9 Condiciones de entrega y aprobacion del material de examen y el material
complementario al contratista de impresion
Actividad | Formato de entrega Canz_il de_ . Responsable | Producto entregable
comunicacién
Direccion de .
- Correo electronico
produccion Yl con la notificacion de
Biblias Archivos planos SFTP operaciones o} . X
. archivo compartido y
supervisor del
ruta de acceso
contrato
Subdireccién de
Ficha . Correo _producmon de Correo electronico
o Archivo en Excel P instrumentos o e
técnica electrénico : con notificaciéon
supervisor del
contrato
Entrega de sP:ri(r)iglzl d de S:JO%?JL?%O” gg Acta de entrega por
artes Por medio de USB|>¢Y! P parte del ICFES al
. . designado por | instrumentos 0 :
material de | encriptada el supervisor | sunervisor del contratista de
examen P b impresion
del contrato contrato
Subdireccién de
o p_roducmon de Acta de aprobacién
Aprobacion . instrumentos
Instalaciones por parte del
de artes Muestras de las artes ; .
) . del contratista contratista de
material de | de material de examen . It Personal ) o
de impresion . impresion, firmada por
examen designado por el
: el personal del ICFES
supervisor del
contrato
Subdireccién de
Entrega de gpllcamon de *Acta de entrega por
artes instrumentos o
. FTP o correo parte del ICFES al
material de PDF electrénico personal contratista de
kits de designado por el |. -
S ; impresion
aplicacion supervisor del
contrato
Subdirecciéon de
Aprobacion aplicacion de |Acta de aprobacion
de artes de Instalaciones |instrumentos o | por parte del
. Muestras de las artes ; .
material de : del contratista | personal contratista de
. de material de examen ) i . ) S
kits de de impresion | designado por el | impresion, firmada por
aplicacion supervisor del | el personal del ICFES
contrato
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- Canal de
Actividad | Formato de entrega comunicacion Responsable | Producto entregable
Imagen de las Subdireccion de
portadas del material aplicacion de
Aprobacién |de examen con datos Correo instrumentos o | Correo electrénico
coédigo de | variables de los electronico personal con natificacion de
verificacion | cédigos de barras por designado por el | aprobacién
parte del contratista de supervisor del
empaque contrato
Imagen de las Subdireccién de
. . aplicaciéon de
Aprobacién | portadas del material ap -
cédigo  de |de examen con datos Correo instrumentos o | Correo electronico
; . . L ersonal con notificacion de
caida  de|variables contenida en| electrénico pers ”
datos cada uno de los designado por el | aprobacién
clementos supervisor del
contrato
Aprobacién Subdireccién de
Certificado gphcamon de .
de Correo instrumentos o | Correo electronico
asistencia PDF electronico personal con natificacion de
Acta de y designado por el | aprobacién
sesion supervisor del
contrato

6 EMPAQUE Y DESPACHO DEL MATERIAL DE EXAMEN

El empaque y despacho del material de examen, se encuentra compuesto por los siguientes
procesos:

a. Empaque primario: Es responsabilidad del contratista de impresion.
b. Empaque secundario y terciario: Es responsabilidad del contratista de empaque.
c. Despacho del material de examen: Es responsabilidad del contratista de transporte.

Es importante tener en cuenta que las areas donde se adelantan los procesos de empaque primario,
secundario y despacho del material, deberan ser adyacentes pero completamente aisladas, dando
independencia a cada parte del proceso.

6.1 Proceso de impresién y empaque primario

El proceso de impresion garantizard que al final del proceso se cuente con un solo elemento. La
primera etapa de empaque del material de examen se da a nivel de paquete individual, salén y sitio
de aplicacion. Los paquetes individuales de material estan compuestos por Cuadernillo, Hoja de
respuestas y Hoja para operaciones, para la aplicacion Saber 11, y por Cuadernillo, Cuadernillo de
pregunta abierta, Hoja de respuestas, Hoja de borrador y Hoja para operaciones, para las pruebas
Saber Pro y Saber Técnicos y Tecnodlogos. Estos elementos seran empacados en una bolsa plastica
para cada examinando, para lo cual el contratista debera garantizar el correcto emparejamiento de la
Hoja de respuestas y el Cuadernillo de acuerdo con la informacion registrada en la biblia del material
de examen. Posteriormente, los paquetes individuales seran consolidados en grupos por salén y, a su
vez, los grupos por salén se deberan organizar de acuerdo con los sitios de aplicacion completos para
ser entregados al contratista de empaque. Esta etapa es responsabilidad del contratista de impresion.

El Icfes establecera el cronograma de hitos para el desarrollo de cada una de las pruebas y el
contratista deberd complementar dicho cronograma con las actividades internas que se requieren
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para cumplir con los tiempos establecidos por el Icfes a fin de generar un cronograma final de
actividades para la prueba, el cual debera ser entregado a la supervision del contrato tres (3) dias
después de llevado a cabo el comité de inicio para cada una de las pruebas.

Anexo técnico impresion y lectura

6.1.1 Generalidades del proceso

De acuerdo con la informacién contenida en la biblia entregada por el Icfes al contratista de impresion
y el archivo de priorizacién entregado por el contratista de empaque, se realizara el empaque
primario. Para este proceso, es necesario tener en cuenta las siguientes generalidades:

a. Los paguetes contendran como minimo cada uno de los siguientes elementos:

Saber 11 calendarios A y B:
e Cuadernillo.

e Hoja de respuestas.

e Hoja para operaciones.

El cuadernillo, hoja de respuestas y hoja de operaciones, estan consolidados en un solo elemento

Saber Pro Técnico y Tecnologo — Saber Pro Profesional:
e Cuadernillo.

Cuadernillo de pregunta abierta.

Hoja de respuestas.

Hoja para operaciones.

Hoja de borrador.

El cuadernillo, y los elementos anteriormente nombrados para la prueba Saber Pro Técnico y
Tecndlogo — Saber Pro Profesional, estaran consolidados en un solo elemento.

b. Se debera realizar el proceso de verificacion de la personalizacion del material de examen,
comprobando la correspondencia entre los cuadernillos y las hojas de respuestas de acuerdo
con el requerimiento de la biblia.

c. Los paquetes se empacaran en una bolsa plastica de seguridad de polipropileno de color que
no permita la visualizacicon del cuadernillo, con el logotipo del Icfes estampado en mosaico o
el logo autorizado por el supervisor del contrato, el cual sera variable dependiendo de cada
prueba.* Ademas, la bolsa tendra un ventanilla en la parte frontal superior transparente, que
solo permita la lectura del cédigo de barras y el nimero de registro.

d. Los paquetes seran sellados con adhesivo de seguridad, de tal forma que el empaque
garantice la confidencialidad del material antes del transporte y aplicacion de la prueba.

e. La bolsa plastica debera contar con troquel de alta calidad y con instrucciones de apertura, de
tal forma que se facilite la apertura y reempaque del material.

f. El proceso de empaque primario deberd asegurar un rendimiento minimo de 4.800 paquetes
por hora.

g. En el comité de seguimiento a los contratistas, se definira un plan de entrega del material de
examen al contratista de empaque, estableciendo las cantidades minimas diarias de
paquetes a entregar para garantizar el flujo continuo del proceso de empaque secundario y
terciario, de acuerdo con los cronogramas definidos y aprobados.
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6.1.2 Flujo del proceso de empaque primario

a. El cuadernillo, hoja de respuestas, y hoja de operaciones se deben consolidar en un solo
elemento, de modo que la hoja de respuesta, y la hoja de operaciones tengan un troquel que
permita desprenderse facilmente por parte del examinando, sin que se generan darios fisicos
en el material de examen.

a. El emparejamiento del material debe ser automatico y se realizara de acuerdo con una previa
validacion y cruce de la informacién que estan contenidos en el cédigo de barras de cada uno
de los cuadernillos y el cédigo de barras de las hojas de respuesta. Para este proceso de
validacion se debera disponer de un sistema que en el momento del proceso haga la
comparacion de los entre los cédigos de barras entre los elementos del material de examen
de un mismo examinado y los une en uno solo cuando la comparacion es exitosa. De igual
forma, el contratista debera implementar todos los controles que considere necesarios para
garantizar el correcto emparejamiento de la hoja de respuestas, hoja de operaciones y demas
elementos dentro del mismo cuadernillo, asi como la compaginacién automatica. Es muy
importante que el contratista garantice la visibilidad de los cédigos de barras del Cuadernillo
en el espacio definido para la ventanilla del empaqgue primario.

b. Se debera generar un reporte de evidencia de la compaginacion automatizado de cada uno
de los cuadernillos, con su respectiva hoja de operaciones y hoja de respuestas. Estas hojas
estaran contenidas dentro del cuadernillo en ubicacion que defina el Icfes.

Para un mayor detalle, se presenta la siguiente infografia que resume de manera gréfica, lo
descrito anteriormente:

Gréfico 3 Troquelado de corte para hojas de respuestas y hojas de operaciones

El cuadernill

va a imprimir

al cuademillo

troguelado de corte.
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bas en su interior

encontraré la hoja de

respuesias con u

con la hoja de operaciones.

b. En el caso de las aplicaciones Saber Pro y Saber Pro TyT, el primer elemento visible en el
anverso del paquete seriq el Cuadernillo, dentro del mismo se encontrar4 la Hoja para
operaciones, el Cuadernillo de pregunta abierta con su respectiva Hoja de borrador, las
preguntas de la prueba y la Hoja de respuestas; el Icfes podra determinar el orden en que
cada uno de estos va dentro del cuadernillo conformado por todos los elementos. Es muy
importante que el contratista garantice la visibilidad de los cédigos de barras del Cuadernillo
en el espacio definido para la ventanilla del empaque primario.

c. Es importante recordar que el material va unido en un solo elemento, tal cual se ha enunciado
previamente. Asi que este elemento debe ser empacado dentro de una bolsa estampada
donde su contenido no sea visible, garantizando la calidad y seguridad del manejo de la
informacion, la misma contara sélo con una ventana que permite escanear el codigo de
barras y permite ver el SNP del examinado. El estampado de la bolsa cambiara para cada
prueba.

d. Los elementos deberan ser empacados y sellados por cada examinando, conservando la
agrupacion por salon definida en la biblia, haciendo uso del sobre blanco con su troquel de
seguridad. El sellamiento de cada paquete debe asegurar que el material de examen
permanezca en el interior y permita una facil apertura del mismo por parte del examinando sin
causar dafo al material de examen.

e. Una vez empacados todos los paquetes que conforman el material de examen de los
examinandos destinado para un mismo salén, estos se deberdn agrupar y asegurar por
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medio de una banda elastica. Estas bandas deben contar con un grosor suficiente para
garantizar que no se afecte el estado o6ptimo del material y que, al mismo tiempo, se soporte
el armado del paquete.

Anexo técnico impresion y lectura

f. Debajo de cada banda y al comienzo de cada paquete, debe ubicarse el Acta de sesion
correspondiente a cada salén agrupado. Esta Acta de sesién también sera registrada en el
sistema de informacion.

g. Los paquetes individuales, agrupados por salon, deberan ser asociados por sitio de aplicacién
para ser entregados al contratista de empaque en canastillas debidamente rotuladas con la
informacion sobre el departamento, el municipio, la sesion y el sitio de aplicacion, en el orden
de prioridad establecido en la biblia.

h. Cuando se realice la entrega al contratista de empaque, deberd suscribirse un acta de
entrega y recepcion del material de examen, donde se relacione, como minimo: el
consecutivo de identificacion de los paquetes entregados; la cantidad total de paquetes; el
sitio, la institucion, el municipio, y el departamento al que corresponden los paquetes; la fecha
y hora de entrega del material.

i. Las actas de entrega del material de examen son generadas por el contratista de impresion,
por medio del sistema de informacion. Los soportes de estas actas firmadas deberan ser
suministrados en medio magnético al supervisor del contrato, maximo ocho (8) dias después
de la fecha de la terminacioén del empaque primario.

La siguiente infografia resume una parte del proceso descrito.
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6.1.3 Reposiciones de material de examen

El material de examen para reposicién es aquel producto no conforme que, durante el proceso de
empaque primario o durante el proceso de entrega al operador de empaque, presenta
inconsistencias. Por ejemplo: i) cédigos de barras que no permitan lectura para el cuadernillo o para
la hoja de respuestas, ii) no correspondencia entre los codigos de barras y iii) mal estado del material
(sucio, rasgado, rayado, etc.), entre otros. Estas inconsistencias se reportaran al encargado de las
reposiciones definido por el contratista de impresion, se registraran en el sistema de informacién, se
reemplazaran y se clasificaran como material no conforme, de acuerdo con lo expuesto en el numeral
10.1. Producto no conforme. Asimismo, se debera registrar este material teniendo en cuenta la
tipologia de la no conformidad.

El contratista de impresién debe tener en cuenta, como minimo, los siguientes aspectos, con el fin de
llevar a cabo las actividades para las reposiciones de material requeridas durante el proceso:

e Disponer de un inventario y notificar su porcentaje sobre la cantidad impresiéon de material de
examen, que incluya todos los tipos de materiales de examen, para ser utilizado
exclusivamente en donde se garantice las reposiciones de material de examen.

e Registrar cada una de las reposiciones realizadas en minuta propia del contratista y en el
sistema de informacion, teniendo en cuenta el proceso de control de calidad del contratista.

¢ Identificar con la letra "R" el material no conforme que resulte de la reposicién y ubicarlo en
un lugar especifico identificado como “No conformes por reposicion”. Debera incluirse cada
uno de los elementos el cddigo secuencial del producto no conforme (Ver Numeral 10.1.
Producto no conforme).

6.1.4 Empaque de certificados de asistencia para las pruebas Saber Pro Técnico y
Tecndlogo y Saber Pro Profesional

El proceso de alistamiento para el empaque de los certificados de las pruebas Saber Pro Técnico y
Tecndlogo y Saber Pro Profesional inicia con la publicacion de la biblia priorizada y termina con la
entrega de cada paquete de certificados por saldn al contratista de empaque.

Durante este proceso, el contratista de impresiéon debe garantizar la lectura del cédigo de barras de la
totalidad de los certificados impresos y empacados, los cuales deben ser agrupados en orden por
salén y empacados en bolsas plasticas individuales por salén. Por su parte, el contratista de empaque
debe garantizar que se pueda hacer la lectura del cédigo de barras del primer y dltimo certificado del
paquete.

Los certificados de asistencia correspondientes a la poblacion general deben ser entregados segun el
orden anteriormente descrito al contratista de empaque en conjunto con el material de examen que se
aplica el dia domingo, y los certificados correspondientes a la poblacién de arquitectura deben ser
entregados junto con el material de examen que se aplica el dia lunes, de acuerdo con la informacién
registrada en la biblia.

6.1.5 Empaque de planos de arquitectura
Los planos de arquitectura seran empacados individualmente por examinando, de acuerdo con la
personalizacién, en sobres de manila y rotulados teniendo en cuenta lo descrito en la caida de datos.

El costo de los sobres de manila y de los rétulos deben ser tenidos en cuenta para la oferta
econdOmica del contratista, puesto que hacen parte del empaque primario del plano de arquitectura.
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Una vez realizado el empaque individual de los planos por parte del contratista de impresion, deberan
ser entregados al contratista de empaque, de acuerdo con la informacion suministrada por el Icfes,
para realizar el empaque secundario y terciario de los mismos.

Anexo técnico impresion y lectura

6.2 Empague secundario y terciario del material de examen.

El proceso de empaque secundario y terciario del material de examen sera llevado a cabo por parte
del contratista de empaque en las instalaciones del contratista de impresion y es la etapa en la que se
verifica el empaque primario y se empacan los grupos de paquetes por salén en tulas de seguridad y
cajas. Es necesario tener en cuenta que:

a. El contratista de impresion asignara para el contratista de empaque un area exclusiva en su
planta de producciéon de minimo 700 m? para realizar el empaque secundario y terciario del
material de examen la cual deberd cumplir con las condiciones de seguridad establecidas en
el numeral 8. CONDICIONES DE SEGURIDAD. Esta area sera recibida y aprobada por el
contratista de empaque.

b. La cantidad minima de lineas de empaque secundario y terciario que el contratista de
empaque instalara en el area asignada es de veintiséis (26); cada linea de trabajo esta
compuesta por dos (2) computadores, dos (2) pistolas lectoras de cddigos de barras y dos (2)
operarios. Estos elementos seran suministrados por el contratista de empaque.

c. Para la operacion de las lineas de produccién que utilizar4 el contratista de empaque, el
contratista de impresién suministrara acceso a la conectividad eléctrica regulada de su planta,
para que en caso de falla o picos de energia eléctrica no se afecte la operacion

d. Para el proceso de recepcién del material de examen por parte del contratista de empaque,
se debera suministrar, como minimo, 20 mesas con sillas para el personal que realizara esta
actividad. (El tamafio minimo de estas mesas debe ser 1 m x 1 m).

e. Para el proceso de de empaque secundario y terciario, el contratista de impresion debera
suministrar el mobiliario correspondiente por cada linea, el cual estd compuesto por mesas
resistentes para soportar el material de examen. La longitud minima de dichas mesas es de 3
metros de largo y 1 metro de ancho.

f. Dos dias calendario antes de iniciar las actividades de los procesos de empaque secundario y
terciario, segun los cronogramas acordados con la supervision del contrato, el contratista de
empaque ingresara y adecuara los equipos informaticos que utilizara para su operacion en las
areas acordadas para esta actividad en la planta del contratista de impresion.

g. El contratista de impresion debera estar en capacidad de acondicionar hasta 10 lineas de
trabajo adicionales completas (puntos de red, conexiones eléctricas, y mesas de trabajo), si la
operacion asi lo requiere.

h. El contratista de empaque ingresard al drea un servidor que atenderd las necesidades de
conectividad si se requiere, el cual permanecera durante todo el proceso de empaque
secundario y terciario.

i. Una vez terminados los procesos de empaque secundario y terciario, el contratista de
empagque retirard todos los equipos e insumos instalados de dicha area.

j- El contratista de impresién debe destinar un area aislada del area de produccién para las
actividades de receso y alimentacion del personal de empaque, con condiciones minimas
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para esta actividad (hornos microondas, mobiliario, suficientes para la cantidad de personal
gue realizara la actividad de empaque secundario y terciario, de tal forma que no se vean
afectados los tiempos establecidos).

k. El contratista de impresién debera suministrar la cantidad suficiente de baterias de bafio para
mujeres y hombres (teniendo en cuenta la cantidad de personal que laborara en cada turno y
segun la normatividad vigente relacionada con SGST) para el proceso de empaque
secundario y terciario.

I.  El contratista de impresién debera disponer de un area de casilleros para el personal del
operador de empaque. Cada casillero debe tener, como minimo, las siguientes medidas: 40
cms x 50 cms y deberan haber suficientes para todo el personal que estara desarrollando las
actividades de empaque secundario y terciario. Esta area debe encontrarse aislada del area
de produccion.

6.3 Despacho del material de examen

El cargue y despacho del material de examen sera llevado a cabo por parte del contratista de
transporte en las instalaciones del contratista de impresién. Para este proceso es necesario tener en
cuenta que:

a. El contratista de impresion debera designar un area de minimo 100 m? adyacente al area de
empaque secundario y terciario, con el fin de que el contratista de empaque realice el
embalaje y el contratista de transporte realice el cargue de las cajas del material para la
distribucion a cada sitio de aplicacion.

b. Para esta actividad, el contratista de transporte tendra acceso a minimo dos (2) lineas
compuestas por dos (2) computadores y dos (2) operarios, suministrados por dicho
contratista. Estas lineas cumpliran con las especificaciones que aparecen en el numeral 7.2
Empaque secundario y terciario del material de examen, literales c, d y e.

8. CONDICIONES DE SEGURIDAD

Es importarte destacar que la custodia del material de examen se refiere a la proteccion de los bienes
frente a dafios o pérdidas que afecten el material o0 pongan en riesgo el desarrollo de la aplicacion
(ISO/IEC 7498-2), mientras que la confidencialidad es “la propiedad que determina que la informacion
no esta disponible, ni se divulgue a individuos, entidades o procesos no autorizados” (NTC 5411-1;
2006).

Durante el proceso de impresion y empaque del material de examen, se requiere de custodia y
manejo confidencial durante todas las etapas de su cadena logistica; por lo tanto, el contratista
deberéa proveer los mecanismos de proteccion de este material, desde el momento en que se hace
entrega de los materiales para impresion hasta su transferencia al contratista de empaque. La pérdida
de custodia se considera un incumplimiento contractual.

En el caso de las hojas para operaciones, las hojas de borrador y los materiales que constituyen los
kits de aplicacién, que corresponden a material de apoyo para la aplicacién de la prueba, no estan
clasificados como material confidencial; sin embargo, requieren cuidado y proteccion durante el
tiempo que permanezcan en custodia del contratista de impresion y hasta su transferencia al
contratista de empaque.

8.1 Medidas de seguridad para la planta y areas de almacenamiento
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El contratista debera realizar la evaluacion de los siguientes aspectos:

a. Area exterior: barreras naturales, caracteristicas del vecindario, area perimétrica.

b. Control de acceso y salida: biométricos, detector de metales (manual o arco de seguridad). El
contratista debera implementar un protocolo de ingreso y salida del area, con el fin de
asegurar que no haya filtracién de la informacién del material de examen.

c. Area interior: identificacion de amenazas, vulnerabilidades, anélisis de riesgos y puntos y
aspectos criticos.

d. Seguridad electrénica y/o técnica: camaras de TV, sensores, detectores, iluminacion,
alarmas, central de operaciones y comunicaciones.

e. Planes de seguridad: emergencia, evacuacion, medidas contra incendios, ayuda mutua y
manejo de crisis.

f.  Protocolos de seguridad: por puesto de trabajo.

El contratista debera tener areas dedicadas exclusivamente a los procesos contratados por el Icfes.
Estas areas deben estar aisladas fisica y visualmente, de piso a techo, del resto del area de
produccion y/o almacenamiento del contratista. A estas areas, no se podra ingresar material impreso,
magquinaria o equipos diferentes a los que se utilizaran para la ejecucion del contrato que se celebre
con el Icfes.

El &rea destinada para ejecutar cada uno de los procesos debera estar aislada con mamposteria,
superboard y/o materiales que garanticen el hermetismo del &rea y eviten cualquier oportunidad de
extraer material o informacion, de manera total o parcial.

En el caso donde el area de empaque 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 extraccién de los elementos de la prueba y que,
en todo caso, cumpla con la normatividad de seguridad industrial. Las areas de almacenamiento
deberan estar cerradas de piso a techo sin excepcion.

El contratista debera asegurar que todo visitante 0 empleado que ingrese a la planta o area de
almacenamiento destinada para la ejecucion del contrato esté identificado y autorizado por el
supervisor del contrato. Al ingresar a las instalaciones deberd portar una ficha de visitante en un lugar
visible.

El contratista debera evitar al maximo el traslado del material de examen entre areas seguras; en
caso de ser necesaria la movilizacion de material, el contratista debera establecer las medidas de
seguridad pertinentes de acuerdo con el protocolo de seguridad entregado y aprobado por el
supervisor del contrato.

Las areas empleadas por el contratista para cada uno de los procesos requeridos en el cumplimiento
del objeto del presente proceso deberan corresponder a espacios 6ptimos para la instalacién de
equipos y ejecucién de los procesos, manteniendo los protocolos de seguridad que aseguren la
confidencialidad del material de examen.

Si realizada la verificacién de los protocolos en cada uno de los procesos, el contratista no cumple
con cualquiera de estas condiciones, el supervisor del contrato le indicara cuales no se ajustan a lo
estipulado en el Anexo Técnico y le dara un plazo para corregir las condiciones no cumplidas.
Vencido este plazo, y hasta que se cumplan las disposiciones de seguridad, la demora que se
ocasione en la ejecucion del contrato tendra el tratamiento de incumplimiento del mismo, y se hara
uso de los mecanismos contemplados en el contrato para este fin.
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El proceso de produccién del material de examen requiere de custodia y manejo confidencial durante
todas las etapas de la cadena logistica, por lo tanto, el contratista debe proveer los mecanismos de
proteccidn de este material, hasta su transferencia al contratista de empaque.

Anexo técnico impresion y lectura

8.2 Seguridad electrdnica

Solo para informacién del contratista de empaque, es importante que conozca de la seguridad
electrénica y técnica solicitada al contratista de impresion.

“El contratista de impresidn debera realizar un estudio de seguridad técnico y/o electrénico-(vigilancia
electrénica), en el cual debe llevar a cabo el analisis de seguridad, la evaluacion de riesgos, y las
necesidades y vulnerabilidades para la ejecucién del contrato, lo cual tiene como fin establecer e
identificar los riesgos a los que se encuentra expuesto el contratista.

Una vez identificados los riesgos y amenazas, se debe establecer los medios y equipos a utilizar en la
prestacion del servicio y puntos de control requeridos, asi como las politicas de prestacion del
servicio.

El contratista de impresién deber& permitir el acceso remoto al supervisor del contrato de las cAmaras
de seguridad durante todo el proceso productivo y estas deberan grabar el proceso durante las 24
horas del dia. Estas cdmaras de seguridad deberan cubrir el 100% del espacio y no permitir puntos
ciegos en las areas.”

8.3 Central de operaciones — CCTV

En su planta de produccién, que es donde se llevaran a cabo los procesos productivos, el contratista
realizard la instalacidon de una central de operaciones, con el fin de permitir monitorear todo el proceso
productivo, incluyendo el &rea de pre prensa, la cual podrd instalarse por fuera del entorno del area
de impresioén.

El contratista de impresion debera garantizar el monitoreo a través de los equipos electrénicos 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 o
remota, un canal de comunicacién secundario y la conexién al sistema eléctrico para el montaje de
los elementos requeridos.

El supervisor del contrato, o quien este designe, podra tener acceso a la central de operaciones, con
el fin de verificar su correcto funcionamiento y monitorear las areas productivas de impresion,
empagque, personalizacion, almacenamiento, destruccion de material de examen y lectura de hojas de
respuestas, donde se realice alguna actividad Icfes.

En la central de operaciones, debera instalarse, como minimo, una camara de seguridad para el
control interno. Estas camaras deben contar con tecnologia que permita grabar durante interrupciones
del fluido eléctrico.

Una vez termine cada uno de los procesos productivos, el contratista de impresién entregara al Icfes
las grabaciones de cada uno los mismos. Estas grabaciones seran remitidas al Icfes en un dispositivo
de almacenamiento con clave de acceso y deberan estar clasificadas por cada uno los procesos, por
tipo de material y por cada turno y fecha. Por ejemplo: 20 de agosto 2017 - Impresion — Cuadernillos —
Turno 2, 6:00 am — 2:00 pm.
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8.4 Estudio del factor humano

Los operarios que intervengan en el proceso de empaque del material de examen deben utilizar 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 el cual sera acordado con el Icfes al inicio del contrato. Los
uniformes seran tipo overol de una sola pieza, manga corta y sin bolsillos y tendran impreso un
numero especifico para cada operario en la espalda, el cual debera tener un tamafio que permita su
facil identificacion por las camaras de televisién y por parte del personal de seguridad.

a. Los operarios deberan llevar el overol correctamente puesto y completamente cerrado
durante toda la jornada laboral.

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

c. 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.

d. La empresa de vigilancia y seguridad no permitir4 el ingreso de bebidas y alimentos a las
areas de acceso restringido y requeridas para la ejecucién del contrato.

e. La empresa de vigilancia y seguridad llevara una minuta donde reportara las novedades
como también la entrada y salida de todas las personas y las cantidades de material, por tipo,
que ingresen o salgan de cada una de las &reas donde se encuentre material de examen en
proceso y terminado. Si se llegase a requerir, el supervisor del contrato podra solicitar copia
de esta minuta con la informacion registrada.

a. El ingreso y permanencia del personal de mantenimiento debera contar con el
acompafiamiento del personal de la empresa de vigilancia y seguridad en todo momento, y
todas las novedades presentadas deberan ser registradas en la minuta; asimismo, el
contratista de impresion debera comunicar al supervisor del contrato los horarios de este
mantenimiento.

b. La empresa de vigilancia y seguridad velar4d por el cumplimiento de las siguientes
restricciones: NO se permite el ingreso de equipos electronicos, dispositivos de grabacion,
celulares, relojes, camaras, equipos de video y/o grabacién, memorias USB, MP3, elementos
metalicos como aretes, collares, manillas, joyas, relojes y llaves, personal con gorra,
sombrero y/o casco, armas de fuego y/o elementos corto punzantes.

c. Los esferos, lapices o marcadores y otros implementos de oficina utilizados para las
actividades propias del proceso seran ingresados al area cuando inicie el proceso y no
podran ser retirados sino hasta la finalizacion de los procesos productivos. Estos elementos
seran revisados uno a uno por la empresa de seguridad, garantizando que no se permita la
extraccion de informacién del area.

d. El contratista debera poseer en su planta de produccidn una caja fuerte para el
almacenamiento de muestras del material de examen aprobadas por el Icfes, las sherpas
aprobadas por los funcionarios del Icfes y las USBs con los archivos magnéticos. Este
material debera ser guardado y estar en custodia hasta que el Icfes lo determine para su
destruccion, la cual se hard en presencia del funcionario que la supervision del contrato
determine.
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8.5 Zona de casilleros

Es el area dispuesta por el contratista para ubicar los armarios donde reposaran las pertenencias
personales de los operarios que participaran en el proceso productivo, mientras se encuentran en las
areas de produccion. Tenga presente que:

a. La ubicacién de esta zona sera en un area externa a los procesos productivos de impresion y
empaque de material de examen.

b. Los casilleros deben estar numerados visiblemente en la parte frontal.

c. Se debe realizar la asignacién de candados y llaves numeradas, de acuerdo con la persona a
la cual se le asigné el casillero.

d. Se debe contar, dentro del area de casilleros, con un cofre de llaves, con el fin de que los
operarios depositen alli la llave y no se permita el ingreso de ninglin material metalico.

9. IMPRESION Y SUMINISTRO DE KITS DE APLICACION

El kit de aplicacion es el conjunto de materiales de apoyo que los examinandos utilizan para llevar a
cabo la aplicacion. Esta conformado por el material impreso fijo (formatos, afiches, informes, entre
otros), el material impreso variable (listados, instrucciones especificas, frecuencia por sitio, entre
otros) y el material consumible (lapices, esferos, escarapelas, credenciales, clips, bolsas, entre otros)
que se utiliza en cada una de las pruebas realizadas por el Icfes.

El proceso de impresién y suministro de kits de aplicacion inicia con la aprobacion de las artes del
material impreso por parte del Icfes y termina con la entrega de los elementos de los kits de aplicacion
al contratista de empaque.

Este material no requiere un manejo confidencial especial, por lo cual puede ser impreso en un area
sin adecuaciones especiales de seguridad. Las artes iniciales y el contenido de este material para
cada prueba son suministrados por el Icfes.

Segun sea requerido este material de apoyo para cada aplicacion, cada una de las pruebas contiene
una cantidad especifica de elementos, relacionados en la Tabla 14, los cuales seran notificados al
contratista de impresién antes de dar inicio a la operatividad de cada prueba por medio del supervisor
del contrato.

Tabla 15 Relaciéon de materiales que conforman un kit de aplicacién

No. | COD. ELEMENTO No. COD. ELEMENTO
1 2FC6 Acta de anulacion 38 10B11 Gancho para escarapela
2 2FC8 Acta de toma de impresion 39 2IC1 Informe del coordinador
dactilar de salones
3 2FC7 Acta para examinandos 40 21C3 Informe de aplicacion del
delegado
4 2AB5 Afiche de elementos 41 21B2 Informe sobre la
permitidos y no permitidos organizacion y desarrollo
de la aplicacion
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5 2AB6 Afiche silencio 42 21C4 Informe del coordinador
de nodo
6 2AB2 Afiche cuadro de tiempos 43 3IC1 Instrucciones especificas
para la prueba
7 2AB3 Afiche instrucciones para 44 3IC2 Instrucciones especiales
examinandos
2AB7 Afiche rétulo puerta 45 3IC3 Otras instrucciones
2AB4 Afiche oficina del delegado 46 iuB4 Lapices
10 | 2AB1 Afiche bafios 47 3AS1 Listado alfabético de
citados e identificacion
por sitio
11 | 10B5 Bandas de caucho 48 3AS2 Listado de ausentes
12 | 10B1 Bolsa blanca con manijas 49 3AS3 Listado de puerta de
salén
13 | 10B3 Bolsa plastica transparente 50 2MB6 Manual del coordinador
para hoja de respuestas de nodo
14 | 10C8 Carpeta de yute (incluye 51 2MB4 Manual del coordinador
gancho para la carpeta) de salones
15 | 3FC2 Carta de confirmacion 52 2MB3 Manual del coordinador
de seguridad
16 | 3FC1 Carta de solicitud de 53 2MB7 Manual del coodinador de
personal municipio
17 | 3FC3 Carta de frecuencia por sitio 54 2MB2 Manual del coordinador
de sitio
18 | 3FC4 Carta Formato de visita sitio 55 2MB1 Manual del delegado
19 | 10B4 Cinta adhesiva 56 2MB5 Manual del jefe de sal6n
20 | 10B6 Clips 57 2MB8 Manual (nuevo rol)
21 | 2CB8 | Credencial para coordinador 58 1UB5 Marcadores borra seco
de municipio
22 | 2CB9 | Credencial para coordinador 59 3FC6 Planilla de entrega y
de nodo recoleccion de materiales
23 | 2CB7 | Credencial para coordinador 60 3AS4 Listado de registro e
de salon identificacién
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24 | 2CB6 | Credencial para coordinador 61 10B7 Sobre de manila (carta u
de seguridad oficio)
25 | 2CB2 | Credencial para coordinador 62 Evaluacién coordinador
de sitio de municipio
26 | 2CC1 Credencial para delegado 63 Evaluacion coordinador
de salones
27 | 2CB3 Credencial para el auxiliar 64 Evaluacién coordinador
de seguridad
28 | 2CB5 | Credencial para jefe de Salén 65 Evaluacion coordinador
de sitio
29 | 2CB10 Credencial (nuevo rol) 66 Evaluacion jefe de salon
30 | 10B9 Escarapela pequefia 67 Evaluacion delegado
31 | 1UB3 Esferos de tinta negra 68 Evaluacion (nuevo rol)
32 | 1UB2 Esferos de tinta roja 69 Plan de sesién delegado
33 | 2FC1 Formato de correccion de 70 Plan de sesion
datos examinadores
34 | 2FC5 Formato de preguntas 71 Caso de estudio
dudosas examinadores
35 | 2FC2 Formato de recepcion de 72 Caso de estudio delegado
informe a delegado
36 | 2FB3 Formato de ubicacion 73 Guia de caso delegado
37 | 3FC5 Formato de monitoreo del 74 Guia de caso

coordinador de municipio

examinadores

Dado que durante la aplicacion es posible que no se utilicen todos los elementos, el contratista
debera recibir el inventario de sobrantes para su manejo de inventario y almacenamiento. El
contratista realizara la verificacion de las cantidades entregadas y generara un informe relacionando

el estado y cantidades de cada uno de los elementos entregados.

9.1 Elementos de impresion fija

Son impresos que contienen informacion fija y corresponden a manuales de procedimientos,
formatos, anexos y credenciales.

9.1.1 Manuales
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Contienen instrucciones sobre las actividades que debe desempefar el personal que apoya la
aplicacion de las pruebas y cada uno de los manuales se identifica con un color particular. Los
manuales tienen las siguientes especificaciones:

Tabla 16 Manuales

Denominacién Tipo de papel | Presentacié | Tintas | Tamafio N° de paginas
n
Jefe de salon Bond 75 g Plegado al| 1x1 |24 x 34|Cuatro cuartillas mas una hoja
centro cerrado adicional
Coordinador de |Bond 75 g Plegado al| 1x1 |24 x 34 |Cuatro cuartilas mas una hoja
salones centro cerrado adicional
Coordinador de sitio |Bond 75 g Plegado al| 1x1 |24 x 34 |Cuatro cuartilas mas una hoja
centro cerrado adicional
Coordinador de |Bond 75 g Plegado al| 1x1 |24 x 34 |Cuatro cuartilas mas una hoja
municipio centro cerrado adicional
Delegado Bond 75 ¢ Plegado al| 1x1 |24 x 34]|Seis cuartillas
centro cerrado
Coordinador de |Bond 75 g Plegado al| 1x1 (24 x 34|Dos cuartillas
seguridad centro cerrado
Coordinador de nodo | Bond 75 g Plegado al| 1x1 |24 x 34| Seis cuartillas
centro cerrado
(Nuevo rol) Bond 75 ¢ Plegado al| 1x1 |24 x 34|Cuatro cuartilas mas una hoja
centro cerrado adicional

9.1.2

Credenciales

Documento que se utiliza para identificar al personal que apoya la aplicaciéon de la prueba y su

jerarquia.

Tabla 17 Credenciales

Denominacion Tipo de papel Presentacién Tintas Tamafio

Delegado Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10x7
con gancho

Coordinador de municipio Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10x7
con gancho

Coordinador de sitio Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10x7
con gancho

Coordinador de sal6n Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10x7
con gancho

Coordinador de seguridad Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10x7
con gancho

Jefe de salon Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10x7
con gancho

Auxiliar Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10x7
con gancho

Coordinador de nodo Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10x7
con gancho

(Nuevo rol) Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10x7

con gancho

9.1.3 Informes
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que son realizados durante el examen por parte de los examinadores.
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Tabla 18 Informes

Denominacion Tipo de papel Presentacion Tintas Tamafio Nur’ngro i
paginas

Informe del coordinador de Bond 75 g Hoja suelta 1x1 Oficio 2
salones
Informe de aplicacion del Bond 75 g Hoja suelta 1x1 Oficio 2
delegado
Informe sobre la
organizacioén y desarrollo de Bond 75 g Hoja suelta 1x1 Oficio 2
la aplicacién
Ln(;‘g(r)me del coordinador de Bond 75 g Hoja suelta 1x1 Oficio 2

9.1.4 Afiches

Son elementos que contienen informacion relacionada con los protocolos de aplicacion y sefializacion
sobre algunas areas de las instituciones donde se realiza la aplicacion.

Tabla 19 Afiches

Denominacion Tg;cr))gle Presentacion Tintas Tamafio
Afiche oficina del delegado Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 35x 50
Afiche de silencio Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 35 x50
Afiche para los bafios Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 35 x 50
Afiche cuadro de tiempos Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 50 x 70
Afiche rétulo puerta Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 Carta
Afiche de instrucciones examinando Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 50 x 70
Afiche de elementos permitidos y no | Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 50 x 70
permitidos

9.1.5 Formatos

Son los documentos de captura de informacion empleados antes, durante y después del desarrollo
del examen.
Tabla 20 Formatos

Denominacion Tipo de papel T;i?ée: Tintas Tar:an Numero de péginas
_Formato de recepcion de Bond 75 g Hoja 1x1 Oficio >
informes a delegados suelta
Formato de preguntas dudosas Bond 75 g slagllf?a 1x1 Oficio 2

. Hoja -

Acta de anulacion Bond 75 g 1x1 Oficio 2
suelta

Actq de toma de impresién Bond 75 g Hoja 1x1 Oficio 5

dactilar suelta

Acta para examinandos que no Hoia

presentan documento de Bond 75 g suellta 1x1 Oficio 2

identidad valido
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Formato de correccion de Bond 75 g Hoja 1x1 Oficio 5

datos suelta

Formato de ubicacion Bond 75 g Hoja 1x1 Oficio 2
suelta

forma.to de monitoreo .d_e Bond 75 g Hoja 1x1 Oficio 1

coordinador de municipio suelta

Planilla de entrega y Hoia

recoleccion de material de Bond 75 g suellta 1x1 Oficio 2

examen

9.1.6 Material de entrenamiento

Materiales que se utilizan en los talleres para presentacion previa de los aplicadores que van a estar
en la aplicacién de las pruebas de estado realizadas por el icfes.

Tabla 21 Material de entrenamiento

Elemento Tipo gl Presentacion | Tintas Tamafo Nurpgro oz
papel paginas

Evalygc.lon coordinador de Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 4
municipio
Evaluacion coordinador de Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 4
salones
Evalufamon coordinador de Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 4
seguridad
Ei\t/izluamon coordinador de Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 4
Evaluacion jefe de sal6n Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 4
Evaluacion delegado Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 6
Evaluacion (Nuevo rol) Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 4
Plan de sesién delegado Bond 75 gr Plig?‘gg al 1x1 Carta u oficio abierto 10
Plan (_je sesion Bond 75 gr Plegado al 1x1 Carta u oficio abierto 10
examinadores centro
Caso _de estudio Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 4
examinadores
Caso de estudio delegado Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 4
Guia de caso delegado Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 6
Guia Qe caso Bond 75 gr Hoja suelta 1x1 Carta u oficio abierto 6
examinadores

9.1.7

Documentos de instrucciones

Es un plegable con datos especificos de la aplicacién. Aplica para penitenciarias, arquitectura y

poblacion general.

Tabla 22 Documentos de instrucciones

Denominacion Tgr;%gle Presentacién | Tintas Tamafio Numero de paginas
Instrucciones -
especificas de la| Bond75¢g Plegado al 1X1 Carta_u oficio 2
centro abierto
prueba
Instrucciones Bond 75 g Plegado al 1X1 Carta u oficio 2
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especiales centro abierto

(arquitectura, general,

penitenciarias, otros)

Otras instrucciones Bond 75 g Plegado al 1X1 Carta.u oficio 2
centro abierto

9.2 Elementos de impresion variable

Son documentos que contienen informacién variable que se utiliza durante la aplicacion, los cuales
sirven para realizar procesos de control y suministrar informacion tanto a los examinadores que
aplican la prueba como a los usuarios que presentan los exadmenes. Los archivos para imprimir esta
informacidn son publicados a través del SFTP en la carpeta Grupo 2.

La tabla que se muestra a continuacion, lista los documentos que se imprimen con informacion

variable:

Tabla 23 Impresos con informacion variable

Denominacion Tipo de Presentacion Tintas | Tamafio Nurpgro w2
papel paginas
Hoja suelta
Frecuencia por sitio Bond 75 g perforado para 1x0 Carta 1
legajar
!_|sta(_j_o de_ ,reglstro € Bond 75 g Hoja suelta 1x0 Oficio 1
identificacion
. -~ . Hoja suelta
L|_stadq f”"fat.’?“co de_ c_:|tados Bond 75 g perforado para 1x0 Carta 1
e identificacion por sitio .
legajar
L|st§do para la puerta del Bond 75 g Hoja suelta 1x0 Carta 1
salon
Listado de ausentes Bond 75 g Hoja suelta 1x0 Carta 1
Egircrgato de visita a a planta Bond 75 g Hoja suelta 1x0 Carta 1
Carta de solicitud de Bond 75 g Hoja suelta 1x0 Carta 1
personal
Hoja suelta
Cartas de confirmacién Bond 75 g perforado para 1x0 Carta 1
legajar

9.3 Elementos de consumo

Los elementos de consumo corresponden a los materiales que seran utilizados durante la aplicacién y
que, por su naturaleza, sufren un desgaste. Estos materiales deben ser suministrados por el
contratista; a continuacion, se relacionan algunas caracteristicas minimas que deberan cumplir estos

elementos:
Tabla 24 Elementos de consumo
Elemento Caracteristicas minimas
Escarapela horizontal | Tamafio:10.5 cm de ancho x 9 cm de alto..
pequefia Debe tener el tamafio necesario para que la credencial quede

completamente protegida.
Material: plastico transparente. Debe incluir el gancho para sostener la
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identificacion.

Carpeta yute tamafio oficio —
tipo: archivo de tapa vy
contratapa

Material Yute, grosor 600 gramos, sin plastificar.

Tamafio oficio.

Impresion a una tinta, en una cara. La muestra del arte sera entregado por
el supervisor del contrato una vez se dé inicio al proceso de impresién.
Gancho legajador en polipropileno con capacidad para 200 folios.

Sobres de manila oficio

25 cm de ancho x 34,50 cm de alto.

Bolsas blancas con manija

Tamafio: 40 cm de ancho x 44 cm de largo.
Debe tener la capacidad de almacenar la carpeta yute en forma horizontal.
Se entregara una muestra al inicio del contrato.

Bolsas plasticas | Tamafio: 22 cm ancho x 30 cm largo.
transparentes para hoja de | Se entregaran muestras al inicio del contrato. Calibre 8.
respuestas

Esferos de tinta roja

Tinta de calidad de secado rapido y escritura suave, tapa y botén del color
de la tinta

Esferos de tinta negra

Tinta de calidad de secado rapido y escritura suave, con tapa y botén del
color de la tinta.

Lapices

Mina de grafito HB 2 con borrador.

Marcadores borra seco

Para tableros acrilicos. Color Negro, azul o rojo.

Banda de caucho

Tamafio: 15 cm de largo por 0,5 cm de ancho.

Cinta adhesiva

Trasparente de % X 20.

Clips estandar

Clips de oficina pequefos.

9.4 Material de apoyo Kkits tiflolégicos

Los Kits tiflolégicos son una herramienta fundamental para la presentacién del examen de personas
que son invidentes, el Icfes entregara al contratista la cantidad de estos elementos que se requeriran

para la aplicacion de la prueba.

Los elementos que componen el kit tiflolégico son:

Pizarra metalica
Punzon

Tablero negative
Rodachina
Acetatos

Regla

Compas
Escuadra
Transportador

Las actividades a tener en cuenta para la administracion de estos kits son las siguientes:

a)
b)

c)

Verificar e inventariar

contratista de empaque.
llevar un control del estado de los elementos que componen los kits tiflolégicos y notificar al

Recibir del Icfes y administrar los Kits tiflolégicos en las distintas pruebas objeto del contrato.

los kits tiflologicos con todos sus elementos para la entrega al

Icfes si es necesario reponer elementos dafiados, desgastados o agotados.

d)
de las pruebas.
e)
prueba.
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f)  Alfinalizar la Gltima prueba en vigencia del contrato, se deben entregar al Icfes la totalidad de
los elementos del kit tiflolégico debidamente empacados e inventariados, en el estado en que
le fueron entregados, salvo el desgaste generado por su normal uso.
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9.5 Entrega de archivos para material de kits de aplicaciéon

Las artes para el material impreso seran entregadas por parte del supervisor del contrato o la persona
designada, al contratista de impresién en archivos PDF o DOC, tres (3) dias antes a la entrega de la
biblia de cada prueba. Estos archivos pueden ser transportados sin medidas de seguridad, dado que
se consideran documentos no confidenciales. Las aprobaciones de las artes seran realizadas en las
instalaciones de Icfes o en las instalaciones del contratista. Si se realizan en las instalaciones del
contratista, este deberd adecuar un espacio fisico para esta aprobacién, con mesas de escritorio y
sus correspondientes sillas para minimo 6 personas. Este espacio no requiere condiciones de
seguridad.

Para la entrega del requerimiento oficial de las cantidades del material de kits de aplicacién para cada
prueba, el supervisor del contrato enviard un archivo con las cantidades totales de elementos a
suministrar y empacar. Esta informacion se enviara posterior a la entrega de la biblia del material de
examen.

9.6 Empaque de kits de aplicacion

El proceso de empaque de kits de aplicacion estard a cargo del contratista de empaque y se realizara
en las instalaciones del contratista de impresion.

9.6.1 Area de empaque

El contratista de impresién dispondra de un area para el proceso de empaque de los kits de
aplicacion que cuente cd6mo minimo con las siguientes caracteristicas:

a. La dimension del area sera de minimo 500 m? exclusivos para actividades de empaque. El
area sera recibida y aprobada por el contratista de empaque.

b. Dos (2) dias calendario antes de iniciar las actividades de los procesos de empaque de kits
de aplicacién, segun los cronogramas acordados con la supervisién del contrato, el contratista
de empaque ingresard y adecuard los equipos informéticos que utilizard para su operacion en
las areas acordadas para esta actividad en la planta del contratista de impresion.

c. La cantidad minima de lineas para el empaque de kits de aplicacion que el contratista de
empaque instalara en el area asignada es de quince (15); cada linea de trabajo esta
compuesta por un (1) computador y dos (2) operarios. Estos elementos seran suministrados
por el contratista de empaque. Asimismo, se instalara una impresora por cada cinco (5)
computadores por parte del contratista de empaque.

d. El contratista de impresion, debera suministrar el mobiliario correspondiente por cada linea de
empaque de kits de aplicacion, el cual estd compuesto por mesas resistentes para soportar el
material de examen. La longitud minima de dichas mesas debe ser de 3 metros de largo por 1
metro de ancho y deben contar con capacidad para la instalacién de dos equipos de coémputo.

e. Para la operacion de las lineas de produccion que utilizara el contratista de empaque, el

contratista de impresion suministrard acceso a la conectividad eléctrica regulada de su planta,
para que, en caso de falla o picos de energia eléctrica, no se afecte la operacion.
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f.  El contratista de impresién habilitard puntos de acceso a red para cada uno de los equipos de
cémputo que hagan parte del proceso.

Anexo técnico impresion y lectura

g. El contratista de impresion debera estar en capacidad de acondicionar hasta 10 lineas de
trabajo adicionales completas (puntos de red, conexiones eléctricas, y mesas de trabajo), si la
operacion asi lo requiere.

h. EIl contratista de empaque ingresara al area un servidor que atendera las necesidades de
conectividad si se requiere, el cual permanecera durante todo el proceso de empaque de Kits.

i. Una vez terminados los procesos de empaque de kits, el contratista de empaque retirara
todos los equipos e insumos instalados en dicha area.

j.  El contratista de impresion destinard un area aislada del area de produccion para las
actividades de receso y alimentacion del personal de empaque, la cual debera contar con las
condiciones minimas para esta actividad (hornos microondas, mobiliario, suficientes para la
cantidad de personal que realizara la actividad de empaque de kits), de tal forma que no se
vean afectados los tiempos establecidos.

k. El contratista de impresion, deberd suministrar la cantidad suficiente de baterias de bafio para
mujeres y hombres (teniendo en cuenta la cantidad de personal que laborard en cada turno y
segun la normatividad vigente relacionada con SGST) para el proceso de empaque
secundario y terciario.

I.  El contratista de impresion debera disponer de un area de casilleros para el personal del
operador de empaque. Cada casillero debe tener como minimo las siguientes medidas: 40
cms x 50 cms y deben haber suficientes para todo el personal que estara desarrollando las
actividades de empaque secundario y terciario. Esta area debera encontrarse aislada del area
de produccion.

9.6.2 Entrega de los elementos de los kits de aplicacién

El contratista realizara entrega al contratista de empaque de los elementos de kits de aplicacién en
las cantidades solicitadas por el Icfes con minimo quince (15) dias calendario de anticipacion a la
fecha de aplicacion de la prueba.

La entrega se realizara en el area de empaque en estibas debidamente identificadas con el cédigo, el
nombre y la cantidad de elementos a entregar. El contratista de empaque recibira los elementos
impresos y consumibles contados uno a uno y se suscribira un acta de entrega y recibido a
satisfaccion. Para este proceso, el contratista suministrara minimo 5 mesas con sillas para el personal
que realizara la recepcion y conteo del material (El tamafio minimo de las mesas debe ser 1 m x 1 m).

9.6.3 Reposiciones de elementos de los kits de aplicacion
El contratista contard con inventario de material suficiente para realizar reposiciones de elementos
que sean clasificados por parte del contratista de empaque como no conformes (impresién
defectuosa, mal compaginado, etc.) y realizara entrega del material de aplicacion mediante relacion
que establezca las causas para la generacion de la reposicion.
10. DESEMPAQUE Y LECTURA DE HOJAS DE RESPUESTAS
El proceso de desempaque y lectura de las hojas de respuestas inicia con la aprobacion de la

calibracion de las maquinas lectorasy el desempaque de las hojas de respuestas y finaliza con: la
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lectura de la totalidad de las hojas de respuestas; el cargue del string de lectura con novedades al
SFTP; la digitalizacion de la totalidad de hojas de respuestas, de los registros de asistencia e
identificacién de usuarios y de los formatos de ubicacion; la biblia de holguras verificada; y la entrega
de estos archivos en disco duro a la supervision del contrato.

10.1 Desempaque de hojas de respuestas y documentos de aplicacion
10.1.1 Hojas de respuestas

Las actividades que realizara el contratista para el proceso del desempaque de hojas de respuestas
se describe a continuacion, el area a utilizar para el desarrollo de esta actividad debera contar con las
condiciones de seguridad descritas en el capitulo 8 Condiciones de seguridad.

1. El contratista de transporte realizara la entrega de las cajas plasticas con la totalidad de hojas
de respuestas en las instalaciones del contratista de impresion. Las cajas se encontraran
selladas e identificadas con la informacion del sitio de aplicaciéon al que pertenecen. Dentro de
las cajas, se encontraran empacadas tulas de hojas de respuestas selladas con precinto de
seguridad, tal y como fueron empacadas al finalizar la aplicaciéon de la prueba. Estas tulas
contendran una torre de hojas de respuestas dividida en secciones de hojas de respuestas
presentes, ausentes y casos especiales, como se muestra en el siguiente grafico.

Gréfico 7 Tula con torre de hojas de respuestas

Casos especiales

-h > / Ausentes

Presentes

2. Las hojas de respuestas seran desempacadas, verificadas uno a uno y organizadas para
lectura por parte del contratista de impresion. Para esta actividad, el contratista de impresion
deberd tener en cuenta lo siguiente:

a) El contratista dispondra de un area que permita realizar las actividades de
almacenamiento, desempaque y alistamiento para lectura de las hojas de respuestas. El
area dispuesta cumplir4 con los requerimientos de seguridad establecidos en el capitulo
de condiciones de seguridad del presente documento.

b) El desempaque de hojas de respuestas debera realizarse mediante el registro de cédigos
de barras en el sistema de informacion ofertado por el contratista.
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c) Se realizara apertura de las cajas de hojas de respuestas previa verificacion del precinto
de seguridad y se organizaran las tulas con su recibo correspondiente por orden de
municipio.

d) El contratista realizara verificacion uno a uno de las hojas de respuestas en su sistema de
informacion Unicamente cuando la apertura de la tula sea autorizada por el funcionario
Icfes designado para la actividad, previa verificacién de la coincidencia del precinto
registrado en el recibo de entrega y recoleccion contra el fisico.

e) Una vez abiertas las tulas, los operarios del contratista revisaran cada tula de una en una,
es decir, por cada institucion y verificara si en ella se entregan hojas de respuestas,
cuadernillos de pregunta abierta, planos de arquitectura, certificados, formatos de
ubicacion, listado de firmas y las demés que sean solicitados por la supervision del
contrato.

f) El contratista debera garantizar, una vez abiertas las tulas y verificado su contenido, que
se realizard lectura a la totalidad de las hojas de respuestas que fueron retornadas de
cada uno de los sitios de aplicacién, tanto de presentes como de ausentes y novedades.

g) Para el caso de los cuadernillos de pregunta abierta, el contratista debera realizar el
deslome de cada uno de ellos y separar la portada de la pregunta donde contestdé cada
uno de los examinandos, para posteriormente realizar lectura Unicamente a estas hojas.
En cuanto a las portadas, se realizard empaque de este material en cajas de cartén y se
realizard su posterior destruccion, una vez, el contratista realice notificacion de la lectura
del 100% del material. Asimismo, las hojas de borrador que se deben separar de los
cuadernillos de pregunta abierta se deben empacar en cajas de cartén y realizar la
posterior destruccion, una vez, el contratista de lectura haya realizado la lectura del 100%
del material.

El siguiente grafico muestra el flujo del proceso para el desempaque de hojas de

respuestas.
Gréafico 8 Desempaque de hojas de respuestas
Ingresan las cajas con las Se abren las cajas y el representante Se realiza apertura del precinto
tulas de hojas de respues- del |cfes autoriza la apertura de de la tula y cada operario toma
tas organizadas con su tulas. Las tulas deben estar organiza- un sitio de aplicacion por sesion.
respective recibo. das con su recibo.
P)
A
- E Presentes casos
100/100 F— . eipetiales

Ausentes

Se werifica en sistema el Se procede a alistar las hojas
retorno de la rotalidad de las de respuesta para lectura,
hojas de respuestas del sitio conservando su clasificacién
de aplicacion y se reporta al COMO ausentes, presentes y
representante Icfes cualquier casos especiales.

novedad.

Pagina 53 de 77



TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINEDUCACION (CFes V
mejor saber %

Anexo técnico impresion y lectura

10.1.2 Documentos de aplicaciéon

Dentro de la tula de hojas de respuestas, también se encontrara empacada documentacién utilizada
durante el proceso de aplicacién que sera desempacada, organizada y digitalizada.

Los documentos de aplicacion a procesar seran:

e Registro de asistencia e identificacion: Documento en el que los usuarios firman su
asistencia. Se genera uno por sitio de aplicacién y puede tener entre uno y ciento cincuenta
folios.

Los registros de asistencia e identificacién seran registrados en el sistema de informacion
pagina a pagina mediante su codigo de barras correspondiente. Seran digitalizados y
entregados al Icfes en disco duro, indexados por prueba, municipio, sitio de aplicacion y
salon. Los formatos fisicos seran almacenados en cajas de cartdn rotuladas por sitio de
aplicacion, respetando el orden de sal6n para su facil ubicacion durante un tiempo de
almacenamiento de un (1) mes y posteriormente seran entregados al Icfes.

Para la entrega al Icfes, deberan venir empacados en cajas de carton de 41 cm * 27 cm * 31
cm en carton corrugado con tapa superior, el empaque se realizara a manera vertical para
facilitar la consulta, con el cédigo de barras hacia arriba y juntando un sitio de aplicacion tras
otro hasta completar cada caja.

La caja debera estar rotulada con la informacion de su contenido y una numeracion
consecutiva segun el orden en que se envien al Icfes. El contratista remitird una relacién
fisica y en archivo digital a nivel de caja que contenga la informacién del departamento,
municipio, cddigo y nombre del sitio de aplicaciéon y cantidad de folios que componen cada
listado.

e Formato de ubicaciéon: Documento utilizado para diagramar la formacion de los usuarios por
salén. Se genera uno cada seis salones del sitio de aplicacion.
Los formatos de ubicacién seran digitalizados en su totalidad y seran entregados en disco
duro al Icfes, indexados por municipio, sitio de aplicacién y salén. Los formatos fisicos seran
entregados al Icfes una vez finalizada la digitalizacion en cajas rotuladas por municipio y sitio
de aplicacion y mediante relacion que especifique la caja, departamento, municipio, cédigo y
nombre del sitio de aplicacion.

10.2  Lectura de hojas de respuestas

A continuacién, se describen las actividades requeridas para que el contratista lleve a cabo el proceso
de lectura de las hojas de respuestas, mediante una solucién basada en tecnologia digital que esté
en capacidad de:

a) Eliminar completamente las omisiones por multimarca.

b) Realizar una identificacién temprana de errores.

a) Utilizar mecanismos automaticos de transmision de la informacién procesada.

b) Eliminar la gestidon operativa y manual, automatizando completamente el proceso.

¢) Facilitar mecanismos al Icfes para realizar un seguimiento en linea del proceso.

d) Realizar controles de calidad durante el proceso para garantizar la precision y confiabilidad de
la lectura.

10.2.1 Gestién de parametros de lectura
Para la definicion de los pardmetros de lectura, el Icfes entregara el formato de lectura con el cual el

contratista debera realizar este proceso. Este formato contendrd la forma en la cual se deben
convertir las marcas realizadas por cada uno de los examinandos en un archivo que contiene cada
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una de las respuestas seleccionadas. A modo de ejemplo, el Gréafico 6 presenta los posibles
parametros que pueden llegar a modificarse entre aplicacion y aplicacién; segun esta configuracién
realizada por el Icfes, el contratista deberd estar preparado para recibir e interpretar los posibles
cambios en la parametrizacién de cada aplicacién.

Gréafico 9 Parametros de lectura

GESTIONAR PARAMETROS DE LECTURA

Programa EXAMEMES DE ESTADO DE LA EDUCACION MEDIA SABER 11 v
Aplicacion 2016-03-13 T
Id Parametro Id Aplicacion Numero de Sesiones Numero de Letras

55 943 2 v 2 v

Longitud Letra 1

Longitud Letra 2

Longitud Letra 3

Longitud Letra 4

3

3

0

0

Longitud Servicio

Estado Parametro

Prefijo Aplicacion

0 ACTIVO v AC20161

10.2.2 Estructura del archivo de lectura

La estructura del archivo de la lectura de las hojas de respuestas definida por el Icfes deberd
contener la informacién que se relaciona a continuacion y su extension debera corresponder a un
archivo por sesion en formato .sdf, sin separacion de comas entre los campos descritos a
continuacion:

A modo de ejemplo, se presenta la Ultima estructura utilizada para la recepcion de los archivos de
lectura depurado en la siguiente tabla.

Tabla 25 Estructura archivo de lectura

Nombre Tipo Tamafio Definicién

APLICACION | Texto 3 001

No. HOJA Texto 6 Corresponde al orden de lectura que coincide con el
ndmero impreso realizado en el proceso de lectura.

LOTE Texto 3 001

FECHA Texto 8 Corresponde a la fecha de lectura de la hoja de
respuesta dd/mm/aaaa.

FORMATO Texto 3 Identificador de la forma de la hoja de respuesta, el
cual esta definido por la posicién de los skunk mark en
la hoja de respuestas.

EDITOR Texto 1 Y

FILLER3 Texto 11 Campo de control interno del equipo, correspondiente
a un campo fijo que entregard el Icfes.

PRESENCIA Texto 1 Campo que indica si el usuario es presente o ausente.
(1 presente, 2 ausente)

FILLER4 Texto 6 Campo de control interno del equipo, correspondiente
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a un campo fijo que entregard el Icfes.

NOREGSNP Texto 7 Corresponde al campo del nimero del registro del
usuario del string de respuesta, producto de la lectura
del codigo binario impreso en la hoja, o los siete
Ultimos digitos del campo impreso en la hoja de
respuesta en el N° Registro.

CUADERNILLO | Texto 6 Es el campo que identifica el nUmero del Cuadernillo
del usuario del string de respuesta, producto de la
lectura del cddigo binario impreso en la hoja, la
informacion impresa en el campo N° Cuadernillo o la
lectura del cddigo de barras.

LETRA1 Texto 3 Es el campo que identifica la segunda letra a la
izquierda del nimero de Cuadernillo, impresa en el
campo N° Cuadernillo, la cual es convertida a nimero
segun su posicién en el alfabeto.

LETRA2 Texto 3 Es el campo que identifica la primera letra a la
izquierda del nimero de Cuadernillo impresa en el
campo N° Cuadernillo, la cual es convertida a nimero
seguln su posicién en el alfabeto.

RESPUESTAS | Texto Entre 120 y | Caracteres que corresponden a la informacién
150 diligenciada por el usuario en su hoja de respuesta. El
fijo correspondera a la maxima cantidad de items de la
prueba.

Durante la ejecucion del contrato, el Icfes acordard con el contratista la estructura para el string de
respuesta, la cual dependera del software que utilizara el contratista para procesar la lectura de las
hojas de respuestas. La estructura serq aprobada mediante correo electrénico por parte de la
supervision del contrato.

El contratista deberd enviar, a solicitud del Icfes, un archivo de lectura parcial por sesion con la
estructura y formato definido anteriormente o con la estructura y formato que aplique para la prueba
en ejecucion, para que el Icfes pueda realizar pruebas de carga en su sistema de informacion.

Cabe anotar que, en el proceso de lectura de las hojas de respuestas que el contratista realizara, se
debe asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos en el cronograma de actividades definido
para cada prueba.

10.2.3 Especificaciones técnicas de la solucién para la ejecucién del proceso

El contratista debera disponer de una solucion tecnoldgica integrada por software que permita el
desarrollo de las actividades requeridas para el proceso de lectura de las hojas de respuestas y la
generacion del archivo del proceso de lectura, para lo cual debe contar con equipos y procesos de
lectura de marca e imagenes que tengan la capacidad suficiente para realizar el procesamiento en las
cantidades requeridas por el Icfes. Las condiciones técnicas minimas de los equipos ofrecidos se
listan a continuacion:

a) Captura de altos volumenes de informacion, con alta precision y exactitud para las hojas de
respuestas que maneja el Icfes en sus diferentes examenes.

b) Soluciones de software necesarias para el trabajo de lectura.

¢) Salida de datos de lectura en formatos .txt y .sdf.

d) Lectura de formatos desde 8,5 x 5,5 pulgadas (215,9 x 139,7 mm).

e) Lectura a doble cara simultaneamente.

f) Impresién de un secuencial en los documentos leidos (No. HOJA).
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g) Captura de la hoja de respuestas en imagen a color de manera hibrida, garantizando que sea
una fotografia fiable al original, en tamafio y color de la hoja de respuestas.

h) Lectura OMR, OCR e ICR.

i) Lectura de cédigos EAN 128, 39, QR, BPO4, Codabar, EAN 13, EAN 8, Interleaved 2 de 5,
PDF417, UPCA, GSI Databar y Data Matrix.

j) Formatos de digitalizacién de imagenes JPG.

k) Rendimiento del proceso superior a 15.000 hojas por hora o 30.000 paginas por hora.

Anexo técnico impresion y lectura

10.2.4 Infraestructura minima de las soluciones basadas en Software
A continuacion, se describen las caracteristicas minimas esperadas de la infraestructura de cOmputo
donde se instale de manera dedicada la solucién basada en Software y de uso exclusivo para el Icfes,
las cuales se detallan a continuacion:

Tabla 26 Infraestructura de las soluciones de software

Caracteristica Descripcion
Tipo Servidor de aplicaciones, capa media y base de datos productivo
minimo 2.
Procesador Servidores con capacidad minima de 8 nucleos.
Memoria Minimo 32 GB.
Espacio en disco Un disco minimo de 300 GB.
Sistema operativo Ultima version liberada como solucién empresarial.
Service Pack Més estable de acuerdo a la plataforma.
Adaptadores Redundantes para conexion al servicio de almacenamiento.
Sistema operativo 64 bits.
Monitoreo Un panel en linea para la visualizaciéon del estado de las maquinas

virtuales para los administradores del Icfes con histéricos extendidos de
monitoreo de componentes de memoria, procesamiento,
almacenamiento y red, gestidon de copias de respaldo de acuerdo con
la politica de back up establecida.

Almacenamiento Para la solucibn el contratista deberd ofrecer una capacidad de
Bases de Datos almacenamiento de al menos 500 GB en discos de estado sélido (SSD)
0 cualquier disco que garantice los IOPS para el -correcto
funcionamiento de la solucién) o con operaciones de I/0O garantizadas
segun sea requerido.

Desempefio del » Discos de estado sdlido (SSD) o cualquier disco que garantice los
servicio de IOPS para el correcto funcionamiento de la solucién).
almacenamiento + Discos con operaciones de |/O garantizadas segun sea requerido..

« Servicio de almacenamiento de objetos para datos no estructurados.

Capacidad Incluida Dos (2) TB efectivas con redundancia disponible para los servidores de
bases de datos distribuidas de la siguiente forma:

+ 1 TB - Data Center Principal.

*Data Center Alternocon un 1 TB en el momento en que sea necesario
ejecutar un procedimiento de contingencia, para la recuperacion de
desastres, garantizando en todo momento el tiempo de RTO descrito
en el presente documento.

Acceso al servicio de | Las maquinas virtuales deben tener la capacidad de comunicarse con
almacenamiento el servicio de almacenamiento mediante una conectividad que
garantice un acceso constante de minimo 1.000 Mbps.
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Respaldo + Toma de snapshots de los volimenes en un momento dado
(manuales para ventanas que se realicen en la plataforma) y
programados (de acuerdo con la politica de back up que se defina).
*Archivado de datos para respaldo de contenidos con minimo acceso
en el tiempo o que requieren cumplimiento regulatorio.

El tiempo minimo en que deben estar disponibles los archivos en linea
sera hasta de dos meses posteriores al cada procesamiento de lectura
entregado a satisfaccién del Icfes; una vez transcurrido este tiempo, se
debera archivar la informacién y dejando en linea tan sélo la
informacion a la cual se requiere acceso frecuente que seran definidas
con el contratista en el comité de seguimiento del contrato.

o El contratista deberé proporcionar herramientas de monitoreo para uso del Icfes adicionales a
las herramientas de gestibn o monitoreo propias para su gestion y administracién, que
permita el seguimiento al consumo en cuanto a variables como memoria, CPU, cache, IOPS,
llenados de Filesystems y paginacion correspondientes a la infraestructura aprovisionada
para el montaje de la solucién de lectura de hoja de respuesta.

e El Icfes podra requerir informacion adicional a la presentada en la herramienta de monitoreo
descrita en el numeral 11.2.6 Mo6dulo de lectura de hojas de respuestas, para la revision del
buen estado de la salud de los servicios aprovisionados de la solucién ofertada para el
proceso, para lo cual el Icfes a través del supervisor del contrato procedera a solicitar al
contratista acceso a los logs y comandos de revision del desempefio de la solucion de
software empleada para el proceso.

e El contratista debera presentar en su propuesta las politicas de respaldo a ofrecer por cada
servidor que garanticen la informacion de estos.

e El contratista debera contemplar una solucién en alta disponibilidad la podré estar ubicacion a
donde se encuentra ubicado el DATACENTER principal.

e El contratista debera cumplir ante la necesidad de poner en marcha un plan de recuperacion
ante desastres con un RTO de cuatro (4) horas que considere una ubicacion fisica diferente a
la principal, donde se restauren todos los servicios correspondientes al ambiente de
produccion, prestando de igual forma la conectividad requerida y realizando los
redireccionamientos necesarios para poder seguir prestando los servicios de lectura. Mientras
opere, este sitio contara también con los dispositivos y herramientas que permitan mantener
la operatividad requerida, respaldo, administracion de las bases de datos y aplicaciones,
contando de igual forma, con las mismas caracteristicas de seguridad y cumplimiento
solicitadas en el presente documento.

e El contratista debera realizar como minimo una (1) prueba semestral del esquema de alta
disponibilidad para cada uno los componentes que hacen parte de la solucion.

e El contratista deber& ofrecer un servicio de monitoreo para todos los servicios propios de la
solucion que involucre:
a) Monitoreo de la conectividad de los servidores.
b) Monitoreo de la disponibilidad y carga de los servidores.
c) Monitoreo de variables de rendimiento (CPU, memoria, disco, tarjetas de red).
d) Monitorear la conectividad al servidor y “Well Known ports TCP/IP” configurables.
e) Vista de operacién y desempefio.
f) Reportes en linea via web.
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g) El contratista debera describir y anexar los diagramas de la solucion en su propuesta
donde se detallen los requerimientos descritos en el presente documento.

Anexo técnico impresion y lectura

10.2.5 Condiciones de seguridad del area

El proceso de lectura de las hojas de respuestas realizado por el contratista se ejecutara en un area
exclusiva, la cual debera contar con las normas de seguridad establecidas en el capitulo 8 de
Condiciones de seguridad del presente documento.

10.2.6 Actividades para la lectura de las hojas de respuestas

A continuacion, se describe el flujo secuencial de actividades que debera realizar el contratista en el
proceso de lectura de hojas de respuestas:

1. EIl contratista debera realizar la calibracién de maquinas al menos dos semanas antes del
inicio de la lectura, para esto el contratista de impresion deberd enviar al Icfes una muestra de
las hojas de respuestas personalizadas con una secuencia de lectura de prueba al Icfes; las
cantidades seran definidas por el supervisor del contrato y dependeran del tamafio de la
prueba y la cantidad de maquinas a utilizar durante el proceso. Estas hojas deberan ser
leidas y una vez realizada la calibracién de las maquinas, el contratista debera cargar a
través del SFTP la prueba de validacion y formalizar la entrega de este via correo electronico.
El supervisor del contrato remitird el resultado de la validacion al contratista via correo
electrénico, una vez aprobada los resultados de la calibracion el contratista de impresion
procedera a realizar la respectiva lectura de las hojas de respuestas aplicadas. No podran ser
utilizadas maquinas que no cumplan con el proceso de calibracién.

2. Se realizara la lectura uno a uno de las hojas de respuestas garantizando que sea leida la
totalidad en referencia con la biblia. El contratista entregara la informacion de la totalidad de
la lectura de las hojas de respuestas, mediante un archivo denominado string de respuestas
que sera cargado al SFTP, actividad que se realizara de acuerdo con tiempos que se
describen a continuacion:

a) Primera entrega: el contratista realizara una primera entrega parcial del archivo de lectura
de las hojas de repuestas con el fin de autorizar su estructura. Este archivo se denomina
“Lectura parcial”, en el cual debera incluir como minimo la lectura de una caja de primera
y segunda sesion correspondiente a los mismos sitios de aplicacion. Este archivo debera
ser transmitido por el SFTP el mismo dia de la primera entrega realizada por el operador
de transporte.

b) Segunda entrega: corresponde al archivo de lectura de las hojas de respuestas en el
SFTP una vez cuente con un porcentaje de lectura minimo del 90%. Este archivo se
denomina “Archivo lectura sin novedades”.

c) Tercera entrega: entrega final del string del 100% de hojas de respuestas, denominada
“Archivo lectura con novedades”. El tiempo de entrega de éste producto se encuentra
definido en la Tabla 3.Tiempo estimado méaximo de ejecucién en dias calendario para el
proceso de lectura de las hojas de respuestas. Adicionalmente, se debe hacer entrega del
informe administrativo teniendo en cuenta la estructura de acuerdo a los requerimientos
definidos por el Icfes, archivo de cambios sobre el string y la biblia de holguras verificada.

La siguiente imagen ejemplifica la estructura esperada del archivo de lectura, es de

aclarar que el Icfes podra modificar la estructura con la finalidad de mejorar su proceso de
carga de lecturas. En tal caso, se le comunicara con la debida antelacion al contratista de
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dicho cambio. Cada archivo de lectura debe tener la extension “.sdf’ y deber ser
entregado comprimido en formato “.zip”. Todas las entregas de lectura seran cargadas
Unicamente al SFTP.

Anexo técnico impresion y lectura

Gréfico 10 Ejemplo string de respuestas
0PRRR0000ARRRRR00EEREEE  PEEE #0000 ¥ 00A0EEERERAARAE BB OO N O OO . . X OO OO0 . . X000 CNONNCONNNOOCONNON0N00ONNM
0PRRR0000ARRRRR00EEREEE  PEEE #0000 ¥ 00A0EEERERAARAE BB OO N O OO . . X OO OO0 . . X000 CNONNCONNNOOCONNON0N00ONNM
0PRRR0000ARRRRR00EEREEE  PEEE #0000 ¥ 00A0EEERERAARAE BB OO N O OO . . X OO OO0 . . X000 CNONNCONNNOOCONNON0N00ONNM

3. Los planos de arquitectura seran digitalizados en su totalidad y seran entregados en discos
duros al icfes, indexados por municipio, sitio de aplicacién, y salon.

4. Los discos duros con la digitalizaciéon de imagenes de los planos de arquitectura seberan ser
entregados en las instalacioes del icfes con su respectiva base de datos de busqueda en un
plazo no mayor a 5 dias habiles una vez finalizada la lectura. Estos deberan enontrarse
encriptados mediante claves de acceso para garantizar acceso seguro al contenido.

5. Se generaran cuarentenas de cajas de hojas de respuestas cuando se presenten
inconsistencias en las cantidades relacionadas en el recibo de entrega y recoleccién de
material contra el conteo fisico de las hojas de respuestas. En estos casos, el representante
del Icfes asignado evidenciara la novedad en las instalaciones del contratista de impresién
para notificar al contratista de aplicacion y dar solucion a la novedad. El contratista de
impresién debera reportar al Icfes a través del sistema de informacién la cantidad de cajas de
hojas de respuesta que pasan al area de cuarentena.

6. Para el caso de las hojas de respuestas marcadas como casos especiales el Icfes
determinara la accién a seguir para cada caso en cuanto a su lectura; por lo cual, estas hojas
de respuestas no se podran procesar hasta que el Icfes asi lo defina; es de anotar que la
lectura de los casos especiales no podré exceder los tiempos estipulados para la entrega del
archivo con novedades. De acuerdo con los resultados obtenidos del procesamiento de las
hojas de respuestas de casos especiales, el contratista deberd generar un informe ejecutivo
del proceso, dos (2) dias después de finalizada la revision de inconsistencias y novedades, y
remitirlo via correo electrénico a la Supervisién del Contrato, indicando las novedades
encontradas en el proceso de la verificacion.

7. EIl contratista debera realizar la captura de la informacién de las hojas de respuestas
correspondientes a la pregunta abierta, ésta informacion debe ser digitalizada y transmitida al
Icfes en archivos de iméagenes a través del sistema SFTP o disco duro entregado en las
instalaciones del Icfes al supervisor del contrato junto con un archivo de metadata que tendra
una linea por cada imagen relacionando el nombre de imagen con un nimero de registro, la
forma, el nimero de hoja y si es el frente o respaldo de la imagen. Las entregas se realizaran
de la siguiente forma:

a) Primera entrega: el contratista debe hacer una entrega parcial de imagenes de pregunta
abierta con el fin de validar la calidad de captura de imagen. Este archivo se debera
cargar al SFTP el mismo dia de la primera entrega realizada por el operador de empaque
y debe coincidir con los sitios de aplicacion de la entrega parcial de lectura de hoja de
respuesta de pregunta cerrada.

b) Segunda entrega: el contratista debera entregar el 100% de las imagenes de las hojas de

respuesta, cuatro (4) dias después de haber realizado la Ultima recepcion de hojas de
respuesta por parte del contratista de empaque.
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Una vez realizado el cruce de las imagenes recibidas con los registros de la biblia, se
debe entregar un informe de las imagenes faltantes relacionadas por nimero de registro,
cédigo y nombre del sitio de aplicacién, municipio y departamento de aplicacion.
Asimismo, el contratista de impresién, debera incluir un informe relacionado con el

escaneo de las imagenes.

El archivo de las imagenes de la pregunta abierta debe contener la siguiente informacion

y caracteristicas:

e Debe captarse una imagen por cada cara del cuadernillo de pregunta abierta en
el que el estudiante haya contestado.

e El nombre de la imagen debe ser un consecutivo de 9 digitos por pareja y luego
un identificador si es TOP 0 BOTTOM.

e Laimagen debe tener el formato JPG.

e Laimagen no debe superar los 120kb de peso.

o Debe aparecer la imagen completa de cada una de las hojas del cuadernillos de

respuesta (ver ejemplo abajo).

e Se debe entregar una base donde se relacione el nombre de la imagen (9 digitos)
con el identificador del estudiante.

Ejemplo de imagenes pregunta Saber Pro

000000001 Top.jpg
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Ejemplo archivo base

000000001 Bottom.jpg
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a Forma 4

9 digitos de laimagen y 14 del CITA_SNEE

000000001XXXXXXX1234567
000000002XXXXXXX1234567
000000003 XXXXXXX1234568
000000004 XXXXXXX1234568
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Antes de iniciar con la captura de la preguntas abierta, se deberan realizar pruebas en
conjunto con el Icfes en las cuales se puedan identificar las diferentes caracteristicas
descritas en el anexo técnico y asi el supervisor del contrato aprobara el inicio del proceso de
lectura.

Anexo técnico impresion y lectura

a) Durante el proceso de lectura se pueden encontrar inconsistencias con las hojas de
respuestas cuya tipologia se define en el numeral 0.

b) EIl contratista debera realizar las validaciones para subsanar las inconsistencias que se
presentan en las hojas de respuesta, como se sefialan en el numeral 11.6 Verificacion de
inconsistencias.

c) El contratista debera hacer entrega del informe administrativo con la verificacion de cada
una de las situaciones que pueden generar impacto en la asignacion de los resultados de
la lectura. Adicionalmente, debe enviar un archivo reportando los casos de cambios sobre
el string segun la estructura definida por el supervisor del contrato y la validacion de la
biblia de holguras. El cargue de estos archivos se debe hacer mediante el SFTP.

d) El contratista debe elaborar el informe ejecutivo final del proceso de lectura del examen
de cada prueba, este informe consolida la informacion resultado de la lectura de hojas de
respuestas y posteriormente debe ser remitido al Icfes, en este documento se debe incluir
informacion estadisticas de la prueba de examinandos presentes y ausentes, novedades
con material de examen, usuarios adicionales con o sin niUmero de registro, anulaciones,
novedades con documentos de identidad, cambios de cuadernillos y entregas
equivocadas y resultados de su control de calidad durante el proceso.

10.2.7 Verificacion de inconsistencias

El contratista durante el proceso de lectura deberd implementar un proceso de control de calidad,
revisar la informacién capturada por el sistema de lectura y posteriormente debe generar el reporte de
inconsistencias de lectura clasificadas por tipologia y deméas especificaciones solicitadas que sera
remitido al Icfes.

Para el procedimiento de las inconsistencias encontradas el contratista debe tener en cuenta lo
siguiente:

a) Comparar la informacién del archivo de lectura y determinar si se encuentra alguna
inconsistencia de acuerdo con lo definido en el numeral 11.7 Instructivo de
inconsistencias lectura hojas de respuestas

b) Comparar la informacion de las hojas de respuestas leidas, con la base de datos de
citacidon para identificar si se encuentran faltantes o inconsistencias del numeral 11.7
Instructivo de inconsistencias lectura hojas de respuestas

¢) Validar la informacién del informe web del delegado entregado por el Icfes, el cual servird
de insumo para proceder a leer las hojas de respuestas en casos especiales
correspondientes a primera y segunda sesion.

d) Realizar un reporte de las inconsistencias y del tratamiento que se hizo a cada una de
éstas. El supervisor del contrato podra pedir avances de esta solucion de inconsistencias
durante el proceso del mismo y al finalizar la prueba.

e) Realizar el reporte de cambios de cuadernillo y entregarlo al supervisor con el siguiente
formato:
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VARIABLE DESCRIPCION OBLIGATORIO
REGISTRO Consecutivo que identifica al evaluado Sl
CUADERNILLO SESION 1|Cuademillo asignado en bibliaala primera sesion del evaluado NO - PUEDE ESTAR VACIO S NO VENIA EN BIBLIA
nuevocuadl Cuadernillo realmente presentado por el evaluado en la primera sesion |9l
CUADERNILLO SESION 2 [Cuademillo asignado en biblia ala segunda sesion del evaluado NO - PUEDE ESTAR VACIO SI NO VENIA EN BIBLIA
nuevoCuad? Cuadernillo realmente presentado por el evaluado en la segunda sesion |S|
Forma Cuademillo asignado en biblia a la prueba escrita NO - PUEDE ESTAR VACIO S NO VENIA EN BIBLIA
FormaNueva  |Cuademillo realmente presentado en hibliaa la prueba escrita NO - PUEDE ESTAR VACIO SI NO VENIA EN BIBLIA

10.2.8 Instructivo de inconsistencias lectura hojas de respuestas

Las inconsistencias que se pueden presentar en el procedimiento de lectura deberan ser verificadas
en presencia de un funcionario Icfes y al finalizar la verificacién, el contratista debera entregar un
informe detallado de los hallazgos y acciones tomadas. Las inconsistencias que se pueden presentar
son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

10.2.7.1 Inconsistencias de lectura

Doble nimero de registro: esta situacién se presenta cuando dos hojas de respuestas tienen
en mismo numero de registro y se repiten en la base de lectura. Para dar solucién a esta
inconsistencia, se debe proceder a ubicar las hojas de respuestas que presenten esta
novedad y verificar si los nUmeros de registro son los leidos, si uno de los nimeros no
coincide se elimina, se corrige y se lee la hoja de respuesta correcta dejando el nimero que
esta correcto; si el numero esta duplicado, se entra a determinar el porqué de esta duplicidad,
se deja la hoja que fue utilizado por el examinando y se descarta la hoja de respuesta no
utilizada.

Presentes con omisiones: cuando la lectura de la hoja de respuestas tiene string en omision y
el usuario esta presente. Para esta inconsistencia, se debe ubicar la hoja de respuestas
fisicamente y verificar si el usuario firmo la hoja de respuesta, si el usuario no firmo la hoja
debe eliminarse el string del usuario del archivo de lectura y realizar el proceso de lectura
como ausente; asimismo, debera verificar en el registro e identificacion la asistencia del
examinando.

Ausentes con respuestas: cuando la lectura de la hoja de respuestas tiene string diferente a
omisiones totales y el usuario es definido como ausente. Para esta inconsistencia, se debe
ubicar las hojas de respuestas fisicamente y ubicar el listado de firmas para comprobar la
ausencia o presencia del usuario, para posteriormente corregir si es necesario o dejar igual.
Para su correccién debe eliminarse el string del usuario del archivo de lectura y realizar el
proceso de lectura como presente.

10.2.7.2 Inconsistencias de cruce

Lectura sin citacion: son las hojas de respuestas leidas que no tienen registro asociado en la
base de datos de citacién. Para esta inconsistencia, se debe ubicar la hoja y determinar la
razén de lectura de su numero de registro invalido, para posteriormente dar manejo
dependiendo de la inconsistencia encontrada segun lo definido por el supervisor del contrato.

Citacidn sin lectura: corresponden a los examinandos que se encuentran la base de datos de
citacién pero no se encuentra hoja de respuesta leida. Para esta inconsistencia, se debe
verificar las hojas de respuestas de casos especiales, el reporte de los informes de los
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delegados suministrados por el Icfes o finalmente hacer blisqueda manual para ubicacion de
la hoja de respuesta. En caso de detectar su ausencia fisica debera notificar al supervisor del
contrato via correo electrénico.

Anexo técnico impresion y lectura

10.2.7.3 Inconsistencias estado 6

a) Estado tipo 6: esta inconsistencia se genera cuando el examinando se registra como presente
en segunda sesién y ausente en primera sesién de la prueba. Para resolver esta
inconsistencia, el contratista debe realizar la verificacion fisica de los listados de registro e
identificacién donde se encuentre el examinando, en caso de confirmarse la ausencia del
examinando en primera sesion se deja con estado 6. Si verificado el listado se confirma que
el examinando fue presente en la primera y segunda sesién se ubica la hoja de respuesta, se
realiza la lectura de la hoja de respuesta y se modifica el estado del examinando a presente.

b) Estado 6 inverso: esta inconsistencia se genera cuando el examinando se registra como
ausente en segunda sesién y presente en primera sesién de la prueba. Para resolver esta
inconsistencia el contratista debe realizar la verificacion fisica de los listados de registro e
identificacién donde se encuentre el examinando, en caso de confirmarse la ausencia del
examinando en primera sesion se deja con estado 6. Si verificado el listado se confirma que
el examinando fue presente en la primera y segunda sesién se ubica la hoja de respuesta, se
realiza la lectura de la hoja de respuesta y se modifica el estado del examinando a presente..

11. ALMACENAMIENTO Y DESTRUCCION DEL MATERIAL DE EXAMEN
11.1 Almacenamiento del material de examen

Una vez finalizada la aplicacion de la prueba, el contratista de transporte entregara al contratista de
impresion las cajas plasticas con el material de examen. Este material sera almacenado y custodiado
por el contratista de impresion asegurando que se cumplan los requerimientos de seguridad
establecidos en el capitulo 8 Condiciones de seguridad por un periodo de un (1) mes contado a partir
de la fecha de ingreso a bodega, sin embargo, este podra permanecer tiempo adicional sin que
sobrepase el plazo de duracién del contrato, incluyendo sus prérrogas, de acuerdo a las necesidades
del Icfes.

En cualquier momento del proceso, el Icfes podrd solicitar al contratista, localizar uno o varios
cuadernillos en particular para entregarlos en las instalaciones del Icfes, sin generar costos
adicionales los establecidos en la oferta econdmica. Por lo tanto, el contratista debera tener el
material del Icfes almacenado en completo orden y conocer la ubicacién exacta de cada caja, tula y
paquete de material de examen.

El contratista de distribuciéon debe cumplir con minimo las siguientes condiciones de inventario para el
almacenamiento del material de examen para cada una de las pruebas que sean solicitadas por el
Icfes:

a) Registrar y llevar el control de las cajas que contienen el material de examen en el sistema de
informacidn ofertado, por departamento, municipio y sitio de aplicacion.

b) El material de examen no podra ser almacenado directamente en el piso, debe ser ubicado
sobre estibas o una estructura similar.

c) Los rétulos de las cajas que contienen el material de examen se deben ubicar de manera tal,
que se pueda visualizar facilmente.

d) El material de examen almacenado debe estar separado por cada una de las pruebas que
requiera el Icfes.
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11.2 Destruccién del material de examen

El material de examen que se destruird serdn los cuadernillos de pregunta cerrada, hojas de
respuestas, planos de arquitectura, cuadernillos de pregunta abierta, certificados de asistencia y todo
elemento que haga parte del material de examen o sea solicitado por parte de la supervisién del
contrato. El proceso para destruccion del material se debera realizar en las instalaciones del
contratista de impresion, después del periodo de almacenamiento y custodia establecido por el Icfes.

El contratista debera realizar la destruccion del material de examen realizando la verificacion uno a
uno de cada elemento mediante el registro del cédigo de barras en el sistema de informacion
ofertado. La verificacién de los cédigos de barras del material de examen se realizara de acuerdo con
la biblia de material de examen, asegurandose de leer todos los elementos que fueron empacados,
enviados y retornados para la realizacién de la prueba. El sistema de informacién alertara al operario
si existe un faltante en el material de examen, en cuyo caso se reportard de forma inmediata al
auditor Icfes y a la supervision del contrato y se levantara acta que evidencie el faltante. Una vez
verificada la informacion, se procedera a realizar el proceso de destruccién mediante trituradora de
papel en tiras no superiores a 0,5 cm de ancho. El contratista deberd contar con trituradora de papel
industrial para realizar la actividad y cumplir con los tiempos establecidos por el Icfes.

Una vez autorizada por el Icfes la destruccién del material, el contratista enviara un cronograma de
destruccion del mismo anexando la metodologia para realizar el proceso, la cantidad de personas
involucradas, la infraestructura tecnoldgica para realizar la lectura de cada uno de los cuadernillos
antes de su destruccion y el tiempo de ejecucion del proceso. El material a destruir debera estar
completo y organizado, por orden de municipio, con los recibos de entrega y recoleccion originales
debidamente ordenados. En la misma area de desempaque, debera estar ubicada la maquina de
destruccién de material.

Los espacios destinados para la actividad de destruccién deberdn contar, como minimo, con las
siguientes areas demarcadas:

a) Area de revision y control.

b) Area de almacenaje de cajas.

c) Area de material a destruir (tulas abiertas y cuadernillos sin desempacar).

d) Area de material a reciclar y/o reutilizar (tulas, plasticos, cauchos y las demas que hagan
parte de dicho proceso).

e) Area de desempaque.

Esta distribucion de areas debera contar con un corredor que debera permanecer siempre despejado
para realizar el transporte de cajas y material de cuadernillos a destruir, asi como permitir el transito
del personal y maquinaria utilizada para el transporte de dicho material.

El area de revision y control debera tener el espacio suficiente para la ubicacion de los computadores,
los lectores de cédigo de barras y el personal que realizar4 la verificacibn uno a uno de los
cuadernillos a destruir.

El proceso de destruccion debera ser grabado con camaras de video que evidencien la transparencia
del proceso, sin grabar algun contenido que pueda contener el cuadernillo.

El proceso de destruccion se hara con acompafiamiento por parte de un equipo auditor del Icfes y se

llevaran a cabo las siguientes actividades, las cuales estaran registradas y detalladas en un protocolo
de destruccion:
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e Verificacion de las condiciones fisicas, técnicas y de seguridad del area donde se realizara el
proceso de desempaque y destruccién del material de examen.

e Verificacion del protocolo logico para el sistema de lectura de los cédigos del material de
examen.

e Verificacion y registro de novedades presentadas con en el empaque del material de
cuadernillos en las respectivas tulas.

e Acomparfiamiento en la destruccion del material de examen.

Anexo técnico impresion y lectura

El Icfes podra pedir al contratista las grabaciones del proceso de destruccién de material por cada
prueba realizada, a fin de verificar la transparencia del proceso.

El area de destruccion debera estar despejada y no contener ningdn elemento ajeno al proceso. En
caso de que existan procesos de destruccion de distintas pruebas de manera simultanea, no se podra
combinar el material de distintas pruebas sino hasta que se realice la destruccién en las maquinas.

Al concluir el proceso de destruccion, el contratista generara un acta que certifique las cantidades de
material destruidos para la prueba.

11.3 Producto no conforme

Se considera producto no conforme cualquier tipo de impresion de cuadernillos u hojas de respuestas
que tengan sectores en blanco, que estén con la impresion corrida, borrosa, ilegible o manchada o
que tengan cualquier otra condicion que afecte la calidad del producto. Asimismo, incluye todo el
material que se genere durante el alistamiento de cada uno de los procesos productivos.

Este material debera ser destruido por el contratista, con el fin de preservar la confidencialidad del
contenido de cada uno de ellos y se debe tener presente los siguientes aspectos:

e El material no conforme debera estar protegido durante el tiempo que dure el proceso de
produccion en un sitio cerrado y vigilado por camara de seguridad, cumpliendo con todos los
protocolos de seguridad definidos en este documento hasta su destruccion.

e Se debe asignar un cédigo Unico de identificacion secuencial por elemento que esté
diferenciado por proceso, con el fin de presentar la novedad de la no conformidad o del
material sobrante. Las cantidades del material no conforme deberan ser registradas, por tipo
de novedad presentada, en el sistema de informacion teniendo en cuenta el codigo
secuencial, con el fin de controlar el material a destruir. Las cantidades exactas de material
no conforme producido deberan ser reportadas al supervisor del contrato, con el fin de llevar
un adecuado control de la custodia de este material.

e El contratista debera reunir el material no conforme para su destruccion en la fecha que
determine el Icfes y esta actividad se realizarad en presencia de la persona designada por la
supervision del contrato. Durante el seguimiento de la ejecucion del contrato, se verificara que
las cantidades de material a destruir coincidan con la informacion reportada en el sistema de
informacion.

e El contratista debera realizar la destruccién del producto no conforme siguiendo los
protocolos de seguridad definidos en este documento y mediante destructora de papel en
tiras no superiores a 0,5 cm de ancho. Este proceso sera grabado con camaras de video a fin
de garantizar la transparencia del mismo, pero no se deberan grabar detalles que permitan
conocer el contenido del material destruido. Una vez realizado este proceso, se solicitara el
acta de destruccion respectiva, garantizando que, en este documento, se especifique las
cantidades que fueron destruidas.

Pagina 66 de 77



TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINEDUCACION (CFes V
mejor saber %

Anexo técnico impresion y lectura

A fin de minimizar la generacion de producto no conforme, el contratista deberad implementar controles
de calidad, bajo una metodologia de muestreo aleatorio, durante todo el proceso productivo previo y
durante el empaque primario, con el fin de garantizar un producto de alta calidad. Se establecera,
como minimo, un punto de control de calidad para el producto terminado en los siguientes procesos
productivos del material de examen:

e Impresion.
e Acabados (Refile, cosido, plegado).
e Empaque primario.

Importante:
El contratista tiene como responsabilidad que los cuadernillos, hojas de respuestas y material

empacado, cumpla con estandares de calidad definidos en el presente anexo técnico. Para cualquier
novedad que impida al usuario presentar la totalidad del examen (impresién defectuosa, manchas,
mal compaginado, falta de péaginas, etc), el contratista asumira un costo de $500.000 (quinientos mil
pesos) sin incluir impuestos, por cada novedad presentada; éstas serdn reportadas por el supervisor
del contrato para que el valor sea descontado de la factura correspondiente.

11.4  Archivos de impresién

Una vez finalizada la impresion del material de examen, el contratista debera garantizar que todos los
archivos que contengan informacién confidencial del Icfes seran borrados mediante un protocolo de
seguridad que sera solicitado al contratista antes de dar inicio al proceso de impresion. Una vez
generada la aprobacion del protocolo de seguridad por parte de la supervision del contrato o el
funcionario que esta designe, se procedera a realizar el borrado seguro de todos los equipos en los
que se procesaron los archivos en cuestion.

12. SISTEMA DE INFORMACION

Con el fin de soportar los procesos de impresién, personalizacion, acabado, empaque primario,
entrega al contratista de empaque, lectura del material de examen y destrucciéon del material de
examen, el contratista debe tener un sistema de informacién que sera aprobado por la supervisién del
contrato antes de dar inicio al proceso productivo del material de examen.

12.1 Generalidades del sistema de informacion

a) Elsistema debe tener al menos dos interfaces:

a. |Interfaz de usuario: Orientada al soporte y trazabilidad de los procesos de impresion,
personalizacion, acabado, empaque primario y entrega al contratista de empaque del
material de examen y kits de aplicacién. Esta interfaz registrara todos los elementos
del material de examen y las cantidades de elementos del kit de aplicacién en
modulos independientes durante los procesos llevados a cabo por el contratista,
asignandole un usuario y contrasefia a cada persona que interactiie con el sistema.

b. Interfaz de consulta: Orientada al seguimiento y generacién de reportes por parte de
la supervisién del contrato, en donde ingresaran los usuarios designados por dicha
supervision para realizar consultas frente al avance y el estado de cada uno de los
procesos.

b) El sistema de informacion sistematizara los procesos productivos llevados a cabo por parte

del contratista garantizando la trazabilidad y confidencialidad del material de examen en todos
los puntos de la cadena productiva. El ingreso de los elementos al sistema se realizara como
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minimo mediante la lectura de cédigos de barras, sin embargo, el contratista podra definir
otros métodos de control que mejoren la trazabilidad del material y no entren en conflicto con
otras etapas del proceso.

Anexo técnico impresion y lectura

c) Para efectos de consulta y generacidn de reportes, la supervisién del contrato y las personas
designadas por la supervision deberan tener acceso al sistema a través de una URL, la cual
debera estar disponible durante la ejecucion del contrato y cuatro meses adicionales, 24
horas al dia y 7 dias a la semana.

d) El sistema de informacion debera ser actualizado automaticamente en tiempo real y debera
permitir generar reportes de los procesos en el momento requerido por la supervision del
contrato.

e) Cada prueba por vigencia debera contar con una seccion propia de consulta y cada proceso
con un modulo separado.

f) Cada seccidn debera incluir el cronograma de ejecucién por proceso.
g) Los reportes deberdn contener la fecha y la hora en la cual se generd la informacién.

h) Se debera asignar una persona responsable de la actualizacién y el manejo de este sistema
de informacién por parte del contratista.

i) La informacion registrada en el sistema sera el fiel reflejo del proceso productivo y por tal
motivo la informacion generada durante la ejecucion de cada una de las pruebas establecidas
por el Icfes no podra modificarse después de estar cargada en el sistema.

j) El sistema debera permitir la generacién de reportes de auditoria (logs de actividad del
sistema) los cuales podran ser solicitados por el supervisor del contrato en cualquier
momento durante la ejecucion del contrato.

k) Toda la informacién generada en el sistema de informacion del contrato es propiedad del
Icfes, y por cada vigencia y a finalizar el contrato, se debera entregar al supervisor del
contrato 0 a la persona designada en un disco duro, DVD y/o CDs que contenga toda la
informacion clasificada por prueba y proceso. Esta informacién se debera reportar en archivos
con extension .xls, .txt, .doc o un PDF que permita editar.

12.2  Moddulos
El requerimiento minimo para cada uno de los mddulos del sistema de informacién se registra a
continuacion. El contratista estard en capacidad de implementar cualquier mejora al sistema
planteada por el Icfes con base en las necesidades de la operacién.
12.2.1 Modulo de impresion y suministro de kits de aplicacion
a) El médulo debera cargar el inventario de todos los elementos y cantidades producidas y
entregadas que conforman los kits de aplicacion, separados los impresos fijos, variables y
consumibles, de acuerdo con la codificacion que el Icfes entrega.
b) Generara reporte de avance porcentual y nominal de impresién y abastecimiento de los

elementos de los kits de aplicaciéon segun el requerimiento del Icfes y el cronograma de
actividades definido.
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c) Debera registrar las entregas realizadas al contratista de empaque detallando las
cantidades por elemento, con sus soportes correspondientes digitalizados.

Anexo técnico impresion y lectura

d) Reportard novedades presentadas durante el proceso de impresién y empaque de kits de
aplicacioén.

e) Debera registrar las acciones tomadas para la solucion de las novedades que se
presentaron en el proceso de impresién y empaque de kits de aplicacion.

f) Controlara el inventario de material retornado al contratista de impresion posterior a cada
una de las aplicaciones y permitira la exportacién de reportes de consulta.

12.2.2 Modulo de impresion y acabado de cuadernillos y hojas de respuesta.

a) El modulo debera contener informacién del avance porcentual y nominal de la produccion
por forma del instrumento (cuadernillo y hoja de respuesta) frente al requerimiento inicial
de produccion en los procesos de impresién y acabado del material de examen.

b) Permitird consultar las cantidades por forma del instrumento para todo el producto
sobrante y no conforme generado durante el proceso.

12.2.3 Moddulo de empaque primario

a) Debera realizar la verificacion del correcto empaque primario de acuerdo a lo establecido
en el presente documento. Es necesario que este modulo sea restrictivo y no permita al
operario improvisar; todos los pasos del empaque deben ser claros y secuenciales
garantizando el correcto empaque de los paquetes. EIl médulo no permitira el avance del
empaque sin que los paquetes se encuentren completos de acuerdo con lo registrado en
la biblia del material de examen.

b) Debera registrar el avance detallado del material de examen empacado por
departamento, municipio, cédigo sitio de aplicacion y salén. En este reporte detallado,
debera registrarse el avance por linea de produccion e instrumento empacado, indicando
el usuario del sistema que realizé el procesamiento, la hora y la fecha en la que se llevé a
cabo.

c) Debera identificar las reposiciones de material que se realicen, con el cédigo de la
reposicién y la observacion del por qué se realiza la reposicion.

d) Debera generar un reporte con base en todas las novedades por tipologia, por sitio y por
salon.

12.2.4 Moddulo de entrega al operador de empaque
a) Debera identificar el porcentaje de avance y las cantidades nominales de entrega de
paquetes al contratista de empaque por departamento, municipio, codigo sitio de

aplicacion y saldn.

b) Debera identificar las reposiciones de paquetes que se realicen, con la informacién del
porque se realiz6 dicha reposicion.
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c) Debera presentar una relacion identificando el tipo y la forma de los elementos que el
operador de empaque devuelva como no conformes. Ejemplo: Bolsa mal sellada, faltante
de elementos, codigos de barras que no leen, mal estado de los materiales, entre otros.

Anexo técnico impresion y lectura

12.2.5 Méodulo de destruccion de materiales

a) Debera contener la relacion de las cantidades de elementos que se encuentran para
destruir por tipo de material (no conforme, sobrante, planchas, archivos, etc.) El ingreso
de las cantidades se debera realizar mediante codigo de barras, no existira ingreso
manual en este médulo.

b) Deberd4 generar reporte de avance porcentual y nominal de elementos procesados
identificando la fecha, hora, personal que esta realizando la destruccion y el método
utilizado para llevarla a cabo.

12.2.6 Modulo de desempaque v lectura de hojas de respuestas

a) Debera registrar el ingreso a bodega de las cajas y tulas de hojas de respuestas
entregadas por parte del contratista de transporte y generara reportes a nivel de sitio de
aplicacién ingresado.

b) Soportard el desempaque de tulas de hojas de respuestas, verificando la
correspondencia del precinto con el que fueron selladas vs la informacion registrada en
los recibos de entrega y recoleccion del material de examen y permitird registrar
novedades de acuerdo con las tipologias definidas por el Icfes.

c) Realizara la verificacion de cantidades de hojas de respuestas por sitio de aplicacion
contra la biblia mediante registro del cédigo de barras de la HR, teniendo en cuenta su
clasificacién como ausentes, presentes o0 casos especiales.

d) Realizara la verificacion de cantidades de listados de firmas, formatos de ubicacién y
planos de arquitectura, por sitio de aplicacion contra la biblia mediante registro del codigo
de barras.

e) Registrard el avance porcentual y nominal de cantidades de hojas de respuestas, leidas
en las maquinas lectoras, teniendo en cuenta su clasificacién (ausentes, presentes o
casos especiales) a nivel de registro individual y sitio de aplicacién, permitiendo la
comparacion vs la cantidad total de hojas de respuestas a recibir por aplicacion.

f) Registrard un avance porcentual y nominal de cantidades de listados de firmas, formatos
de ubicacién, planos de arquitectura, leidos en las maquinas lecturas, teniendo en cuenta
su clasificacién (ausentes y presentes para el caso de planos de arquitectura), a nivel de
sitio de aplicacion , permitiendo la comparacion, frente a la cantidad total de hojas de
respuesta a recibir por aplicacion.

g) Registrard el avance porcentual y nominal de la digitalizacién de todas las imagenes
requeridas, generando reporte a nivel de instrumento y sitio de aplicacién.

h) Permitira el almacenamiento y consulta de imagenes digitalizadas por hasta cuatro (4)
meses a partir de la fecha de aplicacién (posterior a los cuatro meses de almacenamiento
digital, las imagenes seran entregadas al Icfes de acuerdo a lo definido en el capitulo de
lectura de hojas de respuestas)
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i) El supervisor del contrato debera tener acceso al archivo de lectura generado en tiempo
real por los equipos de lectura dispuestos desde la lectura de la primera hoja de
respuesta hasta la entrega final del archivo, el archivo final sera cargado por el sistema
automaticamente al SFTP dispuesto por el Icfes.
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12.2.7 Moddulo de destruccion de cuadernillos y hojas de respuestas

a) Soportara el desempaque de tulas de cuadernillos, verificando la correspondencia del
precinto con el que fueron selladas vs la informacion registrada en los recibos de entrega
y recoleccion del material de examen y permitird registrar novedades de acuerdo con las
tipologias definidas por el Icfes.

b) Realizara la verificacion uno a uno de cantidades de cuadernillos por sitio de aplicacion
contra la biblia mediante registro del codigo de barras de la HR, teniendo en cuenta su
clasificacién cémo ausentes, presentes o casos especiales.

c) Registrara el avance porcentual y nominal de cantidades de cuadernillos registrados en el
sistema, teniendo en cuenta su clasificacion (ausentes, presentes o casos especiales) a
nivel de registro individual y sitio de aplicacién, permitiendo la comparacién versus la
cantidad total de hojas de respuestas a recibir por aplicacion.

d) En caso de detectar faltantes de cuadernillos, generara las alertas correspondientes, que
a su vez seran registradas y comunicadas a la supervisién del contrato.

13. PLAN DE OPERACION

El contratista debera presentar al inicio de cada prueba el plan de operacion donde registrara las
actividades establecidas como parte del proceso productivo para dar cumplimiento a los
requerimientos del anexo técnico y a los tiempos establecidos en el cronograma de actividades de
cada prueba, registrando como minimo los siguientes aspectos:

a) Cronograma de pruebas del contratista: el contratista de impresion debera presentar un
cronograma interno de micro actividades para cada prueba teniendo en cuenta el
cronograma definido por el Icfes, se indicaran las fechas de inicio y finalizacion de cada
una de las actividades e identificara los hitos requeridos para el desarrollo de la
aplicacion.

b) Responsable de cada proceso: corresponde a la persona encargada de coordinar y
ejecutar las actividades en cada proceso, la cual estara en capacidad de indicar, entre
otras, el funcionamiento de la operacién, el avance de la produccién, las anomalias
presentadas en el proceso, la cantidad de reposiciones que se han realizado, los motivos
de las mismas y las acciones tomadas.

¢) Magquinaria y equipos: el contratista de impresion debe relacionar las maquinas y equipos
que se utilizardn en los procesos que se listan a continuacion: material de Kkits,
destruccién de material no conforme y sobrantes de material de examen, impresion de
material de examen, personalizacién, empaque primario, plegadora, cosedoras, equipos
para lecturas, en resumen todas aquellas maquinarias y equipos utilizados durante la
operacion.

d) Plan de mantenimiento: el plan de operacion debe incluir las fechas y tiempos para el

mantenimiento de las maquinas y equipos (antes de iniciar la operacion) que utilizara
para cada uno de los procesos.
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e) Descripcion y flujo del proceso: realizar una descripcion de las actividades y tareas
productivas desarrolladas para realizar cada uno de los procesos requeridos para el
cumplimiento del contrato, y una breve descripcion del movimiento del material si se va a
presentar entre areas teniendo en cuenta el orden légico de ejecucion de las actividades.

f) Plan de contingencias: describiendo qué tipo de contingencias tendra previstas y que
controles aplicara para cumplir con las fechas y tiempos definidos por el Icfes.

14. PLAN DE CONTROL DE CALIDAD

El contratista debera presentar al inicio de cada prueba el plan de control de calidad donde registrara
las actividades y acciones que llevara a cabo para garantizar la calidad del producto en registrando
como minimo los siguientes aspectos:

a) Responsable del proceso de calidad: corresponde a la persona encargada de coordinar y
ejecutar las actividades en cada proceso, la cual esta en la capacidad de indicar, entre
otras, las anomalias presentadas en el proceso, la cantidad de reposiciones que se han
realizado, los motivos de las mismas y las acciones tomadas. Asi mismo debe tener el
perfil y la experiencia con capacidad de respuesta ante las novedades presentadas.

b) Plan de auditorias: corresponde a la descripcion de las actividades de calidad y de los
detalles de las actividades acordados para las auditorias a realizar en cada uno de los
procesos productivos, por cada una de las pruebas realizadas por el Icfes.

c) Cronograma de auditorias: que incluya una lista de actividades o tareas con las fechas
previstas desde el comienzo del proceso productivo, hasta el final del mismo.

d) Plan de capacitaciones relacionando el plazo determinado por el cual esta vinculado al
recurso humano, al recurso fisico o material disponible. Describir los procedimientos, de
la forma en la que se realizara la entrega de la informacién para el desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de los procesos.

e) Tipo de Rol de cada uno de las personas inmersas en el proceso de control de calidad:
corresponde a los roles de las personas encargada de ejecutar las actividades de control
de calidad en cada proceso, la cual esta en la capacidad de indicar, entre otras, las
novedades presentadas, no conformidades o anomalias presentadas en el proceso, la
cantidad de reposiciones que se han realizado, los motivos de las mismas y las acciones
tomadas.

f) Descripcion de los procesos a realizar control de calidad: realizar una descripcion de las
actividades y tareas productivas desarrolladas para realizar cada uno de los procesos
requeridos para el cumplimiento del contrato.

g) Numero de auxiliares de control de calidad por proceso: cantidad de personas por
proceso productivo que estaran de forma continua, con el conocimiento y la capacitacién
necesaria, a fin de estar (apoyando, dando soporte, verificando, auditando, entre otras
actividades que el contratista de impresién considere necesarias) con el fin que se
garantice que el material se encuentre dentro de los requerimientos establecidos por el
Icfes.

h) Control de entrega y recepcion de material entre areas productivas: descripcion del
procedimiento de entrega y recepcion de material Icfes que se transporte entre areas
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productivas, relacionando los responsables de cada uno de sus traslados y soportes que
permitan realizar una trazabilidad por parte del supervisor del contrato.
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i) Tipo de herramienta de calidad para la verificacion del material: describir las herramientas
a utilizar por parte de las personas de calidad, como método para la mejora continua del
proceso Yy la solucién a las novedades que se presenten en cada uno de los procesos
productivos, donde se encuentre material Icfes.

i) Tipo de muestreo estadistico para la realizacién del control de calidad: debe describir el
tipo de muestreo por el cual se decide aceptar o rechazar un lote de producto en proceso
o terminado, que cumpla con las condiciones especificas y técnicas establecida por el
Icfes para cada una de las pruebas.

k) Registros de novedades: corresponde a describir el procedimiento por el cual se hara el
registro de cada una de las novedades encontradas en los procesos productivos, donde
se encuentre material Icfes.

[) Planes de accion: corresponde a las acciones preventivas 0 correctivas que se van a
ejecutar. Por tal motivo, el plan de accién sera entregado por el contratista de impresion
al finalizar cada una de las pruebas realizadas. Debe identificar las acciones de mejora,
plazo de ejecucién y evidencia, a cada uno de los hallazgos presentados, con el fin de
subsanar las no conformidades identificadas antes, durante y después de los procesos
productivos, o novedades presentadas durante la aplicacion de la prueba.

15. INFORMES DE LA PRUEBA
15.1 Informe ejecutivo por prueba

Al finalizar la prueba, el contratista de impresién, debera entregar un informe que contenga la
descripcion de cada uno de los procesos, cantidades de materiales impresos, producto no conforme,
material de kits (impresion, empaque) y novedades presentadas. Este informe debera incluir los
protocolos de seguridad aplicados durante el proceso y debera anexar las grabaciones de los
procesos, divididos por dia y proceso productivo, novedades, implementaciones, mejoras futuras,
entre otras.

15.2 Informe consolidado lecciones aprendidas en la ejecucidn del contrato

Al finalizar cada vigencia, el contratista de impresién, debera presentar un informe con todas las
lecciones aprendidas por cada prueba, relacionando cada una de ellas con su respectivo aprendizaje
e impacto causado en el proceso y la mejora aplicada

15.3 Informe de auditoria

El contratista de impresion deberé realizar un informe de auditoria acorde con el plan de auditoria
presentado, cdmo se realizaron estos procedimientos en cada uno de los procesos, el tratamiento del
producto no conforme, la relacién de hallazgos y sus respectivas correcciones inmediatas y el
respectivo analisis para implementar acciones de mejora y el seguimiento de las mismas.

Asimismo, si durante el desarrollo de cada uno de los procesos de la cadena de valor (iniciando en
impresion, y terminando en destruccion) o si durante la auditoria del proceso realizada por el Icfes o
durante el dia de la aplicacion del examen, se detecta alguna novedad, el Icfes le comunicara al
proveedor estos hallazgos para lo cual el contratista de impresion debera diligenciar un formato de
acciones de mejora suministrado por el Icfes.
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15.4 Indicadores de proceso

El contratista de impresioén debera controlar sus procesos por medio de indicadores de gestion de tal
forma que permita conocer el avance de los procesos de la cadena de valor.

Estos informes deben ser entregados en fisico o medio magnético al supervisor del contrato o la
persona designada, una vez finalice todos los procesos productivos. Debido a los tiempos de
generacion de lectura y almacenamiento, solo para estos procesos se podran entregar los informes
una vez estén terminados.

Segun requerimiento del Icfes, el contratista debera asistir a los Comités programados de acuerdo a
la preparaciéon y avance de los procesos productivos y de lectura, y si el supervisor del contrato lo
requiere, debera presentar informes de avance o desarrollo de los compromisos adquiridos, planes de
accion, entre otros o cualquier informacién relevante para el cumplimiento de las actividades
productivas y de lectura. Para dar respuesta a este requerimiento, el contratista de impresion, tiene un
tiempo maximo de cinco (5) dias para dar respuesta a las solicitudes.

16. SUPERVISION DEL ICFES

El contratista deberé facilitar el acceso 24 horas a las personas o empresas que el Icfes autorice para
su presencia de forma permanente o provisional, mediante escrito firmado por el funcionario
supervisor del contrato, para llevar a cabo las verificaciones y auditorias continuas a los procesos de
impresion, empaque, lectura de hojas de respuesta, destruccion de material no conforme y hojas de
respuestas aplicadas de cada prueba, que sean realizados en instalaciones del contratista y el
cumplimiento de los requisitos definidos por el Icfes en el presente documento.

Con el fin de llevar a cabo las labores de auditorias y verificaciones en la planta del contratista, se

requiere que el contratista instale un computador con conexion a internet y, adicionalmente, asignar
minimo dos casilleros para el personal asignado por el Icfes para la realizacion de estos procesos.
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ANEXO 1: Cifras Histéricas de inscritos en las pruebas 2014- 2015- 2016-2017

Examinandos Examinandos Examinandos

: Saber Saber 11
Item . . . Saber Pro

Técnico y calendario

Tecnoblogo A
2014 104.000 612.000 330.054
2015 101.000 609.000 325.100
2016 120.200 644.219 327.901
2017 115.370 649.300 336.551

Cantl_dad de > > >
sesiones

ANEXO 2. Cifras de cantidades de elementos de kits pruebas saber 2017. (*)

CANT. CANT. CANT.
No. | COD. ELEMENTO SABER SABER | SABER PRO
TYT 11A
2FC6 | Acta de anulacion 1756 10108 5098
2FC8 | Acta de toma de impresion 3108 0 4383
dactilar
3 | 2FC7 | Acta para examinandos 1085 6425 2935
2AB5 | Afiche de elementos permitidos y 4531 26292 13303
no permitidos
2AB6 | Afiche silencio 889 5261 2429
2AB2 | Afiche cuadro de tiempos 3874 22173 11603
2AB3 | Afiche instrucciones para 3874 22173 11371
examinandos
2AB7 | Afiche rotulo puerta 3874 22173 11583
2AB4 | Afiche oficina del delegado 219 1373 668
10 | 2AB1 Afiche bafios 657 4149 1774
11 | 10B5 | Bandas de caucho 3810 22074 11037
12 | 10B1 | Bolsa blanca con manijas 369 2156 1140
13 | 10B3 | Bolsa plastica transparente para 3871 22108 11371
hoja de respuestas
14 | 10C8 | Carpeta de yute (incluye gancho 232 1477 739
para la carpeta)
15 | 3FC2 Carta de confirmacion 219 1373 1737
16 | 3FC1 | Carta de solicitud de personal 219 1373 0
17 | 3FC3 | Carta de frecuencia por sitio 219 1373 1122
18 | 3FC4 Carta Formato de visita sitio 219 1373 81
19 | 10B4 | Cinta adhesiva 1905 11037 5761
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20 | 10B6 | Clips 2628 16596 6953

21 | 2CB8 | Credencial para coordinador de 13 94 61
municipio

22 | 2CB9 | Credencial para coordinador de 20 20 20
nodo

23 | 2CB7 | Credencial para coordinador de 610 3520 1944
salén

24 | 2CB6 | Credencial para coordinador de 32 190 154
seguridad

25 | 2CB2 | Credencial para coordinador de 217 1285 587
sitio

26 | 2CC1 | Credencial para delegado 219 1383 659

27 | 2CB3 | Credencial para el auxiliar 1051 5970 3097

28 | 2CB5 | Credencial para jefe de Sal6n 3871 22108 11899

29 | 10B9 | Escarapela pequeiia 5982 33167 18399

30 | 1UB3 | Esferos de tinta negra 842 4997 2516

31 | 1UB2 | Esferos de tinta roja 3874 22173 11583

32 | 2FC1 Formato de correccion de datos 401 0 1211

33 | 2FC5 Formato de preguntas dudosas 451 2860 1317

34 | 2FC2 | Formato de recepcion de informe 219 1383 618
a delegado

35 | 2FB3 Formato de ubicacion 648 3773 1998

36 | 3FC5 Formato de monitoreo del 297 564 668
coordinador de municipio

37 | 10B11 | Gancho para escarapela 6188 34456 17794

38 | 2IC1 Informe del coordinadorde 648 3773 1998
salones

39 | 2IC3 Informe de aplicacion del 232 94 739
delegado

40 | 21B2 Informe sobre la organizacion y 219 1373 607
desarrollo de la aplicacion

41 | 2IC4 Informe del coordinadorde nodo 20 20 20

42 | 3IC1 Instrucciones especificas para la 4962 28580 14465
prueba

43 | 1UB4 | Lapices 1905 11037 5589

44 | 3AS1 Listado alfabético de citados e 230 1379 668
identificacién por sitio

45 | 3AS2 Listado de ausentes 3874 22173 19734

46 | 3AS3 Listado de puerta de sal6n 3874 22173 12510

47 | 2MB6 | Manual del coordinador de nodo 20 20 20

48 | 2MB4 | Manual del coordinador de 623 3614 2025
salones
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49 | 2MB3 | Manual del coordinador de 45 284 234
seguridad
50 | 2MB7 | Manual del coodinador de 13 94 61
municipio
51 | 2MB2 | Manual del coordinadorde sitio 230 1379 668
52 | 2MB1 | Manual del delegado 232 1477 739
53 | 2MB5 | Manual del jefe de salén 3884 22202 11980
54 | 1UB5 | Marcadores borra seco 3871 22108 11583
55 | 3FC6 Planilla de entrega y recoleccion 230 1379 679
de materiales
56 | 3AS4 | Listado de registro e 3874 22173 68220
identificacién
57 | 10B7 | Sobre de manila (carta u oficio) 219 1383 659

(*) Las cantidades definitivas serdn entregadas una vez surta el proceso de inscripcién de los
estudiantes, pues la poblacién real depende del registro de los mismos para cada prueba.

ANEXO 3. MATERIAL DE EXAMEN REFERENTE A IMPRIMIR Y EMPACAR DE LAS PRUEBAS
DE ESTADO SEGUN COMPORTAMIENTO HISTORICO

2016 2017 2016 2017 2016 2017
DESCRIPCION DE ELEMENTOS
SABERTYT | SABERTYT | SABER 11A | SABER11A | SABERPRO | SABER PRO

CUADERNILLOS PLEGADO 8.497 26.872 | 1.288.438 | 1.076.409 90.327 107.580
FORMA 11 25 78 78 100 125
CUADERNILLO COSIDO 120892 | 115370 222.191 484.055 467.907
FORMA 8 8 78 122 128
TOTAL CUADERNILLOS 129389 | 142.242 | 1.288.438 | 1.298.600 574.382 575.487
TOTAL FORMAS 19 33 78 156 pYy) 253
CUADERNILLOS PREGUNTA ABIERTA |  120.863 |  115.355 326.530 335.059
FORMAS 2 4 6 4
HOJAS DE RESPUESTA 129357 | 142220 | 1.288.438 | 1.298.578 550.385 575.355
FORMAS 4 4 4 4 6 4
HOJA DE OPERACIONES 124909 |  129.462 | 1.288.438 | 1.298.578 439.781 466.992
HOJA DE BORRADOR 120.863 |  115.355 43.780 304.852 335.059
ACTAS DE SESION 4.486 4.832 44,460 18.465 19.624
CERTIFICADOS DE ASISTENCIA 117.705 | 111.317 288.627 325.691
EMPAQUE MATERIAL DE EXAMEN 129389 | 142.242 | 1.288.438 | 1.298.600 550.084 575.487
PLANOS DE ARQUITECTURA 3.784 3.695
ROTULOS DE ARQUITECTURA 7.568 7.390
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