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GENERALIDADES DEL SERVICIO DE TRANSPORTE PARA LA PRUEBAS
QUE REALIZA EL ICFES
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A continuacién, se relacionan los principales conceptos técnicos que se desarrollaran en el

presente documento.

item

Acta de sesion

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

Analisis de riesgo

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

Se refiere al proceso de organizacién y administracion previo y posterior
a la prueba, del cual hace parte integral el operador de impresion,

Aplicacién empaque primario de material de examen vy lectura y custodia de las
hojas de respuestas. Este término también se refiere al dia en que los
examinandos presentan la prueba.

Es el archivo en el que convergen los datos del modelamiento de cada

Biblia prueba, para garantizar la personalizaciéon del contenido de la prueba

por examinando.

Cadena de custodia

Hace referencia a la seguridad de la informacion y fisica del material de
examen desde la naotificacion de la biblia hasta la entrega material de
examen al contratista de transporte.

Comité de seguimiento
a contratistas

Equipo de trabajo Icfes y equipo contratista de empaque ofertado, para
definir tiempos de entrega de las actividades del desarrollo de cada
prueba. Asi mismo, este espacio se realiza el seguimiento al
cumplimiento del cronograma de actividades definidos inicialmente con
cada contratista.

Confidencialidad

Condicién que determina que la informacion no esta disponible ni se
divulgue a individuos, entidades o proceso no autorizados (norma
ISO/IEC7498-2). Se refiere a la reserva que se debe tener sobre el
contenido de los documentos. A grandes rasgos, asegura el acceso a
la informacién Unicamente a aquellas personas que cuenten con la
debida autorizacion.

Contenedores plasticos

Contenedor de seguridad donde se empacan las tulas que contienen el
material de examen y demas papeleria e insumos que hacen parte al
proceso de aplicacion de la prueba. Asi mismo, al empaque del retorno
desde los sitios de aplicacion de cuadernillos y hojas de respuestas.

Servicio de transporte

Servicio que consiste en recibir y entregar el material de examen desde
la bodega del contratista de impresion hasta los sitios de aplicacion vy,
desde los sitios de aplicacidon hasta la bodega donde se realizard la
lectura de hojas de respuesta bajo unas condiciones especiales que
garantizan la seguridad y custodia del mismo. De igual manera se
transportaran los elementos de kits hacia los sitios de capacitacion.

Contratista de
aplicacion

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
idoneo que cumpla con los protocolos y procedimientos establecidos
por el Icfes.

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
aplicacion de las pruebas a los sitios que se le han indicado y retornarlos
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al operador de impresion para su lectura o destruccion, segun sea el
alcance de su contrato.

Contratista de
Transporte

Es el operador encargado de la priorizacién de la biblia, transporte,
entrega y recepcion de material de examen en/desde sitios de
aplicacion. Asi mismo, del transporte y entrega de los kits de aplicacion
en los sitios de capacitacion y transporte de los contenedores que
contienen el material de hojas de respuestas al contratista de lectura.

Contratista de Impresion
y lectura

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

Sistema de rastreo

Servicio que permite localizar vehiculos u objetos en cualquier parte del
territorio por medio de triangulacion de sefiales emitidas por satélites.

Sistema de Posicionamiento Global, que provee informacién sobre la

GPS posicion de un objeto.
Dispositivos GPS con sensores integrados que generan una alerta
cuando se abre el cargamento; esto incluye alertas a los vehiculos
. o n Vi lar lan iene en un lugar n
Dispositivos cuando se desvia de la ruta planeada o se detiene en un lugar no

individuales y de
seguimiento GPS

autorizado por mas del tiempo del permitido.

Custodia

Se refiere a la proteccion de bienes por dafio o pérdida, igualmente
guardar con cuidado y vigilancia.

Cuadernillos

Son los instrumentos impresos donde se encuentran las preguntas de
evaluacion que se realizardn al examinando.

Direccion IP

Una direccién IP es un ndimero que identifica, de manera logica y
jerarquica, a una Interfaz en red (elemento de comunicacién/conexién)
de un dispositivo (computadora, Tablet, Laptop, Smartphone) que utilice
el protocolo IP (Internet Protocol), que corresponde al nivel de red del
modelo TCP/IP. La direccién IP no debe confundirse con la direccién
MAC, que es un identificador de 48 bits para identificar de forma Unica
la tarjeta de red y no depende del protocolo de conexién

utilizado ni de la red.

Empaque primario

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

Empaque secundario

Se refiere al empaque del material de examen con el criterio de
agrupacion por salén, una vez le ha sido entregado el empaque primario
del material de examen por parte del operador de impresion y se
empaca hasta tulas, este proceso se realiza en la ciudad donde se
encuentre la planta del contratista de impresion.

Empaque terciario

Se refiere al empaque que realiza el contratista asignado del material
de examen con el criterio de agrupacién por sitio de aplicaciébny se
empaca las tulas hasta contenedores plasticos, este proceso se realiza
en la planta del contratista de impresién

Empaque de kits

Se refiere al empaque de los elementos fijos, variables y consumibles
en cada una de las bolsas, de acuerdo a la biblia de kits entregada por
El Icfes. Cada una de estas bolsas de kits se empacara posteriormente
en las respectivas cajas de acuerdo a la programacion de entrega de
los kits.

Examinador

Persona que desempefia cualquiera de los roles del proceso de
aplicacion de la prueba en cada sitio de aplicacion



https://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz
https://es.wikipedia.org/wiki/Computadora
https://es.wikipedia.org/wiki/Internet_Protocol
https://es.wikipedia.org/wiki/Modelo_TCP/IP
https://es.wikipedia.org/wiki/Direcci%C3%B3n_MAC
https://es.wikipedia.org/wiki/Direcci%C3%B3n_MAC
https://es.wikipedia.org/wiki/Tarjeta_de_red
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Examinando

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

FTP (File Transfer
Protocol)

Es un programa que se ejecuta en un equipo servidor normalmente
conectado a una red. Su funcion es permitir el intercambio de datos
entre diferentes servidores u ordenadores. Este FTP es un repositorio
de informacion donde el ICFES publica toda la informacion necesaria
para la ejecucién de la prueba y esta debera ser cargado en el sistema
de informacion que provee el oferente.

Hojas de operaciones

Es una hoja que el examinando utiliza libremente para realizar calculos
0 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 de seleccién multiple.

Material de examen impreso sin personalizar utilizado como

Holguras ; . R

contingencia para cada aplicacion.

Material de apoyo para los examinadores y para facilitar el proceso de
Impresos de aplicacién de la prueba, integrado por manuales de procedimientos,

informacion fija

afiches informativos y de sefializacion, credenciales de identificacion,
formatos y volantes alusivos a las pruebas.

Impresos de
informacién variable

Material de apoyo que corresponde a los documentos del kit de
aplicacién cuya informacion depende de los usuarios citados en cada
sitio de aplicacién y lo componen los listados de los examinandos por
cada salbn y sitio de aplicacion ordenado alfabéticamente vy listado de
asistencia e identificacion.

Kit de aplicacién

Es el conjunto de materiales con impresos de informacion fija,
informacion variable y Utiles de escritorio, los cuales son suministrados
por el Icfes a los examinadores.

Herramienta fundamental para la presentacion del examen de personas

Kit Tiflologico S

gue son invidentes.

Hace referencia al registro por cddigo de barras en el sistema de
Lectura informacion de cada uno de los elementos que componen el material de

examen y demas elementos solicitados por la supervision del contrato.

Linea de empaque

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

Material de examen

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

Personalizacion

Procedimiento realizado por el Icfes para identificar el material de
examen correspondiente a cada usuario con medios de impresion.

Procedimientos de

Son todas las acciones que el Icfes tiene previstas para que los

aplicacion examinadores las realicen durante la aplicacion.

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

examinando.

Es una sesion de trabajo que se hace antes del dia de la aplicacion de
Reunion de la prueba y va dirigida a los examinadores con el fin de socializar las

retroalimentacion ytaller

caracteristicas y procedimientos para las actividades de la aplicacion,
en esta reunion deben ser entregados los kits de aplicacion.
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Es la instalacion fisica donde se aplica la prueba. Dependiendo de la
Sitio de aplicacion pruepa puede tratarse de instituciones de educacidon superior o

colegios.

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

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

Una red privada virtual (VPN) construida dentro de una infraestructura
VPN de red publica.

1. GENERALIDADES

El presente documento constituye el marco de las especificaciones técnicas minimas
requeridas por el Icfes para la prestacion del servicio de transporte de los elementos que
conforman la prueba.

1.1. Cantidades estimadas de unidades a transportar

Tabla No. 1 Cantidades generales estimadas

Cantidad

minima
(Unidades)

Transporte de contenedores
1 |plasticos con material de 1500
examen

Transporte de cajas para el
2 |retorno de material de hojas de 550
respuesta

Transporte de cajas de kits de
aplicacion

30

1.2. Tiempos maximos para las pruebas

El Icfes ha definido el tiempo estimado maximo en dias calendario para la ejecucion del
proceso de transporte para la prueba:
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Tabla No. 2 Tiempos maximos estimados para la recepcién y transporte de la totalidad de los
contenedores plasticos y cajas de carton.

Tiempo mdaximo de

Descripcion recepcion y transporte
(dias calendario)

5 dias siguientes de la
fecha de inicio del

Recepcidn y transporte de contenedores vacios
a la planta del contratista de impresion

contrato
8 dias a partir de la
Recepcidn, conteo, lectura y transporte a sitios entrega del primer
de aplicacién de los contenedores y cajas con contenedor por parte
material de examen. del contratista de
empaque.

5 dias antes de la
fecha de vencimiento
del contrato

Transporte de contenedores vacios al lugar
definido por el Icfes

Tabla No. 3 Tiempos maximos estimados para el desarrollo del proceso de planeacion y ejecuciéon
de transporte del material de examen y kits

Tiempo

. Observacion
maximo

El tiempo mdaximo para la priorizacidn serd
2 dia contado a partir de la entrega o publicacién en
calendario | el ftp del archivo de la biblia de material de

Priorizacién de la
biblia del material

de examen
examen por parte del Icfes.
Priorizacién de la El tiempo maximo para la priorizacion sera
biblia de holguras y 1 dia contado a partir de la entrega o publicacién en
cuadernillos de el ftp del archivo de la biblia de material de
interpretes examen por parte del Icfes.

El tiempo mdaximo para la entrega del plan de
despacho y retorno del material de examen en
la estructura solicitada por el Icfes, debera ser
entregado previo al inicio al proceso de
transporte.
El tiempo maximo de retorno y entrega de la
totalidad de los contenedores que contienen el
Retorno del 7 dias | material de examen hasta las instalaciones del
material de examen | calendario | contratista de impresién y lectura, sera
contado a partir del dia de aplicacién de la
prueba.

Entrega plan de
despacho y retorno 3 dias

del material de calendario

examen
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El contratista de transporte deberd enviar al supervisor del contrato dentro de los 5 dias
hébiles siguientes a la suscripcion del contrato un ejemplo de la estructura de la
priorizacion de la biblia con su respectivo diccionario de datos, para que esta sea enviada
a los contratistas de impresion y empaque y posteriormente realizar los ajustes
necesarios.

El Icfes podra solicitar para la prueba material de holguras con el mayor tiempo de
antelacion posible.

1.3. Plan de recepcidn y almacenamiento del material de kits y de examen en las
bodegas del transportador.

El Icfes realizard para la prueba una reunion con los operadores que interactian en la
cadena de valor donde se estrableceran, acuerdos y revisar detalles de la aplicacion de la
prueba, se generara un acta, la cual el contratista tendra hasta 3 dias para realizar
observaciones despues de recibida el acta de comité y hasta 2 dias posteriores para la
firma del acta. En esta reunién se debe acordar junto con el contratista de empaque el
flujo de trabajo que se llevara a cabo para que el contratista de transporte pueda recibir el
material y lo pueda almacenar en sus bodegas. La planeacién debe contemplar entre otros
el flujo del material que descongestiona diariamente la zona de almacenamiento temporal.
El cronograma de actividades definido se debe registrar dicho flujo.

2. ACTIVIDADES
2.1. Material de examen

El contratista de transporte debe:

a. Priorizar la biblia del material de examen y entregar dicha priorizacién al dia
siguiente de la publicacion de la biblia por parte del Icfes en el FTP

b. EIl contratista de transporte debera verificar, ubicar y realizar instalacién de
equipos e insumos necesarios para llevar a cabo el proceso de recepcién y
despacho del material de examen en la ciudad donde se encuentre ubicada la
planta del contratista de impresion seleccionado por el Icfes.

c. El contratista de transporte debera establecer con el operador de empaque la
estructura de los cédigos de barras para el registro de contenedores y/o cajas en
el sistema de informacion

d. Elcontratista de transporte debera definir un archivo con una estructura Unica que
permita identificar los datos y parametros necesarios para el despacho del
material de examen, este archivo se debe estructurar junto con el contratista de
empaque y sera aprobado por la supervisiéon del contrato.

e. Elcontratista de transporte debera recibir, verificar los sellos de los precintos y contar
los contenedores plasticos que contienen el material de examen en la ciudad donde
se encuentre ubicada la planta del contratista de impresion seleccionado por el Icfes
0 en su defecto de las cajas con material de examen para penitenciarias o interpretes.

f. Registrar la lectura del cédigo de barras de los rétulos de cada una de los
contenedores en su sistema de informacion.
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g. Transportar, custodiar, proteger y entregar los contenedores plasticos y cajas de
caton que contienen el material de examen en los sitios de aplicacion definidos
por el Icfes, con medidas de seguridad que prevengan y eviten la sustraccién
parcial o total de este material o de la informacion en ellos contenida.

Nota: En cuanto al material a transportar destinado a penitenciarias se debe tener
en cuenta que se entregara en cajas de carton, las cuales contienen las tulas con
el material de examen empacado en bolsas de seguridad.

h. Almacenar y custodiar el material de examen en las bodegas ofertadas con
esquema de seguridad que prevenga y evite la sustraccion parcial o total de este
material o de la informacion en ellos contenida.

i. Transportar y entregar los contenedores o cajas que contienen el material de
examen a los representantes del contratista de empaque en los sitios definidos
por el Icfes en la biblia del material de examen.

j-  Recibir los contenedores plasticos sellados con los precintos de seguridad que
contienen material de examen aplicado entregado por los representantes del
contratista de empaque en los sitios de aplicacion.

k. Transportar, custodiar, proteger y entregar los contenedores plasticos que
contienen las bolsas de seguridadcon el material de examen con los respectivos
formatos de aplicacion, en las instalaciones del contratista de impresion y lectura
con medidas de seguridad que prevengan y eviten la sustraccion parcial o total de
este material o de la informacién en ellos contenida.

. Elaborar una guia de transporte para la entrega y recoleccion de material de
examen, esta guia debe contener los campos necesarios que permitan hacer la
captura de la informacién de entrega del material de examen a los representantes
del contratista de empaque, asi mismo esta debera contener los campos para la
captura de la informacién del material recolectado al finalizar cada sesion de las
prueba aplicada.

m. El contratista de transporte debera instalar los GPS en la parte externa del
contenedor plastico. En cuanto al retorno, el procedimiento de retirar el GPS no
debera requerir la apertura de contenedores.

Nota: En algunos casos y para cada una de las pruebas, se pueden presentar
solicitudes de material de holgura asignadas por parte del Icfes posterior a la
finalizacion del proceso de empaque secundario y terciario, por lo cual el contratista
de transporte debera recoger el material en las instalaciones del contratista de
impresion o de empaque, los costos originados por este concepto seran los mismos
que los ofertados por el proponente en el formato de oferta econémica de la prueba
gue corresponda.

2.2. Kits de aplicacion
Sera responsabilidad del contratista de transporte realizar las siguientes actividades
a. Verificar, ubicar y realizar la instalaciéon de equipos e insumos necesarios para

llevar a cabo el proceso de recepcién de cajas que contienen material de kits, en
la ciudad donde se encuentre ubicada la planta del contratista de impresion

10
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seleccionado por el Icfes.

b. Recibir, verificar y contar las cajas y los elementos que contienen los kits de
aplicacion. empacados en cajas en la ciudad donde se encuentre ubicada la
planta del contratista de impresion seleccionado por el Icfes.

c. Registrar lectura del codigo de barras de los rotulos de cada caja en un sistema
de informacion disponible por el contratista.

d. Definir un archivo con una estructura Unica que permita identificar los datos y
parametros necesarios para la entrega y el despacho de cajas de kits, este
archivo se debe estructurar junto con el contratista de empaque

e. Transportar y entregar la totalidad de cajas en los sitios de capacitacion, en las
fechas y horas establecidas por el Icfes para cada una de las pruebas. Las fechas
y horas podran ser susceptibles a ajustes dependiendo de la disponibilidad de los
sitios de capacitacion.

f. El contratista de transporte debera generar actas de entrega por cada una de las
cajas de kits de aplicacion entregadas al contratista de empaque en los sitios de
capacitacion definidos por el Icfes.

3. DESCRIPCION DEL FLUJO DEL PROCESO

Para el cumplimiento del objeto, el contratista de transporte debe seguir detalladamente la
ejecucion del proceso definido por el Icfes el cual se muestra en las ilustraciones 1y 2, en
las cuales se describen las actividades minimas en el flujo continuo las cuales deben ser
desarrolladas para lograr el objetivo, aprovechando los recursos humanos, técnicos,
materiales y de cualquier otro tipo, con los que debe contar el contratista para hacerlo
efectivo.

llustracién No. 1 Proceso general transporte del material de examen (M.E.) y Kits tiflologicos

Lectura de los Alamacenamiento de
codigos de barras de contenedores
contenedores :> pldsticos y/o cajas de
plasticos y/o cajas de carton en bodegas
cartén regionales

{4

Retornoy entrega de los Transporte y entrega
contenedores pldsticos y/o de los contenedores
cajas de cartéon en las <:| plasticos y/o cajas de
instlaciones del contratista de cartén en sitios de
impresion aplicacion

J/

Recepcién de los

Priorizacion
contenedores

archivo biblia
M.E

plasticos y/o cajas
de carton

llustracién No. 2 Proceso general transporte de kits de aplicacién
11
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Recepcion y Entrega de las cajas
conteo cajas que . . gue contienen los
: ; cajas en sitios de i o
contienen los kits —_— kits a sitios de
capacitacion

de aplicacion capacitacion

Transporte de las

Recibo ENTEgA Retorno y entrega de los
contenedores

contenedores e : ‘ contenedores plasticos
v g plasticos de kit ‘ . .
plasticos de kit en las instalaciones del

tifloldgicos . :tIﬂOIOgICO.S er'1, contratista de impresion
sitios de aplicacion

4. ARCHIVO DE PRIORIZACION

Para las pruebas, el Icfes suministrara al contratista de transporte un archivo plano que
contienen los datos de los sitios de aplicacion, los municipios y los departamentos en los
gue se llevara a cabo la prueba y las cantidades de material de la prueba a transportar. El
contratista de transporte, debera realizar un ordenamiento por sitio para el recibo de dichos
materiales de conformidad con el plan de despachos, dentro de la estructura de la
priorizacion se debera tener en cuenta los campos de Numero de prioridad y Consecutivo,
ya que estos campos les permitirdn a los contratistas darle un orden dentro de la
priorizacion. Una vez priorizado el archivo, el contratista lo cargara nuevamente en el FTP
y los contratistas de impresion y empaque tomaran este archivo para llevar a cabo sus
procesos en ese orden. Adicionalmente, con base en este archivo el contratista de empaque
generara una proyeccion de la cantidad de contenedores plasticos y/o cajas de carton en
las que se empacara el material de examen, que sera entregada al contratista de transporte
para llevar a cabo la planeacion de su proceso. De la correcta priorizacion de este archivo,
dependen el resto de los procesos productivos del material de examen y el éxito de la
aplicacion.

El Icfes publicara el archivo de priorizacién a través del enlace FTP gque es administrado por
el Icfes y para acceder a este enlace se suministrara un usuario y una contrasefia para su
ingreso. El contratista de transporte deberd indicar al supervisor del contrato la direccion IP
del equipo desde el cual se consultard y procesara la informacion contenida en el archivo de
priorizacion.

El equipo de computo del contratista debera cumplir con las restricciones de transmisién y
protocolos de acceso que seran validadas por el Icfes de cada prueba, se verificara la red
privada del contratista, su software antivirus y de deteccion de intrusos. Este equipo debe
tener salida a internet por una IP publica estética la cual sera la Gnica a la que se le asignen
permisos de lectura. Los puertos USB y las unidades compartidas seran deshabilitadas para
evitar la filtracion de la informacién. El contratista debera contar con disponibilidad para
instalar conexiones VPN e instalacion de llaves de cifrado de asi requerirlo.

En cada prueba se podra presentar una aplicacion ordinaria y una extraordinaria. Por tanto
se generaran dos (2) biblias con procesos de impresion en tiempos diferentes y de igual
manera, para cualquiera de las dos aplicaciones se podré solicitar material de holguras. En
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cada caso el Icfes le informara al contratista de transporte, por medio de correo electrénico,
la publicacion de los archivos en el FTP. La biblia correspondiente a la aplicacion ordinaria
sera entregada cdmo maximo con cuatro (4) semanas de anticipacion a la aplicacion de la

prueba.

La informacion de las biblias de material de examen y de material de kits, asi como los de
kits tiflol6égicos estardn publicados en el FTP dentro de los cuales se encontrara la
informacién del Grupo 1, que corresponde a los datos variables que permiten identificar el
municipio, sitio de aplicacion y salén para su correcta distribucién, asi como las fechas y
sitios de entrega de los elementos de Kits.

Los campos de este archivo seran variables de acuerdo con las caracteristicas propias de
cada prueba; adicionalmente, antes de dar inicio a cada prueba, se informara al contratista
de empaque el diccionario de datos de la biblia, segun el tipo de elemento del material de
examen y complementario.

5. RECEPCIQN DEL MATERIAL DE EXAMEN EN PLANTA DEL CONTRATISTA DE
IMPRESION

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

a. Empaque primario: Responsabilidad del contratista de impresion.

b. Empaque secundario y terciario: Responsabilidad del contratista de empaque.

c. Recepcién, transporte y almacenamiento temporal en bodegas regionales de
contenedores y/o cajas que contienen el material de examen: Responsabilidad del
contratista de transporte

El contratista recibird el material de examen empacado en contenedores plasticos sellados
con precintos de seguridad, uno por cada lado del contendor, en el caso de que el material
de examen sea empacado en cajas de cartén y tulas de seguridad, en vez de los
contenedores plasticos, estas cajas deberan ir selladas con cinta de seguridad por parte del
contratista de empaque y ordenado de acuerdo con la priorizacién realizada. Este proceso
se realizara en la ciudad donde se encuentre ubicada la planta del contratista de impresion,
adecuada previamente para la actividad.

Durante la recepcion del material de examen el contratista de transporte debe tener en

cuenta:

- Solamente podra recibir material de examen siempre y cuando los contenedores y/o cajas
se encuentren debidamente cerrados y con los protocolos de seguridad necsarios

- Solamente se registrara el material de examen recibido si se encuentra completo por sitio
( sesion 1 y sesion 2 cuando apligue ), no se podran registrar entregas parciales de
contenedores y/o cajas con material de examen, ya que esto puede generar retrasos en
los despachos y se puede perder la prioridad de acuerdo a la biblia

- El contratista debera conservar las copias de las actas de entrega que genera el
contratista de empaque al momento en que el contratista de empaque genera la entrega
de los contenedores con material de examen y cajas de hojas de respuesta por sitio y
sesion completa, por cada una de las entregas que realice el contratista de empaque.

Nota: El contratista de transporte debe garantizar los elementos y herramientas necesarias
para la manipulacion de los contenedores durante los distintos procesos de cargue,
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translado, despacho, descargue y recepcion de contenedores plasticos.

El Icfes establecera el cronograma de hitos para el desarrollo del proceso en cada una de
las pruebas, el contratista debera complementar dicho cronograma con las actividades
internas que se requieren 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 maximo tres dias después del comité de inicio para cada una
de las pruebas.

5.1. Caracteristicas técnicas de contenedores y otros elementos de identificacién
y seguridad.

Las caracteristicas técnicas de los contenedores y demas elementos que recibira el
contratista por parte del contratista de empague son los siguientes:

a) Precintos de seguridad: Deben sujetarse a la norma técnica ISO PAS 17712:
correas de polipropileno de alta densidad de 27 cm, de facil aplicaciéon y remocién,
con rétulo en correa dentada sin linea de ruptura facil, numeradas mediante
estampacion al calor en la etiqueta, con siete (7) caracteres alfanuméricos y con
codigo de barras. El contratista debera certificar que sus precintos cumplen con
norma de calidad ISO PAS 17712 y adjuntar esta certificacion cada vez que realicen
la compra de precintos. El color de los precintos para cada una de las pruebas podra
ser solicitado segun solicitud del supervisor del contrato.

b) Contenedor plastico que contendran las bolsas de seguridad de cuadernillos y
hojas de respuestas, para lo cual el contratista debe tener en cuenta el tamafio de
los cuadernillos, la cantidad de cuadernillos por bolsa de seguridad y el nUmero de
tulas por caja.. El contratista debe tener en cuenta los contenedores de los siguientes
tamafios:

Tabla No. 5 Dimensiones de los contenedores

Tamafo Minimo (largo, ancho, alto)
Contenedor 21 | 50cm x 30cm x 21cm
Contenedor 30 | 60cm x 40cm x 30cm

Los contenedores cuentan con tapas abisagradas de seguridad, visor porta
referencia con sus respectivas marcaciones. Cada uno de los contenedores
plasticos deberéa estar cerrado como minimo con un precinto de seguridad en cada
lado, tanto para el despacho como la devolucién.

Para la recepcion de estos contenedores el contratista de transporte debe contar
con herramientas tales como un montacargas manual o eléctrico que permita
realizar el cargue de los contenedores a los vehiculos donde se despacharan los
contenedores con material de examen, también se debe tener en cuenta todo lo
necesario en temas de seguridad y salud en el trabajo para las labores inherentes a
la operacion.

c) Rotulos del contenedor plastico que permiten identificar el material de examen
contenido en cada una de los contenedores, deben ser impresos en papel adhesivo
con fuente no menor a diez (10) puntos y ubicados por el contratista para el proceso
de empaque secundario y terciario de material de examen. Deben ser ubicados en
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la parte frontal y reverso, es decir dos por cada caja, lo que permite facil visibilidad
y debe contener la siguiente informacion:

llustracién No. 3 Rétulo identificacién de material de examen
- 21.6em ——>

NI

EKC 0004567
| BARRANQUILLA (ATLANTICO) BARRANQUILLA e "%

Codigodecaje

II“} |M ____,_—-—" con codigo de

barras

Cludad
(Departamento) €

4 INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN \
Tipo de o
. Vo \NCAJA GRANDE Nombre de Sitio

Sesién completo
- SESION: 1 (puede llegar a

Cantidad d.
Poavetes | ®—_ CANTIDAD DE TULAS: 4 TULAS VACIAS: 2 tener 80

{- CONTENIDO: 4567 - 4568 - 4569 - 4570

9.3cm

caracteres)

Tulas que contiene &

Para la recepcién y lectura de los rétulos para cada uno de los contenedores plasticos, el
contratista de transporte debera contar con un lector de cédigo de barras que permita la
lectura en diferentes grados de inclinacion con un haz de luz de minimo 2cm.

5.2. Area de recepcién del material de examen

El contratista deber& planear y programar el personal y equipos necesarios para realizar
esta actividad teniendo en cuenta las variables de tiempo, cantidad de material de examen
a recibir y volumen de entrega por turno por parte del contratista de empaque. Asi mismo,
debera contar como minimo con una persona de seguridad por turno durante el desarrollo
de la actividad.

El proceso de recepcién y despacho de los contenedores plasticos y/o cajas de cartdén que
contienen las bolsas de seguridad con el material de examen se realizara en la planta del
contratista de impresién. El area dispuesta tendra las siguientes caracteristicas:

a. El contratista de impresion designara para el contratista de transporte un area de
hasta 200 m2 contigua al area de empaque secundario y terciario en donde se
realizara la recepcién del material de examen.

b. Pre-aprobacién del area designada por parte del contratista de impresién: Esta area
debera ser revisada por parte del contratista de transporte, delegados del ICFES y el
contratista de impresion, con el fin de establecer los recursos necesarios para la
operatividad del contratista de transporte, de igual manera se debera determinar la
distribucion del area, verificar los puntos de red, instalaciones eléctricas, entradas y
salidas del personal, areas de flujo de proceso y personal, bafios, lockers, sistemas
de seguridad, entre otras, asi mismo durante la pre-aprobacion se podran establecer
acuerdos definitivos solicitados por el contratista de transporte para la adecuacioén del
area.

c. Aprobacion final del area designada por el contratista de impresion: Teniendo en
cuenta las verificaciones durante la pre-aprobacion del area designada por el
contratista de impresion, y asi mismo los acuerdos pactados entre el contratista de
transporte e impresion para la adecuacion del &rea, se realizara una verificacion final,
la cual establecera si los acuerdos entre ambos contratistas se llevaron a cabo y la
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adecuacion del area esta acorde a dichos acuerdos

d. Hasta 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 realizara la disposicion y adecuacion de
minimo dos (2) equipos informéaticos con pistolas lectoras de cédigos de barras que
utilizarén para su operacién en el area acordada para esta actividad.

e. Para la operacion de los equipos de computo que utilizara el contratista de
transporte, 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 operacién

f. Dentro de la adecuacion del area se debera tener en cuenta los puntos de red que
el contratista de transporte necesitara para realizar las actividades de su operacion,
asi mismo, la cantidad méxima de puntos de red seran hasta doce (12).

g. El contratista de impresién, debera suministrar el mobiliario correspondiente para
ubicar los computadores en los cuales se llevara a cabo el registro de la informacion
del despacho del material, el cual estd compuesto por mesas resistentes para
soportar el material de examen.

h. Una vez terminado el proceso de recepcion y despacho, el contratista retirara todos
los equipos instalados e insumos de dicha area, posterior a la revision realizada por
el personal designado del area de tecnologia del Icfes.

5.3. Verificacion Seguridad de equipos cOmputo del contratista

El 4rea de tecnologia del Icfes, se encargara de la revision de los protocolos de seguridad
tecnolégica de los equipos de computo que utilice el contratista para desarrollar el proceso
de recepcion y despacho de los contenedores plasticos que contienen las bolsas de
seguridad con material de examen.. El supervisor del contrato autorizara el inicio de la
operacion de la prueba una vezverificadas las siguientes condiciones minimas:

a. Que los puertos USB y cualquier otro puerto de los computadores, utilizados por
el contratista, estén deshabilitados con el fin de evitar fugas de la informacién y
garantizar de esta forma la confidencialidad del material de examen.

b. Que en los equipos de computo estén inhabilitados los accesos a internet.

5.4. Recepcién y despacho del material de examen

El proceso de recepcion del material de examen entregado por el contratista de empaque
quedard registrado en el sistema de informacion del contratista de transporte, mediante
actas de entrega en las cuales se relacionaran todos los contenedores del material de
examen recibidas por el contratista. La entrega por parte del contratista de empaque se
realizara de acuerdo con la prioridad de despacho del material establecida por el contratista
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de transporte, asi mismo las actas de entrega deberan contener la informacién necesaria la
cual se establecera junto con el contratista de empaque

Antes del inicio del proceso de entrega de los contenedores plasticos por parte del
contratista de empaque, todo el personal operativo que esté involucrado con el proceso de
recepcién y despacho de material de examen debe estar debidamente uniformado con un
color que diferencie al contratista de empaque e impresién y capacitado por el contratista
de transporte

El flujo del proceso es el siguiente:

a.

Instalacion de equipos e insumos: Teniendo en cuenta el cronograma establecido,
el contratista de transporte deberd enviar al contratista de impresién la relaciéon
detallada de todos los equipos e insumos que ingresara a la planta e instalara estos
elementos en el area destinada por el contratista de impresion.

Recepcion del material de examen: El contratista de empaque entrega los
contenedores plasticos sellados con precintos de seguridad y correctamente
rotulados con su codigo de barras, de acuerdo con el orden de la priorizacién y por
sitio de aplicacion completo, es decir, el contratista de transporte no debe recibir
entregas parciales de sitios (ej. 2 de 3 contenedores) por parte del contratista de
empague. El contratista de transporte recibird por parte del contratista de empaque
un archivo el cual le permitira identificar la informacion del material que esta
recibiendo y asi poder generar una relacién entre el material recibido y el material
por despachar.

Verificacion de los contenedores: El contratista verifica que los contenedores
plasticos se encuentren en perfecto estado de acuerdo al requerimiento mencionado
y procede a contar la cantidad de contenedores entregados asegurandose de que
coincidan con la cantidad relacionada en el acta de entrega y las cantidades
esperadas segun la biblia de material de examen, al igual que los sitios de aplicacién
gue corresponda. Una vez verificado el material se suscribe el acta por parte del
representante del contratista de transporte y el contratista de empaque.

El contratista debe asegurarse que al momento de la recepcion de los contenedores
plasticos, se encuentren en condiciones o6ptimas (debidamente sellados, sin
rupturas ni afectaciones fisicas, debidamente rotulado, , para asi garantizar la
seguridad e integridad durante la custodia de los contenedores, el almacenamiento
y los despachos de los contenedores.

Registro del material en sistema de informacion: El contratista registrara en su
sistema de informacién el codigo de barras del rotulo de la caja asegurandose de
que la cantidad de contenedores entregada por el contratista de empaque
corresponde a la cantidad de contenedores relacionados en el acta de entrega, es
de sefalar que el contratista de transporte solo puede recibir sitios completos.

Cargue y despacho de contenedores a centro de operaciones: El contratista
transportard el material a su bodega que servira como centro de operacion para el
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despacho del material a las bodegas regionales ofertadas y a los sitios de aplicacion.
El despacho de los contenedores deberd registrarse en el sistema de informacién
del contratista. Cada vehiculo que salga de las instalaciones del contratista de
impresion cargando material de examen debera cerrarse con precinto de seguridad
que sera verificado al momento de su apertura para descargue en el centro de
operaciones y en el sistema de informacion debe registrar los datos del vehiculo
transportador.

e Tipo de vehiculo
o Capacidad de carga

e Marca
e Cilindraje
e Placa

Se deberan recibir las cajas vacias para el retorno de las hojas de respuesta.

Ante cualquier pérdida de cajas o contenedores que no puedan ser entregadas en los sitios
de capacitacion o sitios de aplicacion, el contratista de transporte se hara responsable de
dicha pérdida y debera reportarlo de inmediato al supervisor del contrato.

Nota: Si llega a haber dafio fisico de los contenedores plasticos durante los despachos y/o
trayectos realizados, el contratista debera hacerse responsable por dichos dafios y a su vez
reponer el contenedor de acuerdo a las especificaciones técnicas del contenedor afectado.
Cualquier afectacion al contenedor y/o precintos de seguridad que se genere durante el
cargue, descargue, despacho, almacenamiento y otros, debera ser reportado de manera
inmedieta al supervisor del contrato.

5.5. Condiciones minimas de seguridad en el proceso de recepcién y despacho

El personal del contratista de transporte que realizara el proceso de recepcion y despacho
de material de examen hacia el centro de operaciones debera contar con las medidas de
seguridad necesarias para garantizar la custodia y confidencialidad del material y como
minimo deben atender a las siguientes condiciones:

a. El contratista deberd cumplir las condiciones de seguridad establecidas por el
contratista de impresion.

b. El contratista debera darle estricto cumplimiento al Decreto 171 de 2016 y la
Resolucion 1016 de 1989. (Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional).

c. El contratista debera darle estricto cumplimiento y desarrollo al Decreto 1072 de
2015. (Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo).

d. El contratista de transporte contara con una empresa de vigilancia y seguridad
privada para desarrollar las actividades de seguridad del proceso legalmente
autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que debera
contar con licencia de funcionamiento, licencia de comunicaciones, su personal
contara concredencial y curso basico en seguridad. (Decreto. Ley 356 de 1994).
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El contratista deberd asegurar que todo visitante 0 empleado que ingrese al area
destinada para la recepcion del material de examen esté uniformado e identificado.
La ejecucion de las actividades por parte del contratista de transporte se realizara
Unicamente en presencia de los representantes del contratista de empaque.

Los operarios que intervengan en el proceso 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 establecido por el Icfes al inicio del contrato.

Los uniformes seran tipo overol de una sola pieza, manga corta y sin bolsillos,
marcado con un numero especifico para cada operario en la espalda, el cual debera
tener un tamafio que permita su facil identificacién por las cAmaras de television y
del personal de seguridad.

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

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

La empresa de vigilancia y seguridad del contratista de transporte realizara requisa
fisica a todo el personalque entre y salga del area destinada para el proceso de
recepcion y despacho de contenedores.

La empresa de seguridad del contratista de transporte realizara recorridos de las
areas destinadas para la ejecucion del contrato verificara la custodia del material y
se reportara cualquier caso de manipulacién indebida del mismo.

La empresa de vigilancia y seguridad no permitird el ingreso de bebidas y/o
alimentos a manera de refrigerio a las areas de produccion para la ejecucion del
contrato.

. El ingreso y permanencia del personal de mantenimiento en caso de requerirse
debera contar con el acompafiamiento del personal de la empresa de vigilancia y
seguridad en todo momento.

El contratista y la empresa de vigilancia y seguridad deberdn asegurar que los
operarios no podran trabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias psicoactivas, el Icfes solicitara el reemplazo inmediato al personal que
presente algun indicio del incumplimiento de esta norma.

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

p. La empresa de vigilancia y seguridad llevard una minuta donde reportara las
novedades como también la entrada y salida de todas las personas que ingresan a
espacios destinados para el almacenamiento de los contenedores pasticos de las
bolsas de seguridad que contienen el material de examen y la planta del contratista
de impresion para la recepcion de los contenedores con el material de examen.

6. KITS TIFLOLOGICOS

Los KITS TIFLOLOGICOS son una herramienta fundamental para la presentacion del
examen de personas que son invidentes.

6.1. Recepcion de cajas con Kits tiflolégicos

El material de KITS TIFLOLOGICOS hace parte del material de examen, que se
entregara en las cajas de carton.

6.2. Entregay recepcion material de kits tiflolégicos en sitios de aplicacién

El contratista de transporte realizara la entrega de las cajas de carton que contienen los
kits tiflolégicos junto con los contenedores del material de examen, en los sitios de
aplicacion a cada uno de los representantes del contratista de empaque. Asi mismo, para
cada una de las sesiones, recibird las cajas que contienen los kits tiflolégicos y los
contenedores con material de la prueba (cuadernillos) y los cajas con las hojas de
respuesta por parte del del representante del contratista de empaque para su posterior
transporte y entrega al contratista de impresion.

6.3. Entrega de cajas de material de kits tiflol6gicos al contratista de impresién

Una vez retornados los kits tiflolégicos desde los sitios de aplicacién, el contratista de
transporte entregara las cajas de carton de los Kits tiflol6gicos al contratista de impresion
en la planta respectiva.

7. TRANSPORTE, ENTREGA Y RECEPCION DEL MATERIAL DE EXAMEN.
7.1. Caracteristicas minimas del servicio de transporte

El contratista para el transporte del material de examen de las pruebas desarrolladas
por el Icfes debe cumplir como minimo con las especificaciones que se describen a
continuacion:

a) Guia de entrega y recoleccion de contenedores: Todos los envios a sitio de
aplicacion deberan realizarse por medio de una Guia dividida en dos secciones
(entrega y recoleccion), que registre cémo minimo:

Encabezado (pre-impreso):

a. Numero de identificacion individual: EI nimero consecutivo de la guia que
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permita su trazabilidad.

b. Nombre de la prueba.

c. Sesion de aplicacion, fecha y hora de entrega: Primera sesion en la mafiana
(6:00 a.m.) o segunda sesién en la tarde (12:30 p.m.)

d. Datos de ubicacion geogréfica: Departamento, municipio, nombre y cédigo
del sitio de aplicacion, cantidad de contenedores por sesion.

Entrega (pre-impreso):

a. Cantidad de contenedores entregados.

b. Relacién de los contenedores entregados: NUmero consecutivo de los
contenedores y precintos de seguridad entregados en sitio de aplicacién bajo
esta guia.

c. Espacio para firma de entregado por parte del contratista de transporte y de
recibido a satisfaccién por parte del contratista de empaque en sitio de
aplicacion.

Recoleccién (diligenciable):

a. Cantidad de contenedores entregados.

b. Relacion de contenedores entregados: NuUmero consecutivo de los
contenedores entregados con sus respectivos precintos de seguridad en sitio
de aplicacion bajo esta guia.

c. Espacio para firma de entregado por parte del contratista de empaque y de
recibido a satisfaccion por parte del contratista de transporte en sitio de
aplicacion.

La guia tendra las siguientes especificaciones:

Tamario: Carta

Papel: Quimico

Impresién: 1/0 tintas

Presentacion: Dos hojas separadas

oo o

El original sera conservado por el contratista y la copia por el contratista de empaque.

b) Reporte de anomalias y/o situaciones especiales: El contratista debera informar de
manera inmediata a la entidad cualquier demora, anomalia o problema presentado
durante el transporte, con el fin de reportar el estado del material de examen vy el
lugar en el cual se encuentran.

c) Ellcfes enviara al contratista de transporte un arte de ejemplo de la guia de entrega
y recoleccién de material de examen.

7.2. Despacho del material de examen hacia bodegas

Una vez recibido el material de examen, el contratista iniciara el proceso de transporte.
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Para esto el contratista entregara a la supervision del contrato, dos dias antes de dar
inicio al proceso de transporte del material de examen, el plan de despacho de la bodega
principal a las bodegas regionales y retorno detallado donde defina el flujo del despacho,
el cual debe iniciar con la recepcién del material en la planta del contratista de impresion
y debe contener como minimo la siguiente informacion:

a) Departamento, municipio, bodega regional.

b) Fecha despacho desde centro de operaciones.

c) Fecha de llegada a bodega regional.

d) Fecha de llegada a municipio de aplicacion.

e) Ubicacion geogréfica sitios de transito (En caso de pernoctar)

f) Fecha retorno material de examen

g) Fecha de llegada del material de examen a centro de operaciones.

El plan de despachos de material de examen para cada una de las pruebas seré
aprobado por el Supervisor del Contrato en relacion con los tiempos definidos por el
contratista.

El contatista de transporte debera verificar la ubicacion de cada uno de los sitios de
aplicacion, previo a la fecha de aplicacion, con el fin de realizar reconocimiento del sitio.

El siguiente diagrama muestra el flujo del material en su despacho a regiones:
llustracién No. 4 Despacho del material de examen (M.E.) a regiones

e ~ e ~ e

., . Almacenamien
Recepcion Almacenamien

M.E. en planta to temporal Transporte to temporal Entre.ga M.E.
. M.E. a bodegas M.E. en en sitios de
del contratista M.E. en centro . S
. L . regionales bodegas aplicacion
de impresion de operaciones .
. ‘ regionales

El contratista debera contar con los medios de transporte necesarios para el cumplimiento
del objeto contractual, ya sea terrestre, fluvial o aéreo. Asi mismo, éste transporte debera
contar con la capacidad requerida de acuerdo al tamafio y cantidad de contenedores,
garantizando la cadena de custodia con las medidas de seguridad para el transporte de
material confidencial y la entrega de la totalidad del material de examen a las bodegas
regionales

Los contenedores que contienen las bolsas de seguridad con el material de examen se
abrirdn Unicamente en el sitio de aplicacion, momento en el que se verificara los nimeros
de los precintos de seguridad, que la informacion del rétulo coincida con el dato incluido en
el documento de despacho y el estado de los contenedores. Cualquier anomalia sera
reportada de inmediato al supervisor del contrato.

Adicional al transporte del material de examen establecido por biblia, el contratista debera
garantizar el transporte de contenedores con material de examen de holguras asignadas a
los sitios de aplicacion definidos por el Icfes, hasta dos dias antes de la prueba y el mismo
debe retornar en la ciudad donde se encuentre la bodega del contratista de impresion.

7.3. Entrega del material de examen en los sitios de aplicacién
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7.3.1. Representante del contratista de transporte

Los representantes del contratista que realizaran la entrega en sitios de aplicacién deben
ser como minimo bachilleres, mayores de edad y deben presentarse con uniforme que
identifique al contratista y portar carnet de identificacion.

Se debe entregar al Icfes la base de datos de los representantes y coordinadores regionales
del contratista a mas tardar dos dias antes de dar inicio al proceso de transporte del material
de examen.

Para garantizar la correcta ejecucion de los procesos, el contratista debe efectuar la
capacitacion completa y correcta de sus representantes en:

a) Procedimientos de entrega y recoleccién de los contenedores de las bolsas de
seguridad que contienen el material de examen en/desde los sitios de aplicacion.

b) Protocolos de seguridad para custodia y manipulacion del material, durante el
proceso de entrega al representante del contratista de aplicacion en el sitio de
aplicacion y en el cargue a los vehiculos para el transporte de retorno a su bodega.

c) Manejo de contingencias, en caso de presentarse novedades de cualquier
naturaleza que afecten la aplicacion de la prueba por causas del envio de material
imputables al contratista, es importante precisar que ante este tipo de incidentes el
contratista de transporte debera responder por los costos en que incurra el ICFES
por el incumplimiento ocasionado.

7.3.2. Actividades arealizar en la entrega del material de examen

El material de examen lo entregara el contratista de transporte a través de su representante
a cada representante del contratista de empaque, entre las 5:30 am y 6:00 am, para cada
sesién de la prueba en la oficina del delegado, esta entrega se hara en el municipio, sitio, dia
y hora establecidos por el Icfes para la aplicacién de las pruebas. La entrega se realizara
por medio del guia de entrega y recoleccion de contenedores en donde el representante del
contratista de empaque verificara que la entrega corresponda con lo registrado en dicha
guia y que los contenedores se encuentren en perfecto estado. Una vez realizada esta
verificacion, el delegado de aplicacién firmara en sefial de recibido a satisfaccion, momento
en el cual la responsabilidad de la custodia del material de examen se transfiere al delegado

En el momento de la entrega de los contenedores, estos deberan estar cerrados por el
respectivo precinto de sequridad en perfecto estado; en caso de evidenciarse lo contrario
se interpretard como una pérdida de custodia del material, siendo esto una responsabilidad
del contratista de transporte.

Es importante, que la entrega y recepcion de los contenedores que contienen el material de
examen se procure realizar con la mayor simultaneidad en todos los sitios de aplicacion, de
acuerdo con los horarios que le informe el Icfes y no podran ser modificados por ningun
motivo. Asi mismo, el material de examen que se entrega a cada uno de los sitios de
aplicacion debe realizarse por sesiéon (mafiana y tarde)
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El contratista de transporte deberd elaborar un manual donde se registre las funciones y los
procedimientos de custodia, entrega y recepcion del material de examen para cada uno de
sus representantes. Este documento debera ser enviado al Icfes una vez se de
cumplimiento a los requisitos para dar inicio a la ejecucion del contrato.

7.4. Actividades a realizar en larecepcion del material de examen en los sitios de
aplicacion

El representante del contratista recibira el material de la siguiente manera:

a) El representante del contratista de empaque entregara los contenedores y cajas
debidamente sellados con sus respectivos precintos que contienen las bolsas de
seguridad de cuadernillos y tulas de hojas de respuestas junto con las cajas para el
retorno del material de hojas de respuestas en la oficina del delegado. El
representante del contratista de empaque, empaca las bolsas de seguridad de
cuadernillos en los mismos contenedores en las que fueron entregados al inicio
de la sesion y entrega la caja de retorno de hojas de respuesta con las tulas de hojas
de respuestas para cada una de las sesiones.

b) Elrepresentante de empaque, empaca la papeleria utilizada durante el desarrollo de
la aplicacién en un sobre de plastico (recibo de entrega y recoleccion del material,
planilla de control, recibo de recoleccion de ausentes y recibo de control de
documentos) dentro de las cajas de las hojas de respuestas.

c) El representante del contratista de empaque, sella con precintos de seguridad los
contenedores y los entrega al representante del contratista de transporte.

d) El representante del contratista de transporte registra la cantidad de contenedores
con sus respectivos precintos de seguridad que fueron devueltos, de igual manera
se deberd registrar la cantidad de cajas de carton devueltas con la respectiva
informacion.

e) Se firma la guia de entrega y recoleccion de contenedores en el espacio
correspondiente por ambas partes.

Posteriormente, los contenedores que contienen el material de examen y las cajas que
contienen las hojas de respuesta seran transportados con la seguridad debida, hasta las
instalaciones del contratista de impresion y lectura.

Tres dias calendario después de finalizar la aplicaciéon, el contratista entregara a la
supervision del contrato un informe que detalle las novedades presentadas antes, durante
y al finalizar la aplicacion.

El contratista de transporte deberd contar con precintos de seguridad para posibles
eventualidades que se presenten al momento de la recoleccion de los contenedores
plasticos en los diferentes sitios de aplicacion.

7.5. Retorno del material de examen

Los contenedores del material de examen sellados y las cajas de de hojas de respuesta
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seran transportados en condiciones de custodia con seguridad hacia las bodegas
regionales y/o directamente a las instalaciones del contratista de impresion, de acuerdo al
plan de despachos.

La prioridad son las hojas de respuesta sobre los contenedores de cuadernillos de acuerdo
con el plan de retorno del material. Segun cronograma definido.

Los contenedores de cuadernillos seran entregados para almacenamiento y custodia por
parte del contratista de transporte al contratista de impresion, una vez finalizada la entrega
de cajas de hojas de respuestas.

El contratista debe estar en la capacidad de informar y enviar un reporte en cualquier

momento de la ubicacion, estado, condiciones de seguridad, lugar, fecha, hora, nombres y
apellidos de la persona que realiz6 la verificacion y la custodia del material de examen.

8. BODEGAJE, ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA DEL MATERIAL DE EXAMEN

8.1. Bodega Principal.
El contratista de transporte debera contar con una bodega principal o centro de operaciones
ubicado en la ciudad o area metropolitana donde se encuentra la planta del contratista de
impresion, que cuente con zona de almacenamiento con un area minima de 300m?
exclusiva para la custodia y distribucion de los contenedores plasticos que contienen el
material de examen para cada una de las pruebas.

8.2. Bodegas regionales

El contratista de transporte debe disponer de bodegas regionales con areas minimas de
almacenamiento en las ciudades indicadas a continuacion:

Tabla No. 6 Area minima de almacenamiento bodegas regionales™

Area minima de

Ciudad almacenamiento
{m?)
Bogota 100
Cali 100
Medellin 100
Barranquilla 100
Bucaramanga 100
Monteria 50
Ibagué 50
Pereira 50
Tunja 50
FPasto 50
Cartagena 50
Meiva 50
“Valledupar 50
Villavicencio 50

*Las ciudades puede ser las descritas 0 en su area metropolitanas.

Las éareas ofertadas en caso de almacenamiento en mas de un nivel o piso por estanterias
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o por racks de almacenamiento se deberdn calcular tomando la sumatoria de los metros
cuadrados de cada uno de los pisos o niveles. Cabe anotar que el area contempla no solo
el almacenamiento sino las areas de circulacién de pasillos para la movilizacion de los
contenedores.

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

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

a)

b)

f)

9)

El contratista debe entregar en la primera semana de ejecuciéon del contrato el
estudio de seguridad integral del area de bodegaje en la cual se almacenara el
material de examen.

El estudio de seguridad definido por el contratista seré integral y debe reunir el
protocolo de seguridad, que sera enviado al supervisor del contrato, donde deben
guedar consignados los procedimientos de seguridad que debera aplicar en las
instalaciones y como minimo debe contener los siguientes aspectos: seguridad
fisica de instalaciones, seguridad humana; vigilancia, estudio de seguridad de
personas, seguridad contra incendios, estudio de seguridad electrénico y/o técnico
(Protocolo de Seguridad Electrénica - Decreto Ley 356 de 1994. Estatuto de
Vigilancia y Seguridad Privada).

El contratista debera darle estricto cumplimiento al Decreto 171 de 2016 y la
Resolucion 1016 de 1989.

El contratista debera darle estricto cumplimiento y desarrollo al Decreto 1072 de
2015.

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

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

Las areas cerradas deben estar adecuadas con las condiciones de seguridad
industrial de acuerdo con la norma. (Decreto 1443 de 2014, Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, el Decreto 171 de 2016 y la Resolucién 1016 de 1989). Consignas
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y protocolos.

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

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

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

La empresa de vigilancia y seguridad realizard requisa fisica a todo el personalque
entre y salga de las &reas ofertadas.

La empresa de seguridad realizard recorridos de las &reas destinadas para la
ejecuciéon del contrato, donde se verificarda la custodia del material y se reportara
cualquier caso de manipulacion indebida del mismo.

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

El ingreso y permanencia del personal de mantenimiento debera contar con el
acompafamiento del personal de la empresa de vigilancia y seguridad en todo
momento.

El contratista y la empresa de vigilancia y seguridad deberan asegurar que los
operarios no podran trabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias psicoactivas, el ICFES solicitara el reemplazo inmediato al personal que
presente algun indicio del incumplimiento de esta norma.

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

El contratista debera contar con camaras de seguridad sin puntos ciegos en las
diferentes bodegas ofertadas.

La empresa de vigilancia y seguridad llevard una minuta donde reportara las
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novedades como también la entrada y salida de todas las personas que ingresan a
las &reas ofertadas. Si se llegase a requerir, el supervisor del contrato podra solicitar
copia de esta minuta con la informacion registrada.

r) El contratista debe ubicar letreros de seguridad: su funcién es de enviar un mensaje
de alerta, prevencion, advertencia, seguridad, disuasién e informacién. Letreros
ubicados minimo cada (50 m). Ej. Estas instalaciones estan protegidas y
monitoreadas las 24 horas, con cAmaras de TV.

s) El contratista deberd 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 cAmaras de seguridad deberan cubrir el
100% del espacio y no permitir puntos ciegos en las areas.

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

Una vez termine el proceso de transporte, almacenamiento y custodia, 15 dias posterior a
la fecha de aplicacion el contratista de transporte entregara al Icfes las grabaciones de cada
uno las bodegas donde se realiz6 la descarga, cargue, almacenamiento y custodia de los
contenedores que contienen el material de examen. Estas grabaciones seran remitidas al
Icfes en un dispositivo de almacenamiento con clave de acceso y deberan estar clasificadas
por cada nombre de la bodega regional, fecha de aplicacion y nombre de la prueba.

9. KITS DE APLICACION

El kit de aplicacién es el conjunto de materiales de apoyo que los examinadores utilizan
para llevar a cabo la aplicacion, esta conformado por elementos impresos y de consumo.

Este material no requiere un manejo especial o confidencial por tanto puede ser manipulado
y transportado a los sitios de reunion previa a delegados definidos por el Icfes, sin acudira
los protocolos de seguridad utilizados para el material de examen.

9.1. Recepcién del material de kits aplicacién

El contratista de transporte recibira los kits de aplicaciébn empacados en cajas debidamente
rotuladas por parte del contratista de empaque en las instalaciones del contratista de
Impresion de acuerdo con la programacion de entrega de kits, archivo que sera entregado
por parte del Icfes de acuerdo con el cronograma definido en el comité de apertura de cada
prueba. El contratista dispondra del personal necesario para realizar las actividades de
recepcion de las cajas verificando mediante pistoleteo de cada uno de los codigos de barras
de los rétulos de las cajas, que se encuentren rotuladas y correspondan al cronograma de
entrega de kits mencionado.

Las cajas para el empaque de los kits o material de examen de penitenciarias, holguras o
intérpretes tendran las siguientes dimensiones:
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Tabla No. 7 Dimensiones caja

Tamafio Minimo (largo, Maximo (largo,
ancho, alto) ancho, alto)
Pequefia | 30cm x 21cm x 19cm gr?]cm X 26 cm x 20
. 32cm x 26 cm x 34 36 cm x 34.5cm X

Mediana

cm 27.5cm

48 cm x 44 cm x 34 50cm x 32 cm x 34
Grande

cm cm

9.2. Transporte y entrega de material de kits de aplicacién

El Icfes suministrard la programacion para la entrega de kits en sitios de capacitacion;
archivo base para el transporte y entrega del material de kits de aplicacién en cada uno de
los sitios de aplicacion.

Las cajas de los kits de aplicacion deben entregarse a los representantes del contratista de
aplicacion en los sitios de capacitacion definidos por parte del ICFES, en la cantidad,
municipio, sitio, dia y hora establecidos segln la programacién de entrega de material de
kits en los sitios de capacitacién. Se debe tener en cuenta que en algunas ciudades se
puede presentar mas de una entrega en los diferentes sitios de capacitacion.

El contratista de transporte realizard entrega de las cajas que contienen los kits de
aplicacion en los sitios de capacitacion junto con un acta de entrega que relacione la
cantidad de cajas, numero de cajas, departamento y municipio de capacitacién, nombre y
direccién del sitio de capacitacién y el espacio de los nombres y firmas tanto del
representante del contratista de transporte quien entrega y representante del contratista de
aplicacion quien recibe dicho material. El acta debera tener un espacio al final, donde se
puedan relacionar la cantidad de cajas, nimero de cajas, para ser firmada como soporte de
la entrega por parte del contratista de aplicacion al contratista de transporte, al momento
del retorno del material.

El contratista de transporte debera suministrar una base de datos con el personal que estara
transportando el material de kits de aplicacién, con el fin de darle seguimiento a la entrega
oportuna del material de kits de aplicacién en los diferentes sitios de capacitacion

9.2.1.Programacion de entrega de kits

El Icfes realizara entrega de un archivo con la informacion necesaria para desarrollar el
proceso de recepcién y transporte de los kits de aplicacién. Este archivo denominado
programacion de entrega de kits establece los municipios, sitios, salones, fechas y horas
en las que se entregaran los kits de aplicacion para las reuniones de retroalimentacion y
taller que se llevaran a cabo una semana antes de la aplicacion. El contratista priorizara
este archivo ordenandolo por municipio de acuerdo con su plan de despachos y lo entregara
al contratista de empaque para que procesen el material en dicho orden.

Las entregas tendran un cronograma asignado de acuerdo con la siguiente estructura:

Tabla No. 8 Estructura programacion para la entrega de kits
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Campo | Descripcion
Departamento Departamento del sitio de aplicacion al que fue
presentacion asignado el kit de aplicacion.

Ciudad del sitio de aplicacion al que fue asignado el
Municipio presentacion | kit de aplicacion.

Sitio consecutivo Cddigo del sitio de aplicacion al que pertenece el kit
ciudad de aplicacion.

Nombre del sitio de aplicacion al que pertenece el kit
Sitio nombre de aplicacion.

Ciudad en la que se va entregar el kit de aplicaciéon
Municipio de entrega kit | para la reunién previa.

Nombre del sitio de aplicacion al que pertenece el kit
Sitio de capacitacién de aplicacion.

Direccion sitio de Direccion del sitio de aplicacion al que pertenece el
capacitacion kit de aplicacion.
Fecha de entrega en Dia en el que el contratista debe entregar el kit de
sitio de capacitacion aplicacion en el sitio de capacitacion
Hora entrega kit en sitio | Hora en la que el contratista debe entregar el kit de
de capacitacion aplicacion en el sitio de capacitacion

Dia en el que el contratista debe entregar el kit de
fecha capacitacion aplicacién en el sitio de capacitacion

Hora de capacitacién Hora en la que da inicio la capacitacion.
Nombre supervisor del | Nombre de la persona encargada por parte del
operador de logistica |contratista de aplicacién que recibe el kit de
de aplicacion aplicacion.

Nota: El contratista de transporte debe tener en cuenta que pueden surgir cambios en
cuanto a la programacion de la entrega de kits de aplicacién en los distintos sitios de
capacitacion, los cuales seran debidamente informados por parte del Icfes.

10. SISTEMA DE INFORMACION

Con el fin de soportar los procesos de recepcion, almacenamiento, transporte, entrega y
retorno de los contenedores que contienen material de examen y las cajas con los kits, el
contratista de transporte suministrara un sistema de informacién que sera aprobado por la
supervision del contrato antes de dar inicio al proceso productivo del material de examen.

10.1. Generalidades del sistema de informacién

a. El sistema constara de dos interfaces:

1. Interfaz de usuario: Orientada al soporte y trazabilidad de los procesos de recepcion,
transporte, almacenamiento, entrega del material de examen y kits de aplicacion.
Esta interfaz registrara todos los elementos del material de examen y todos los kits
de aplicacion en médulos independientes durante los procesos llevados a cabo por
el contratista, asignandole un usuario y contrasefia a cada persona que interactlie
con el sistema.
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Interfaz de consulta: Orientada al seguimiento y generacion de reportes por parte de
la supervision 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 informacidn sistematizara los procesos productivos llevados a
cabo por parte del contratista garantizando la trazabilidad yconfidencialidad
del material de examen en todos los puntos de la cadena productiva. El
ingreso de los elementos al sistema se realizard como minimo mediante la
lectura de cddigos 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.

Para efectos de consulta y generacién de reportes, la supervision 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
ejecucién del contrato y cuatro meses adicionales, 24 horas al diay 7 dias a
la semana.

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

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

Cada seccién debera incluir el cronograma de ejecucidon por proceso.

Los reportes deberan contener la fecha y la hora en la cual se genero la
informacion.

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

El sistema de informacion debera contener un modulo el cual logre
evidenciar los acumulados del avance de: las entregas de contenedores y
cajas de hojas de respuesta al contratista de impresion, la recepcion de
contenedores y cajas con material de examen y Kkits, los despachos a
bodegas regionales, sitios de aplicacién, retorno de material de examen,
material en almacenamiento y entregas realizadas al contratista de
impresion.

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

El sistema deberé permitir la generacion de reportes de auditoria (logs de
actividad del sistema) que incluyan la fecha y hora de la actividad, los cuales
podran ser solicitados por el supervisor del contrato en cualquier momento
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durante la ejecucion del contrato.

I.  Toda la informacion 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 o a la persona designada en un disco
duro, DVD y/o CDs que contenga toda la informacion clasificada por prueba
y proceso. Esta informacion se debera reportar en archivos con extension
Xls, .txt, .doc o un PDF que permita editar.

Médulos

El requerimiento minimo para cada uno de los modulos del sistema de informacion se
registra a continuacion. El contratista de transporte estara en capacidad de implementar
cualquier mejora al sistema planteada por el Icfes con base en las necesidades de la

operacion.
10.2.1. Médulo de recepcién de cajas de los kits de aplicacién

a. El médulo deberé cargar el archivo de programacion de entrega de kits

b. El modulo debera cargar el inventario de todas las cajas empacadas con el
material de kits por municipio y sitio de capacitacion.

c. Debera registrar la recepcién de las cajas realizadas por parte del contratista de
empaque, detallando las cantidades de cajas, con sus soportes
correspondientes digitalizados.

d. Debera registrar el avance detallado de la recepcion de kits (incluyendo fecha y
hora)

e. Reportarad novedades presentadas durante el proceso de recepcién de las cajas
de kits de aplicacion al contratista de empaque.

f. El modulo deberéa cargar y visualizar el acta de entrega de las cajas de los kits
por municipio y sitio de capacitaciéon (incluyendo fecha y hora).

10.2.2. Mdédulo de entrega material de kits

a. El médulo debera cargar y visualizar la biblia y programacion de entrega de los
kits de aplicacion.

b. Debera registrar el avance detallado de la entrega de kits (incluyendo fecha y
hora)

c. Reportard novedades presentadas durante el proceso de entrega de los kits de
aplicacion.

d. ElI médulo debera cargar y visualizar el acta de entrega de las cajas de los kits
por municipio y sitio de capacitacion (incluyendo fecha y hora).

10.2.3. Médulo de recepcién contenedores material de examen

a. El modulo debera cargar cada una de las entregadas de los archivos de biblia
de material de examen y holguras

b. Debera identificar el porcentaje de avance y las cantidades recibidas de
contenedores con material de examen por municipio, sesion y sitio de aplicacion

c. Debera presentar una relacion detallada de la totalidad de los contenedores de

material de examen.
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d. El médulo deber& cargar y visualizar el acta de recepcion de los contenedores
del material de examen por departamento, municipio, sesion y sitio de aplicacion
(incluyendo fecha y hora).

10.2.4. Mdédulo de despacho y recepcion de contenedores del material
de examen a/ en bodegas regionales

a. El médulo deberé cargar el plan de despachos de los contenedores de material
de examen.

b. Deberda identificar el porcentaje de avance de despacho de los contenedores
que contienen el material de examen.

c. Debera identificar recepcion de contenedores que contienen el material de
examen en las bodegas regionales

d. El moédulo deberd cargar y visualizar el acta de recepcién de los contenedores
del material de examen en bodegas regionales.

10.2.5. Médulo de entrega de contenedores del material de examen al
contratista de impresion

a. El médulo deberd cargar la cantidad de contenedores distribuidos por
departamento, municipio, sesioén, sitios de aplicacion y precintos de seguridad

b. Deberd identificar el porcentaje de avance de entrega de los contenedores que
contienen el material de examen.

c. ElI médulo debera cargar y visualizar el acta de recepcion de los contenedores
del material de examen en la planta del contratista de impresién.

10.3. Sistema de seguimiento dispositivos GPS

El contratista llevara a cabo la instalacion de dispositivos individuales y de
seguimiento GPS u otros similares en el exterior de cada uno de los contenedores plasticos
gue garanticen la trazabilidad en tiempo real de los mismos y que tengan cobertura de red
en todo el territorio nacional. Esta actividad se realizard en las instalaciones del contratista
de impresion, para lo cual el contratista de transporte debera contar con los recursos de
personal e infraestructura necesarios para llevar a cabo dicho proceso, los dispositivos
deberan cumplir con las siguientes especificaciones minimas:

a. Tamafio maximo de los dispositivos: Largo: 2,5 cm, Ancho: 6 cm, Alto: 9 cm
b. Capacidad de memoria: Hasta 2.000 posiciones

c. Cobertura de Red: SigFox, GPRS, GSM (debera generar cobertura en todo el
territorio nacional).

d. Mecanismo de alerta (botén de péanico): El dispositivo debe contar con un
mecanismo que permita generar una alerta cuando se genere interaccién con el
mismo.
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e. Alertas: Las alertas deberan visualizarse en el tablero de control del sistema de
seguimiento ofertado y asi mismo serdn enviadas a una cuenta de correo
electrénico definida por la supervision del contrato. Las alertas deberan contener
como minimo: 1) Ubicacion geogréfica en la que se genera la alerta, 2) Estado
del dispositivo (activo o inactivo), 3) Nivel de carga del dispositivo, 4) Fecha y
hora de generacion de la alerta, 5) Numero de identificacion del dispositivo
asociado a el numero de contenedor plastico, 6) Descripcién de la alerta que
considere como minimo las siguientes tipologias:

- Apertura: Alerta al momento de la apertura de cada uno de los
contenedores plasticos.

- Cambio en la ruta: Alerta al momento de registrar desviacion en las rutas
definidas previamente por el contratista, para los trayectos entre la bodega
del contratista de impresion y los sitios de aplicacion e igualmente para el
retorno de los contenedores desde el sitio de aplicacion a la bodega del
contratista de impresion.

- Nivel de carga del GPS: Se generara alerta cuando el dispositivo tenga un
nivel de carga inferior al 15%.

f. Bateria: El dispositivo debera permitir la recarga de la bateria con el fin de
garantizar su cobertura durante la totalidad del trayecto desde la salida de la
planta del contratista de impresién, hasta su entrega en los sitios de aplicacion
e igualmente para la logistica de retorno de los contenedores.

g. Plataforma de seguimiento: El contratista debera instalar en los equipos de
computo designados por la supervision del contrato el aplicativo que permita
realizar monitoreo de los dispositivos GPS, generando transmision de la
ubicacién geografica de los mismos en intervalos de maximo 10 minutos, el cual
debera contar con las siguientes caracteristicas minimas:

- Visualizacién en tiempo real de los dispositivos en Google maps.

- Interfaz de busqueda por contenedor: Input por nimero de contenedor que
permita realizar la busqueda individual de los contenedores en el mapa.

- Historial de ubicacién de los dispositivos y alertas generadas: cada
dispositivo tendra la posibilidad de consultar el trayecto realizado por el
mismo en relacion a una fecha y hora de consulta, asi como las alertas
generadas por el dispositivo.

- Informes descargables: El software permitira generar reportes
descargables en xIs o csv, que permitan verificar el estado, trayecto y
alertas de los dispositivos.

10.4. Reportes de operacion

El contratista garantizara el diligenciamiento de formularios via web en los que se registre la
informacion del avance de la operacion en los horarios establecidos por el Icfes.

Se solicitardn datos nominales de avance para las siguientes actividades:

e Recepcién de contenedores vacios para instalacion de GPS.
¢ Recepcién de contenedores con material de examen al contratista de empaque.
e Entrega de contenedores en bodegas regionales.
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Los cargues de informacion se realizaran a las 7:00 a.m., a las 2:00 p.m. y a las 10:00 p.m.,
para lo cual el contratista debera garantizar la disponibilidad de personal para llevar a cabo la
actividad en los horarios establecidos.

Los datos registrados en el formulario, deberan coincidir exactamente con los datos que arroja
el sistema de informacién en la hora y fecha en la que se realiza el cargue de la informacion.

11.PLAN DE OPERACION

El proponente debe presentar a més tardar una semana posterior a la suscripcion del acta
de inicio el plan de operacién donde registrara las actividades y acciones que realizara en
el proceso productivo y registrard como minimo los siguientes aspectos:

a. El contratista debera enviar el plan de operacion de acuerdo a la estructura definida
con las cantidades diarias por proceso, debera incluir horarios, turnos, cantidad de
personal, lineas de mesas de recepcion, responsable por proceso

b. Responsable de cada proceso: corresponde a la persona encargada de coordinary
ejecutar las actividades en cada proceso, la cual est4 en la capacidad de indicar,
entre otras, el funcionamiento de la operacion, el avance de la produccion, las
anomalias presentadas en el proceso, la cantidad de reposiciones que se han
realizado, los motivos de las mismas y las acciones tomadas.

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

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

12.PLAN DE CONTROL DE CALIDAD

Al inicio del contrato, el Icfes realizard una capacitacion para el personal ofertado en el
proceso por parte del contratista. En esta capacitacion se abordaran temas sobre las
generalidades de las pruebas, procedimientos o protocolos minimos a ser tenidos en
cuenta, lecciones aprendidas, entre otras.

De igual manera, el contratista debe presentar al inicio de cada prueba el plan de control
de calidad donde registrara las actividades y acciones que realizard en los procesos
productivos (, entrega y recepcién material de examen en sitios de aplicacion,) y registrara
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 est4 en la capacidad
de indicar, entre otras, las anomalias presentadas en el proceso, los motivos de las
mismas y las acciones tomadas. Asi mismo debe tener el perfil y la experiencia con
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capacidad de respuesta ante las novedades presentadas.

b. Control de calidad: Corresponde a la descripcion de las actividades de calidad y de
los detalles de las actividades acordados para las verificaciones que se deben
realizar en cada uno de los procesos productivos, en cada una de las pruebas
realizadas por el Icfes.

c. Plan de capacitaciones: Incluye el tema de cada una de las pruebas y las actividades
a realizar por proceso, relacionando el plazo para cada una.

d. 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 y/o anomalias
presentadas en el proceso, los motivos de las mismas y las acciones tomadas.

e. Descripcién de los procesos a realizar control de calidad: Antes de iniciar la
productividad en cada prueba, el contratista debe realizar una descripcion de los
controles de calidad que se desarrollaran en cada etapa de los procesos requeridos
para el cumplimiento del contrato.

f. Tipo de muestreo estadistico para la realizacion 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.

13.INFORMES DE LA PRUEBA

Al finalizar la prueba, el contratista, debera presentar un informe ejecutivo que contenga
datos de la productividad, resultados del control de calidad y con todas las lecciones
aprendidas, relacionando cada una de ellas con su respectivo aprendizaje e impacto
causado en el proceso y la mejora aplicada o sugerida.

13.1. Indicadores monitoreo de gestion

Con el propo6sito de conocer el avance de los procesos, el contratista debera calcular
algunos indicadores de gestién que seran informados por el Icfes. Estos informes deben
ser enviados a diario a través de correo electronico al supervisor del contrato. Dos de estos
corresponden a los mencionados en la seccién de generalidades.

14. CONDICIONES GENERALES DE SEGURIDAD EN PLANTA DEL CONTRATISTA
DE IMPRESION

a. Todo visitante o empleado que ingrese a la planta destinada para la ejecucion del
contrato este identificado y autorizado por el supervisor del contrato. Al ingresar a
las instalaciones debera portar una ficha de visitante en un lugar visible.

b. Los operarios que intervengan en el proceso transporte 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
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inicio del contrato. Los uniformes serén tipo overol de una sola pieza, manga corta
y sin bolsillos, impreso con un niumero especifico para cada operario en la espalda,
el cual debera tener un tamafio que permita su facil identificacion por las camaras
de television y del personal de seguridad.

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

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

e. 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.

f. Laempresa de vigilancia y Seguridad no permitira el ingreso de bebidas y alimentos
a manera de refrigerio a las areas de acceso restringido y requeridas para la
ejecucioén del contrato.

g. La empresa de vigilancia y seguridad llevara una minuta donde reportara las
novedades como también la entrada y salida de todas las personas y cantidad
material por tipo, que ingresa o salga de cada una de las areas donde se encuentre
las cajas con el material de examen. Si se llegase a requerir el supervisor del
contrato, podra solicitar copia de esta minuta con la informacion registrada.

h. El ingreso y permanencia del personal de mantenimiento debera contar con el
acompafamiento del personal de la empresa de vigilancia y seguridad en todo
momento, y debera ser registrado en la minuta todas las novedades presentadas.

i. La empresa de vigilancia y seguridad velara por el cumplimiento de las siguientes
restricciones: NO se permite el ingreso de equipos electrénicos, dispositivos de
grabacion, celulares, relojes, camaras, equipos de video o grabacion, memorias
USB, MP3, elementos metalicos como aretes, collares, manillas, joyas, relojes y
llaves, personal con gorra, sombrero o casco, armas de fuego y/o elementos corto
punzantes. 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 hasta la finalizaciébn de los procesos.
Estos elementos seran revisados uno a uno por la empresa de seguridad
garantizando que no permitan la extraccion de informacién del area.

15.INFOGRAFIA DEL PROCESO GENERAL

La siguiente infografia resume de manera general el proceso de interaccion entre los
diferentes operadores que intervienen en la prueba.
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16.TIPO DE VEHICULOS

Con el fin de velar por la seguridad y custodia del material, NO es permitido el uso de los
siguientes tipos de vehiculos para el transporte del material:

a. Camiones con carroceria de estacas y/o con lona para cubierta.
b. Vehiculos de transporte publico o de transporte particular.
c. Volquetas.
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