ANEXO TECNICO Y OPERATIVO

El objeto misional del ICFES, segun la disposicion de la ley 1324 de 2009, es ofrecer
el servicio de evaluacion de la educacion en todos sus nivelesy realizar otras
evaluaciones que le sean encargadas por entidades publicas o privadas. La
realizacién de estos examenes de estado a los cuales denominamos PRUEBAS,
deben efectuarse en condiciones que cubran todos sus costos, incluyendo lo
relacionados a material de examen, y proceso logistico y los costos relacionados a
servicios de aplicacion de pruebas.

El presente Anexo Técnico establece las condiciones técnicas y operativas que
deberdn cumplir los contratistas, durante la ejecucion del contrato de servicios de
aplicacion de pruebas.

Para mayor comprension de los términos técnicos utilizados en el presente
documento, se incluye un glosario de términos en el Anexo 1.

1. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

Prestacion de servicios para la organizacion, administracion y ejecucion de acciones
logisticas, para la aplicacion de las pruebas programadas por el ICFES, para los
meses de septiembre a diciembre de 2012.

1.1. ESPECIFICACIONES GENERALES

Las actividades a desarrollar dentro de los servicios de pruebas a contratar, conlleva
entre otras las siguientes tareas: las relacionadas con el contacto, selecciéon y
asignacion del personal que administra el desarrollo de la prueba en cada sitio de
aplicacion, que en adelante llamaremos examinadores. Los examinadores podran ser
llamados de diferentes maneras segun su rol (Ejemplo: Delegados, coordinador de
saldn,..etc.), las de capacitacién de estos examinadores de los procedimientos por
prueba, las de elaboracion de itinerarios de viaje y suministro de transporte aéreo y/o
terrestre segun el lugar de residencia de los aplicadores, alojamiento, transporte local,
hotel, sitio de aplicacion y viceversa; la recepcion de los kits de aplicacién
suministrados por el ICFES para las capacitaciones, la realizacion de la reunion previa
al dia de aplicacién; tareas el dia de la prueba como la recepcién del material de
examen a la empresa de transporte, el alistamiento del sitio de aplicacién, la ejecucion
de los procedimientos establecidos por el ICFES para el dia de la prueba, la entrega
del material de examen ya aplicado a la empresa de transporte; y tareas post-prueba
como la consolidacion del informe administrativo de la aplicacién, el diligenciamiento
via web del informe administrativo, la entrega de los informes administrativos
consolidados a los coordinadores de nodo y el pago de honorarios a examinadores

1.1.1. Gestion previa ala prueba

e Formulacién del requerimiento: El ICFES realiza el registro o ubicacién de
los examinandos que presentaran las pruebas en un sal6n de un sitio de
aplicacion particular y a partir de este ordenamiento se genera el requerimiento
final para al contratista. La cantidad de servicios de aplicacion requeridos para
cada una de las pruebas dependerd Unicamente de las necesidades del
ICFES, siendo de esta manera variable, ya que las pruebas anteriormente
mencionadas son variables en cantidad de usuarios que las presentan por
cada sitio y en cada salon y en los perfiles que se requieren dentro de los roles
de los examinadores por cada uno de los servicios de prueba.



El ICFES coloca a disposicién del contratista los manuales especificos para
cada uno de los roles que los examinadores deben desempefar para cada una
de las pruebas de aplicacion, los cuales deberan ser de estricto cumplimiento
por parte del contratista y el personal que emplee para la ejecucion del
contrato.

El ICFES entrega al contratista como referente una base con los datos de
contacto de los examinadores que han participado en pruebas anteriores 0 han
participado en los procesos de seleccion. Esta base de datos debera
mantenerse actualizada por parte del contratista y debera ser entregada al
ICFES al finalizar el contrato.

Convocatoria y asignacion: El contratista deberéd contactar a los potenciales
examinadores que participaran en las pruebas, verificar que cumplen con el
perfil requerido y confirmar su participacion en el proceso. Una vez confirmados
deberd asignarlos a los sitios de aplicacion de acuerdo al rol que
desempefaran y al requerimiento por sitio de aplicacion entregado por el
ICFES. Los requerimientos particulares de perfiles para cada prueba se
describen en el numeral 1.2 SERVICIOS ESPECIFICOS. La asignacion de
examinadores tendr4 que tener en cuenta ademas del perfil, la ubicacion
geogréfica del examinador y su disponibilidad de tiempo ya que algunas
pruebas son entre semana y otras en el fin de semana. Tener en cuenta los
criterios de cercania del examinador al sitio de aplicaciéon le permitira al
contratista optimizar los alojamientos y transportes que se generen por este
motivo, adicionalmente, reduce la probabilidad de que el examinador llegue
tarde o no se presente en el sitio de aplicacion a la hora programada.

Los examinadores son la imagen del ICFES frente a sus clientes, que son los
examinandos. Es importante que la empresa contratista no sélo garantice que
cada aplicador cumple con el perfil requerido sino que también cuente con las
competencias que garanticen las habilidades sociales y humanas que le
permitan llevan a cabo sus labores durante la aplicacion. Estas habilidades
pueden incluir manejo de grupo, sentido de justicia, presentacion personal, etc.

Capacitacion: El ICFES, a través de sus coordinadores de nodo realizara
jornadas de capacitacion de acuerdo a la cantidad de examinadores a
capacitar en las ciudades capitales del pais dependiendo del tipo de prueba. La
capacitacion se impartird en los tiempos establecidos para esta actividad para
cada prueba. Es responsabilidad del contratista gestionar la asistencia de sus
examinadores a estas capacitaciones. No todos los examinadores reciben
capacitacion directa con los funcionarios del ICFES, dependiendo de la prueba
los cargos capacitados presencialmente con funcionarios del ICFES varia. Las
condiciones particulares de la capacitacion de examinadores de cada prueba
se describen en el numeral 1.2 SERVICIOS ESPECIFICOS.

El ICFES entregard al contratista los kits de aplicacién de cada uno de los
delegados, coordinadores de nodo o departamento en el caso de la PRUEBAS
SABER 359 y coordinadores de municipio y rectores en las ciudades donde se
realizaran jornadas de capacitacion previas a la prueba.

Reunidn previa: El contratista debera gestionar la réplica de la capacitacion
desde los examinadores que recibieron capacitacion directa con funcionarios
del ICFES hacia el resto de su personal. Para esto debera convocar a su
personal a la reunion previa en el sitio de aplicacion, alli los examinadores
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capacitados replicaran el conocimiento de los procedimientos para la aplicacién
al resto de los examinadores del contratista y realizaran labores de alistamiento
y preparacion del sitio de aplicacion para el dia de aplicacion.

Itinerarios de viaje: Para los examinadores confirmados que tengan lugar de
residencia diferente al de la aplicacion de la prueba el contratista coordinaréa el
itinerario de viaje de manera que teniendo en cuenta las distancias de viaje,
rutas y horarios de los medios de transporte, de tal manera que los
examinadores lleguen oportunamente, a la reunién previa, asi como a la
iniciacion de la prueba y regresen a su lugar de residencia tan pronto como sea
posible, el evento. El contratista no podra programar itinerarios de viaje cuyo
recorrido sea de mas de 2 horas antes del inicio de la prueba. En este caso el
aplicador deberd desplazarse al municipio donde aplica con la suficiente
antelacién para asistir puntualmente a la reunién previa y al dia de la prueba.

Suministro de tiquetes aéreos: El contratista, con base en los examinadores
confirmados y de acuerdo a los roles especificos que lo requieran, solicitara el
suministro de tiquetes aéreos al ICFES, quien revisard la necesidad de
transporte y previa autorizacion del supervisor del contrato suministrara
tiquetes aéreos en la ruta ida y regreso, del lugar de residencia del beneficiario
al sitio de aplicacion.

Solamente se suministraran tiquetes aéreos para los cargos de delegado y
coordinador de municipio en las rutas que lo requieran. En casos excepcionales
se suministraran los tiquetes de dactiloscopistas y personal de apoyo a
discapacitados.

Los tiguetes seran suministrados de conformidad con las rutas especificadas
en el Anexo denominado ICFES-TIQUETES NACIONALES

Transporte terrestre y local: El contratista dispondra los servicios de
transporte terrestre o local segin sea el caso para trasladar a los
examinadores, previa autorizacién del supervisor del contrato o a quien éste
delegue, al sitio de aplicacion en el trayecto de ida y regreso.

Acomodacién: El contratista debera pagar la acomodacion estrictamente por
los dias que el examinador esté dedicado a la prueba hasta el dia anterior a la
fecha de su vuelo de regreso 6 al dia de su desplazamiento por otra via a su
lugar de residencia.

Trazabilidad del servicio: El ICFES requiere una visibilidad total del estado de
cada una de las etapas del proceso y de los resultados de la operacion.

El contratista debera contar con una herramienta tecnoldgica que le permita
generar reportes actualizados de los siguientes procesos:

- Seleccioén del personal

- Evaluacién virtual y presencial

- Capacitacion del personal (virtual o presencial)

- Réplica de la capacitacion al resto de los examinadores que no asisten
a capacitacion con funcionarios del ICFES

- Recibo y entrega a delegados del material de kits de aplicacion



- Asistencia del personal examinador a reunion previa, sesiones de
capacitacion y al dia de la aplicacion

- Llegada del material de examen

- Devolucion del material de examen

- Registro de examinandos presentes y ausentes

- Recibo de informes administrativos

- Recibo de bases de datos de personal contratado para la aplicacién de
las pruebas

La periodicidad de estos reportes debera ser diaria a excepcién de los reportes de
llegada del material de examen, de devolucion del material de examen y de
registro de examinandos presentes y ausentes, que deberd informarse al minuto.

1.1.2. Gestion el dia de la prueba

e Alistamiento del sitio de aplicacion: El contratista, a través de sus
examinadores deber& hacerse presente en cada uno de los sitios de aplicacion
a las 6:00 am (o las 12:00m para las sedes con jornada de la tarde para las
Pruebas SABER 359). En ese momento el delegado dara apertura al sitio de
aplicacion e iniciara las labores de alistamiento previo al inicio de la jornada.
Estas labores pueden incluir la revision final de las instalaciones fisicas, la
asignaciéon de aplicadores a cada salén, la distribuciéon y colocado de los
afiches y listados en la institucién y en cada sal6n, entre otras.

e Recepcion y entrega del material de examen a la empresa de transporte:
El contratista, a través de sus examinadores distribuidos en los sitios de
aplicacion, deberé realizar la recepcion del material de examen de manos de la
compafiia de transporte en el sitio de aplicacion. El contratista debera
garantizar la ejecucion de las labores de desempaque inventariado del material
de examen relacionado en los formatos de entrega de la compafia de
transportes. Una vez finalizado el tiempo establecido para cada salon de la
prueba, el contratista debera recoger, empacar ordenadamente el material de
vuelta y entregarlo de forma inventariada a la compafiia de transporte para su
retorno.

Dado que el personal del contratista estar4 en contacto directo con el material
de examen, el contratista debera implementar todos los procesos, protocolos y
demas procedimientos que considere necesarios adicionales a los propuestos
por el ICFES, que garanticen un manejo seguro y confidencial de este material
de forma tal que no se duplique extravie, fotografie, corte o altere durante la
prueba.

Para todas las pruebas, los Unicos cargos que podran portar celular en el sitio
de aplicacion, el dia de la prueba sera el delegado. Nadie mas dentro del sitio
de aplicacion podra portar celulares ni ningln otro aparato electrénico que
ponga en riesgo la seguridad de la prueba y la confidencialidad del material de
examen.

Previo a la hora oficial de inicio de la prueba



Suministrar puntualmente al personal requerido en cada sitio de aplicacion, con
una presentacion personal acorde con la labor y en condiciones fisicas aptas
para el desarrollo de la actividad.

Garantizar que no ingresan al sitio personas ajenas a la aplicacion

Recibir el material de examen a la compafiia de transporte

Coordinar la instalacion de los materiales del kits de aplicacion (afiches,
carteles, marcadores, cinta, kit de dactiloscopista, etc.) a cada uno de los
cargos segun corresponda para la identificacion de los salones y demas
instalaciones del sitio.

Ubicar los carteles respectivos al exterior y al interior del sitio de aplicacién.
Identificar exteriormente los salones con los rétulos respectivos y los “listados
puerta salon”

Organizar cada uno de los salones. Esto incluye:

- Verificar que el salén esté abierto y las condiciones de aseo

- Verificar el numero de pupitres, que estén ubicados en forma rectilinea
y ubicados con una distancia prudencial entre ellos

- Escribir en el tablero el cuadro de pruebas de la sesion respectiva

- Fijar en el tablero el afiche de tiempos y el de instrucciones de
aplicacion

Coordinar la entrada de los examinandos al sitio de aplicacion

Guiar a los estudiantes que presentaron documento invalido o presenten
problemas con su citacion hacia la oficina del delegado.

Manejar las situaciones especiales de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el ICFES

Verificar que el ingreso de los estudiantes al salén sea en la hora indicada y de
acuerdo a los procedimientos establecidos. Estos incluyen:

- Solicitar tener a mano el documento de identidad vélido

- Prohibir el ingreso y uso de celulares, mp3 y otros equipos electrénicos
durante la prueba al sitio de aplicacion.

- Ingresar los estudiantes al saléon de acuerdo al “Listado de registro de
asistencia e identificacion” verificando el documento de identidad,
ubicdndolos de acuerdo a la instruccion establecida en los manuales de
jefes de salén.

Mantener el orden y el silencio

Dar las instrucciones generales a los estudiantes ya sentados.

Garantizar la custodia del material de prueba desde que lo recibe el delegado
de la compaiiia de transportes hasta la entrega del material de examen a los
estudiantes y realizar la entrega de este material a los estudiantes.

- Garantizar que el material de examen en ningln momento se encuentre
por fuera del salon, ya sea a manos de estudiantes o de los jefes de
salon. El coordinador de salones, el delegado y el representante del
operador logisticos son los Unicos autorizados para entregar o recoger
material de los salones.

- De igual manera, garantizar que se entrega el material destinado a cada
estudiante y no el de otro estudiante.

Verificar que los tiempos de inicio y terminacion de la prueba en cada salon
corresponden con los estipulados por el ICFES para cada prueba y cada
sesion

Dar las instrucciones especificas para iniciar el examen.

Ejecucidon de los procedimientos de aplicacion: El contratista a través de
sus examinadores deberd llevar a cabo todos los procedimientos a que haya
lugar para cada una de las pruebas. Estos procedimientos le permitirdn llevar a
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cabo la aplicacion, elaborar el informe administrativo y manejar cualquier
situacion durante la prueba. Los procedimientos particulares de cada prueba se
describen més adelante en el numeral 1.2 SERVICIOS ESPECIFICOS.

Una vez iniciada la prueba

- Permitir el ingreso a estudiantes que lleguen tarde sélo hasta los 30 minutos de
la hora de inicio de la prueba escrita en el tablero

- Recolectar de cada uno de los salones media hora después del inicio los
cuadernillos de estudiantes ausentes.

- Reportar al coordinador de nodo el nimero de presentes y de ausentes de la
prueba por sitio de aplicacion dentro de las 2 horas siguientes al inicio de la
sesion

- Realizar rondas periddicas para garantizar la seguridad de la prueba.

- Verificar que los jefes de salon ni los examinandos porten y/o hagan
uso de celulares, equipos electronicos o cualquier otro elemento
prohibido.

- Informar al delegado cualquier situacion anormal.

- Anular el examen previa autorizacion de los coordinadores de nodo del ICFES
a los estudiantes que incurran en las conductas causales de anulacion del
examen sefaladas en la Resolucion 092 de 2008 y su resolucion modificada.

- Realizar la correccion de nombres o documento de identidad en los formatos
establecidos por el ICFES.

- Manejar las situaciones especiales de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el ICFES

- Verificar que los estudiantes estan respondiendo en la hoja de respuesta
conforme a las instrucciones de llenado de las mismas.

- Realizar la identificaciéon de los estudiantes diligenciando el “Listado de
asistencia”

- No dar tiempo adicional para la presentacion del examen.

- Ser imparcial en el examen. No suministrar ningun tipo de ayuda a los
estudiantes

- Verificar que no se esta haciendo uso de elementos no permitidos

- Realizar los procedimientos de cotejo dactilar y las consecuentes en caso de
posible suplantacion

- Recoger el material de examen al estudiante que indica que ha finalizado, o al
cumplirse el tiempo de la prueba, verificando que el estudiante entrega todo el
material de examen. El tiempo minimo de permanencia en el salon es de 2
horas.

- Garantizar que no ingresan al sitio personas ajenas a la aplicacion

- Diligenciar todos los formatos establecidos por el ICFES para cada uno de los
cargos.

- Ir evacuando los estudiantes que finalizan la prueba y pretendan quedarse en
las instalaciones del sitio.

Una vez cumplido el tiempo destinado para cada una de las sesiones de la
prueba

- Garantizar la custodia del material desde que cada estudiante entrega su
material hasta su entrega a la compafiia de transportes por parte del delegado.

- Organizar el empaque de retorno del material de examen de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el ICFES

- Manejar las situaciones especiales de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el ICFES



Entregar el material de examen a la compairiia de transporte del material
Realizar los procedimientos de evaluacion del personal que participa en la
prueba.

Realizar la evaluacion de coordinadores de sitio, coordinadores de salones y
jefes de salén

Realizar los informes de la organizacion y desarrollo de la aplicacion

NOTA: La seguridad de la prueba se refiere a dos tipos de riesgos.

Riesgo de fraude
Riesgo de extraccion del material de examen o sustraccion de preguntas

Es responsabilidad del contratista prevenir la realizacion de fraude durante el examen,
gue no se pierda el material de examen y que no haya sustraccion de preguntas del
examen por medios fisicos o magnéticos en todos los casos, por parte de los
examinandos y del personal de aplicacion.

Gestion de suplentes: El contratista deberd contar con personal adicional
capacitado para reemplazar a cualquier examinador que no se presente el dia
de la aplicacién a la hora establecida en el menor tiempo posible para no
alterar el curso normal de la prueba y como maximo dentro de la 12 hora de
iniciada la prueba. Esta gestion incluye planear los transportes que llevaran a
los examinadores a cumplir estas eventualidades.

El contratista deberé contar con un nimero de examinadores suplentes en el
proceso de capacitacion que le permita reaccionar ante cualquier
incumplimiento por parte de su personal en cualquier etapa del proceso. En
caso de darse la ausencia de un examinador confirmado para la reunion previa
0 para el dia de aplicacion, el contratista debera reemplazar este examinador
con otro de igual perfil que cubra sus labores en el menor tiempo posible, en la
hora siguiente al inicio del examen

En caso de que el delegado del contratista sea el ausente en el sitio de
aplicacion el contratista debera tener un sistema de control para estos casos
gue le permita realizar la sustitucion inmediata del examinador ausente de
forma tal que no se alteren los tiempos determinados para el examen. El
ICFES por su parte validara la presencia de los delegados en cada sitio.

El ICFES tiene una estimacién del porcentaje de ausentes de acuerdo con
comportamiento de aplicaciones pasadas por tipo de examinador.

Tabla 1. Estimacién de ausentismo por tipo de examinador

EXAMINADOR % DE AUSENTES

Coordinador de municipio

Delegado Hasta el 2% sobre el total nacional
Monitor
Coordinador de salones Hasta el 10% sobre el total nacional




Aplicador Hasta el 10% sobre el total nacional

Coordinador de sitio No se debe disponer de suplentes

Dactiloscopista Hasta el 5% sobre el total nacional

1.1.3. Gestion post-prueba

Consolidacion de informes administrativos: Una vez finalizada la prueba el
contratista a través de sus aplicadores debera consolidar los informes
administrativos de la aplicacion en cada uno de los sitios. Para esto el
contratista debera hacer uso de los formatos incluidos en los kits de aplicaciéon
y diligenciarlos via web en el médulo interactivo del ICFES que se habilitara
para que cada uno de los delegados diligencie en linea su informe.

Entrega de informes administrativos: Una vez consolidados los informes
administrativos el contratista debera hacer entrega fisica de este material a los
coordinadores de nodo o departamento del ICFES en la ciudad de Bogota.

Remuneracion de honorarios de examinadores: El contratista debera
remunerar a sus examinadores dentro de las 24 horas siguientes al término a
satisfaccion de las labores de cada uno de los examinadores del contratista o
en los casos en que requieran actividades posteriores al dia de la prueba como
maximo dentro de los 8 dias siguientes al cumplimiento de dichas actividades.
Esta remuneracién debera estar de acuerdo con los cargos, montos y namero
de sesiones especificas a pagar por prueba. Estos montos se describen en
detalle en el Anexo 4. Remuneracion de examinadores

Informe ejecutivo de la aplicacién: Al finalizar la operaciéon de cada una de
las pruebas, el contratista dispondra de 8 dias calendario contados a partir del
dia de aplicacion para entregar al supervisor del contrato un informe ejecutivo
de la gestién del contratista en las diferentes etapas del proceso de acuerdo a
los parametros exigidos por el ICFES, el cual debe incluir entre otros un reporte
de las situaciones andmalas ocurridas en el desarrollo del proceso y el
porcentaje de cumplimiento del personal que listd previo a la aplicacién, versus
el personal que realmente particip6 en la aplicacion.

El contratista debera también entregar al ICFES, como parte de su informe
ejecutivo de la aplicacion, las bases de datos del personal que fue contratado
para este fin (Nombre completo, cédula, teléfono y correo electrénico, ciudad
de residencia y sitio al que fue asignado para la aplicacion de la prueba)

1.1.4. Infraestructura fisica y mobiliario

Espacios fisicos: El ICFES suministrara los espacios fisicos dedicados a las
capacitaciones directas que se efectlan a través de funcionarios del ICFES,
facilitara las instalaciones de los sitios de aplicacion para la reunion previa y
gestionard los sitios de aplicacion para la aplicacion de las pruebas.

e Sitios de aplicacién: Dentro de los procesos de aseguramiento de
infraestructura, el ICFES seleccionara y realizara el proceso para la
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consecucion de sitios de aplicacién donde tendran lugar la aplicacion
directa de las pruebas, asi mismo para las reuniones previas de
capacitacion asignada a los delegados junto a los jefes de salon.

e Sitios de Capacitacion: El ICFES podra ofrecer los sitios de
capacitacion para las reuniones previas con delegados en las diferentes
sedes NODO, mas no sera una obligacién directa del mismo, por lo cual
el contratista debera disponer de los mecanismos necesarios para
conseguir estos sitios.

Horarios: Los horarios de las capacitaciones, reuniones previas Yy
capacitaciones se describen mas adelante en el numeral 1.2. SERVICIOS
ESPECIFICOS.

1.1.5. Otros servicios a cargo del contratista

Seguridad y aseo del sitio de aplicacion: Para esta prueba el contratista
debera gestionar el aseo del sitio de aplicacion.

Paralelamente a los procesos de aplicacion el contratista debera garantizar la
seguridad y el aseo del sitio de aplicacion el dia de aplicacién. Para el servicio
de aseo el contratista debera disponer de los recursos fisicos y/o humanos
necesarios para recibir, mantener y entregar el sitio de aplicacion aseado y
ordenado para la entrada de los examinados, mantener el aseo durante el
desarrollo de la aplicacion y entregar el sitio en las mismas condiciones en que
se recibi6 al final de la aplicaciéon. Esto incluye verificar que los salones y los
bafios dispuestos para la aplicacion se encuentren en condiciones de uso para
la prueba. El personal de aseo que destine el contratista debera conocer las
generalidades de la aplicacion (duracion de la prueba, descansos) y las normas
de seguridad que se deberan cumplir en la prueba.

Para el servicio de seguridad de la prueba el ICFES requiere 1 coordinador de
seguridad para los sitios con 800 estudiantes citados o mas. Los sitios con esta
caracteristica se encuentran en el “ANEXO 5. DISPERSION SABER 11 Y
SABER PRO”

La PRUEBA SABER 359 no requiere este servicio.

Gestién de suplentes el dia de la prueba: El contratista debera contar con un
namero de examinadores suplentes en el proceso de capacitacion que le
permita reaccionar ante cualquier incumplimiento por parte de su personal en
cualquier etapa del proceso. En caso de darse la ausencia de un examinador
confirmado para la reunién previa o para el dia de aplicacion, el contratista
debera reemplazar este examinador con otro de igual perfil que cubra sus
labores en el menor tiempo posible y en horas siguiente al inicio del examen

En caso de que el delegado del contratista sea el ausente en el sitio de
aplicacion el contratista debera tener un sistema de control para estos casos
gue le permita realizar la sustitucion inmediata del examinador ausente de
forma tal que no se alteren los tiempos determinados para el examen. El
ICFES por su parte validara la presencia de los delegados en cada sitio.



El contratista debera disponer de los medios de transporte o los mecanismos
necesarios para garantizar que el personal suplente llegue al sitio de aplicacién
donde se requiere como méaximo 1 hora después de la hora oficial de inicio de
la prueba.

1.2. SERVICIOS ESPECIFICOS
Todas y cada una de las actividades u operaciones especificas que a continuacion se
relacionan para cada una de las pruebas se deben entender como necesarias para la

realizacion de la prueba solicitada.

Lo anterior sin que se excluyan las condiciones generales sefialadas en los numerales
anteriores.

Las aplicaciones de las pruebas a administrar por parte del contratista son las
siguientes:

Tabla 2: Pruebas a gestionar por el contratista

NUmero Nombre FepCJPuaegg la
1 Saber 11 Septiembre 2
2 Pruebas Saber | Octubre 24y 25
3 Saber Pro Noviembre 18

El ICFES podré realizar otras pruebas adicionales a las anteriormente sefialadas una
vez se confirme su realizacion por parte el Instituto. El contratista deberd estar
preparado para atender estos requerimientos adicionales.

1.2.1. PRUEBA SABER 11

icfes|y
saber 11 _l
La prueba SABER 11 es el examen de estado para el ingreso a educacion superior, en
todo el pais y esta destinado para los estudiantes de undécimo grado principalmente,

aunque también pueden participar egresados y validantes de secundaria. A
continuacion los datos basicos de la aplicacion:

Tabla 3: Pruebas a gestionar por el contratista

Cantidad ,
. aproximada de Cant!dad total de . .
Diade asistentes que examinadores que | Numero de | NiOmero de
aplicacion resentanqla intervienen enla | municipios sitios
P orueba aplicacion (aprox.)
Septiembre 2 616.368 29.142 434 1160
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Nota: Estas son cantidades estimadas,

de acuerdo a comportamientos

histéricos. Las cantidades reales seran entregadas por el ICFES, de acuerdo al
cronograma definido por aplicacion.

Para la prueba SABER 11 el ICFES tiene establecida una estructura jerarquica de 5
examinadores de acuerdo con la cantidad de examinandos que presentan la prueba.

Esta estructura es la siguiente:

Tabla 4; Examinadores estandar

EXAMINADOR CANTIDAD PARAMETRO A QUIEN REPORTA
Coordinador de 1 cada 6 municipios del
T 108 -
Municipio departamento
Delegado 1204 1 por sitio de aplicacion Coiﬂfd'”.a.d‘?f de
unicipio
Coordinador de sitio 1160 1 por sitio de aplicacion Delegado
Coordinador de salones 927 1 cada 6 salones del sitio Coordinador de sitio
Aplicador 22606 1 por salén Coordinador de salones

Nota: Estas son cantidades estimadas, de acuerdo a comportamientos
histéricos. Las cantidades reales seran entregadas por el ICFES, de acuerdo al
cronograma definido por aplicacion.

Los delegados son la maxima autoridad en un sitio fisico de aplicacién (Universidad,
Colegio, etc.) y lideran el desarrollo de la aplicacion de su sitio asignado. Para apoyar
sus labores se dispone de 1 coordinador de municipio por cada 6 municipios que tenga
el nodo. Estos coordinadores de municipio se desplazan por una ruta predefinida
apoyando a cada uno de los delegados que visitan.

Dentro del sitio de aplicacién, al delegado lo apoya el representante del sitio (Quien es
la persona autorizada o delegada por el propietario o administrador del sitio, para que
participe en el control del establecimiento en la prueba). Al coordinador de sitio lo
apoya el coordinador de salones, quien controla el desarrollo de la aplicacion en hasta
6 salones. Este, por ultimo, tiene a su cargo a un aplicador por cada salén bajo su
control.

Por ejemplo, una institucion con 18 salones contara con 1 delegado, 1 coordinador de
sitio, 3 coordinadores de salones y 18 aplicadores.

En los sitios donde se apligue en 1 s6lo salon, el delegado asume las labores de
aplicacion y no requiere ni aplicadores ni coordinador de salones.

La prueba SABER 11 se presenta en 2 sesiones el dia de la prueba en mafana y
tarde y la totalidad de los usuarios presenta el examen en ambas sesiones.

Adicional a este personal regular, el ICFES podra requerir personal de apoyo en el
sitio de aplicacion dependiendo del nimero de estudiantes o si hay examinandos
discapacitados que presentaran el examen.

El persona de apoyol puede ser:

Tabla 5: Examinadores adicionales
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EXAMINADOR CANTIDAD PARAMETRO

A QUIEN REPORTA

En sitios de mas de
300 estudiantes en
municipios
seleccionados
1 x cada examinando

Dactiloscopista 693

1 x cada examinando
sordo ciego
2 x cada 6
examinandos ciegos

Intérprete

S 39
especializado

1 x examinando

36 discapacitado

Lector especializado

1xcadab
examinandos con
discapacidad
cognitiva

Apoyo cognitivo 3

Delegado

Nota: Estas son cantidades estimadas,

de acuerdo a comportamientos

histéricos. Las cantidades reales seran entregadas por el ICFES, de acuerdo al

cronograma definido por aplicacion.

1.2.1.1.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA LA PRUEBA SABER 11

Para esta prueba el contratista debera gestionar las siguientes actividades en las

fechas indicadas:

Tabla 6: Cronograma de actividades para SABER 11

Actividad Fecha
L . L : 24 al 31 de
Seleccion y asignacion de examinadores
agosto
Recibo de kits de aplicacion — Nodo Bogota 25 de agosto
Capacitacién de delegados y coordinadores de nodo asignados a | del 24 al 31 de
sitios ubicados en Bogota y antiguos territorios nacionales agosto
Capacitacion de coordinadores de sitio, coordinadores de salones del 25 de
y aplicadores asignados a sitios ubicados en Bogotéa agosto
Capacitacion de delegados y coordinadores de municipio
. » . . . del 29 al 31 de
asignados a sitios ubicados en municipios diferentes a Bogota y 200sto
antiguos territorios nacionales 9
Reunidn previa de examinadores asignados a sitios de aplicacion 1 de
ubicados en municipios diferentes a Bogoté y antiguos territorios .
: septiembre
nacionales
Aplicacion 2 de
septiembre
Consolidacién de informes administrativos 3 a 4 de
septiembre
Entrega de informe administrativos a coordinadores de nodo 5 de
septiembre

12




Entrega de informe ejecutivo de gestion

11 de
septiembre

Seleccién y asignacion de examinadores: Entre el 24 y el 31 de Agosto el
contratista deberd contactar, seleccionar y asignar al personal que se ajuste a
los perfiles requeridos por el ICFES para cada uno de los examinadores por
cada sitio de aplicacién dando prioridad al nodo Bogota.

Los perfiles requeridos para esta prueba se listan en el “Anexo 2. Perfiles
requeridos para examinadores”

La asignacion de los examinadores a los diferentes sitios de aplicacion debera
tener en cuenta la disponibilidad de tiempo del examinador para las diferentes
etapas del proceso, dado que estas pruebas requieren etapas precias en que
se requiere disponibilidad y se aplican durante el fin de semana.

Recibo de kits de aplicacién: Para poder llevar a cabo las sesiones de
capacitacion, de reunion previa y la aplicacion como tal los examinadores
requieren los kits de aplicacion. El contratista debera realizar el recibo de estos
kits de manos del ICFES o de la empresa que el ICFES designe para tal
propédsito. La entrega de estos kits por parte del ICFES se realizara a nivel
nacional en sitios y fechas en que se realicen las capacitaciones. Una vez en
poder del contratista los kits deberan ser distribuidos entre sus delegados que
asistan a las capacitaciones.

Los kits de aplicacién sélo se entregan a delegados y coordinadores de
municipio. En la reunién previa ellos reparten el resto del material a los demas
examinadores.

Es responsabilidad del contratista, a través de sus examinadores, hacer buen
uso de estos materiales durante todo el proceso y contar con ellos
oportunamente en cada uno de los sitios de aplicacion.

Capacitacion de delegados y coordinadores de nodo asignados a sitios
ubicados en Bogotd y antiguos territorios nacionales: Todos los
examinadores que hayan sido asignados a sitios de aplicacién ubicados en
Bogota y en los antiguos territorios nacionales deberan asistir a las sesiones de
capacitacion impartidas por funcionarios del ICFES y dispuestas para el
periodo entre el 24 y el 31 de agosto. En esta fecha Unicamente se realizara la
capacitacion de delegados y coordinadores de municipio.

Capacitacion de coordinadores de sitio, coordinadores de salones y
aplicadores asignados a sitios ubicados en Bogotéa: El contratista debe
coordinar todo lo relacionado con los examinadores que hayan sido asignados
a sitios de aplicacion ubicados en Bogot4 deberan asistir a las sesiones de
capacitacion impartidas por los delegados. El ICFES Unicamente dara
capacitacion de coordinadores de salones y aplicadores.

Esta reunion servir4 de alistamiento y planeacion de las labores a realizar el
dia de la prueba y para que los delegados repliquen los conocimientos acerca
de los procedimientos a realizar durante la capacitacion por cada uno de los
examinadores, es decir, es el momento en que la capacitacion inicial impartida
por funcionarios del ICFES se replica al resto de los examinadores que no
asisten a las capacitaciones directamente.
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En cualquier caso, lo que el contratista debera garantizar es que se realiza la
réplica de los conocimientos de los delegados al resto de los examinadores y
gue las actividades contempladas para la reunion en los manuales de
procedimientos de los examinadores se lleven a cabo.

Capacitacion de delegados y coordinadores de municipio asignados a
sitios ubicados en municipios diferentes a Bogota y antiguos territorios
nacionales: Todos los delegados que hayan sido asignados a sitios de
aplicacion ubicados en municipios diferentes a Bogotd y a los antiguos
territorios nacionales deberan asistir a las sesiones de capacitacion impartidas
por funcionarios del ICFES y dispuestas durante la semana del 29 al 31 de
agosto en las ciudades listadas a continuacion:

Tabla 8: Ciudades donde se realizaré capacitacion

MEDELLIN MONTERIA CUCUTA
MANIZALES NEIVA BUCARAMANGA
BARRANQUILLA | VALLEDUPAR POPAYAN
CARTAGENA |VILLAVICENCIO PASTO
TUNJA CALI -

Nota: De acuerdo con las anteriores tres actividades el ICFES suministrara la
capacitacion de todos los examinadores Unicamente para aquellos que sean
asignados a sitios ubicados en Bogota o los antiguos territorios nacionales. En el caso
de los examinadores asignados a sitios fuera de Bogota o de dichos territorios el
ICFES suministrara la capacitacion Unicamente de delegados y coordinadores de
municipio.

Reunién previa de examinadores asignados diferentes de los sitios
ubicados en Bogota y antiguos territorios nacionales: El contratista debera
coordinar la reunion previa entre el delegado y sus examinadores en la
totalidad de los sitios ubicados fuera de Bogota el 1 de septiembre. Esta
reuniodn servird de alistamiento y planeacion de las labores a realizar el dia de
la prueba y para refrescar los conocimientos acerca de los procedimientos
aprendidos durante la capacitacion.

El espacio fisico donde se realice esta reunién es de resorte exclusivo del
contratista. Para lo cual el ICFES coordinara el uso de las instalaciones del sitio
de aplicacion este dia, previa concertacién con la institucién. En cualquier caso,
lo que el contratista deberd garantizar es que se realiza el repaso de los
conocimientos de los delegados al resto de los examinadores y que las
actividades contempladas para la reunién en los manuales de procedimientos
de los examinadores se llevan a cabo.

Aplicacion: el contratista debera desplegar el 2 de septiembre todo su
personal de examinadores a los sitios de aplicacion. La hora de llegada debera
ser a las 6:00 am. A partir de este momento se da inicio a los procedimientos
de la aplicacion.

Consolidacion de informes administrativos: Una vez terminada la jornada
de aplicacién el contratista deberd gestionar la consolidacién de los informes
administrativos que realizan los delegados y coordinadores de municipio del
contratista posterior a la aplicacion.
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Esta consolidacion se refiere a diligenciar la informacién contenida en los
formatos fisicos del informe administrativo en el médulo interactivo del ICFES
disponible via web. El ICFES asignara una clave y contrasefia para cada
delegado para que realice este diligenciamiento para su sitio de aplicacion. La
aplicacion genera automaticamente un ndmero de confirmacion cada uno de
los delegados cuando completan el diligenciamiento del informe.

Tanto los delegados como los coordinadores de municipio son capacitados por
el ICFES en las sesiones dictadas por el coordinador de nodo para realizar
este informe.

La consolidacion de estos formatos en fisico y via web debera completarse en
su totalidad hasta el 4 de septiembre.

Entrega de informe administrativo a coordinadores de nodo: Adicional al
diligenciamiento via web del informe administrativo el contratista debera
agrupar por nodo las carpetas del delegado que vienen dentro del kit de
aplicacion con todos los formatos y recibos completos y diligenciados y hacerlo
llegar a instalaciones del ICFES a Bogota o donde defina el supervisor del
contrato donde se realice capacitacion a delegados y coordinadores de
municipio.

La entrega de estas carpetas fisicas en Bogota debera completarse en su
totalidad hasta el 5 de septiembre.

Entrega de informe ejecutivo de gestion: El contratista debera entregar al
supervisor del contrato hasta los 8 dias calendario siguientes a la aplicacion de
la prueba un informe de su gestion de las labores logisticas llevadas a cabo
antes durante y después de la aplicacién. Este informe deberéa incluir entre
otros un reporte de las situaciones especiales que se presentaron durante el
proceso, datos estadisticos de los examinadores que participaron, los que se
ausentaron, oportunidades de mejora para la siguiente prueba, etc.
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1.2.2. PRUEBAS SABER 359

Las PRUEBAS SABER 359 tienen como propdsito monitorear los resultados del
sistema educativo en su conjunto a través de la evaluacion de los conocimientos de
estudiantes de grados 3°, 5° y 9° de todas las modalidades de calendario escolar tanto
de establecimientos publicos como privados. Esta prueba se desarrollara en dos dias,
el primer dia se aplicar4 una prueba denominada “CONTROLADA” y el segundo dia
una prueba denominada “CENSAL”. A continuacion los datos basicos de la aplicacion:

Cantidad Cantidad total de Num_er.o_de
. X municipios
. aproximada de examinadores
Dia de . . . donde
aplicacion asistentes que gue mter_weryt,en estarian
presentan la en la aplicacion bicados |
rueba (aprox.) ubicados 10s
P examinadores
Octubre 24 216.045 10.489 383
(Control)
Octubre 25 2.450.000 300 192
(Censal)

Nota: Estas son cantidades estimadas,

de acuerdo a comportamientos

historicos. Las cantidades reales seran entregadas por el ICFES, de acuerdo al
cronograma definido por aplicacién.

Para las PRUEBAS SABER 359 el ICFES tiene establecida una estructura jerarquica
como se muestra a continuacion:

Tabla 4;: Examinadores estandar PRUEBAS SABER

CANTIDAD " .
EXAMINADOR APROXIMADA PARAMETRO A QUIEN REPORTA
A la gerencia del
En municipios seleccionados proyecto. Unicamente
Monitor 400 P cumple labores de
por el ICFES .
monitoreo de la
aplicacion
Coordinador de En municipios seleccionados A la gerencia del
S 125
municipio por el ICFES proyecto.
Delegado 2829 En municipios seleccionados Coordln_a_dqr de
por el ICFES municipio
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Coordinador de 438 1 cada 4 salones del sitio Delegado
salones
Aplicador 6697 1 por salén Delegado
Supe(;wsor del punto 300 1 por punto de entrega Coordlr!a_dqr de
e entrega municipio

Nota: Estas son cantidades estimadas, de acuerdo a comportamientos
histéricos. Las cantidades reales seran entregadas por el ICFES, de acuerdo al
cronograma definido por aplicacién. Para efectos de elaboracién de oferta
econdmica el contratista podré guiarse con la distribucion descrita en el ANEXO
6. Dispersiéon pruebas Saber.

La prueba CONTROLADA se desarrollara en municipios seleccionados donde en
algunos casos se debera disponer adicionalmente de monitores que auditaran la
aplicacion movilizandose a varias sedes o sitios de aplicacién urbanos y rurales. En
cada sede de sitio (o sitio de aplicacion) se dispone de 1 delegado que lidere la
aplicacion en la sede. A éste lo apoya un coordinador de salones por cada 4 salones.
Este ultimo tiene a su cargo 1 aplicador por cada salén a cargo. En casos donde el
sitio de aplicacion tiene un Unico salén, el Delegado desempefia las labores de
delegado y aplicador.

Las PRUEBAS SABER 359 se presentan en 2 jornadas: mafiana y/o, tarde.
Dependiendo del funcionamiento de la institucion que presenta la prueba la aplicacién
puede ser en sesion de la mafiana, sesion de la tarde o ambas o0 una sesion en la
jornada completa.

En la prueba censal el ICFES dispone de puntos de entrega a nivel nacional donde los
rectores de las instituciones, o quienes ellos deleguen, reclaman los cuadernillos de
examen. En cada uno de estos puntos el contratista debera disponer de 1 rol de
coordinador de punto de entrega para que audite la correcta entrega y retorno del
material de examen, durante los dias que este punto este prestando dicho servicio.

El detalle de los roles que cumple cada uno de los examinadores se encuentra en el
ANEXO 3. Manuales

1.2.2.1. ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA LAS PRUEBAS SABER

Para esta prueba el contratista debera gestionar las siguientes actividades en las
fechas indicadas:

Tabla 6: Actividades a realizar para las PRUEBAS SABER 359 (Aplicacién
controlada)

Actividad Fecha
Convocatoria, contacto con candidatos, construccion |10 de agosto al 8
de base de datos de examinadores de septiembre

ICFES envia usuario y contrasefa para capacitacion

virtual a candidatos 8 de septiembre

8 a23de
septiembre

24 de septiembre
al 20 de octubre

Recibo de kits de aplicacion 1lal18de

Capacitacioén y evaluacion virtual

Seleccion, asignacion en sede jornada y vinculacion
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Octubre

Capacitacion presencial a examinadores asignados a

sitios ubicados en ciudades capitales y a delegados 2 al 20 de

asignados a sitios ubicados en municipios diferentes octubre

a ciudades capitales

Desplazamiento a regiones de delegados 18 al 23 de
octubre

Replica de conocimientos a coordinadores de
salones y aplicadores por parte del contratista.
Reunion previa en los sitios de aplicacién de la
prueba controlada

Aplicacion de la prueba controlada 24 de octubre
Diligenciamiento de informes administrativos via web

22 de octubre

23 de octubre

y entrega de informe administrativos a coordinadores 25y 3lde
de nodo octubre
Entrega de informe ejecutivo de gestion 7 de noviembre

Tabla 7: Actividades a realizar para las PRUEBAS SABER 359 (Aplicacion censal)
— So6lo para coordinadores de punto de entrega

Actividad Fecha
Convocatoria, contacto con candidatos, construccion |10 de agosto al 8
de base de datos de examinadores de septiembre
ICFES envia usuario y contrasefa para capacitacion .
. . 8 de septiembre
virtual a candidatos
o . 8 a23de
Capacitacion y evaluacion virtual .
septiembre
Seleccidn, asignacién a punto de entrega y 24 de septiembre
vinculacion al 20 de octubre
Capacitacion presencial a coordinadores de puntos 2 al 20 de
de entrega octubre
Proceso de recepcion del material, entrega a rectores 22 al 27 de
y retorno por parte de rectores octubre
Diligenciamiento de informes administrativos via web
. . : : 26y 31 de
y entrega de informe administrativos a coordinadores
octubre
de nodo
Entrega de informe ejecutivo de gestion 7 de noviembre

Nota: la seleccion y vinculacion definitiva de los examinadores se hace posterior a una
capacitacion virtual y es responsabilidad del contratista. Esta es una particularidad de
las PRUEBAS SABER 359. Hasta ese punto las personas convocadas se consideran
como candidatos a examinadores y el ICFES podra participar de ese proceso de
capacitacion.

e Convocatoria, contacto con candidatos, construcciéon de base de datos
de examinadores: El contratista debera convocar y contactar a los candidatos
a ser examinadores de las PRUEBAS SABER 359 de acuerdo con los perfiles
requeridos por el ICFES para cada uno de los examinadores por cada sitio de
aplicacion. Esta informacion debera ser consolidada en una base de datos que
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servirh como base de datos para dar inicio al proceso. Podra también tomar
como referencia la base de datos entregada como referencia por el ICFES.

La inclusion de los examinadores potenciales en la base de datos debera tener
en cuenta la disponibilidad de tiempo del examinador para las diferentes etapas
del proceso, dado que estas pruebas se aplican durante la semana y requieren
disponibilidad de tiempo durante varios dias habiles.

Los perfiles requeridos para esta prueba se listan en el “Anexo 2. Perfiles
requeridos para examinadores”

ICFES envia usuario y contrasefia a candidatos: El 8 de septiembre el
ICFES enviara a los candidatos a examinadores incluidos en la base de datos
previamente construida y consolidada por el contratista. Este usuario y
contrasefia le permitirda al candidato acceder al modulo interactivo que el
Instituto ha disefiado para el proceso.

Capacitacion y evaluaciéon virtual: Una particularidad de las PRUEBAS
SABER 359 es que el ICFES ha implementado parar ellas una capacitacion
virtual en la que los candidatos a ser examinadores pueden acceder a
contenidos, hacer preguntas, auto-capacitarse y finalmente ser evaluados en
su conocimiento en los procedimientos de la aplicacion. Los candidatos a ser
examinadores que convocO el contratista podran acceder a este modulo una
vez reciban su usuario y contrasefia. Este proceso debera realizarse para
todos los delegados y monitores, asi como para los coordinadores de salones y
aplicadores de ciudades capitales). Estas capacitaciones se realizan entre el 8
y el 23 de septiembre. El resultado de las mismas, sera una calificacién que el
ICFES dara a los candidatos de acuerdo a su rendimiento, la cual debera ser
tenida en cuenta por el contratista para seleccionar a los examinadores finales.

Es responsabilidad del contratista gestionar que sus delegados ingresen a la
pagina web que el ICFES destine para este fin.

Seleccién, asignacion en sede jornada y vinculacién: Una vez concluida la
capacitacion y con los resultados de las calificaciones de los examinadores, el
contratista debera seleccionar y asignar los examinadores que participaran en
la prueba a los sitios de aplicacion. La asignacion de examinadores se refiere a
completar el requerimiento de examinadores del ICFES por sede jornada.
Durante esta actividad, el contratista debera entregar al ICFES un listado
completo de las personas asignadas por cada cargo en cada sitio de aplicacion
de la prueba.

Recibo de kits de aplicacion: Para poder llevar a cabo las sesiones de
capacitacion, de reunion previa y la aplicacibn como tal los examinadores
requieren los kits de aplicacion. El contratista debera realizar el recibo de estos
kits de manos del ICFES o de la empresa que el ICFES designe para tal
proposito. La entrega de estos kits por parte del ICFES se realizara a nivel
nacional en los mismos momentos en que se realicen las capacitaciones
presenciales. Una vez en poder del contratista los kits deberan ser distribuidos
entre sus delegados que asistan a las capacitaciones.
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Los kits de aplicacion sélo se entregan a delegados y coordinadores de
municipio. En la reunién previa ellos reparten el resto del material a los demas
examinadores. Esta entrega de los kits a cada examinador es responsabilidad
del contratista.

Es responsabilidad del contratista, a través de sus examinadores, hacer buen
uso de estos materiales durante todo el proceso y contar con ellos
oportunamente en cada uno de los sitios de aplicacion.

Capacitacion presencial a examinadores asignados a sitios ubicados en
ciudades capitales y a delegados y monitores asignados a sitios ubicados
en municipios diferentes a ciudades capitales: Todos los examinadores que
hayan sido asignados a sitios de aplicacion ubicados en ciudades capitales
deberan asistir a las sesiones de capacitacion impartidas por funcionarios del
ICFES y dispuestas para entre el 1y el 20 de octubre.

Notese que el ICFES solo capacitara a los examinadores que apliquen en
ciudades capitales y a delegados y monitores que apliquen fuera de capitales,
lo que quiere decir que el contratista debera replicar esta capacitacion al resto
de los coordinadores de salones y aplicadores asignados a sitios ubicados por
fuera de ciudades capitales por medio de una capacitacién el 22 de octubre.

Desplazamiento a regiones de delegados: Del 18 al 23 de octubre los
delegados del contratista se desplazaran a las regiones donde fueron
asignados para replicar los conocimientos adquiridos en la capacitacién
presencial con funcionarios del ICFES a los demas coordinadores de salones
y aplicadores que no asistieron a las mismas por estar asignados a un
municipio diferente a ciudad capital. Otra particularidad de las PRUEBAS
SABER 359 es que el delegado y los demas examinadores asignados a un sitio
de aplicacion tienen la responsabilidad de realizar la reunién previa en el sitio
de aplicacion a mas tardar el dia antes de la prueba. Esta reunion tiene la
finalidad de socializar la aplicacién de la prueba con los examinandos y el
rector de la institucion.

Réplica de conocimientos a coordinadores de salones y aplicadores por
parte del contratista: Una vez en las regiones los delegados replicardn los
conocimientos adquiridos durante las capacitaciones presenciales con el
ICFES y capacitardn a los coordinadores de salones y aplicadores que no
recibieron la capacitacion presencial. Esta réplica de conocimientos debera
realizarse el 22 de octubre

El espacio fisico donde se realice esta réplica de los conocimientos es de
resorte exclusivo del contratista. Sin embargo, podria hacer uso de las
instalaciones del sitio de aplicacion este dia, previa concertacion con la
institucion. En cualquier caso, lo que el contratista deber& garantizar es que se
realiza la réplica de los conocimientos de los delegados al resto de los
examinadores y que las actividades contempladas para la reunién en los
manuales de procedimientos de los examinadores se llevan a cabo.

Reunion previa en sitio de aplicacion: El contratista debera realizar la
reunion previa en cada una de las sedes-jornada dispuestas para las
PRUEBAS SABER 359. Esta reunion previa, a diferencia de las otras pruebas,
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tiene el objetivo de socializar con los estudiantes el contenido de las pruebas,
su objetivo es indicar a los estudiantes cdmo estan estructuradas las pruebas,
guiarlos en la comprension y preparacion de respuestas a un cuestionario
socio-demogréfico, y hacer entrega de material a ser diligenciado por padres.
Todos los examinadores ya deben estar completamente capacitados en los
procedimientos de aplicacion antes de iniciar esta reunién previa.

El espacio fisico donde se realice esta reunion debe ser obligatoriamente la
sede donde aplican los examinadores respectivos.

Para realizar apropiadamente la reunion previa los delegados deben llevar los
afiches y formatos que se entregan dentro del kit de aplicacién a la sede
respectiva. Es responsabilidad del contratista garantizar que su personal de
examinadores lleve este material durante esta jornada.

Aplicacion de la prueba controlada: El contratista debera desplegar el 24 de
octubre todo su personal de examinadores a los sitios de aplicacion. La hora de
llegada debera ser a las 6:00 am para las sedes con jornada en la mafana y
12:00m para las sedes con jornada en la tarde. A partir de este momento se da
inicio a los procedimientos de la aplicacion.

Consolidacion de informes administrativos: Una vez terminada la jornada
de aplicacion el contratista debera consolidar los informes administrativos que
realizan los delegados y coordinadores de municipio del contratista posterior a
la aplicacién. Esta consolidacion se refiere a diligenciar la informacién
contenida en los formatos fisicos del informe administrativo en el mddulo
interactivo del ICFES disponible via web. La aplicacibn genera
automaticamente un numero de transaccion a cada uno de los delegados
cuando completan el diligenciamiento competo del informe. Cada delegado
debera diligenciar un informe. El informe debera diligenciarse por cada sede
jornada en que se aplicé la prueba. Por ejemplo, si en una sede se aplico la
prueba en las jornadas de mafana y tarde el delegado debera diligenciar dos
informes via web. El informe debera también diligenciarse en caso de que no
se haya podido realizar la aplicacion.

Tanto los delegados como los coordinadores de municipio son capacitados por
el ICFES en las sesiones con el coordinador de nodo para realizar este
informe.

La consolidacion de estos formatos via web y la entrega de los informes a los
coordinadores de nodo debera completarse en su totalidad hasta el 31 de
octubre.

Es responsabilidad del contratista garantizar que la totalidad de los delegados
realicen la diligencia via web. Los delegados y monitores deben hacer una
entrega formal de informe al Coordinador de municipio que corresponda. En
este momento, deberdn hacer entrega de la carpeta del delegado o monitor
con la totalidad de los formatos anexos utilizados durante la aplicacion, asi
como de un comprobante impreso que certifica el diligenciamiento del informe
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web. Es responsabilidad del Coordinador de municipio verificar la informacion y
el material entregado por el Delegado o monitor, para proceder a pedir ajustes
en el informe o aprobar el reporte. El pago de servicios técnicos podra
realizarse Unicamente a aquellos delegados o monitores que cuenten con el
visto bueno emitido por el coordinador de municipio.

Remuneracién de examinadores: El contratista deberd remunerar a los
examinadores utilizando el mecanismo de unidad de medida de pago que
considere, siempre y cuando para cada rol de la aplicacién cumpla con un valor
neto por sesion. Una sesién representa una (1) labor completada. Estas
labores pueden ser de varios tipos dependiendo del tipo de examinador. Cada
una de éstas se describe en la Tabla 9 a continuacion.

El pago de los coordinador de salones y aplicadores se debera efectuar dentro
de las 24 horas siguientes a la aplicacién de la prueba, para los coordinador de
municipio, monitor y delegado se deberd efectuar luego de la validacion
efectuada por el ICFES de los respectivos informes administrativos de la
respectiva prueba.

Tabla 9: Sesiones que usualmente completa un
examinador que participa en las PRUEBAS SABER

EXAMINADOR SESIONES SEGUN EXAMINADOR

- Capacitacion virtual en médulo ICFES

- Capacitacién presencial con funcionarios del
ICFES

Coordinador de municipio - Replica de capacitacion al resto de roles

- Aplicacion jornada mafiana

- Aplicacion jornada tarde

- Informe administrativo

- Capacitacion virtual en modulo ICFES

- Capacitacion presencial con funcionarios del
ICFES

- Replica de capacitacion al resto de roles

- Reunion previa

- Aplicacion jornada mafiana

- Aplicacion jornada tarde

- Informe administrativo

Delegado

- Capacitacion virtual en médulo ICFES

- Capacitacion presencial con funcionarios del
ICFES

Monitor - Reunioén previa

- Aplicacion jornada mafiana

- Aplicacion jornada tarde

- Informe administrativo

, - Replica de capacitacion al resto de roles
Coordinador de salones - Reunion previa

: - Sesion de Aplicacion 12 jornada
Aplicador - Sesién de Aplicacién 22 jornada

Supervisor punto de entrega |- Dia de trabajo
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En este orden de ideas, el valor neto final que deberd recibir cada uno de los
examinadores sera el siguiente, por sesion completada:

Tabla 6: Valores por sesion de las PRUEBAS SABER

VALOR MINIMO POR SESION
2NIINALOIN COMPLETADA

Coordinador de municipio $67.000
Monitor $ 46.000
elsiio asgnado | 8 46.000
De 5 a 8 salones en
delegado el sitio asignado $50.000
De 9 salones en
adelante en el sitio $ 59.000
asignado
Coordinador de salones $ 40.000
Aplicador $ 32.000
Supervisor de punto de entrega $42.000

Esto quiere decir que por ejemplo, para las Pruebas Saber el delegado tipicamente
completara 6 sesiones. Una sesidn de capacitacion virtual en médulo ICFES, 1 sesion
de capacitacion presencial con funcionarios del ICFES, 1 sesion de capacitacion al
resto de roles, 1 sesién por realizar la reunion previa, 1 sesion de aplicacién de la
prueba en jornada mafiana o tarde y 1 sesion de informe administrativo, totalizando 6
sesiones a $50.000 cada una.

En el caso del supervisor del punto de entrega una sesién se considera 1 dia de
trabajo en el punto de entrega.

Para efectos de cotizacion, el formato de cotizacion incluye el nimero de sesiones
estimado que se requerira por rol de acuerdo con los histéricos de pruebas anteriores.

En caso de requerirse sesiones adicionales para cada rol se debera reconocer la
sesion adicional con el mismo valor unitario de la sesion.

e Entrega de informe ejecutivo de gestidon: El contratista debera entregar al
supervisor del contrato hasta los 8 dias hébiles siguientes a la aplicacion de la
prueba un informe de su gestion de las labores logisticas llevadas a cabo antes
durante y después de la aplicacion. Este informe debera incluir entre otros un
reporte de las situaciones especiales que se presentaron durante el proceso,
datos estadisticos de los examinadores que participaron, los que se
ausentaron, oportunidades de mejora para la siguiente prueba, etc.
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1.2.3. PRUEBA SABER PRO

icfes

saber pro

La prueba SABER PRO es el examen de calidad de la educacion superior y esta
destinado a estudiantes universitarios o técnicos, como requisito de grado, el cual es
de obligatorio cumplimiento.

A continuacion los datos basicos de la aplicacion:

Tabla 3: Pruebas a gestionar por el contratista

Cantldad Cantidad total de
. aproximada de . . .
Diade . examinadores que | Numero de | NiOmero de
aplicacion asistentes que intervienen en la | municipios sitios
presentan la . o
aplicacion (aprox.)
prueba

Noviembre 18 170.247 4.999 111 303

Para la prueba SABER 11 el ICFES tiene establecida una estructura jerarquica de 5
examinadores de acuerdo con la cantidad de examinandos que presentan la prueba.

Esta estructura es

la siguiente:

Tabla 4: Pruebas a gestionar por el contratista

EXAMINADOR CANTIDAD PARAMETRO A QUIEN REPORTA
Coordinador de 7 1 cada 6 municipios del i
Municipio departamento
Delegado 216 1 por sitio de aplicacion Coizdln_a_dgr de
unicipio
Coordinador de sitio 213 1 por sitio de aplicacion Delegado
Coordinador de salones 554 1 cada 6 salones del sitio Coordinador de sitio
Aplicador 3853 1 por salén Coordinador de salones

Los delegados son la méxima autoridad en un sitio fisico de aplicacion (Universidad,
Colegio, etc.) y lideran el desarrollo de la aplicacion de su sitio asignado. Para apoyar
sus labores se dispone de 1 coordinador de municipio por cada 6 municipios que tenga
el nodo. (Un nodo es una agrupacion que hace el ICFES de Departamentos y/o
municipios donde se aplican las pruebas). Estos coordinadores de municipio se
desplazan por una ruta predefinida apoyando a cada uno de los delegados que visitan.
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Dentro del sitio de aplicacién, al delegado lo apoya el representante del sitio (Quien es
la persona autorizada o delegada por el propietario o administrador del sitio, para que
participe en el control del establecimiento en la prueba). Al coordinador de sitio lo
apoya el coordinador de salones, quien controla el desarrollo de la aplicacion en hasta
6 salones. Este, por ultimo, tiene a su cargo a un aplicador por cada salén bajo su
control.

Es decir que una institucién con 18 salones contara con 1 delegado, 1 coordinador de
sitio, 3 coordinadores de salones y 18 aplicadores.

Adicional a este personal regular, el ICFES podra requerir personal de apoyo en el
sitio de aplicacién dependiendo del nimero de estudiantes o si hay examinandos
discapacitados que presentaran el examen.

Este persona adicional puede ser:

EXAMINADOR CANTIDAD PARAMETRO A QUIEN REPORTA

En sitios de mas de

300 estudiantes en

Dactiloscopista 115 municipios
seleccionados

1 x cada examinando

1 x cada examinando

Intérprete 22 sordo ciego
especializado 2 x cada 6 Delegado
examinandos ciegos
Lector especializado 36 1x examlrjando
discapacitado
1xcada5
- examinandos con
Apoyo cognitivo 2

discapacidad
cognitiva

En los sitios donde se apligue en 1 s6lo saldn, el delegado asume las labores de
aplicacion y no requiere ni aplicadores ni coordinador de salones.

La prueba SABER PRO se presenta en 2 sesiones el dia de la prueba en mafiana y
tarde y una porcién de los usuarios presenta el examen en ambas sesiones, el reto
presenta Unicamente la sesion de la mafiana.

El detalle de los roles que cumple cada uno de los examinadores se encuentra en el
ANEXO 3. Manuales

Nota: todas las cantidades anteriores son estimadas, de acuerdo a
comportamientos histéricos. Las cantidades reales seran entregadas por el
ICFES, de acuerdo al cronograma definido por aplicacién. Para efectos de
elaboracién de oferta econ6mica el contratista podra guiarse con la distribucion
descrita en el ANEXO 5. Dispersion Saber 11y Saber Pro.

1.2.3.1. ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA LA PRUEBA SABER
PRO
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Para esta prueba el contratista debera gestionar las siguientes actividades en las

fechas indicadas:

Tabla 6: Cronograma de actividades para SABER PRO

Actividad Fecha
29 de octubre
Selecciodn, asignacion de examinadores az2de
noviembre
Recibo de kits de aplicacion — Nodo Bogota 4 aI_ 10 de
noviembre
Capacitacion de delegados y coordinadores de nodo asignados a lal3de
sitios ubicados en Bogota y antiguos territorios nacionales noviembre
Capacitacion de coordinadores de sitio, coordinadores de salones| 13 al 17 de
y aplicadores asignados a sitios ubicados en Bogota noviembre
Capacitacion de delegados y coordinadores de municipio
: n . o . . 13 al 17 de
asignados a sitios ubicados en municipios diferentes a Bogota y )
; o . noviembre
antiguos territorios nacionales
Reunidn previa de examinadores asignados a sitios de aplicacion
ubicados en municipios diferentes a Bogota y antiguos territorios 1.7 .
; noviembre
nacionales
L 18 de
Aplicacién .
noviembre
Consolidacién de informes administrativos 18 a 19 de
noviembre
: - . . 20 de
Entrega de informe administrativos a coordinadores de nodo .
noviembre
: . : L, 28 de
Entrega de informe ejecutivo de gestion noviembre

Seleccién, asignacién y capacitacion de examinadores: Entre el 29 de
octubre y el 2 de noviembre el contratista debera contactar, seleccionar y
asignar al personal que se ajuste a los perfiles requeridos por el ICFES para
cada uno de los examinadores por cada sitio de aplicacion dando prioridad al
nodo Bogota.

Los perfiles requeridos para esta prueba se listan en el “Anexo 2. Perfiles
requeridos para examinadores”

La asignacion de los examinadores a los diferentes sitios de aplicacion deberéa
tener en cuenta la disponibilidad de tiempo del examinador para las diferentes
etapas del proceso, dado que estas pruebas requieren etapas precias en que
se requiere disponibilidad y se aplican durante el fin de semana.

Recibo de kits de aplicacién: Para poder llevar a cabo las sesiones de
capacitacion, de reunion previa y la aplicacibn como tal los examinadores
requieren los kits de aplicacion. El contratista debera realizar el recibo de estos
kits de manos del ICFES o de la empresa que el ICFES designe para tal
propdsito. La entrega de estos kits por parte del ICFES se realizara a nivel
nacional en sitios y fechas en que se realicen las capacitaciones. Una vez en
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poder del contratista los kits deberan ser distribuidos entre sus delegados que
asistan a las capacitaciones.

Los kits de aplicacion sélo se entregan a delegados y coordinadores de
municipio. En la reunién previa ellos reparten el resto del material a los demas
examinadores.

Es responsabilidad del contratista, a través de sus examinadores, hacer buen
uso de estos materiales durante todo el proceso y contar con ellos
oportunamente en cada uno de los sitios de aplicacion.

Capacitacion de delegados y coordinadores de nodo asignados a sitios
ubicados en Bogotd y antiguos territorios nacionales: Todos los
examinadores que hayan sido asignados a sitios de aplicacion ubicados en
Bogota y en los antiguos territorios nacionales deberan asistir a las sesiones de
capacitacion impartidas por funcionarios del ICFES y dispuestas entre el 1 al 3
de noviembre. En esta fecha Unicamente se realizar4 la capacitacion de
delegados y coordinadores de municipio.

Capacitacion de coordinadores de sitio, coordinadores de salones y
aplicadores asignados a sitios ubicados en Bogota: El contratista debe
coordinar todo lo relacionado con los examinadores que hayan sido asignados
a sitios de aplicacién ubicados en Bogot4 deberan asistir a las sesiones de
capacitacion impartidas por los delegados y dispuestas entre el 13 y el 17 de
noviembre. En esta fecha uUnicamente se realizara la capacitacion de
coordinadores de salones y aplicadores.

Esta reunion servira de alistamiento y planeacion de las labores a realizar el
dia de la prueba y para que los delegados repliquen los conocimientos acerca
de los procedimientos a realizar durante la capacitacién por cada uno de los
examinadores, es decir, es el momento en que la capacitacion inicial impartida
por funcionarios del ICFES se replica al resto de los examinadores que no
asisten a las capacitaciones directamente.

En cualquier caso, lo que el contratista debera garantizar es que se realiza la
réplica de los conocimientos de los delegados al resto de los examinadores y
gue las actividades contempladas para la reunion en los manuales de
procedimientos de los examinadores se lleven a cabo.

Capacitacion de delegados y coordinadores de municipio asighados a
sitios ubicados en municipios diferentes a Bogota y antiguos territorios
nacionales: Todos los delegados que hayan sido asignados a sitios de
aplicacion ubicados en municipios diferentes a Bogota y a los antiguos
territorios nacionales deberan asistir a las sesiones de capacitacion impartidas
por funcionarios del ICFES y dispuestas durante la semana del 13 al 17 de
noviembre en las ciudades listadas a continuacion:

Tabla 8: Ciudades donde se realizara capacitacion

MEDELLIN MONTERIA CUCUTA
MANIZALES NEIVA BUCARAMANGA
BARRANQUILLA | VALLEDUPAR POPAYAN
CARTAGENA |VILLAVICENCIO PASTO
TUNJA CALI -
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Nota: Nétese que de acuerdo con las anteriores tres actividades el ICFES suministrara
la capacitacion de todos los examinadores unicamente para aquellos que sean
asignados a sitios ubicados en Bogota o los antiguos territorios nacionales. En el caso
de los examinadores asignados a sitios fuera de Bogot4 o de dichos territorios el
ICFES suministrara la capacitacion Unicamente de delegados y coordinadores de
municipio.

Reunién previa de examinadores asignados diferentes de los sitios
ubicados en Bogot4 y antiguos territorios nacionales: El contratista debera
coordinar la reunion previa entre el delegado y sus examinadores en la
totalidad de los sitios ubicados fuera de Bogota el 17 de noviembre. Esta
reunion servird de alistamiento y planeacion de las labores a realizar el dia de
la prueba y para refrescar los conocimientos acerca de los procedimientos
aprendidos durante la capacitacion.

El espacio fisico donde se realice esta reunion es de resorte exclusivo del
contratista. Para lo cual el ICFES coordinara el uso de las instalaciones del sitio
de aplicacion este dia, previa concertacion con la institucion. En cualquier caso,
lo que el contratista deberd garantizar es que se realiza el repaso de los
conocimientos de los delegados al resto de los examinadores y que las
actividades contempladas para la reunién en los manuales de procedimientos
de los examinadores se llevan a cabo.

Aplicacion: El contratista debera desplegar el 18 de noviembre su personal de
examinadores a los sitios de aplicacion. La hora de llegada deberéa ser a las
6:00 am. A partir de este momento se da inicio a los procedimientos de la
aplicacion.

Consolidacion de informes administrativos: Una vez terminada la jornada
de aplicacion el contratista deberé consolidar los informes administrativos que
realizan los delegados y coordinadores de municipio del contratista posterior a
la aplicacion.

Esta consolidacion se refiere a diligenciar la informacion contenida en los
formatos fisicos del informe administrativo en el modulo interactivo del ICFES
disponible via web. El ICFES asignara una clave y contrasefa a cada delegado
para que realice este diligenciamiento para su sitio de aplicaciéon. La aplicacion
genera automaticamente un numero de confirmaciébn cada uno de los
delegados cuando completan el diligenciamiento competo del informe.

Tanto los delegados como los coordinadores de municipio son capacitados por
el ICFES en las sesiones con el coordinador de nodo para realizar este
informe.

La consolidacion de estos formatos via web deberd completarse en su totalidad
hasta el 4 de septiembre.

Entrega de informe administrativo a coordinadores de nodo: Adicional al
diligenciamiento via web del informe administrativo el contratista deberd
agrupar por nodo las carpetas del delegado que vienen dentro del kit de
aplicacion con todos los formatos y recibos completos y diligenciados y hacerlo
llegar a instalaciones del ICFES a Bogota.
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La entrega de estas carpetas fisicas en Bogota deberd completarse en su
totalidad hasta el 5 de septiembre.

Entrega de informe ejecutivo de gestion: El contratista deberd entregar al
supervisor del contrato hasta los 8 dias habiles siguientes a la aplicacion de la
prueba un informe de su gestion de las labores logisticas llevadas a cabo antes
durante y después de la aplicacion. Este informe debera incluir entre otros un
reporte de las situaciones especiales que se presentaron durante el proceso,

datos estadisticos de

los examinadores que participaron, los que se

ausentaron, oportunidades de mejora para la siguiente prueba, etc.

ANEXO 1. GLOSARIO

A continuacion el glosario de términos utilizados a lo largo del Anexo técnico:

Término Significado
L Se refiere al dia en que los examinandos presentan la prueba.
Aplicacién También puede referirse a todo el proceso de organizacion y
administracién previo y posterior a la prueba.
Asignacién Es el proceso mediante el cual el contratista destina a un

examinador a un cargo particular de uno de los sitios de aplicacion.

Coordinadores
de nodo

Es el grupo de funcionarios de planta del ICFES encargado de
gestionar al interior del ICFES la aplicacién de la prueba. Una de sus
labores es la de realizar la capacitacion a delegados, coordinadores
de municipio y monitores del contratista.

Establecimiento

Es la institucion educativa que presta sus instalaciones para la
aplicacion de una prueba. Un establecimiento puede tener varias
sedes y esta a su vez varias jornadas. También puede no tener
sedes y ser un establecimiento con una instalacion fisica.

Examinador

Es el término genérico para cualquiera de los roles que participan en
la aplicacion de la prueba.

Examinando

Es la persona que se encuentra regstrada para presentar un examen

Informe
administrativo

Es la informacion relativa a los procesos administrativos que realizan
los examinadores durante la prueba. Este informe contiene
informacion crucial para el ICFES acerca de la ubicacién de los
estudiantes, preguntas dudosas, anulaciones, situaciones
especiales, novedades, etc.

Jornada

Es el horario del dia en que los estudiantes asisten a su jornada
escolar. Este términa se utiliza sélo si se habla de las PRUEBAS
SABER
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Es el conjunto de materiales, afiches, listados y formatos que
deberan utilizar los examinadores para la las actividades que deben

Kit de . . SO
Y realizar antes durante y después de la aplicacién de las pruebas y la

aplicacion o, : L ; SR :
elaboracion del informe administrativo de la aplicacion. Este material
es suministrado por el ICFES y su uso es instruido a los
examinadores capacitados por el ICFES.

Material de Es el conjunto de instrumentos que utiliza el ICFES para realizar las

examen preguntas a los examinandos y capturar sus respuestas. Este
material es de caracter confidencial del estado.

Nod Es la agrupacién geogréfica de sitios de aplicacion interna del ICFES

odo

para la gestién de la aplicacion. Las sedes nodo coinciden con las
ciudades donde el ICFES realiza capacitaciones.

Procedimientos
de aplicacion

Son todas las acciones que el ICFES tiene previstas para que los
examinadores las realicen durante la aplicacién

Prueba

Es cada uno de los evento que gestiona el ICFES a través de un
contratista para poder evaluar a los examinandos de la misma.
También puede referirse al dia en que los examinandos presentan el
examen

Reunidn previa

Es una sesién de trabajo que se hace al menos 1 dia antes del dia
de la aplicacion para que los examinadores que capacité el ICFES
repliguen sus conocimientos acerca de los procedimientos del dia de
la aplicacion al resto de los examinadores que participaran.

Sede

Es cada uno de los colegios que conforma un establecimiento
educativo. Una sede puede tener varias jornadas, cada una de ellas
es una sede jornada

Sede jornada

Es la unidad minima dentro de una establecimiento en la que se
asignan los examinadores para las PRUEBAS SABER.

Una sede puede tener 1 o 2 sede jornadas. Mafiana, tarde,
completa, o mafiana y tarde.

Tiene 2 significados:
- Es el horario del dia en que se aplica la prueba. Puede ser Mafiana
o tarde. Este término se utiliza sélo para las pruebas SABER 11y

Sesion SABER PRO.
- Es el tiempo estimado para la realizacién de una actividad
particular y es a su vez la unidad de pago de los honorarios de los
examinadores
S!t!o Es la instalacion fisica donde se aplica la prueba. Dependiendo de la
Sitio de prueba puede tratarse de Instituciones de educacion superior 0
aplicacion Colegios
Son las regiones que hoy corresponden a los departamentos de:
Territorios Cundinamarca, Arauca, Amazonas, Vichada, Vaupés, Guainia,
nacionales Guaviare, Putumayo y San Andrés. Adicionalmente, por razones

logisticas los municipios mas apartados del Casanare se incluyen
también en este grupo.

ANEXO 2. PERFILES REQUERIDOS PARA EXAMINADORES
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PRUEBA

- EN LA
ROL DESCRIPCION PERFIL QUE
PARTICIPA
- Mayor de edad
- Experiencia minima de 2 afios en procesos de
. aplicacion de pruebas Saber 11, PRO, Saber
El cooro_llr_la_dor 5°y 9° (deseable) o experiencia en actividades
d_e_mun|C|p|o de manejo de material confidencial y
visita deda6 administracion de recurso humano
Sitos d?, - Egresado(a) o estudiante como minimo de
aphcamgn | octavo semestre de carreras administrativas, SABER 11
;%%%ac?elo a ingenierias o ciencias sociales y humanas o
COORDINADOR DE | delegado. afines. . . SABER
MUNICIPIO - Para gl caso de e_studlantes, promedio PRO
4 para las acade;mlco superior a _3.6 en caso c_ie.
PRUEBAS estudiantes y referencias de cumplimiento PRUEBAS
SABER !aboral bu_eno 0 adecuado para empleados o SABER
6 para las mdgpendlentes. . _
pruebas SABER | ~ Facilidad para trabajar en equipo
11y SABER - Disponibilidad para desplazarse
PRO - Buen nivel de comunicacién y expresioén oral
- Disponibilidad para prestar su servicio en el
dia, hora y lugar asignada para la realizacion
de sus labores.
- Mayor de edad
- No docente
- Deseable experiencia previa en procesos de
aplicacion de pruebas Saber 11, PRO, Saber
5°y 9° y/o experiencia en actividades de
manejo de material confidencial y
administracién de recurso humano
- Egresado(a) o estudiante como minimo de
octavo semestre de carreras administrativas,
ingenierias o ciencias sociales y humanas o
El monitor realiza afines. _ . :
labores de - Promedio académico superior a 3.6 en caso de
MONITOR auditoria del estudiantes y referencias de cumplimiento PRUEBAS
desarrollo de la laboral buena o adecuada para empleados o SABER
prueba independientes.
- Facilidad para trabajar en equipo
- Buen nivel de comunicacion y expresion oral
- Disponibilidad para prestar su servicio en el
dia, hora y lugar asignada para la realizacion
de sus labores. Disponibilidad para
desplazarse a zonas rurales para realizar la
aplicacion y las labores de capacitacion y visita
previa a la institucion en los dias anteriores a
las pruebas.
El delegado del - Mayor de edad SABER 11
DELEGADO ICFES es el - No docente (en el caso de las PRUEBAS
responsable de SABER) SABER
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toda la aplicacion | - Deseable experiencia previa en procesos de PRO
en el sitio al que aplicacion de pruebas Saber 11, PRO o Saber
es asignado. En 59y 9° o experiencia en actividades de manejo | PRUEBAS
caso de tratarse de material confidencial y administracion de SABER
de una sede recurso humano
jornada con un - Egresado(a) o estudiante como minimo de
Unico salén, octavo semestre de carreras administrativas,
asume también ingenierias o ciencias sociales y humanas.
el rol de - Promedio académico superior a 3.6 en caso de
aplicador estudiantes y referencias de cumplimiento
laboral bueno o adecuado para empleados o
independientes.
- Facilidad para trabajar en equipo
- Buen nivel de comunicacién y expresién oral
- Disponibilidad para prestar su servicio en el
dia, hora y lugar asignada para la realizacion
de sus labores. Disponibilidad para
desplazarse a zonas rurales para realizar la
aplicacion y las labores de capacitacion y visita
previa a la institucién en los dias anteriores a
las pruebas.
- Mayor de edad
El coordinador - Experiencia procesos de aplicacién de pruebas
de sitio es el Saber 11 o PRO o experiencia en actividades
representante del | de manejo de material confidencial y
sitio de administracion de recurso humano
aplicacion. En - Egresado(a) o estudiante como minimo de
. : SABER 11

COORINADOR DE alggnas octavo s,emest_re de_z carreras administrativas,
instituciones es ingenierias o ciencias sociales y humanas.

SITIO . o SABER
el rector o la - Referencias de cumplimiento laboral bueno o PRO
persona a quien adecuado para empleados o independientes.
él delegue para - Facilidad para trabajar en equipo
esta - Buen nivel de comunicacion y expresion oral
responsabilidad. | - Disponibilidad para prestar su servicio en el

dia, hora y lugar asignada para la realizacion
de sus labores.
El Coordinador - Mayor de edad
de salones - No docente
apoya las - Egresado(a) o estudiante como minimo de
labores de un cuarto semestre de carreras administrativas,
grupo de jefes ingenierias o ciencias sociales y humanas o | SABER 11
de salén (o afines (Deseable)

COORDINADOR DE | @plicadores enel | Deseable experiencia laboral en actividades SABER

SALONES caso de las de manejo de material confidencial y PRO
pruebas Saber administracién de recursos humanos.

359) y vela por el | - Facilidad para trabajar en equipo PRUEBAS
cumplimiento de | - Buen nivel de comunicacién y expresién oral SABER
los protocolos - Disponibilidad para prestar su servicio en el dia,

para la aplicacion hora y lugar asignada para la realizacion de sus

de los labores. Disponibilidad para desplazamiento a

examenes. zonas rurales del municipio de residencia.

El aplicador - Mayor de edad SABER 11

APLICADOR vigila el examen | - Egresado(a) o estudiante como minimo de
en cada salon y cuarto semestre de carreras cualquier area del SABER
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vela por el
cumplimiento de

conocimiento o experiencia laboral en
actividades de manejo de material confidencial

PRO

los protocolos y administracion de recursos humanos. PRUEBAS
para la aplicacion | - No docente SABER
de los - Facilidad para trabajar en equipo
examenes. - Buen nivel de comunicacion y expresion oral
- Deseable experiencia en pruebas SABER 11,
PRO, SABER 3,5y 9 0 de 6 meses en
actividades de manejo de material confidencial
y/o administracién de recursos humanos
- Disponibilidad para prestar su servicio en el
dia, hora y lugar asignada para la realizacion
de sus labores. Disponibilidad para
desplazamiento a zonas rurales del municipio de
residencia.
El dactiloscopista | - Mayor de edad
realiza el - Egresado(a) o estudiante como minimo de
procedimiento tercer semestre de criminalistica o areas afines
técnico de cotejo | - Experiencia de al menos 6 meses en SABER 11
o confrontacion procedimientos de toma de huellas y cotejo
DACTILOSCOPISTA | 46 |as huellas dactilar SABER
dactilares de las | - Facilidad para trabajar en equipo PRO
personas a - Disponibilidad para prestar su servicio en el
quienes se aplica | dia, horay lugar asignada para la realizacion
la prueba. de sus labores
- Mayor de edad
El intérprete - Con estudios certificados en interpretacion de
especializado lenguaje de sefias 6 estudiante de minimo ler
facilita a usuarios afio de estudios de lenguaje de sefias 0 SABER 11
INTERPRETE con discapacidad experiencia acreditada de minimo ler afio en
ESPECIALIZADO auditiva o sordo- el uso de este lenguaje. SABER
ceguera a - Facilidad para trabajar en equipo PRO
presentar la - Disponibilidad para prestar su servicio en el
prueba dia, hora y lugar asignada para la realizacién
de sus labores.
- Mayor de edad
- Estudiante universitario de minimo 4 semestre
El lector . .
especializado frermlr?aollo y aprobado prefenp[emente en
facili . ingenierias, capacitado o certificado en SABER 11
acilita a usuarios et S e
LECTOR con discapacidad técnicas de lectura, descripcion de gréaficos y
ESPECIALIZADO o . uso de materiales tiflologicos. SABER
invidente o baja - ilidad trabajar en equipo PRO
vision presentar F‘?‘C' \dad para trabaj quipo -
su prueba - DJsponlbllldad para'prestar Su servicio en gJ
dia, hora y lugar asignada para la realizacion
de sus labores
- Mayor de edad
El intérprete - Egresado(a) o estudiante de psicologia de
especializado minimo 4 semestre terminado y aprobado, con
facilita a énfasis en psicologia clinica o con experiencia | SABER 11
APOYO estudiantes con de minimo de seis (6) meses en manejo de
COGNITIVO discapacidad poblacion con discapacidad cognitiva SABER
cognitiva - Facilidad para trabajar en equipo PRO
presentar la - Disponibilidad para prestar su servicio en el
prueba dia, hora y lugar asignada para la realizacion

de sus labores.
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SUPERVISOR
PUNTO DE
ENTREGA

Es responsable
de supervisar y
auditar los
procedimientos
de recepcion de
material, asi
como entrega 'y
retorno del
material de
examen (material
asignado y
material
adicional) a los
rectores de las
instituciones
educativas en los
puntos de
entrega
designados por
el ICFES para
este fin. Debe
guiar a los
rectores en la
organizacion del
material al
retorno y el
diligenciamiento
de formatos a los
que haya lugar.
Es también
responsable de
llevar un registro
detallado de las
novedades que
ocurran en el
punto de entrega
a su cargo,
relacionadas con
el material de
examen, la
operacion del
proveedor
logistico y la
interaccion con
los rectores.

- Mayor de edad

- Experiencia en procesos de aplicaciéon de
pruebas Saber (Deseable)

- Egresado(a) o estudiante como minimo de
octavo semestre de carreras administrativas o
areas afines

- Promedio académico superior a 3.6 (Deseable)

- Facilidad para trabajar en equipo

- Persona organizada y metédica

- Disponibilidad para prestar su servicio en el
punto de entrega al que sea asignado entre el
21 y el 30 de octubre de 2012, de tal manera
gque sea satisfecha toda la demanda en
términos de entrega y recepcién de material

PRUEBAS
SABER

A continuacién encontrard un

ANEXO 3. MANUALES

link que lo direccionara a

los manuales de

procedimientos de cada uno de los examinadores de las pruebas SABER PRO,

SABER 11y PRUEBAS SABER
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Cabe recordar que los procedimientos de las pruebas SABER PRO y SABER 11 sin
iguales, por tanto se utilizan los mismos manuales

PRUEBA

MANUAL

LINK

Pruebas Saber

Manual del aplicador

https://dl.dropbox.com/u/87945366/SABER%20359/Manual%
20del%20Aplicador.pdf

Manual del coordinador
de salones

https://dl.dropbox.com/u/87945366/SABER%20359/Manual%
20del%20Coordinador%20de%20salones.pdf

Manual del delegado

https://dl.dropbox.com/u/87945366/SABER%20359/Manual%
20del%20Delegado.pdf

Manual del monitor

https://dl.dropbox.com/u/87945366/SABER%20359/Manual%
20del%20Monitor.pdf

Saber 11
Y
Saber Pro

Manual del aplicador

https://dl.dropbox.com/u/87945366/SABER%2011%20y%20S
ABER%20PRO/Manual%20Aplicador.pdf

Manual del coordinador
de salones

https://dl.dropbox.com/u/87945366/SABER%2011%20y%20S
ABER%20PRO/Manual%20Coordinador%20de%20salones.p
df

Manual del coordinador
de sitio

https://dl.dropbox.com/u/87945366/SABER%2011%20y%20S
ABER%20PRO/Manual%20Coordinador%20de%20sitio.pdf

Manual del delegado

https://dl.dropbox.com/u/87945366/SABER%2011%20y%20S
ABER%20PRO/Manual%20del%20Delegado.pdf

Manual del coordinador
de municipio

https://dl.dropbox.com/u/87945366/SABER%2011%20y%20S
ABER%20PRO/Manual%20Coordinador%20de%20municipio
pdf

ANEXO 4. REMUNERACION DE EXAMINADORES

Para la prueba SABER 11 y SABER PRO: EIl contratista debera remunerar a los
examinadores utilizando el mecanismo de unidad de medida de pago que considere,
siempre y cuando para cada rol de la aplicacion cumpla con un valor neto por sesion.
Una sesion representa una (1) labor completada. Estas labores pueden ser de varios
tipos dependiendo del tipo de examinador. Cada una de éstas se describe en la Tabla
9 a continuacion.

El pago de los roles Coordinador de sitio, coordinador de salones y aplicador se
deberé efectuar dentro de las 24 horas siguientes a la aplicacion de la prueba, para los
Coordinador de municipio y Delegado se deberd efectuar luego de la validacion
efectuada por el ICFES de los respectivos informes administrativos de la respectiva

prueba.
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Tabla 9: Sesiones que usualmente completa un
examinador que participa en la aplicacion

Examinador SESIONES SEGUN ROL
) o - Sesidn de capacitacién con funcionarios del ICFES
Coordinador de municipio - Sesién de reunién previa
- Sesion de Aplicacion 12 sesion
Delegado - Sesion de Aplicacion 22 sesion

- Sesién de aplicacién adicional

Coordinador de sitio
Coordinador de salones
Aplicador
Dactiloscopista

- Sesién de Reunién previa
- Sesion de Aplicacion 12 sesion
- Sesion de Aplicacion 22 sesion

Intérprete especializado y L y
— - Sesion de Aplicacion 12 sesion
Lector especializado - Sesion de Aplicacion 22 sesion

Apoyo cognitivo

En este orden de ideas, el valor minimo neto final por sesion completada que debera
recibir cada uno de los examinadores sera el siguiente, por sesién completada:

Tabla 6: Valores por sesién

ROL VALOR MINIMO POR SESION
COMPLETADA
Coordinador de municipio $ 67.000
De 1 a 12 salones
en el sitio $ 46.000
asignado
De 13 a 24
salones en el sitio $ 50.000
asignado
Delegado De 25 2 36
salones en el sitio $ 59.000
asignado
De 36 salones en
adelante en el $67.000
sitio asignado
Representante del sitio $ 42.000
Coordinador de salones $ 40.000
Aplicador $ 32.000
Dactiloscopista $ 30.000
Intérprete especializado $118.000
Lector especializado $ 59.000
Apoyo cognitivo $ 59.000

Por ejemplo, un delegado para esta prueba completara tipicamente 5 sesiones ya que
debera asistir a la capacitacién con funcionarios del ICFES, debera realizar la reunion
previa y debera aplicar la prueba en sesion 1y 2, y tendra una sesion de entrega de
informes, es decir que completara 5 sesiones, cada una a $50.000.
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Para efectos de presentacion de oferta econdmica, el formato de cotizacién incluye el
namero de sesiones estimado que se requerira por rol de acuerdo con los histéricos de
pruebas anteriores.

Para las PRUEBAS SABER 359: El contratista debera remunerar a los examinadores
utilizando el mecanismo de unidad de medida de pago que considere, siempre y
cuando para cada rol de la aplicacion cumpla con un valor neto por sesion. Una sesion
representa una (1) labor completada. Estas labores pueden ser de varios tipos
dependiendo del tipo de examinador. Cada una de éstas se describe en la Tabla 9 a
continuacion.

El pago de los coordinadores de salones y aplicadores se debera efectuar dentro de
las 24 horas siguientes a la aplicacion de la prueba. Para los coordinadores de
municipio, monitor y delegado se debera efectuar luego de la validacion efectuada por
el ICFES de los respectivos informes administrativos de la respectiva prueba.

Tabla 9: Sesiones que usualmente completa un
examinador que participa en las PRUEBAS SABER

EXAMINADOR SESIONES SEGUN EXAMINADOR

- Capacitacion virtual y/o presencial

- Dias de trabajo de gestion de la prueba durante
el operativo de campo

- Informe administrativo

Coordinador de municipio

- Capacitacion virtual en modulo ICFES

- Capacitacién presencial con funcionarios del
ICFES

- Réplica de capacitacion al resto de roles

- Reunion previa

- Aplicacion jornada mafiana

- Aplicacion jornada tarde

- Informe administrativo

Delegado

- Capacitacion virtual en modulo ICFES

- Capacitacion presencial con funcionarios del
ICFES

Monitor - Reunioén previa

- Aplicacion jornada mafiana

- Aplicacion jornada tarde

- Informe administrativo

Coordinador de salones - Reunién previa

: - Sesion de Aplicacion 12 jornada
Aplicador - Sesién de Aplicacién 22 jornada

Supervisor punto de entrega |- Dia de trabajo
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En este orden de ideas, el valor neto final que deberd recibir cada uno de los
examinadores sera el siguiente, por sesion completada:

Tabla 10: Valores por sesiéon de las PRUEBAS SABER

VALOR MINIMO POR SESION
2EIAPOIR COMPLETADA
Coordinador de municipio $ 67.000
Monitor $ 46.000
Del _a_4 sa_lones en $ 46.000
el sitio asignado
De 5 a 8 salones en
Delegado el sitio asignado $50.000
De 9 salones en
adelante en el sitio $ 59.000
asignado
Coordinador de salones $ 40.000
Aplicador $ 32.000
Supervisor de punto de entrega $42.000

Esto quiere decir que por ejemplo, para las Pruebas SABER 359, que el delegado
tipicamente completara 6 sesiones. Una sesion de capacitacion virtual en modulo
ICFES, 1 sesidon de capacitacion presencial con funcionarios del ICFES, 1 sesion de
capacitacion al resto de roles, 1 sesion por realizar la reunion previa, 1 sesién de
aplicacion de la prueba en jornada mafiana o tarde y 1 sesion de informe
administrativo, totalizando 6 sesiones a $50.000 cada una (para sedes jornada entre 5
y 8 salones).

En el caso del supervisor del punto de entrega una sesién se considera 1 dia de
trabajo en el punto de entrega.

Para efectos de cotizacion, el formato de cotizacion incluye el nimero de sesiones
estimado que se requerira por rol de acuerdo con los histéricos de pruebas anteriores.

En caso de requerirse sesiones adicionales para cada rol se deberd reconocer la
sesion adicional con el mismo valor unitario de la sesion.
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