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1. CONDICIONES GENERALES

1.1. OBIETO

Prestacién de los servicios de impresidn y logistica requeridos para la realizacién de los Exdmenes
“SABER 3°, 5°y 9°” en el mes de mayo de 2012.

1.2. ALCANCE DEL OBJETO
Los servicios requeridos comprenden la ejecucion de las siguientes actividades:

a) Impresion y empaque del material de examen y Kits de aplicacion para las pruebas Saber 3°, 5°
y 9°, que deba aplicar el ICFES para el mes de mayo de 2012.,con protocolos de seguridad

b) Logistica de distribucion, recoleccion, bodegaje y custodia del material de examen y Kits de
aplicacion para dichas pruebas, desempaque, y destruccion, con protocolos de seguridad

El ICFES contratara la totalidad de las actividades indicadas en el literal a) y b). Los interesados se
pueden presentar individual o bajo cualquier forma de asociacién; no obstante, un proponente
puede presentar propuesta siempre y cuando acredite el cumplimiento de todos los requisitos
exigidos para uno de las 2 Actividades, y se obligue a subcontratar las prestaciones de la otra
Actividad, con una persona que acredite las condiciones exigidas de la actividad que se
subcontrataria.

1.3. MODALIDAD DE SELECCION

El presente procedimiento se realizard bajo la modalidad de Seleccién Directa. Los fundamentos de
esta modalidad son los dispuestos por los articulos 15, numeral 2, y 17 del Manual de Contratacién
del ICFES.

1.4. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

Los contratos’ que deba celebrar y otorgar el ICFES como empresa estatal de naturaleza especial, en
desarrollo de su objeto, se sujetaran a las disposiciones del derecho privado, a lo dispuesto en su
manual de contratacidn y en estos términos de referencia. En consecuencia, a la contratacion de la
empresa le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes.

De conformidad con el Manual de Contratacién del ICFES, las invitaciones a presentar oferta no
obligan al ICFES a celebrar el contrato correspondiente.

! Acuerdo No. 0014 de 2011
2 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 de la ley 1324 de 2009 y el articulo 13y 14 de la Ley 1150 de 2007
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1.5. PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO

El presupuesto oficial total para el presente proceso de seleccidon es hasta por la suma de
TRESCIENTOS QUINCE MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL CIENTO VEINTINUEVE PESOS
M/CTE ($315.856.129.00), incluido impuestos y todos los costos directos e indirectos que la ejecucion
conlleve; valor que se encuentra amparado con el certificado de disponibilidad presupuestal 361 del
13 de maro de 2012.

El presupuesto oficial estimado se distribuye en las siguientes actividades con los siguientes topes:

Actividad 1: Impresion y empaque del material de examen y Kits de aplicacion para la prueba “Saber 3°,
5° y 9°”, hasta la suma de CIEN MILLONES QUINIENTOS MIL OCHOCIENTOS UN PESOS M/CTE
($100.500.801.00)

Actividad 2: Distribucién, recoleccion, desempaque, destruccion y custodia del material de examen y
Kits de aplicaciéon para la prueba “Saber 3°, 5° y 9°”, hasta la suma de DOSCIENTOS QUINCE
MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS VEINTIOCHO PESOS M/CTE
($215.355.328.00)

1.6. PRESENTACION Y RECEPCION DE OFERTAS
La propuesta se conformara por tres sobres originales con su respectiva copia, asi:

1 Sobre cerrado, separado e identificado como Sobre No.1 “Requisitos juridicos”

2 Sobre cerrado, separado e identificado como Sobre No.2 “Requisitos de técnicos”

3 Sobre cerrado, separado e identificado como Sobre No. 3 — “Oferta Econdmica”, debera
contener la oferta econdmica impresa asi como el medio magnético (CD), el cual debera
contener la oferta econémica, en formato Excel.

Los sobres se presentaran cerrados, indicando el niimero del sobre y si es original con la siguiente
informacién:

ICFES- SD — 014 -2012

Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales ICFES
Calle. 17 No. 3-40 piso 2
Bogotd D.C.
Contiene: SOBRE (1, 2,3)
Original ( ) folios
Copia ( ) folios

PROPONENTE:
(indicar el nombre del proponente)
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Una vez presentada la oferta, no se aceptard a ningln proponente, realizar variacién alguna en sus
términos, ni la presentaciéon de documentos o informacién adicional, lo cual no obsta para que el
ICFES pueda solicitar las aclaraciones que considere necesarias.

La recepcion de las ofertas se hard en las instalaciones del ICFES, Calle 17 No. 3-40, correspondencia,
unidad Atencién al Ciudadano, piso 2.

Llegada la hora establecida para la recepcion de ofertas, se levantara un acta en la que conste el
nombre de los oferentes que presentaron ofertas y el de sus representantes, asi como, cualquier otra

circunstancia que resulte relevante.

1.7. CRONOGRAMA

El presente proceso de seleccién tendra el siguiente cronograma:

ACTIVIDAD FECHA'Y HORA LUGAR
Envio invitaciones para presentar |13 de marzo de 2012 Pagina web www.icfes.gov.co y los
oferta correos de los invitados

Publicacion de términos de referencia

Del 13 al 26 de marzo de 2012

Pagina web www.icfes.gov.co

Observaciones a los términos de

referencia

Del 13 al 16 de marzo de 2012

A los Correos electrénicos:
adizquierdo@icfes.gov.co o
fisicamente en Oficina de

Correspondencia del ICFES, ubicada
en la calle 17 No. 3-40, piso 2.

Presentacién de muestras por parte
del ICFES.

15 de marzo de 2012, a las
10:00 a.m.

Sala de Juntas de la Direccidon de
Produccién y Operaciones del ICFES,
ubicada en la calle 17 No. 3-40, piso 6.

Respuesta Observaciones y
Publicacién de adendas

Del 20 al 22 de marzo de 2012

Pagina web www.icfes.gov.co

Presentacion de ofertas

Desde el 13 al 26 de marzo de
2012, hasta las 3:00 pm.

Entrega de ofertas Oficina de
Correspondencia, ubicada en la calle
17 No. 3-40, piso 2 del ICFES

Cierre del proceso y apertura del 1
sobre

El 26 de marzo de 2012, a las
3:00 pm

Apertura de sobres Subdireccién de
Abastecimiento y Servicios Generales
ICFES, ubicada en la calle 17 No. 3-40,
Piso 2.

Etapa de revision y evaluacién de los
requisitos  habilitantes de las
propuestas, solicitud de aclaraciones a
las ofertas por parte del ICFES

Del 27 al 30 de marzo de 2012

Comité Evaluador

Publicacidn del informe de revisidon de
condiciones de habilitacion

9 de abril de 2012

Pagina web www.icfes.gov.co

Apertura del sobre - oferta

econdmica

9 de abril de 2012, a las 3:00
p.m

Sala de Juntas de la Direccion General
del ICFES, ubicada en la calle 17 No. 3-
40, piso 3.
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ACTIVIDAD FECHA Y HORA LUGAR
Selecciéon y Adjudicacién 10 de abril de 2012 Proyeccién: Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales
Elaboracién y perfeccionamiento del [ 10 al 13 de abril de 2012 Proyeccién: Subdireccion de
Contrato (s) Abastecimiento y Servicios Generales

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Las especificaciones técnicas minimas que deben cumplir los proponentes, se encuentran definidas
por el ICFES en el ANEXO No 1 - ESPECIFICACIONES TECNICAS del presente documento.

3. REQUISITOS DE PARTICIPACION
3.1. PARTICIPANTES

Podrdn participar en el presente proceso personas juridicas que presten todos los servicios bajo
alguna de estas modalidades.

1. Individualmente, el cual puede:
1.1 Prestar los servicios de impresidn y logistica por si mismo; o
1.2 Prestar los servicios de impresion y/o logistica, y subcontratar el servicio que no preste

directamente, sin desligarse de la responsabilidad que genera la subcontratacion.

2. Asociadas, bien sea mediante la conformacidon de uniones temporales o consorcios o
cualquier otra clase de asociacién que oferten el servicio de impresion y logistica

Las personas juridicas deben tener una duracidon minima igual al plazo del contrato y un (1) afio mas.

La duracién del consorcio o la unidn temporal, asi como las de sus sociedades integrantes, no podra
ser inferior al plazo del Contrato y un (1) afio mas.

3.2. DOCUMENTOS HABILITANTES QUE SE DEBEN ANEXAR CON LA OFERTA

Recibidas las ofertas, el ICFES, designard un comité de evaluacién encargado de verificar el
cumplimiento de los requisitos de participacion exigidos en el presente numeral y cotejard los
ofrecimientos recibidos.
DOCUMENTOS DE VERIFICACION DE REQUISITOS JURIDICOS — SOBRE 1

3.2.1 CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA

El proponente debera presentar el Formato 1 - Carta de Presentacidn firmada por el Representante
Legal de la persona juridica, o por el representante de la forma de asociacién.
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Asimismo vy de ser el caso, debera incluir una manifestacion clara y expresa en la que indique la
actividad que realizara el subcontratista que determine para una obligacion especifica, indicando su
nombre

La carta de presentacidn debe ser suscrita por quien tiene la facultad de representar al proponente, so
pena de rechazar la oferta.

Nota: En la carta de presentacion se debe indicar el nombre de la persona que va a tener a cargo y
bajo su responsabilidad el presente proceso, indicando, los datos de contacto.

3.2.2 GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

La presentacion de la oferta deberd estar acompaiiada de una garantia de seriedad de la propuesta,
gue ampare a la empresa de los perjuicios derivados de la: ) no suscripcidon del contrato sin justa
causa, II) no ampliacién de la vigencia de la garantia, en caso de prorroga o cualquier otro pacto que
impligue modificaciones en el plazo para adjudicar o suscribir el contrato; Ill) el no otorgamiento de la
garantia de cumplimiento; IV) el retiro de la oferta después de vencido el término fijado para la
presentacion de ofertas y V) la falta de pago de los derechos de publicacién en el Diario Unico de
contratacioén.

Contenido:

Asegurado / Beneficiario: INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION, ICFES
NIT 860.024.301-6.

Cuantia: DIEZ POR CIENTO (10%) del PRESUPUESTO OFICIAL

Vigencia: Noventa (90) dias calendario, contados a partir de la fecha de recepcién de la oferta
Tomador/Afianzado: Nombre o razén social segin el Certificado de Existencia y Representacion Legal
expedido por la Cdmara de Comercio respectiva, y no sélo con su sigla, a no ser que en el referido
documento se exprese que la sociedad podra denominarse de esa manera. En el caso de consorcios o
uniones temporales deberan presentar una Unica péliza en la que aparezca registrado como tomador
y el nombre de cada uno de los integrantes del consorcio o la unién temporal, con identificaciéon del
NIT de cada uno.

No incluir la péliza en la oferta, es causal de su RECHAZO. Cualquier error o imprecisién en el texto de
la pdliza, sera susceptible de aclaracidn.

NOTA ACLARATORIA. Con el fin de revisar el cumplimiento de este requisito, es necesario que el
proponente presente con la oferta el Certificado de Existencia y Representacidn Legal con vigencia de
no mayor a 30 dias de expedicidon contados desde la fecha del cierre del presente proceso.
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3.2.3 UNIONES TEMPORALES Y/O CONSORCIOS

En el caso que el proponente se presente bajo las figuras asociativas de Consorcio y/o Unién Temporal
deberd allegar junto con su propuesta el documento de informacidn de constitucién del Consorcio o
Unidn Temporal conforme los Formatos 2.1y 2.2 de estos términos. En dicho convenio los integrantes
deben acordar los términos de su participacion en el presente proceso de seleccidén y el mismo debe
estar suscrito por todos y cada uno de los integrantes y contener, como minimo, lo siguiente:

- Nombre o razén social, domicilio y representante legal de cada uno de los integrantes del
Consorcio o de la Unién Temporal

- El alcance de su participacion tanto en términos de las actividades por ejecutarse, como
en el porcentaje de participacion econdmica en el negocio. Esta no podra modificarse sin
el consentimiento previo del ICFES.

- Designacion de la persona que representara a los integrantes del Consorcio o de la Unidn
Temporal.

- Manifestacidon expresa de cada uno de los integrantes, en el sentido de que conoce y
acepta los términos del presente documento y responde solidariamente por la veracidad
de la informacidn, las demds manifestaciones incluidas en los documentos y por el
cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado.

- Declaracién de que ninguno de los integrantes del Consorcio o Unién Temporal se
encuentra inhabilitado o tiene incompatibilidades para contratar con el ICFES,
manifestacion que deberd incluirse como parte de la Carta de Presentacién de la
Propuesta

- Acuerdo expreso sobre la duracién del Convenio por un término superior al previsto para
la ejecucidn del contrato y un afio mas.

NOTA ACLARATORIA: Con el fin de orientar a los proponentes que se presenten bajo estas figuras
asociativas, el ICFES ha puesto a disposicion de los interesados en la pagina web: WWW.ICFES.GOV.CO
en el link: quienes somos/contratacidn, el anexo de informacidn relativa a Consorcios y/o Uniones
temporales.

3.2.4 CERTIFICADO DE PAGO AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y DE LOS APORTES
PARAFISCALES.

El proponente debe acreditar el pago de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral:
salud, riesgos profesionales, pensiones y los parafiscales SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar,
de conformidad con lo sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Si es persona juridica, tal acreditacién debe hacerse mediante una certificacion expedida por el
Revisor Fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de la Ley, o por el Representante
Legal segun el caso, en la que conste el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud,
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacién Familiar, Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje. Dicho documento debe certificar que, a la
fecha y hora de cierre del presente proceso de seleccidon, ha realizado el pago de los aportes
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correspondientes a la ndmina de los Ultimos seis (6) meses, contados a partir de la citada fecha, en los
cuales se haya causado la obligacién de efectuar dichos pagos. En el evento en que la sociedad no
tenga mas de seis (6) meses de constituida, debera acreditar los pagos a partir de la fecha de su
constitucion.

El ICFES verificard Unicamente la acreditaciéon del respectivo pago a la fecha y hora del cierre del
presente proceso de seleccién, sin perjuicio de los efectos generados ante las entidades recaudadoras
por el no pago dentro de las fechas establecidas en las normas vigentes.

En caso de presentar acuerdo de pago con las entidades recaudadoras respecto de alguna de las
obligaciones mencionadas debera manifestar que existe el acuerdo y que se encuentra al dia en el
cumplimiento del mismo. En este evento el oferente debera anexar certificacion expedida por la
entidad con la cual existe el acuerdo de pago.

Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus miembros integrantes que sea
persona juridico, deberd aportar el certificado aqui exigido.

Adicionalmente el adjudicatario, deberd presentar para la suscripcidon del respectivo contrato la
certificacidn donde se acredite el pago de los aportes a los sistemas de salud y los aportes parafiscales
correspondientes a la fecha de suscripcién del mismo.

NOTA: En caso que el proponente, no tenga personal a cargo y por ende no esté obligado a efectuar el
pago de aportes parafiscales y seguridad social debe certificar (persona juridica) 6 declarar bajo la
gravedad de juramento, esta circunstancia

DOCUMENTOS DE VERIFICACION DE REQUISITOS TECNICOS — SOBRE 2
3.2.5 EXPERIENCIA

Las Propuestas que cumplan con la totalidad de las condiciones de experiencia que se precisan a
continuacién, seran consideradas para efectos de la evaluacién.

El Proponente, en cualquier modalidad que se presente, debe contar con la experiencia descrita en los
literales a y b siguientes:

a) EXPERIENCIA EN IMPRESION Y EMPAQUE: se requiere que durante los cinco (5) ultimos afios,
contados a partir de la fecha de cierre del presente proceso, el proponente (o el subcontratista en
caso de proponerlo), haya ejecutado minimo tres (3) contratos, cuyo objeto comprenda procesos de
impresion y empaque que requieran protocolo de seguridad, y el valor de cada contrato sea
equivalente o superior al valor del presupuesto oficial para la actividad. Igualmente se considerarad la
experiencia adquirida en contratos en ejecucidn siempre que en la actualidad la ejecucién de los
mismos supere el 50%. (Se entiende por ejecucién el valor en dinero realmente facturado y pagado).

b) EXPERIENCIA EN PROCESOS LOGISTICOS: Se requiere que durante los cinco (5) ultimos afios
contados a partir de la fecha de cierre del presente proceso, el proponente o el subcontratista en caso
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de proponerlo, haya ejecutado como minimo tres (3) contratos, cuyo objeto comprenda la
distribucién de material que requiera protocolo de seguridad y el valor de cada contrato sea
equivalente o superior a al valor del presupuesto oficial para este item. Igualmente se considerara la
experiencia adquirida en contratos en ejecucion siempre que en la actualidad la ejecuciéon de los
mismos supere el 50% (se entiende por ejecucion el valor en dinero realmente facturado y pagado).

Para efectos de establecer el valor de los contratos, se hara la conversion del valor nominal de los
contratos acreditados a salarios minimos mensuales legales vigentes. El ICFES efectuard la conversion
del valor ejecutado de cada contrato, para lo cual tomara el valor del salario minimo legal del afio de
la fecha de suscripcidon del mismo. Para efectos de calcular el valor de los contratos en SMMLYV, se
informa el salario minimo para los afios 2008 a 2012, asi:

. VALOR DEL
ANO SMMLV
2012 $566.700 pesos
2011 $535.600 pesos
2010 $515.000 pesos
2009 $496.900 pesos
2008 $461.500 pesos

No se tendran en cuenta para la verificacion las certificaciones que califiquen el cumplimiento como
regular, malo o expresiones similares, o aquella (s) que sustente un contrato en el que se le hubiere
impuesto sancidn por incumplimiento u otra causal, y ésta se encuentre ejecutoriada dentro de los
dos (2) ultimos afios anteriores, o aquellas cuyo objeto sea diferente al solicitado, o que no retnan la
totalidad de los requisitos exigidos en los presentes términos de referencia.

Documentos soporte de la experiencia minima del proponente.

Para la acreditacién de las condiciones de experiencia minima del proponente deben aportarse los
siguientes documentos:

a) Certificaciones que acrediten la experiencia, las cuales deben contener como minimo la siguiente
informacién:

Nombre de la Entidad contratante y teléfono.

Nombre del contratista certificado

Objeto del contrato

Para los contratos en asociacién la especificaciéon del porcentaje de participacién o
enumeracion de las actividades a cargo de cada miembro de la figura asociativa, en caso de no
poder acreditar el porcentaje.

e Nombre y cargo de quien certifica

e Firma del funcionario competente para certificar

e Valor del contrato.

e (Calificacidn del contratista como satisfactorio, bueno, excelente o términos similares;
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z

0;
b) Copia de los contratos o acta de liquidacién 6 constancia de ejecucion.
Si el proponente aporta una certificacion en el que haya ejecutado un contrato mediante Consorcios o

Unién Temporal, el valor que se tendrd en cuenta para acreditar su experiencia correspondera al
porcentaje de participacién en dicho Consorcio o Unién Temporal.

Nota: En caso que el proponente manifieste en su propuesta su intencidon de subcontratar alguno
de los procesos, serd vdlida la experiencia de la persona natural o juridica que pretende
subcontratar, siempre y cuando se presente con la propuesta un documento inequivoco y bajo la
gravedad de juramento estableciendo que si el proponente resulta adjudicatario no habra lugar a
retractacion para ser subcontratado.

3.2.6 INCLUSION DE LAS CONDICIONES DEL ANEXO TECNICO EN LA OFERTA
El proponente debe responder punto a punto, que estd enterado, acepta y cumple, cada una de las
condiciones expresadas en el anexo técnico. Debe describir como su oferta cumple con cada
condicioén.

3.2.7 EQUIPO DE TRABAIJO
El proponente debe ofrecer el equipo de trabajo que se especifica en el presente numeral.

El grupo de trabajo debe cumplir con los siguientes requisitos minimos:

a) Para el proceso de impresion y empaque:

CANTIDAD CARGO PERFIL EXPERIENCIA

Mads de 5 afos de experiencia
Profesional universitario en | en el sector de impresos. La
carreras de disefio, publicidad | experiencia profesional del

. o] administrativas con | personal con estudios en las
Coordinador de e, . . L

1 impresion especializacion relacionada en | ramas de la ingenieria o

produccion o 5 afos de | ramas auxiliares, sera

experiencia relacionada en el | contada a partir de la

sector de impresos expedicion de la matricula

profesional.
Técnico o L. . L L .

. técnico o tecndlogo en disefio | Experiencia minima de dos

1 tecndlogo en

disefio grafico grafico (2) afios en disefio grafico.

persona con experiencia
1 Auxiliar N.A minima de 5 afos en
impresion offset
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1 persona con experiencia
Auxiliar N.A minima de 3 aflos en
impresion digital
b) Para el proceso logistico:
CANTIDAD CARGO PERFIL EXPERIENCIA
1 Gerente de la | Profesional universitario en | Mas de 5 aifos de experiencia
Operacion logistica carreras administrativas con | en el sector productivo
especializacion relacionada en | relacionada con procesos de
produccion o logistica o 5 | produccion o logistica. La
afios de experiencia en el | experiencia profesional del
sector productivo relacionada | personal con estudios en las
con procesos de producciéon o | ramas de la ingenieria o
logistica ramas auxiliares, sera contada
a partir de la expedicién de la
matricula profesional.
3 Supervisores Profesional Universitario en | 3 afios de experiencia en
carreras administrativas produccion, logistica, o
aseguramiento de la cadena
logistica
1 Coordinador logistico | Profesional, técnico o | Minimo 4 afios de experiencia
tecndlogo en carreras | relacionada con organizacion
administrativas. logistica.

El ICFES procedera a verificar el personal propuesto y una vez éstos hayan sido aceptados sélo podran
ser cambiados durante la ejecucion del contrato siempre y cuando medie una solicitud por parte del
contratista al ICFES, con cinco (5) dias de antelacidn, la cual debera allegarse con la documentacion del
nuevo profesional para ser evaluada y posteriormente autorizada por parte del supervisor del
contrato. En este caso, el personal debera remplazarse por uno de igual o mejor perfil que el exigido
en los términos de referencia.

Documentos que acreditan la experiencia y perfil académico del equipo de trabajo

Para acreditar el perfil y las condiciones requeridas de los profesionales que habran de conformar el
equipo de trabajo y su experiencia, deben aportarse los siguientes documentos:

a) La Hoja de vida del equipo de trabajo propuesto del proponente y/o del subcontratista en
caso de proponerlo.

b) El diploma o el acta de grado del equipo de trabajo en caso de ser requerido.

c) Certificaciones o constancias expedidas por la empresa o entidad donde laboré el profesional
propuesto, especificando claramente el periodo trabajado, el objeto contratado y/o los
servicios prestados. Esta se determina como la préctica adquirida en el ejercicio de las
funciones de un cargo en particular o en una determinada area de trabajo o darea de la
profesién, ocupacion, arte u oficio la cual serd contabilizada siempre a partir de la fecha del
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grado, que se acredita con la copia del correspondiente diploma, en el evento en que se exija
dicho titulo.

d) Carta de intencion debidamente firmada por el equipo de trabajo propuesto, en la que
consigna su aquiescencia o consentimiento.

4. CRITERIOS DE SELECCION — APERTURA SOBRE TRES (3) — OFERTA ECONOMICA

El Proponente al momento de elaborar su ofrecimiento econémico debe contemplar todas las
actividades y costos en que incurrird para prestar los servicios previstos en el anexo técnico, de
conformidad con las reglas establecidas en estos términos de referencia.

El proponente debe allegar en el sobre tres (3) la oferta econédmica conforme al FORMATO 3 OFERTA
ECONOMICA.

El proponente debe indicar el valor de su propuesta, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Todos los valores, tanto unitarios como totales, deberan ser presentados con aproximaciones
sin decimales

e El proponente asumira el riesgo cambiario de las monedas extranjeras y los posibles
incrementos que se puedan presentar en los costos directos e indirectos asociados a la
ejecucion del contrato.

e Sera rechazada la oferta cuando el valor total de la propuesta presentada, supere el
presupuesto oficial establecido, 6 cuando la propuesta econdmica supere el presupuesto
establecido para cada actividad (numeral 1.4).

e Todos los valores de la oferta deberan ser expresados en pesos colombianos, so pena de ser
excluida técnicamente del proceso de contratacion.

e El proponente debera cotizar los items, de acuerdo con las especificaciones y cantidades que
se encuentran determinadas en el Anexo Técnico.

e Los precios ofrecidos deben mantenerse en firme a partir de la presentacién de la propuesta y
una vez suscrito el contrato se mantendran fijos durante todo el tiempo de su ejecucion.

e Los oferentes no podran sobrepasar en su propuesta el valor total del presupuesto estimado
por el ICFES, so pena de incurrir en Causal de Rechazo de la Propuesta.

Nota: La Oferta o Propuesta debera ser firmada por el Representante Legal del Proponente. La firma
de la Propuesta econdmica hara presumir la irrevocabilidad de las condiciones de la oferta.

NOTA: La oferta Econdmica (Anexo No. 3) debe ser allegada en impreso como en medio magnético
(CD)

4.1 AUDIENCIA PARA APERTURA DEL SOBRE TRES (3) — OFERTA ECONOMICA
A la audiencia de apertura del sobre de la oferta econémica asistiran el representante legal de la

persona juridicas o de consorcio o uniones temporales que se encuentren Habilitados, con el
documento de identificacion correspondiente En caso de apoderado, deberd allegar el poder

ICFES - Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion
Calle 17 No 3-40 « Conmutador: 338 73 38 + Bogotd D.C. - Colombia ¢+ Linea de atencidn al ciudadano: 3077008 - 018000110858 » www.icfes.gov.co



TERMINOS DE REFERENCIA
ICFES - SD - 014 - 2012

mejor saber

respectivo en el cual se determine que esta ampliamente facultado para participar en la audiencia y
hacer lances respectivos. El poder se debe presentar con las formalidades que establece la ley para
este tipo de documentos, es decir debidamente autenticado y con presentacién personal.

Solamente los proponentes que se encuentren habilitados y que hayan presentado la oferta
econdmica conforme a lo dispuesto en éstos términos de referencia, podran hacer lances para
mejorar su oferta econdmica inicial. Ningln proponente podrd conocer durante el desarrollo de la
audiencia la identificacién de los otros proponentes que estan efectuando lances, asi como el valor de
las propuestas presentadas por sus competidores, ni tampoco la posicidon que ocupd en el momento
de la postura.

Una vez se de inicio a la audiencia, el ICFES, a través de su delegado procederan a abrir los sobres que
contienen la oferta econdmica inicial de los proponentes habilitados.

Seguidamente se realizard la verificacion del formato de la propuesta econdmica, y se rechazara
aquellas propuestas que no cumplen con lo dispuesto en los presentes términos de referencia.

El ICFES efectuard como correcciones aritméticas las originadas por todas las operaciones aritméticas
a que haya lugar en el formulario, en particular las siguientes:

La multiplicacion entre columnas.

Las sumatorias parciales.

La totalizacién de sumatorias.

La liquidacién del valor del IVA, si aplica
e Lasuma del costo total de la oferta.

e El ajuste al peso.

Por error aritmético, se entiende aquel en que incurre el proponente cuando realiza una indebida
operacion matematica, pero con la certeza de las cantidades, requerimientos y valores. Las
correcciones efectuadas a las ofertas de los proponentes, segun el procedimiento anterior, seran de
forzosa aceptacidn para éstos.

Si realizada la anterior revisidon de las ofertas econdmicas de los oferentes habilitados, sélo quedara
una oferta econédmica acorde con los términos de referencia, el ICFES podrd adjudicar el contrato a
éste.

Una vez finalice el proceso de revision de las ofertas econdmicas, NO podran ingresar al recinto donde
se realizard la audiencia nuevos participantes.

Las demas ofertas que resultaron habilitados, pero que NO cumplieron con los requisitos exigidos para
la presentacién de la oferta econdmica, no podran aclarar ni modificar su oferta por cuanto este es un
elemento de comparacién de las ofertas y cualquier modificaciéon se entendera como una mejora de la
misma.
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El ICFES, realizard como orden de elegibilidad de acuerdo a quien haya realizado el ultimo lance valido
y haya ofertado en ese lance el menor precio, y asi sucesivamente, en forma descendente

Posteriormente el ICFES distribuird entre los proponentes habilitados asistentes y que cumplieron con
los requisitos de la oferta econdmica de los presentes términos de referencia, los sobres y formularios
en los cuales presentardn mejora de la oferta econdmica inicial o la expresion clara e inequivoca de
gue no se hard ningun lance que mejore los precios ofertados.

1. EI'ICFES comunicara a los asistentes a la audiencia cual fue el menor precio inicialmente ofertado,
con el fin que los proponentes a partir del mismo procedan a realizar lances para mejorar el
mismo. Los lances de presentacién de las propuestas se hacen con la presencia fisica de los
proponentes y por escrito. NOTA: Para esta audiencia se haran mdaximo dos (2) lances. El
proponente que oferte el menor valor en el ultimo lance sera a quien se le adjudicara el
contrato.

2. El ICFES otorgara a los proponentes un término de hasta tres (3) minutos para hacer un primer
lance que mejore la menor de las ofertas econdmicas iniciales, para ello los proponentes hardn su
lance utilizando los sobres y los formularios suministrados. Un funcionario de la entidad recogera
los sobres cerrados de todos los participantes.

3. El ICFES repetira el procedimiento descrito en el anterior parrafo, en maximo dos (2) rondas. No
serdn aceptables los lances que estén por debajo del 1.5 % del lance inmediatamente anterior o
de la oferta mas baja inicialmente presentada, seglin corresponda.

4. Toda propuesta posterior anula la anterior del mismo proponente, de tal forma que al final del
proceso la Unica propuesta que se toma de cada proponente se constituird como la propuesta
econdémica definitiva.

5. Cuando un proponente presente un lance no valido no podrd seguir presentando posturas
durante la subasta. Caso en el cual se tomara como propuesta econdmica de este proponente el
ultimo lance efectuado de manera vdlida.

6. En el caso que un proponente no haga lances de precio, durante el tiempo que se ha establecido
para hacer los mismos, se entenderd que su propuesta econdmica inicial es su propuesta
econdmica definitiva.

7. En el evento en que un proponente decida no participar en un lance no podrd continuar
participando en el proceso de subasta; en este caso la entidad tomara como su propuesta
definitiva el ultimo valor validamente ofertado.

8. La entidad registrara los lances validos y los ordenard descendentemente. Con base en este
orden, dara a conocer Unicamente el menor precio ofertado.

9. En el caso que el proponente no diligencie el formulario que suministre la entidad para realizar
los lances o no exprese de manera clara e inequivoca que no se hara ningun lance que mejore los
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precios ofertados, se tomara como su propuesta econdmica la Ultima oferta realizada de manera
valida.

10. En caso de existir empate entre los proponentes, se adjudicara el contrato al proponente que
presentd la menor oferta econdmica inicial, en cuyo caso y para efectos del contrato se tomara el
ultimo valor ofertado que motivd el empate.

11. De persistir el empate, este se dirimird mediante sorteo por balotas, para lo cual en la audiencia
se otorgard un numero a cada una de las contrasefias que identifican los proponentes
empatados. Posteriormente el ICFES procederd a sacar la balota ganadora. Dicho resultado sera
aceptado de antemano por los proponentes involucrados en el empate sin lugar a reclamacion
alguna.

12. No se permitird a los asistentes el uso de celulares o beepers o cualquier otro medio de
comunicacion durante la audiencia.

El proponente favorecido con el presente proceso de seleccién debera dentro del término legalizacién
del contrato, allegar diligenciado en forma completa el ANEXO No.3, es decir, debera desagregar las
cifras que soportan el valor total ofertado y aceptado por la entidad. Al ajustar los precios de los items
gue conforman la oferta, los mismos no podran superar los precios indicados en su oferta inicial.

4.2 ORDEN DE ELEGIBILIDAD

El ICFES, con las propuestas que CUMPLIERON en la verificacidn de requisitos habilitantes — sobre uno
(1), tendra como orden de elegibilidad lo siguiente:

1. Quien haya realizado el ultimo lance vélido y haya ofertado en ese lance el menor precio

2. En caso de existir empate entre los proponentes, se adjudicara el contrato al proponente que
presentd la menor oferta econdmica inicial, en cuyo caso y para efectos del contrato se
tomara el Ultimo valor ofertado que motivé el empate.

3. De persistir el empate, este se dirimird mediante sorteo por balotas, para lo cual en la
audiencia se otorgard un numero a cada una de las contrasefias que identifican los
proponentes empatados. Posteriormente el ICFES procedera a sacar la balota ganadora. Dicho
resultado serd aceptado de antemano por los proponentes involucrados en el empate sin
lugar a reclamacion alguna

4.3 OFERTAS ALTERNATIVAS
No se tendran en cuenta propuestas alternativas.
4.4 SELECCION DE OFERTA

El ICFES seleccionara al oferente que de acuerdo con lo dispuesto en los Términos de Referencia
presente la oferta mas favorable para la entidad y con éste suscribira el respectivo contrato.
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Dicho adjudicatario serd notificado personalmente a quien resulté favorecido, en los términos que se
disponen en el C.C.A.

Si el adjudicatario se niega a suscribir el contrato o no lo hace dentro del término previsto, el ICFES
podra declarar el incumplimiento de la oferta y quedara facultada para contratar dentro de los ocho
(8) dias siguientes, con el proponente calificado en segundo lugar, siempre y cuando su propuesta
fuere favorable para la Empresa y estuviere vigente a la fecha, o contratar directamente sin necesidad
de agotar de nuevo, ninguno de los procedimientos de seleccién previstos en el manual.

5. CONDICIONES CONTRACTUALES

5.1 DOCUMENTOS PARA SUSCRIBIR EL CONTRATO:

El proponente que resulte adjudicatario debera presentar en el momento de suscribir el contrato los
siguientes documentos cuando corresponda:

Tipo de Documento Persona Juridica
Certificado de Existencia y Representacion Legal con vigencia de no X

mas de 30 dias

Autorizacién para comprometer a la persona juridica, en caso de ser X
necesaria.

Formatos Unicos de Hoja de Vida de persona JURIDICA del DAFP X
(www. dafp.gov.co).

Fotocopia del Registro Unico Tributario RUT X
Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal X

5.2 GARANTIAS

Para la ejecucion del contrato y con el fin de avalar el cumplimiento de las obligaciones del presente
contrato, el CONTRATISTA debera constituir la GARANTIA UNICA a favor del ICFES, expedida por una
compania de seguros autorizada para funcionar en Colombia o una garantia bancaria, que ampare los
riegos y vigencias en los siguientes términos:

A. De cumplimiento general del contrato, por una suma igual al veinte por ciento (20%) del valor total
del contrato y con una vigencia igual al término de ejecucidon del mismo y seis (6) meses mas.

B. Calidad del bien y servicio del contrato, cada una por una suma igual al veinte por ciento (20%) del
valor total del contrato y con una vigencia igual al término de ejecucién del mismo y seis (6) meses
mas.

C. Pago de salarios y prestaciones sociales, por una suma igual al diez por ciento (10%) del valor total
del contrato y con una vigencia igual al término de ejecucidn del mismo y tres (3) afilos mas.
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Adicional a lo anterior deberd constituir la siguiente pdliza de seguro o en el evento de poseerla
allegar un certificado mediante el cual se manifieste que se extiende la cobertura al ICFES:

Responsabilidad Civil Extracontractual: cumpliendo con las siguientes especificaciones:

Vr. Vr.
Amparos % de Cobertura Asegurado Asegurado
Evento Vigencia
Predios, Labores y Segin  Norma- Decreto| $113,340,000| S 113,340,000
4828/08 Minimo 200 SMMLV
Operaciones - PLO
Dafio Emergente y 10% | 10% del PLO S 11,334,000 $ 11,334,000
Lucro Cesante
Perjuicios Extra-| 10% |10% del PLO S 11,334,000 $ 11,334,000
patrimoniales
Contratistas y| 5% |5% del valor del PLO por| $§ 5,667,000 $ 11,334,000
Subcontratistas evento 10% del valor del PLO
por vigencia.
Amparo Patronal 5% |[5% del valor del PLO por| S 5,667,000| S 11,334,000
evento 10% del valor del PLO
por vigencia.
Vehiculos Propios 5% |5% del valor del PLO por| S 5,667,000 S 11,334,000
evento
y No Propios
10% del valor del PLO por
vigencia.
Gastos Médicos 5 millones por persona / 20| S 20,000,000 $ 40,000,000
millones por evento y 40
millones por vigencia.
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NOTA 1: los deducibles de las pdlizas deben ser asumidos por el contratista y no por la Entidad, asi
como que la reposicion por el daiio o pérdida del material objeto del presente contrato sera a cargo
del contratista. De igual forma debe incluir las siguientes cldusulas:

Revocacion de la péliza a 60 dias, con previo aviso a la Entidad

Ampliacién de aviso de siniestro a 30 dias

Restablecimiento automatico del valor asegurado por ocurrencia y/o pago de siniestro
No cancelacién o revocacién por no pago de prima (RCE)

Ampliacién del plazo para aviso de no renovacién o prérroga de la pdliza 90 dias.

ukhwnN e

NOTA 2: Todas estas pélizas seran requeridas en caso de suscribir un solo contrato, en caso contrario,
se solicitaran los literales a, b y c al contratista de impresidn y al contratista logistico deberd constituir
las cuatro pélizas aqui descritas.

NOTA 3: Una vez aportadas las anteriores garantias, el ICFES impartird su aprobacién a través de su
Oficina Asesora Juridica.

5.3 CESION DEL CONTRATO
El contratista no podra ceder el contrato, sin autorizacion previa del ICFES.
5.4 CONDICIONES DE PAGO

EL ICFES cancelara al CONTRATISTA el valor del contrato, de acuerdo con los servicios efectivamente
prestados para cada aplicacién dentro de los treinta (30) dias siguientes a cada aplicacién y de
acuerdo con los precios unitarios presentados por el CONTRATISTA en la oferta econdmica o en los
aprobados por el supervisor del Contrato, para el caso de los elementos solicitados con
especificaciones nuevas.

Todo pago deberd ser acompafiado de la certificacion de recibo a satisfaccion suscrita por el
Supervisor del Contrato y por el documento que acredite el pago de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral. El pago se realizara siempre que se hayan presentado todos los documentos
requeridos; las demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del contratista y
no tendrd por ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.

Los pagos a que se obliga el ICFES por el presente contrato quedan subordinados al Programa Anual
de Caja (PAC).

5.5 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO
Para todos los efectos legales el plazo de ejecucidn del contrato serd hasta el 30 de junio de 2012.
5.6 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.

El Contratista durante la ejecucion del objeto del contrato, se obligara para con el ICFES a:
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5.6.1 OBLIGACIONES GENERALES:

1. Cumplir con el objeto contractual de conformidad con las especificaciones, calidades y condiciones
de ejecucion a partir de los requerimientos técnicos establecidos en los términos de referencia, la
propuesta presentada por el contratista, las cotizaciones que llegaren a presentarse por elementos
nuevos y los acuerdos que suscriban las partes conforme a las necesidades especificas que exija cada
prueba.

2. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato le imparta el ICFES a través de los
funcionarios que ejerceran el control de ejecucién.

3. Guardar siempre estricta reserva y confidencialidad durante la ejecuciéon del contrato y con
posterioridad a su terminacidn y liquidacién, obligacidon que implica que la informacién y documentos
suministrados no pueden ser divulgados a persona alguna, sin autorizacién escrita de la Direccién del
ICFES o salvo requerimiento de autoridad competente.

4. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la ley con el fin de obligarlos a
hacer u omitir algin acto o hecho, debiendo informar inmediatamente al ICFES, a través del
funcionario responsable del control de ejecucién, y a las demds autoridades competentes, la
ocurrencia de tales peticiones o amenazas, para que se adopten las medidas y correctivos que fueren
necesarios.

5. Asumir por su cuenta y riesgo el pago de los salarios, las prestaciones sociales y los aportes
parafiscales de todo el personal destinado para la prestacion del servicio objeto del presente contrato,
de acuerdo con las disposiciones Laborales. Esta obligacion se extiende a cualquier otro beneficio que
haya pactado con dicho personal.

6. Pagar los impuestos y demas gastos que le correspondan por ocasién del contrato.

7. Constituir las pdlizas y demds garantias exigidas. Independientemente de la garantia Unica que
ampara los diferentes riesgos del contrato, el CONTRATISTA sera responsable por cualquier dafio,
pérdida o alteraciéon que se presente durante la ejecucidon del contrato, que afecte el desarrollo
normal del contrato o los recursos entregados por el ICFES.

8. Presentar oportunamente al ICFES la cotizacidén que éste le solicite, cuando por necesidades de la
aplicacion resulte necesaria la produccién de nuevos elementos.

9. Presentar en forma oportuna tanto los informes que le sean requeridos, como las facturas para el
cobro de los pagos a su favor.

10. Atender en debida forma los reclamos y solicitudes que le efectue el ICFES y adoptar medidas
inmediatas para la correccidn de fallas.
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11. En caso de ser necesario y para garantizar que los documentos sean leidos dentro de los tiempos
establecidos por el cronograma de trabajo del ICFES, el CONTRATISTA proveerd personal de apoyo
para la lectura de las hojas de respuesta y para corregir errores durante el proceso de impresién.

12. Cumplir con cualquier modificaciéon que por necesidades del servicio establezca el ICFES. Para tal
efecto las partes acordaran los tiempos dentro de los cuales, deben adoptarse las medidas
pertinentes.

13. Diligenciar y suscribir el acuerdo de confidencialidad, que hace parte integral del contrato.

14. Cumplir las demas obligaciones que se deriven de la oferta, y de la naturaleza del objeto del
contrato.

5.6.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

El Contratista durante la ejecucién del objeto del contrato, se obligard con el ICFES adicional a las
obligaciones generales, a lo siguiente:

1. Acordar con el supervisor del contrato y el contratista de las pruebas SABER 3°, 5° y 9° que aplicara
el ICFES en mayo de 2012, dentro de los dos (2) dias calendario siguiente al recibo de la Biblia, un
cronograma de actividades.

2. Prestar el servicio objeto del contrato para las pruebas que le sean informadas por el ICFES, con
personal calificado, debidamente entrenado, con los equipos y demds especificaciones ofrecidas en su
propuesta, garantizando condiciones de calidad, seguridad, confidencialidad.

3. Prestar el servicio de Impresidon y empaque del material de examen, de cuestionarios de factores
asociados y del KIT de aplicacidn para las pruebas SABER 3°, 5° y 9°que aplicara el ICFES, de acuerdo
con las especificaciones previstas.

4. Orientar al ICFES en la modificacién de los cuadernillos, hojas de respuestas, manejo y control de la
informaciodn, y otros aspectos requeridos para el buen cumplimiento del objeto contractual.

5. Reemplazar el grupo de trabajo propuesto y debidamente aceptado por El ICFES por uno de igual o
mejor categoria al exigido por el ICFES, cuando el Instituto asi se lo requiera, el cual debera ser
evaluado y autorizado por parte del supervisor del contrato.

6. Guardar y custodiar con toda la seguridad requerida el material de examen y los cuestionarios de
factores asociados.

7. Recibir del proveedor de insumos, los materiales necesarios que conforman el KIT de aplicacion.
Una vez recibidos a satisfaccién, EL CONTRATISTA respondera por la cantidad y calidad de los mismos.

8. Una vez terminada la impresidn de los Kits, devolver al ICFES los originales y las peliculas.
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10. Responder directamente durante todas las etapas del proceso, por la mala impresion del material
requerido, las diferencias, tachaduras y enmendaduras (que no estén debidamente refrendadas por el
ICFES), por la pérdida de bienes y por cualquier otro dafio causado con ocasién de la ejecucién del
objeto contractual. La asuncién de esta responsabilidad comporta la obligaciones de reparar,
reintegrar o restituir los bienes, y las de la de asumir el costo total derivado de la ejecucion de la
operacion fallida, para lo cual el ICFES debera aprobar las nuevas pruebas, cuadernillos o recibir a
satisfaccidn el valor de la restitucion.

11. Una vez finalizado el proceso de impresién y empaque, deberd iniciarse con la logistica de la
aplicacion, si para esta actividad se cuenta con subcontratista, el mismo debera realizar la logistica del
material impreso y empacado en los tiempos que se establezcan para el efecto. En dicha entrega,
debera elaborarse un acta suscrita el CONTRATISTA con su Subcontratista en la cual conste el nimero
de cuadernillos solicitados por el ICFES con el fin de establecer los valores a cancelar. PARAGRAFO:
Seran responsabilidad del CONTRATISTA y estaran a su cargo las indemnizaciones a que haya lugar:(i)
los dafios derivados de las entregas efectuadas por fuera de los términos acordados, (ii) los dafios
ocasionados por las deficiencias en el empaque.

12. Prestar el servicio de distribucion, recoleccion, desempaque, destruccion y custodia del material
de examen para las pruebas SABER 3°, 5° y 9° que aplicara el ICFES, de acuerdo a las especificaciones
previstas en los términos de referencia y el anexo técnico.

13. Guardar y custodiar con toda la seguridad requerida el material de examen y cuestionarios de
factores asociados.

14. Transportar el material de examen a cada sitio de aplicacidn en los municipios del pais donde se
apliquen las pruebas que realizard el ICFES, con todas las medidas de seguridad y con cargo de
entregarlos a cada uno de los delegados designados para el efecto en las cantidades, ciudades, sitios,
dia y hora establecidos para la practica de las pruebas.

15. Transportar el KIT de aplicacidn a las ciudades nodo, de acuerdo a las instrucciones del ICFES.

16. Retornar el material de examen, cuestionarios de factores asociados y del kit de aplicacion de
acuerdo a lo expuesto en el anexo técnico, a la bodega principal que para tal fin haya destinado el
CONTRATISTA, una vez concluida la aplicacion.

17. Tener a disposicién del ICFES en la bodega principal del contratista, debidamente empacadas, las
hojas de respuestas correspondientes a los exdmenes presentados en Bogot3a, al dia siguiente de
practicado el examen; y las correspondientes a sitios fuera de Bogotd, dentro de los CUATRO (4) dias
siguientes a la aplicacién, salvo en casos excepcionales previamente identificados en conjunto antes
de cada aplicacidn, asi como los eventos constitutivos de fuerza mayor o caso fortuito, y a mantener
después del examen, las hojas de respuestas y cuestionarios de factores asociados devueltos,
debidamente empacadas en sitio seguro, en forma ordenada, tal como lo requiera el ICFES. Las hojas
de respuestas y cuestionarios de factores asociados seran revisados por personal del ICFES vy
entregados al Instituto de acuerdo a las indicaciones que se le otorguen.
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18. Presentar una vez finalizado el proceso de distribucién, las guias de entrega en las cuales consten
el numero de cuadernillos distribuidos, con el fin de establecer los valores a cancelar. El total de
cuadernillos efectivamente distribuidos y no distribuidos determinara el valor a cancelar.

19. Efectuar en presencia de dos (2) funcionarios de la Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos del
ICFES, en la fecha que determine el ICFES, la diligencia para el desempaque, verificacidon y conteo de
las hojas de respuestas, y su posterior empaque y traslado a las oficinas del ICFES. El CONTRATISTA
adoptard las medidas de seguridad que garanticen la confidencialidad y seguridad de las hojas de
respuestas y dispondra de personal suficiente, segun indicacion del ICFES, para realizar el proceso en
el menor tiempo posible a fin de efectuar la entrega de manera inmediata al ICFES. De igual manera,
se efectuara diligencia para la destruccion de las planchas de impresion. El desempaque, conteo y
destruccién de los cuadernillos se hara en las instalaciones del CONTRATISTA y con presencia de dos
delegados designados por el ICFES.

20. Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia técnica y profesional para atender sus
obligaciones.

21. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia al Supervisor del contrato respectivo
funcionario encargado del control de ejecucidn.

22. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato le imparta el ICFES a través de los
funcionarios que ejerceran el control de ejecucién.

23. Responder directamente una vez salga el material de examen y kit de aplicacién de las bodegas del
contratista, por las pérdidas de bienes y por los dafios que se causen con ocasion de la ejecucién del
objeto contractual, para lo cual el contratista, reparard, reintegrara, restituira los bienes, o asumira
por su cuenta y riesgo el costo total que implique la ejecucién de la operacién fallida, para lo cual el
ICFES debera aprobar las nuevas pruebas, cuadernillos o recibir a satisfaccion el valor de la restitucién.

24. Asumir los costos de los procesos de elaboracion de todas las preguntas, en el evento de pérdida
de los originales de las pruebas, del extravio o pérdida de las hojas de respuestas y/o cuadernillos, asi
como los insumos que conforman el kit de aplicacion, el contratista asumira los costos en que incurra
el ICFES, esto es, si la pérdida se presenta antes de la aplicacién pero la entidad ya hubiere incurrido
en costos de pasajes, viaticos y honorarios al personal que participara en la aplicacidn de las pruebas,
el contratista debera cubrir los costos correspondientes.

25. Correr con todos los costos de la nueva aplicacion a la persona o personas afectadas, en caso de
encontrarse diferencias en la coincidencia entre cuadernillos y hojas de respuestas o faltante de una o
varias hojas de respuesta y/o cuadernillos antes y después de la aplicacién del examen o se presente
extravio o pérdida de la tula que contienen las hojas de respuestas y/o cuadernillos. Después de la
aplicacion del examen, el contratista debe responder por la integridad de las hojas de respuesta y
cuadernillos de preguntas.

26. En caso de encontrarse después de la prueba, diferencias, tachaduras o enmendaduras que no
estén debidamente refrendados por el delegado del ICFES, o al comprobarse faltante de una o varias
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hojas de respuesta y/o cuadernillos de preguntas, o de presentarse extravio o pérdida de las tulas o
empaques de seguridad que contienen las hojas de respuestas o cuadernillos, el contratista debera
correr con todos los costos de aplicacion para la(s) persona(s) afectada(s).

27. En caso de ser necesario, el contratista, proveera de personal de apoyo al momento de hacer la
lectura de las hojas de respuesta, para corregir errores durante el proceso de distribucion, recoleccion
o desempaque para garantizar que los documentos sean leidos dentro de los tiempos establecidos por
el cronograma de trabajo del ICFES.

5.1 OBLIGACIONES DEL ICFES

El ICFES se obliga a:

Brindar la informacién y soporte requerido por el contratista.

Realizar un cronograma de actividades junto con el contratista.

Autorizar el reemplazo del cambio del personal del grupo de trabajo del contratista

Suministrar todos los documentos requeridos para la ejecucién del contrato.

Comunicar con la debida antelacién a la fecha en que sean requeridos los elementos, cantidad,

sitio y hora en que éstos deberdn ser entregados por parte del CONTRATISTA.

6. Comunicar por escrito al CONTRATISTA las cantidades que se requieran para la ejecucion del
objeto contractual, asi como cualquier variacion que deba introducirse.

7. Verificar y aprobar los montajes de las pruebas y demas artes, requeridos para la elaboraciéon de
los cuadernillos y demds objeto de este contrato

8. Pagar el valor del contrato de acuerdo con lo acordado.

9. Verificar el cumplimiento del objeto del contrato de conformidad con la oferta presentada y los
términos de referencia.

10. Conciliar con el contratista y de acuerdo con la ley, las nuevas condiciones para la ejecucién del
contrato, en el evento de llegarse a presentar los riesgos externos, mencionados en el FORMATO
No. 4 TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS, de los términos de referencia del
proceso de seleccion ICFES —SD-014 DE 2012

11. Las demas inherentes a la naturaleza del contrato.

ukwnN e

5.2 MULTAS

En caso de retardo o incumplimiento de las obligaciones contractuales, E| CONTRATISTA conviene en
pagar al ICFES, multas sucesivas por una suma igual al 1% del valor del contrato, sin que el valor total
de ellas pueda llegar a exceder el veinte por ciento (20%) del valor total del contrato. Para aplicar la
multa el Supervisor requerird por escrito al CONTRATISTA, para que dentro de los cinco (5) dias
siguientes al requerimiento exponga por escrito las causas que llevaron al incumplimiento. Una vez
recepcionadas las explicaciones, al dia habil inmediatamente siguiente se reunira el supervisor del
contrato con el CONTRATISTA, para determinar si el incumplimiento es imputable al CONTRATISTA,
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de ser asi, habra lugar al pago de la multa correspondiente. De toda la actuaciéon se dejara constancia
escrita. La multa se causara por cada hecho constitutivo de incumplimiento. E| CONTRATISTA autoriza
al ICFES para que el valor de las multas a que se refiere este numeral sea descontado del saldo
pendiente de pago a su favor, en la factura del mes en que se produjo el incumplimiento. Si no existen
saldos a favor del CONTRATISTA para descontar las sumas que resulten de la aplicacién de esta
clausula, las mismas se haran efectivas con cargo al amparo de cumplimiento de la garantia Unica. Si ni
lo uno ni lo otro fuere posible, el ICFES adoptara las medidas a que haya lugar. El ICFES hara efectiva
esta estipulacién de multas a que se refiere esta cladusula mediante comunicacion escrita dirigida al
CONTRATISTA, en la cual se identifiquen los hechos que determinaron su imposicién. De persistir el
incumplimiento o cuando éste tenga grave incidencia en la continuaciéon del contrato se dara
aplicacion a las disposiciones contenidas en la cldusula de terminacién del contrato.

5.3 CLAUSULA PENAL

En caso de incumplimiento de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA, éste pagara al ICFES, un
valor equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato que se considera como pago parcial,
pero no definitivo, de los perjuicios causados al ICFES, los cuales no podradn exceder el valor total del
contrato. El pago de la pena no extingue la obligacion principal. Para su cobro el ICFES adoptara las
medidas a que haya lugar. Paragrafo: Previo a aplicar la sancién indicada en la cldusula anterior, el
ICFES realizara el respectivo requerimiento formal al CONTRATISTA a efectos de que dentro de los
cinco (5) dias siguientes al recibo presente al ICFES los descargos respectivos con las pruebas que
considere pertinentes, los cuales seran discutidos por las partes para documentar la decisidon que se
adopte en torno a la efectividad de la clausula penal.

5.4 ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

El proponente debera suscribir un acuerdo de confidencialidad de las condiciones que se establecen a
continuacion:

XXXXXXXXXXXXXXXXXX identificada con cédula de ciudadania xxxxxxxxxxxxx, en su calidad de
representante legal de xxxXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxX, en virtud del desarrollo del contrato de prestacion
de servicios No xxxx de fecha xxxx de xxxxxxxxx de xxxxxxxx, suscrito con el INSTITUTO COLOMBIANO
PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION cuyo objeto es: “XXXXXXXXXXXXXXX”, suscribe el presente
compromiso de confidencialidad, mediante el cual se compromete a:

La informacién suministrada en virtud del presente contrato es altamente confidencial de especial
importancia y valor para EL ICFES. Asi las cosas, se Acuerda en esta Clausula de confidencialidad: EL
ICFES es una entidad de alto reconocimiento nacional e internacional que tiene entre sus funciones
principales la elaboracién, creacién, desarrollo e implementacion de los exadmenes de estado
colombianos para cuyo efecto desarrolla, crea y elabora las preguntas que alimentan dichos examenes
de estado y son ellas por tanto parte importante y fundamental de sus activos intangibles.
Especificamente, EL CONTRATISTA ejecuta obligaciones para EL ICFES en virtud de las cuales tiene
acceso a informacion confidencial de manera permanente y participa de manera activa y directa en la
elaboracion de las mencionadas preguntas que por sus caracteristicas son y deben permanecer como
confidenciales. EL CONTRATISTA y EL ICFES entre si reconocen y aceptan que toda la informacién
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recibida, creada, elaborada, desarrollada, formulada, conocida o a la que tenga acceso por cualquier
medio EL CONTRATISTA en virtud o con ocasién del contrato y las labores que desarrolla para EL
ICFES es altamente confidencial y por tanto han decidido establecer los términos que rigen el uso y la
proteccion de dicha informacion. EL CONTRATISTA acepta y reconoce de manera expresa que la
informacién que reciba, elabore, cree, conozca, formule, deduzca o concluya en virtud o con ocasién
del desarrollo y ejecucién de su contrato, es informacién confidencial, de exclusiva titularidad de EL
ICFES, sobre la cual EL CONTRATISTA tendra deber de reserva absoluta, independientemente que su
relacién o vinculacién con EL ICFES cese, se suspenda, termine o sea liquidada por cualquier causa o
motivo. PARAGRAFO PRIMERO - INFORMACION CONFIDENCIAL - El término “Informacidn
Confidencial” incluird, independientemente que haya sido calificada o designada dicha informacion
como confidencial é no: 1. Cualquier dato o informacién académica, cultural, educativa, técnica,
tecnoldgica, comercial, administrativa, estadistica, financiera, contable, publicitaria, promocional,
legal o de cualquier otro caracter en relacidon con el contrato aqui mencionado, que haya sido o sea
suministrada a través de cualquier medio, incluidos todos los electrdnicos y magnéticos, por EL ICFES o
por cualquiera de sus funcionarios, contratistas o asesores (incluyendo sus directores, ejecutivos,
empleados, agentes, analistas, asesores y consultores) en virtud o con ocasién del desarrollo del
contrato de EL CONTRATISTA, asi como toda la informacién producida, elaborada, evaluada, editada,
creada, construida o desarrollada por el contratista en virtud o con ocasién del contrato que tiene con
EL ICFES. 2. El término “informacion confidencial” se considera como incluyendo todos los datos
académicos, culturales, educativos, técnicos y tecnoldgicos, datos financieros, datos personales,
datos societarios, datos comerciales, bases de datos, planes de desarrollo, informes de gestién o
similares, proyecciones, estadisticas, especificaciones, dibujos, datos, prototipos, manuales,
instrucciones, notas, analisis, recopilaciones, estudios, conversaciones, fotografias, catdlogos,
informacién educativa, cultural, académica, publicitaria o promocional de cualquier tipo y contenida
en cualquier medio incluyendo los magnéticos y electrénicos, y todos los documentos, preguntas,
informacién y datos preparados o elaborados en desarrollo del contrato mencionado. 3. Todos los
documentos que contengan, reflejen o reproduzcan total o parcialmente “Informacion Confidencial”
(independiente de quien los haya suministrado, elaborado, revisado o preparado), asi como los
estudios, material de trabajo y resultados preliminares y definitivos desarrollados en virtud del
contrato. Cualquier informacion suministrada por EL ICFES o creada o elaborada por EL CONTRATISTA
en desarrollo del contrato. Asi como las conclusiones, resultados o conjeturas que puedan deducirse,
inducirse, concluirse o reflejarse a partir de la informacion confidencial. 4. Las partes acuerdan que la
“Informacién Confidencial” estd sujeta al derecho de propiedad industrial e intelectual, incluyendo sin
limitacion, aquellos derechos reconocidos de conformidad con las leyes aplicables a marcas, patentes,
diseiios, derecho de reproduccion, derechos de autor, secretos comerciales y competencia desleal. 5.
Las partes expresamente manifiestan que el presente acuerdo de confidencialidad no otorga ningln
derecho adicional al de utilizar la Informacién Confidencial” para efectos del desarrollo del contrato, y
nada de lo expresado en este Acuerdo podra ser interpretado como la creacidn tdcita o expresa de
una licencia o autorizacidn para la utilizacién de la “Informacion Confidencial” fuera de los limites
impuestos por este Acuerdo. 6. Todos los documentos, estudios, bases de datos, recopilaciéon de
datos, preguntas, formulacién de preguntas, borradores, versiones y en general los resultados
obtenidos y/o elaborados en virtud o con ocasién del desarrollo del contrato seran confidenciales y de
propiedad exclusiva de EL ICFES. PARAGRAFO SEGUNDO - EXCEPCIONES A LA CONFIDENCIALIDAD
La confidencialidad y limitaciones establecidas en este Acuerdo no seran aplicables a la “Informacién
Confidencial”, siempre: 1. Que la “Informacion Confidencial” haya sido o sea de dominio publico. 2.
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Que deba ser revelada y/o divulgada en desarrollo o por mandato de una ley, decreto, sentencia u
orden de la autoridad competente en ejercicio de sus funciones legales. En este caso, EL
CONTRATISTA, se obliga a avisar inmediatamente haya tenido conocimiento de esta obligaciéon a EL
ICFES, para que pueda tomar las medidas necesarias para proteger su “Informacidon Confidencial” y de
igual manera se compromete a tomar las medidas razonables para atenuar los efectos de tal
divulgacién. 3. Que el periodo de confidencialidad haya vencido. PARAGRAFO TERCERO -
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA EN LA CONFIDENCIALIDAD: 1. La “Informacién Confidencial” podra
ser utilizada Unica y exclusivamente para los efectos relacionados con el contrato. Bajo ninguna
circunstancia podrd utilizarse la “Informacién Confidencial” en detrimento de EL ICFES o para fines
distintos de los sefialados anteriormente. 2. Sin perjuicio de lo previsto en el PARAGRAFO SEGUNDO,
EL CONTRATISTA no suministrard, distribuira, publicard o divulgara la “Informaciéon Confidencial”. 3.
EL CONTRATISTA respondera hasta de culpa levisima por el cuidado, custodia, administracidon y
absoluta reserva que se dé a la informacion confidencial. 4. EL CONTRATISTA sdlo podra usar la
“Informacién Confidencial” para los fines previstos en los considerados de este Acuerdo, salvo que
expresamente se autorice en forma previa y escrita una utilizacion diferente por la parte de EL ICFES.
Asi mismo, en ningun caso podrd EL CONTRATISTA retener ni alegar ningun derecho o prerrogativa
sobre la “Informacién Confidencial”, dado que ésta es propiedad sélo de EL ICFES. Una vez concluido o
terminado el contrato, por la razéon que fuere, EL CONTRATISTA devolverd o entregard a EL ICFES
todos los documentos, escritos, bases de datos, listados, elementos o instrumentos, relacionados con
dicho contrato, que puedan ser fisica y materialmente devueltos o entregados, independientemente
del soporte en el que estén, bien sea electrénico o magnético, y no podra conservar ninguno de ellos
en su poder. 5. EL CONTRATISTA se obliga en forma irrevocable ante EL ICFES a no revelar, divulgar o
difundir, facilitar, transmitir, bajo, cualquier forma, a ninguna persona fisica o juridica, sea esta publica
o privada, y a no utilizar para su propio beneficio o para beneficio de cualquier otra persona fisica o
juridica, publica o privada, la informacion confidencial. 6. En cualquier caso al finalizar la relacion
contractual EL CONTRATISTA devolvera de manera inmediata a EL ICFES cualquier copia de la
informacién confidencial a la que haya tenido acceso ya sea en forma escrita o en cualquier otra forma
(grafica o electrdnica). En caso de no poder ser devuelta la copia, sera destruida por EL CONTRATISTA.
PARAGRAFO — CUARTO - CLAUSULA COMPROMISORIA: Las “partes” entre si acuerdan que todo
litigio, discrepancia, diferencia, cuestion o reclamacién relacionados directa o indirectamente con el
presente acuerdo, que no puedan resolverse directamente por las partes en el término de quince dias
habiles, contados a partir del dia en que cualquiera de las partes ponga en conocimiento de la otra la
existencia de la diferencia o controversia, se resolveran por un Tribunal de Arbitramento, designado
por el centro de conciliacién y arbitraje mercantiles de la Cdmara de Comercio de Bogota, a solicitud
de cualquiera de las “partes”, segun las siguientes reglas: 1. El Tribunal de Arbitramento estard
integrado por tres (3) arbitros, designados por el centro de arbitraje y conciliacion de la Cdmara de
Comercio de Bogota. 2. El Tribunal sesionara en las instalaciones del Centro de Arbitraje y Conciliacion
de la Cdmara de Comercio de Bogotd. 3. El idioma para la convocatoria, constitucidn, tramite y
procedimiento serd el espafiol. 4. El Tribunal fallard en derecho. 5. El Tribunal tendrd su sede en
Centro de Conciliacién y Arbitraje de la Camara de Comercio de Bogota. 6. Los costos y gastos del
arbitramento serdn sufragados por la parte que no resultare favorecida. PARAGRAFOQUINTO -
TERMINO Y VIGENCIA: Este Acuerdo de confidencialidad tendra efectos a partir de la fecha de
suscripcidon y se mantendra vigente hasta 5 afios después de la terminacién del contrato salvo lo que
constituya un secreto comercial, respecto del cual se mantendra en vigor y efecto por el término
maximo que la ley permita. El término en mencion es para todos los efectos legales independiente del
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término de la relacidon contractual, profesional o de cualquier indole que vincule a EL CONTRATISTA
con EL ICFES. PARAGRAFO SEXTO - NO RENUNCIA: El incumplimiento o demora en el ejercicio del
derecho de EL ICFES para solicitar el cumplimiento de cualquier obligacion de esta cldusula, en
cualquier momento, en ninglin caso afectard el derecho de hacer cumplir dicho derecho
posteriormente. La renuncia de EL ICFES al cumplimiento de cualquier término u obligacién
contractual no sera considerada como renuncia a exigir el cumplimiento posterior de dicho término u
obligacién. PARAGRAFO SEPTIMO - INDIVISIBILIDAD: Si cualquier término o disposicién de este
Acuerdo o su aplicacién a cualquier persona o circunstancia fueran invalidas, ilegales o no aplicables
sea cual fuera su alcance, el remanente de este Acuerdo permanecera, sin embargo, valido y en plena
vigencia. Si se encuentra que cualquier término o disposicién es invdlido, ilegal o no aplicable, las
“partes” negociaran de buena fe para modificar este Acuerdo para poder lograr la intencién original
de las “partes” de la manera mas exacta posible en forma aceptable con el fin de que las
estipulaciones contempladas sean cumplidas hasta donde sea posible. PARAGRAFO OCTAVO -
INDEMNIZACION DE PERJUICIOS: En caso de incumplimiento de EL CONTRATISTA de cualquiera de las
obligaciones que por medio de esta cldusula ha contraido, dard lugar a que EL ICFES tenga derecho al
pago de la indemnizacion que mds adelante se menciona. Lo anterior, siempre que medie
requerimiento privado que se efectuard de acuerdo a notificacidn hecha por EL ICFES sin necesidad de
requerimiento judicial, sobre lo cual renuncia expresamente EL CONTRATISTA y mediando documento
que precise los hechos y circunstancias del incumplimiento. En ese caso EL ICFES tendra derecho al
pago de la suma equivalente al 20% del valor del contrato.

XXXXXXXX XXXXX
ICFES Representante legal - Contratista

NOTA: El acuerdo de confidencialidad aplicard unicamente a favor del ICFES, excepto en aquellos
casos en que el proponente adjudicatario seflale de manera precisa en su propuesta presentada de
manera detallada secretos industriales que deban ser respetados durante la etapa de ejecucion del
contrato.
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FORMATO 1
MODELO CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA

Ciudad y Fecha

Sefores
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES
Bogota, DC.

Referencia: INVITACION ICFES- - SD — 014 de 2012
Respetados sefiores:

El suscrito: (nombre del oferente), identificado con cedula de ciudadania No. (Numero) expedida en
(ciudad), actuando (en nombre propio o) (como representante legal de (nombre de la entidad), con
NIT. No. (numero), de acuerdo con los requisitos exigidos en los términos , presentamos la siguiente
propuesta técnico-econdmica, y en caso de que nos sea aceptada por LA ENTIDAD, nos
comprometemos en suscribir el respectivo contrato para ejecutar en su totalidad los actividades de
acuerdo a las condiciones exigidas, por lo cual declaramos:

Que esta oferta y el contrato que llegare a celebrarse, compromete a los firmantes de ésta carta en las
calidades presentadas, y que nos declaramos iddneos juridica, técnica y financieramente para ejecutar
el objeto de la presente Seleccidn.

Que he leido y estudiado el manual de contratacion del ICFES, los términos de referencia, los anexos,
formatos y la minuta del contrato, por lo cual aceptamos todas las condiciones contenidas en ellos,
tanto para la presentacién de la propuesta como para la ejecucién del contrato.

Que no me encuentro incurso en alguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad, prohibiciéon
o conflicto de intereses para ofertar y/o contratar, consagradas en las disposiciones contenidas en los
articulos 8° y 9° de la Ley 80 de 1993, en el articulo 4° del Decreto 679 de 1994 y en las demas
disposiciones constitucionales y legales vigentes sobre la materia.

Que ninguna sociedad ni persona distintas a los abajo firmantes, tiene interés comercial en esta oferta
ni el probable contrato que se celebre.

Que sus directivos y las personas que ejecutaran los servicios contratados, no se encuentran incursos
en conflicto de interés, y en el evento en que se presente cualquier circunstancia de ese tipo,
solicitaran al ordenador del gasto o su delegado, que se decida si puede continuar en el proceso de
seleccion.

Que el término de validez de la oferta es de noventa (90) dias, contados a partir del cierre de la
presente Invitacion.
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Que en todas las actuaciones obraré con la transparencia y buena fe que la Constitucién Politica y las
leyes consagran.

Que autorizo a LA ENTIDAD para verificar toda la informacidn incluida en esta propuesta.

Atentamente,

Nombre o Razén Social del Proponente
NIT

Nombre del Representante Legal:

C.C

Direccion:

Nombre de Ila persona contacto
durante el proceso de seleccion
Teléfonos

Fax

Ciudad

Email

(Firma del proponente o de su Representante Legal)

ICFES - Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion
Calle 17 No 3-40 « Conmutador: 338 73 38 + Bogotd D.C. - Colombia ¢+ Linea de atencidn al ciudadano: 3077008 - 018000110858 » www.icfes.gov.co



' TERMINOS DE REFERENCIA
es ‘ ICFES - SD — 014 - 2012
mejor saber

FORMATO 2.1.
MODELO DE LA CARTA DE INFORMACION DE CONSORCIO

Sefores
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION -ICFES
Bogota, D.C.

REFERENCIA: Proceso de Seleccion Directa No.

Los suscritos, (nombre del Representante Legal) vy
(nombre del Representante Legal), debidamente autorizados para actuar en nombre y representacion
de (nombre o razon social del integrante) vy

(nombre o razén social del integrante), respectivamente,
manifestamos por este documento, que hemos convenido asociarnos en Consorcio, para participar en

la Convocatoria de la referencia cuyo objeto es , ¥ por lo tanto,
expresamos lo siguiente:
1. La duracion de este Consorcio sera igual al término de la ejecucidn y liquidacion del contrato y
un (1) afio mas.
2. El Consorcio estd integrado por:

NOMBRE PARTICIPACION

(%) (1)
(1) El total de la columna, es decir la suma de los porcentajes de participacion de los integrantes,
debe ser igual al 100%.
3. El Consorcio se denomina CONSORCIO
4. La responsabilidad de los integrantes del Consorcio es solidaria.
5. El representante del Consorcio es (indicar el nombre),
identificado con C. C. No. de , quien estd expresamente

facultado para firmar, presentar la oferta y, en caso de salir favorecidos con la adjudicacion del
contrato, firmarlo y tomar todas las determinaciones que fueren necesarias respecto de su ejecuciény
liguidacion, con amplias y suficientes facultades.

6. La sede del Consorcio es:

Direccion de correo

Direccién electrénica

Teléfono

Telefax

Correo Electrénico

Ciudad
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En constancia, se firma en , a los dias del mes de de 200__. (Fecha
anterior al cierre de la presente Convocatoria)

(Nombre y firma del Representante Legal
De cada uno de los integrantes)

(Nombre y firma del Representante del Consorcio)
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FORMATO No. 2.2.
MODELO DE LA CARTA DE INFORMACION DE UNION TEMPORAL

Sefores
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION -ICFES
Bogota, D.C.

REFERENCIA: Proceso de Seleccion Directa No.

Los suscritos, (nombre del Representante Legal) y
(nombre del Representante Legal), debidamente autorizados para actuar en nombre y representacion
de (nombre o razon social del integrante) y

(nombre o razon social del integrante), respectivamente,
manifestamos por este documento, que hemos convenido asociarnos en Unidn Temporal para
participar en la Proceso de seleccion de la referencia, cuyo objeto es
, Yy por lo tanto, expresamos lo siguiente:

1. La duracidn de la Unién Temporal sera igual al término de ejecucion y liquidacion del contrato
y un (1) afio mas.
2. La Union Temporal estd integrada por:

NOMBRE TERMINOS Y EXTENSION COMPROMISO
DE PARTICIPACION EN LA (%) @
EJECUCION DEL CONTRATO !

@ Discriminar y detallar las funciones y la extensiéon, en funcidn de los items establecidos en el

presupuesto oficial, para cada uno de los integrantes.
@ El total de la columna, es decir la suma de los porcentajes de compromiso de los integrantes,
debe ser igual al 100%.

3. La Unién Temporal se denomina UNION TEMPORAL .
4. La responsabilidad de los integrantes de la Union Temporal es solidaria.
5. El representante de la Unidon Temporal es (indicar el nombre),
identificado con la cédula de ciudadania No. , de , quien esta expresamente

facultado para firmar y presentar la oferta y, en caso de salir favorecidos con la adjudicacién del
contrato, firmarlo y tomar todas las determinaciones que fueren necesarias respecto de su ejecucién y
liguidacion, con amplias y suficientes facultades.

6. La sede de la Unién Temporal es:
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Direccion de correo
Direccion electrdnica
Teléfono

Telefax

Correo Electrénico
Ciudad

En constancia, se firma en ,alos dias del mes de de 200__.
(Fecha anterior a la fecha de cierre de la presente Convocatoria)

(Nombre y firma del Representante Legal
de cada uno de los integrantes)

(Nombre y firma del Representante
de la Union Temporal)
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FORMATO No. 3
OFERTA ECONOMICA

Ver archivo adjunto en EXCEL
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FORMATO No. 4
TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS
TIPIFICACION | ESTIMACION |ASIGNACION ASEGURABLE
RIESGOS EMPRESARIALES
Se asignaran dentro de las
obligaciones del
CONTRATISTA.
Adicionalmente, el
CONTRATISTA debera
aportar garantia que
Riesgos del giro normal de su ampare: a) De cumplimiento
negocio: Deben ser previstos por general del contrato, por una
el contratista al momento de la | Los asumira el suma igual al veinte por
L . . o
eIaborac'lc,)n de la propuesta y la co'ntratlsta hast{:\ el CONTRATISTA ciento (20%) del valor total
celebracién del contrato, como |veinte por ciento del contrato y con una
por ejemplo: incremento en el |(20%) del valor del vigencia igual al término de
costo de materiales, o bienes | contrato. ejecucion del mismo vy seis
objeto de suministro, mano de (6) meses mas. b) De calidad
obra, entre otros. del servicio, por una suma
igual al veinte por ciento
(20%) del valor total del
contrato y con una vigencia
igual al término de ejecucién
del mismo y seis (6) meses
mas.
Se asignaran dentro de las
obligaciones del
CALIDAD E |IDONEIDAD DEL ESITI;A‘E‘E?;TM ol
SERVI.Cl.O: Por cz?lldad de un. bien El contratista es CONTRATISTA deberd
o servicio se entiende el conjunto ,
. responsable de la aportar garantia que
total de propiedades, . . . -
. . calidad e idoneidad de ampare: a) De cumplimiento
ingredientes o componentes que . .
. . los bienes y servicios general del contrato, por una
lo constituyen, determinan, . . .

. S . del producto ofrecido suma igual al veinte por
distinguen o individualizan. Por adjudicado El ciento (20%) del valor total
idoneidad de un bien o servicio, y .J ) , | CONTRATISTA ?

. . . contratista deberd del contrato y con wuna
se entiende la aptitud del mismo . . o L
. . soportar y  cubrir vigencia igual al término de
para satisfacer las necesidades . . . . .
. . todos los  riesgos ejecucion del mismo y seis
para las cuales ha sido producido . . .
. - .| derivados de la mala (6) meses mas. b) De calidad
el bien o prestado el servicio, asi . ..
.. . calidad de los del servicio, por una suma
como las condiciones bajo las . . .
. productos y/o igual al veinte por ciento
cuales se debe utilizar en orden a ..
. .. | servicios. (20%) del valor total del
la normal y adecuada satisfaccion . .
. . contrato y con una vigencia
de dichas necesidades. . A . )
igual al término de ejecucion
del mismo y seis (6) meses
mas.
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TIPIFICACION ESTIMACION ASIGNACION ASEGURABLE
RIESGOS EMPRESARIALES
Se asignaran dentro de las
obligaciones del
CONTRATISTA.
RIESGO CREDITICIO: Los efectos Son por cuenta Adicionalmente, el
favorables y desfavorables de la | . P . y CONTRATISTA debera
., .. riesgo del contratista, ,
alteracién de las condiciones de . . aportar garantia que
) L .|y deberd cubrir y o
financiacion como consecuencia CONTRATISTA | ampare: a) De cumplimiento
. . soportar el 100% de la
del cambio en las variables del - general del contrato, por una
., alteracion  de  las . .
mercado y la obtencion de L suma igual al veinte por
. condiciones de .
recursos para adelantar el objeto financiacion ciento (20%) del valor total
del presente proceso contractual. ) del contrato y con una
vigencia igual al término de
ejecucion del mismo vy seis
(6) meses mas.
En general, los efectos
favorables o
RIESGO TRIBUTARIO: Los efectos | desfavorables de las
favorables o desfavorables de las | variaciones de los ‘
. . El CONTRATISTA deberd
variaciones en la legislacién | componentes .
. . . . ) aportar garantia que
tributaria, la creaciéon de nuevos | econdmicos, fiscales, .
. ., . . ampare: a) De cumplimiento
impuestos, la supresion o|legales y técnicos
modificacidn de los existentes necesarios ara general del contrato, por una
en general cualquier evento ,uZ cumplir con pIas CONTRATISTA | suma igual al veinte por
g. ) d L q .p . ciento (20%) del valor total
modifique las condiciones | obligaciones del
. . . . . del contrato y con una
tributarias existentes al | contratista, necesarios ) - -
., vigencia igual al término de
momento de la presentacidn de | para dar cabal . ., . .
. . L ejecucion del mismo y seis
la propuesta, serd asignado tanto | ejecucion del contrato (6) meses mas
al Contratista como al ICFES en | resultante, seran
porcentajes iguales. asumidos por el ICFES
y el contratista en
porcentajes iguales.
El contratista asumird
los costos de los
procesos de
elaboracién de todas
Pérdida de los originales de las|las preguntas. Si Ia
pruebas, Asimismo se entendera | pérdida se presenta Se incluird una clausula en la
para el evento del extravio o|antes de la aplicacion | CONTRATISTA
- . cual se exprese lo
pérdida de las tulas que|pero la entidad vya . .
. . . . . relacionado con este riesgo.
contienen las hojas de respuestas | hubiere incurrido en
y/o cuadernillos. costos de pasajes,
vidticos y honorarios
al personal que
participard en la
aplicacion  de las
pruebas, el contratista
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TIPIFICACION ESTIMACION ASIGNACION ASEGURABLE
RIESGOS EMPRESARIALES
debera  cubrir los
costos
correspondientes.
En caso de  encontrarse
diferencias, tachaduras,
enmendaduras (que no estén . .
. El contratista correrd
debidamente refrendados) en los con todos los costos Se incluird una cldusula en la
numeros de sellos reportados .., | CONTRATISTA
de la nueva aplicacion cual se exprese lo
por el delegado del ICFES y al . .
a la persona o relacionado con este riesgo.
comprobar faltante de una o
. . personas afectadas.
varias hojas de respuesta y/o
cuadernillos después de la
aplicacién del examen.
El CONTRATISTA deberd
aportar garantia que
ampare: a. El pago de
salarios, prestaciones
. . sociales e indemnizaciones
Riesgos Empresariales Internos: . L
. . . . El contratista asumira del personal que haya de
Tiene su ocurrencia al interior de s o
o . los costos de las utilizar para el cumplimiento
la organizacion interna del . - .
contratista. como bor eiemplo: operaciones logisticas del objeto del -contrato,

! P J. plo: que por efectos de | CONTRATISTA |equivalente al diez por
los accidentes de trabajo que . .

. eventos internos no ciento (10%) del valor total
pueden sufrir sus empleados, . . .
. . , cumplan con su del mismo, con una vigencia
incendios, averias o . .

. . o objetivo y afecten la igual al plazo del contrato y
destrucciones internas dafios de o o .
eqUipos etc realizacién de tres (3) afios mas. b.

quip ’ pruebas. Responsabilidad Civil
Extracontractual, de acuerdo
a lo establecido en |Ia
cldusula de garantias de los
presentes términos
RIESGOS EXTERNOS
Riesgos Administrativos: Tienen
su origen en una accién
. En caso en que el
unilateral por parte de la .
. - contrato se modifique
Administracion, como por .
. e debido a causales de
ejemplo, modificaciones que se | . - .
) tipo administrativo, se . _ .
introduzcan al contrato por S, Se incluird una cldusula en el
. . i conciliara con el .
motivos de interés publico, o por . ICFES contrato que mencione la
contratista y de . L, .
la expedicidn de actos asignacion de este riesgo.
- . acuerdo con la ley, las
administrativos o normas que .
. . nuevas  condiciones
incidan directamente en el . L
. . para la ejecucion del
contrato o por el incumplimiento
L contrato.
las obligaciones por parte de la
entidad contratante.
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TIPIFICACION ESTIMACION ASIGNACION ASEGURABLE
RIESGOS EMPRESARIALES

En casos en que la
ejecucion del contrato
se afecte debido a

Riesgos Coyunturales: Son
aquellos riesgos que radican
principalmente en fendmenos

. L causales de tipo
del orden social, econédmico o . . .
- coyuntural, el se Se incluira una clausula en el
politico, como son: los paros e .
. conciliara con el |ICFES contrato que mencione la
civicos o laborales, la . . ., .
contratista y de asignacion de este riesgo.

perturbacion del orden publico o
la guerra exterior, que no son
previsibles al momento de la
celebracién del contrato.

acuerdo con la ley, las
nuevas  condiciones
para la ejecucion del
contrato

Riesgos Naturales: Son eventos
de fuerza mayor como los
fendmenos de la naturaleza, | En casos en que la
generalmente catastroficos, | ejecucion del contrato
entre los cuales podemos citar |se afecte debido a
los movimientos sismicos, | riesgos naturales, se
erupciones volcanicas, | conciliara con el
maremotos etc. que ocasionan | contratista y de
destruccion o pérdida de los |acuerdo con la ley, las
bienes y equipos, estos aleas dan | nuevas  condiciones
derecho al contratista obtener |para la ejecucién del

Se incluird una clausula en el
ICFES contrato que mencione la
asignacion de este riesgo.

de la administracion el | contrato.
restablecimiento econdmico del
contrato.
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ANEXO No. 1
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Se adjunta en PDF
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ANEXO TECNICO PRUEBA SABER 3°,5°Y 9°

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS Y CONDICIONES DEL
SERVICIO

Todas las actividades que a continuacion se mencionan corresponderan a las condiciones
minimas de cumplimiento técnico de los presentes términos de referencia.

El ICFES solicitara al proponente la prestacion de todos los servicios solicitados en este
anexo técnico, debido a que la adjudicacién sera total.

El presente documento aborda las condiciones minimas de prestacion del servicio de la
prueba SABER 3°, 5° Y 9° a realizar durante el primer semestre del afio 2012.

Para la ejecucion del contrato el contratista debera contar con una division de procesos de
impresion y una division de procesos logisticos. El detalle de las responsabilidades de
cada division para la prueba SABER 3°, 5° y 9° se describe en la introduccion.

El contratista podra subcontratar parte de los procesos nombrados a continuacion, sin
embargo las condiciones minimas descritas en el presente anexo técnico deberan ser
cumplidas igualmente por el subcontratado. El contratista deberd notificar por escrito la
subcontratacion de algun proceso al ICFES, quien autorizara o no la subcontratacion.

Toda propuesta econémica debe considerar en el valor de cotizacién del material de
examen todos los costos asociados a los tipos de requerimientos humanos, técnicos,
fisicos, tecnolégicos, logisticos, custodia y seguridad para cada una de las aplicaciones.

El contratista debera facilitar el acceso a los funcionarios, contratistas o quien el ICFES
destine mediante relacion por listado, para llevar a cabo la auditoria continua a los
procesos de impresion, empaque Y distribucion de la prueba SABER 3°, 5° y 9°, que sean
realizados en instalaciones propias del contratista o en instalaciones de terceros.
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CAPITULO |
PRUEBA SABER 3,5y 9

INTRODUCCION

La prueba SABER 3°, 5° y 9° es una evaluacion que tiene como propdsito monitorear los
resultados del sistema educativo en su conjunto. Esta prueba controlada por el personal
de aplicacion, prevista para mayo de 2.012, se realizard en una muestra de las
instituciones educativas del pais que tienen estudiantes en los grados 3°, 5° y/o 9°. La
aplicacion de la prueba se realiza directamente en las instituciones donde los alumnos
cursan sus estudios. Se desarrolla durante el horario de clases de los estudiantes en una
sesién repartida en varios bloques.

La prueba para los estudiantes de grado 3° tiene una duracién aproximada de 2 horas y
30 minutos y para los estudiantes de los grados 5° y 9° tiene una duraciéon aproximada de
4 horas y 35 minutos. Algunas de las instituciones seleccionadas tienen doble jornada, en
estos casos la prueba se aplica tanto en la mafiana como en la tarde.

Para la aplicacion se requieren cuatro tipos de materiales descritos a continuacion:

1. Material de examen: Son todos los materiales que el estudiante utilizara durante
la aplicacion de la prueba. Estos materiales son de cuatro tipos:

v" Cuadernillos: Son los instrumentos donde se encuentran las preguntas de
evaluacién cognitiva que se realizaran a los estudiantes. Estos cuadernillos van
cosidos al caballete y pueden ser de dos tipos:

e Cuadernillo de preguntas: Es el instrumento donde se encuentran las
preguntas que se realizaran a los estudiantes de 5° y 9°.

e Cuadernillo con espacio pararespuestas: Es el instrumento donde se
encuentran las preguntas con el espacio para las respuestas,que se
realizaran a los estudiantes de 3°.

v" Hoja de respuestas tipo A: Es el instrumento donde el estudiante rellena un
circulo para seleccionar la respuesta a una pregunta de seleccion mdltiple. Las
respuestas plasmadas en este instrumento seran procesadas por lectura Optica.

v" Hoja de respuestas tipo B (Cuestionario de estudiantes): Es el instrumento
con las mismas caracteristicas de la hoja de respuestas, donde el estudiante
rellena_un circulo para seleccionar la respuesta a una pregunta de seleccion
multiple.El propésito de este cuestionario es determinar los factores asociados
al desempefio académico de los estudiantes.

v" Hoja para operaciones: Es una hoja que los estudiantes utilizan libremente
para realizar célculos o apuntes durante la aplicacion del examen.
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2. Cuestionario de factores asociados: Es una serie de formatos de lectura Optica
con las caracteristicas similares a la hoja de respuestas, donde se rellena un
circulo para seleccionar la respuesta a partir de una pregunta de seleccion
multiple. Este material es enviado a los sitios de aplicacion donde debe ser
diligenciado por el personal de la institucion y debe retornarse junto con el material
de examen.

3. Material Complementario: Hace referencia a formatos que apoyan la gestion
logistica del material de examen y de los cuestionarios de factores asociados, son
utilizados antes y después de la aplicacién.

v' Roétulo acta: Documento donde se registra la cantidad de material de examen
enviado a cada sede jornada. El total de cuadernillos asignados a cada sede
jornada se organiza en paquetes de maximo 35 unidades, las cuales se
relacionan por medio del rétulo acta. El rotulo acta no es utilizado por el
estudiante y cumple dos funciones: 1) Durante el proceso de empaque y
desempaque de las pruebas indica la cantidad de cuadernillos agrupados por
salon ficticio (Saldn ficticio: La informacién con la que cuenta el ICFES para la
prueba SABER para cada sede jornada corresponde al total de estudiantes y
de salones por grado. Por esta razdn, se define como estandar para el
empaque de material un salon ficticio de 35 estudiantes. Ejemplo: Para una
institucion con 70 estudiantes en grado 5° y 40 en grado 9°, el material sera
empacado en dos bolsas con 35 paquetes de material de examen cada una
para grado 5° y en una bolsa con 35 paquetes de material de examen y una
bolsa con 5 paquetes para grado 9°. Las actas de sesion daran cuenta de la
cantidad de paquetes de material de examen presente en cada uno de estos
empagues.),y 2) Sirve como guia para sefalar los cuadernillos de usuarios
ausentes (Cuadernillos no aplicados).

v" Planilla de control cuestionario de factores asociados: Documento donde
se registra la cantidad de cada paquete de formatos del cuestionario de factores
asociados enviado a cada sede jornada.

4. Material de kits de aplicacion: Son todos los materiales de apoyo que el personal
del ICFESinvolucrado en el operativo de campo para la aplicaciéon de las
pruebas,utiliza para soportar los procesos de capacitacion y de aplicacién del
examen. Este material no requiere un manejo confidencial especial. Este material
puede ser de tres tipos:

v' Kit del delegado.
v' Kit del coordinador de nodo, departamento y municipio.
v' Kit del monitor.

La confidencialidad que el contratista deberd manejar para cada uno de los anteriores
materiales se describe a continuacion:
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Tabla de custodia y confidencialidad: Material de examen, cuestionarios de factores
asociados y material complementario

Materiales que lo

conforman

Cuadernillo de preguntas

Cuadernillo con espacio

MATERIAL DE para respuestas

EXAMEN

Requiere
custodia

Requiere
manejo

confidencial

CUESTIONARIO DE
FACTORES
ASOCIADOS

MATERIAL

COMPLEMENTARIO P st et Re R L e o

asociados

Sl Requieren Sl . Requieren
custodia antes, manejo
Hoja de respuestas tipo A | qurante y confidencial
después de la antes, 'durante y
s después de la
aplicacion LSRN
_ _ aplicacion
Hoja de respuestas tipo B
Hoja para operaciones
Sl Requieren | Sl. Requieren
) ) custodia antes, | manejo
Cuestionario de factores . ,
asociados durantie y | confidencial
después de la | antes, durante y
aplicacién después de la
aplicacion
Rotulo acta
Planilla de control NO NO

Tabla de custodia y confidencialidad material de kits de aplicacion

Tipo de Kit

\Wa=NEASE Kt del delegado

Requiere custodiay
manejo confidencial

DE KITS DE
APLICACION

Kit del coordinador de nodo, departamento y
municipio

Kit del monitor

Para que el contratista inicie sus operaciones, el ICFES hara entrega de toda la

informacion necesaria para tal fin.
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v

En el momento en que el ICFES implemente una solucién de Prevencién de Pérdida de
Datos (DLP), el contratista debe indicar maximo 2 equipos que tendran la informacion
confidencial suministrada por el ICFES y permitir el acceso a éstos, para la instalacion de
los agentes de monitoreo. Es necesario entonces que el contratista en ese momento
suministre una conexion segura (VPN) entre estos equipos y el servidor DLP del ICFES.

En caso que el contratista requiera mas de 2 equipos para almacenar la informacion
confidencial del ICFES, el contratista debera suministrar el licenciamiento de software
DLP que cubra los equipos adicionales.

La entrega de esta informacion se distribuira en 3 grupos como se muestra a

continuacion:

v Grupo 1: Archivos PDF's de artes para la impresion de
cuadernillos de preguntas, cuadernillo con espacio para respuestas,
hojas de respuestas (A y B), cuestionario de estudiantes y
cuestionario de factores asociados. Ver 1.1 Recepcién de Archivos y
preparacion del material (Cuadernillos de preguntas y cuadernillos
con espacio para respuestas), 2.1 Recepciéon de Archivos y
preparacion del material (Hojas de Respuestas (A y B) ycuestionario
de factores asociados.
v Grupo 2: Archivos con el contenido detallado de la informacion
de estudiantes, la asignacién por sede jornada ordenados por grado
y sitios de aplicacion para la personalizacion de cuadernillos de
preguntas, cuadernillos con espacio para respuestas, hojas de
respuestas (A y B), cuestionario de factores asociados y
rotulosacta.Estos archivos seran suministrados al contratista con la
informacion contenida en los campos detallados y descritos a
continuacion:
e Archivo de Biblias (BL):

COD_SALON Cadigo del salén

DIPO_CODIGOMUNICIPIO | Cédigo del municipio

SITI_CODIGO Cddigo de la Sedejornada

SITIO Nombre de la sede

SEDE_DIRECCION Direccion de la Sede

SALON Numero o nombre del salén

LETRACUAD Numero de cuadernillo

DEL Inicio del rango de la secuencia aplicada a la sede jornada

del tipo de instrumento aplicado
AL Fin del rango de la secuencia aplicada a la sede jornada
del tipo de instrumento aplicado

CANT Cantidad de cuadernillos

DIPO_NOMBREMUNICIPIO | Nombre del municipio de ubicacion de la sede

SESION Numero de la Sesion
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| OBSERV | Observaciones
e Archivo personalizacién de hojas de respuestas (A):
NOREGSNP Numero SNP
NUMCUAD Numero de cuadernillo
SNP Numero SNP
ORDENSALON Orden dentro del salon
SESION Numero de la Sesién
THA Hoja de Respuestas A
THB Hoja de Respuestas B
¢ Archivo personalizacion de hojas de respuestas (B):
COD_SITIO Cddigo de la Sede jornada
DANE_SEDE Cdédigo DANE de la sede
NOMBRE_SEDE Nombre de la sede
JORNADA Jornada en que se aplica (Manana-M/Tarde-T/Completa-
C)
TIPO Nombre del Instrumento Aplicado
NUMERO Numero de secuencia establecido
e Archivo de Rétulo Acta:
PROG Nombre del Programa a aplicar
FECHA Fecha de la aplicacion
SESION Numero de la Sesién
COD_SITIO Cddigo de la Sede jornada
SITIO Nombre de la sede

SEDE_DIRECCION

Direccion de la Sede

SALON

Numero o nombre del salén

DEPARTAMENTO Nombre del departamento de ubicacion de la sede
CIUDAD Nombre de la ciudad de ubicacion de la sede
ORDENSALON Orden dentro del sal6n

NUMCUAD Numero del cuadernillo

e Archivo de cuestionarios de factores asociados:

COD_SITIO Cddigo de la Sedejornada

DANE_SEDE Cddigo DANE de la sede

NOMBRE_SEDE Nombre de la sede

JORNADA Jornada en que se aplica (Mahana-M/Tarde-T/Completa-
)
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TIPO Nombre del Instrumento Aplicado

DEL Inicio del rango de la secuencia aplicada a la sedejornada
del tipo de instrumento aplicado

AL Fin del rango de la secuencia aplicada a la sedejornada
del tipo de instrumento aplicado

CANT Cantidad de instrumentos

4 Grupo 3:Formatos PDF para el alistamiento y empaque de los kits

de aplicacion. Ver 5. Impresion Kits de Aplicacién y 6. Empaque de
Kits de Aplicacion).

Para el empaque delkit del delegado,el ICFES proporcionara al
contratista la informacién de la prueba y cantidades de materiales
impresos y elementos de consumo requeridos.

La entrega de informacién de los anteriores 3 grupos de informacién se realizaran de la
siguiente manera:

Tabla de fechas y porcentajes de entrega de informacién para los grupos 1,2y 3

GRUPO 1 GRUPO 2
PDF’s Artes para Informacion
impresion cuadernillos Personalizacion
de preguntas, cuadernillos de
cuadernillos con preguntas, cuadernillos
PRUEBA espacio para con espacio para

GRUPO 3
PDF’'s Kits de

respuestas, hojas de  respuestas, hojas de pplizzEeT

respuestas (Tipo Ay B), respuestas (Tipo Ay B),
cuestionariode factores cuestionario de factores
asociados y rétulosacta asociados yrotulos acta

Fecha % \ Fecha %
SABER 5 Semanas 4 Semanas 4 Semanas
30 5oy Qo antes de la 100% antes de la 100% antes de la | 100%
2y aplicacion aplicacion aplicacion

Las cantidades totales estimadas de estudiantes que presentaran la aplicacion se
muestran a continuacion:

Tabla de tipos y cantidades de cuadernillos de pilotaje

Grado

# de tipos
Estudiantes
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Tabla de tipos cantidades de cuadernillos de medicion

Grado
# de tipos |

Estudiantes

Grado
# de tipos

Hoja de respuestas =~ Cantidad
Tipo A

Hoja de respuestas = # de tipos

Tipo B Cantidad

Tabla de tipos y cantidades de cuestionarios de factores asociados

Tipos de formatos Cantidad

Institucion (Parte 1) — FAO1 526
Institucién (Parte 2) — FA02 526
Aspectos curriculares Grado 5° Lenguaje — FA03 402
Aspectos curriculares Grado 5° Matematicas — FA04 402
Aspectos curriculares Grado 5° Ciencias Naturales — FA05 402
Aspectos curriculares Grado 9° Lenguaje — FA06 220
Aspectos curriculares Grado 9° Matematicas— FAQ7 220
Aspectos curriculares Grado 9° Ciencias Naturales — FA08 220
Docentes (Parte 1) — FAQ9 2.820
Docentes (Parte 2) — FA10 2.820
Condiciones de la sede — FA11 526
Padres de Familia (El empaque se describe en el capitulo 14.000
de empaque de kits de aplicacion)

Teniendo en cuenta lo anterior, el presente capitulo aborda las condiciones minimas y
condiciones de prestacion del servicio de la prueba SABER 3°, 5° y 9°para mayo del
2012, para las dos divisiones del contratista: la divisibn de procesos de impresion y la
division de procesos logisticos. Estas responsabilidades se describen en el capitulo I.

En particular, la divisién de procesos de impresion del contratista sera responsable de:

e IMPRESION Y CUSTODIA DEL MATERIAL DE EXAMEN Y CUESTIONARIO DE

FACTORES ASOCIADOS
e MATERIAL COMPLEMENTARIO
e DESTRUCCION DE PLACAS DE IMPRESION
e DESTRUCCION DE PRODUCTO NO CONFORME
e DESTRUCCION DE MATERIAL SOBRANTE

e EMPAQUE Y CUSTODIA DEL MATERIAL DE EXAMEN Y DE CUESTIONARIOS

DE FACTORES ASOCIADOS
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e IMPRESION Y EMPAQUE DEL MATERIAL DE KITS DE APLICACION.
Por su parte, la division de procesos logisticos sera responsable de:

e DISTRIBUCION, RECOLECCION, DESEMPAQUE Y CUSTODIA PERMANENTE
DEL MATERIAL DE EXAMEN Y CUESTIONARIOS DE FACTORES ASOCIADOS

e DESTRUCCION DE CUADERNILLOS

e DISTRIBUCION Y RECOLECCION DE MATERIAL COMPLEMENTARIO

e DISTRIBUCION DEL MATERIAL DE KITS DE APLICACION
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IMPRESION Y EMPAQUE DEL MATERIAL DE EXAMEN,
CUESTIONARIOS DE FACTORES ASOCIADOQOS,
MATERIALCOMPLEMENTARIO E IMPRESION Y EMPAQUE DEL
MATERIAL DE KITS DE APLICACION

DIVISION DE PROCESOS DE IMPRESION
1. IMPRESION DE CUADERNILLOS

1.1. RECEPCION DE ARCHIVOS Y PREPARACION DEL MATERIAL
(CUADERNILLOS DE PREGUNTAS Y CUADERNILLOS CON ESPACIO PARA
RESPUESTAS)

El proceso inicia cuando el ICFES suministra al contratistalos archivos para impresion (en
formato PDF) en un CD, cifrados con dos claves, una para abrir los documentos y otra
para imprimirlos, adicional a esto se entregaran pruebas impresas (impresion laser) de los
diferentes tipos de cuadernillos que se imprimiran. A partir de estos archivos se realizan
las pruebas de impresion y el traslado de las placas alarea de impresion del contratista.

El CD con los archivos de los cuadernillos y las pruebas impresas que los acompaian,
seran transportados mediante vehiculo de seguridad suministrado por el contratista.

El encargado de seguridad informatica y tecnolégica del ICFES debe constatar
previamente que el computador utilizado por el contratista en el procesamiento de estos
archivos de impresién no tenga ningin mecanismo para duplicar o extraer informacién
(conexidn de internet, puertos USB, ni quemador de CD).

A partir de los archivos de cuadernillos entregados en CD, el contratista debera realizar
pruebas de impresion por la técnica sherpa de alta calidad o una técnica alternativa que
mejore la calidad de la técnica propuesta. En estas pruebas, se verificara que el contenido
(texto y arte) corresponda a lo entregado, imposicién y escala en el cual debe ir el
examen. Una vez recibido el CD es responsabilidad del contratista la seguridad de la
informacién que alli esta grabada.

Una vez elaboradas las pruebas de impresién, los profesionales de la Subdireccién de
Produccion de Instrumentos de la Direccion de Produccion y Operaciones del ICFES se
hardn presentes en las instalaciones del impresor. Para hacer la revision de calidad,
verificaran las sherpas o la opcién alternativa acordada y las aprobaran por escrito
mediante acta. Una vez se lleve a cabo esta aprobacion el contratista fabricara las placas
con que se dara inicio al proceso de impresion.

1.2. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS PARA PROCESOS DE IMPRESION DEL
MATERIAL DE EXAMEN (CUADERNILLOS DE PREGUNTAS Y
CUADERNILLOS CON ESPACIO PARA RESPUESTAS)

La instalacion tecnol6gica que el contratista disponga para el proceso de impresion y
personalizacion de cuadernillos, debera contar con los equipos electronicos, software y

10
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personal necesariosque permitan concluir satisfactoriamente los procesos anteriormente
mencionados y en los tiempos y calidad estipuladospor el ICFES.

Como minimo la instalacion tecnoldgica del contratista debera contar con:

Un software que controle sus procedimientos de:

o Recepcion de archivos y preparacion del material (Cuadernillos)
o Impresion y personalizacion del material (Cuadernillos)

Este software debe permitir:

Imprimir el cédigo ICFES del cuadernillo. A este cuadernillo se le debera poder
imprimir cédigo de barras.

Generar reportes estadisticos del avance delos procesos de impresion y
personalizacion de cuadernillos cada 6 horas.

Garantizar la integridad de la informacién entregada por el ICFES.

1.3. CONDICIONES DE SEGURIDAD PARA EL AREA DE PRE-PRENSA Y EL

AREA DE IMPRESION

Las &reas de pre-prensa, imposicion e impresion de material de examen deberan estar
adecuadas con todas las medidas de seguridad exigidas por el ICFES para garantizar la
seguridad de la informacién. Como minimo deberan:

Ser areas dedicadas exclusivamente para la impresion de materiales del ICFES,
aisladas fisica y visualmente, de piso a techo, del resto del area de produccion del
contratista.

El material con que se aisle el area debera ser lo suficientemente duro y grueso
para evitar hendiduras, agujeros o cualquier oportunidad de extraer material o
informacién. No se podra realizar el aislamiento con mallas plasticas o telas.
Contar con personal de vigilancia privada necesario durante el proceso, se
deberan vigilar las entradas del area y las entradas entre areas.

Contar con camaras de seguridad que cubran todos los angulos de las areas de
pre-prensa, imposicién, impresioén y personalizacion, las cuales deben garantizar
grabacién continua 24 horas o por movimiento. .

Tener en cuenta que cualquier disefio del proceso no podra obstruir la visibilidad
de las camaras.

Es necesario disponer de una caja fuerte para el almacenamiento del cuadernillo
original y los CD’s con los archivos magnéticos para futuros posibles usos. Asi
mismo el contratista debe disponer de un recinto seguro para el almacenamiento
de las placas para futuros posibles usos, adicionalmente se deben guardar las
pruebas de impresion, hasta la fecha que el ICFES determine.

El personal que trabaja en esta area, debe someterse a pruebas de poligrafo
debidamente documentadas y sus hojas de vida deben ser revisadas
exhaustivamente por el contratista permitiendo el acceso a esta informacion en el
momento en que el ICFES lo requiera.

11
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Adicionalmente, los protocolos de seguridad deberan tener en cuenta como minimo que:

e Los operarios de impresion del material de examen deben utilizar uniformes de
color diferente a los operarios del resto de la plantade tipo overol de una sola
pieza, sin bolsillos, marcado con un nimero especifico para cada operario en la
espalda, que permita su identificacién por las camaras de seguridad.

e Deberan llevar el overol correctamente puesto y con la cremallera completamente
cerrada durante toda la jornada laboral.

e Un guardia de seguridad debera llevar el control de las personas que ingresan y
salen de las areas de pre-prensa, imposicion, impresion y personalizacion.

e Las personas que ingresan al area de impresidnautorizadas por el ICFES deben
ser relacionadas por escrito y portar una ficha con numeracion visible para las
camaras de seguridad.

e El area de pre-prensa deberd tener un control de acceso mediante clave de
seguridad.

e Un guardia de seguridad debe requisar al personal que ingresa y sale de las areas
de pre-prensa, imposicion e impresion, sin permitir la extraccién de cualquier tipo
de material fisico o magnético del ICFES.

o Los guardias de seguridad deberanvigilar el manejo que los operarios dan a los
materiales durante el proceso de pre-prensa e impresion.

e Toda persona que entre a esta area debera someterse a una requisa exhaustiva
con el fin de evitar el ingreso de cualquier elemento prohibido.

¢ No se podra ingresar ningun tipo de elemento electrénico o mecanico que facilite
la sustraccion de informacion tales como teléfonos celulares, camaras fotograficas,
memorias USB, MP3 o cualquier otro reproductor electrénico.

¢ No se podran ingresar elementos metalicos como aretes, collares, manillas, joyas
ni armas de ningln tipo. Tampoco se permitird ingresar con ningun tipo de gorra o
sombrero.

¢ Ningun operario podra trabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias prohibidas.

e El personal de vigilancia debera llevar minuta de la entrada y salida de todas las
personas que ingresen al area.

e Cualquier otra medida de seguridad que establezca el ICFES que sea necesaria
para garantizar la confidencialidad de la informacion.

1.4. IMPRESION DE CUADERNILLOS

El proceso de impresién de cuadernillos inicia con el traslado de las placas al area de
impresion, procedentes del proceso de recepcién de archivos y preparacion del material, y
finaliza con el producto impreso, listo para ser cosido al caballete segun los
requerimientos establecidos por el ICFES.

Para la impresion de cuadernillos el ICFES requiere como minimo maquinaria plana de 2
colores, rotativa para cantidades superiores a 10.000 unidades o impresion digital para
cantidades inferiores a 1.000 unidades. El oferente podra presentar tecnologia adicional
para este proceso.

12
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Al inicio del proceso el contratista debera contar los pliegos que ingresan y al finalizar
contard la cantidad de pliegos impresos yla cantidad de pliegos no conformes, incluyendo
la maculatura y los pliegos sobrantes almacenados. Este numero debe coincidir con la
cantidad total de pliegos ingresados inicialmente a la planta.

Por cada tipo de cuadernillo el contratista debe imprimir un porcentaje del stock de
reserva, correspondiente al 3% del total de cuadernillos con el fin de suplir imprevistos.Sin
embargo el costo de estos porcentajes de reserva sera asumido por el contratista.

Los cuadernillos se deben organizar segun los tipos (Ejemplo. A, B, C) para dar inicio al
proceso de cosido de cuadernillos.

El contratista debera acordar con el ICFES al inicio del proceso los pantones con que
realizard sus procesos. La pantonera a utilizar debe ser Solid Unicode para papel mate.

Una vez impresos los cuadernillos en su totalidad o por parciales se daran inicio al
proceso de cosido de cuadernillos.

1.4.1. COSIDO DE CUADERNILLOS DE PREGUNTAS Y DE CUADERNILLOS
CON ESPACIO PARA RESPUESTAS

El proceso de cosido de cuadernillos al caballete (cuando se colocan las hojas en
cuartillas abiertas y con cosido de hasta 2 grapas a través del centro y con posterior
doblaje al centro) inicia con la recepcion de los cuadernillos impresos vy finaliza con el
traslado de éstos al area de personalizacion.

Se requiere como minimo un cuadernillo para cada estudiantede acuerdo con los
requerimientos que establezca el ICFES, segun las siguientes especificaciones:

Tabla de especificaciones técnicas cuadernillo de preguntas

SABERS5°

(cuadernillo

preguntas)

Tamanfo final cerrado Carta (Ancho 21.59 cm, Alto 27.94 cm)

Tamafo final abierto Ancho 43.18 cm, Alto 27.94 cm

Tamafo antes de refile | Ancho 44.18 cm, Alto 28.94 cm

(abierto)

Tintas Una tinta (Pantone)

Impresién Fondo blanco, textos a una tinta de color.

Papel Papel periddico.

Acabado Cosido al caballete. Refilado tres lados (trifilado)

Personalizacion Debe ir personalizado con el numero del cuadernillo
entregado por el ICFES.

Numero de paginas Hasta 60 paginas.

N .2 Los cuadernillos seran numerados en forma alfanumérica y

umeracion : : .

consecutiva hasta con seis (6) digitos y dos (2) letras, a un
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color en cada cuadernillo, segun las instrucciones que para
el efecto imparta el ICFES. El nimero asignado debe ir
impreso en numero arabigo y cédigo de barras.

Cantidad Segun formato de propuesta econdmica.

El impresor debera tener en cuenta 0,5 cm adicionales de sangrado para cada una de las
cuatros margenes para todos los cambios, sin embargo serd considerado el tamario final
cerrado y abierto.

Todos los archivos de exdmenes entregados tendran las siguientes caracteristicas
PDF en alta calidad.

En una sola tinta (negro), la cual se remplazara por el pantone definido por el ICFES.

En los tamafos descritos anteriormente, dependiendo del tipo de aplicacién.

En todos los casos, los archivos irdn en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposiciéon que sea
necesaria.

El proveedor debera garantizar que el compaginado de la totalidad de los cuadernillos es
correcto. Para esto el proveedor debera realizar un control 1 a 1 equivalente al 100% de
los cuadernillos.

Adicionalmente, el proveedor deberd permitir que el ICFES realice los procesos de
aseguramiento de la calidad que considere necesarios para garantizar la idoneidad de los
resultados de los procesos de impresion y armado de los cuadernillos.

El ICFES disefiaralos cuadernillos con una escalerilla para el control de compaginado que
debe implementar el contratista, este control permite que estén compaginados en el orden
correspondiente, sin embargo otros errores de compaginacion deben ser asumidos y
corregidos por el contratista.

Tabla de especificaciones técnicas cuadernillo con espacio para respuestas

Saber 3°
(cuadernillo con espacio

para respuestas)

Tamanfo final cerrado Carta (Ancho 21.59 cm, Alto 27.94 cm)

Tamafo final abierto Ancho 43.18 cm, Alto 27.94 cm

Tamafo antes de refile | Ancho 44.18 cm, Alto 28.94 cm

(abierto)

Tintas Una tinta (Pantone)

Impresién Fondo blanco, textos a una tinta de color.

Papel Papel periddico.

Acabado Cosido al caballete. Refilado tres lados (trifilado)

Personalizacion Debe ir personalizado con el numero del cuadernillo
entregado por el ICFES en cada una de las hojas, solamente
en el tiro.

Numero de péaginas Hasta 60 paginas.

14




icfesiy(

mejor saber

Los cuadernillos seran numerados en forma alfanumeérica y
consecutiva hasta con seis (6) digitos y dos (2) letras, a un
Numeracion color en cada cuadernillo, segln las instrucciones que para
el efecto imparta el ICFES. El niamero asignado debe ir
impreso en nimero arabigo y cédigo de barras.

Cantidad Segun formato de propuesta econémica

El impresor debera tener en cuenta 0,5 cm adicionales de sangrado para cada una de las
cuatros margenes para todos los cambios, sin embargo sera considerado el tamafio final
cerrado y abierto.

Todos los archivos de examenes entregados tendran las siguientes caracteristicas
PDF en alta calidad.

En una sola tinta (negro), la cual se remplazara por el pantone definido por el ICFES.

En los tamafos descritos anteriormente, dependiendo del tipo de aplicacion.

En todos los casos, los archivos iran en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposicion que sea
necesaria.

El contratista debera garantizar que el compaginado de la totalidad de los cuadernillos es
correcto. Para esto el contratista deberd realizar un control 1 a 1 equivalente al 100% de
los cuadernillos.

Adicionalmente, debera permitir que el ICFES realice los procesos de aseguramiento de
la calidad que considere necesarios para garantizar la idoneidad de los resultados de los
procesos de impresién y armado de los cuadernillos.

El ICFES disefiara los cuadernillos con una escalerilla para el control de compaginado
que debe implementar el contratista, este control permite que estén compaginados en el
orden correspondiente, sin embargo otros errores de compaginacion deben ser asumidos
y corregidos por el contratista.

1.5. PERSONALIZACION Y NUMERACION DE CUADERNILLOS
El proceso de personalizacién y numeraciéon es el proceso mediante el cual se asigna un

cédigo alfanumérico consecutivo a cada uno de los cuadernillos previamente impresos y
organizados segun las instrucciones dadas por el ICFES en el grupo 2 de informacion.
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Cuadro de cuadernillo estandar

1 EEe=

_Cuadernillo N1 [l chele

GRADO 5°

21,59 cm |

El proceso de personalizacion y numeracion inicia con la recepcién de los cuadernillos
cosidos y finaliza con el traslado de éstos al area de empaque.

El contratista debera especificar detalladamente en su propuesta la tecnologia que
utilizard en este proceso indicando velocidades de impresion de su maquinaria y numero
de maquinas que dedicara al proceso.

Para minimizar el error de impresién en personalizacion y numeracion, el contratista
debera anexar junto con la propuesta el control de mantenimiento periédico realizado a
dicha maquinaria para garantizar el correcto funcionamiento de la misma durante el
proceso.

Los cuadernillos con personalizacion no conforme (cuadernillos sin personalizacion,
manchados, borrosos, arrugados, etc.) se separaran del proceso, para su posterior
destruccion. El contratista debera dejar relacion escrita de éstos y deberd volver a
personalizar el cuadernillo defectuoso tomando cuadernillos del stock de reserva, donde
también debera dejar relacién escrita de los cuadernillos usados.

1.6. DESTRUCCION DE PLACAS DE IMPRESION

Una vez impresos los cuadernillos, el contratista deberd mantener las placas en su
custodia en un espacio seguro, por el tiempo que determine el ICFES para responder a
una posible falta de cuadernillos, como minimo por dos semanas después de la
aplicacion. Después de este tiempo, el contratista debera destruir las placas de impresion,
los materiales usados para su elaboracion y el borrado de la informacién en los
computadores destinados en este proceso.

La destruccion de las placas se debe hacer mediante aplicacion de disolventes,corte y/o

fundicion. El contratista deber4 mostrar en su propuesta el procedimiento que utilizard
para la destruccion de las placas y cualquier otro material utilizado para su elaboracion.
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La destruccion de placas debera ser presenciada por un funcionario del ICFESque
levantara un acta de destruccion de este material.

El proceso de destruccion debera ser grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso sin grabar algin contenido que pueda contener la placa.

1.7. DESTRUCCION DE PRODUCTO NO CONFORME Y SOBRANTE

Se considera producto no conforme a cualquier tipo de impresibn como maculaturas,
cuadernillos que queden en blanco, con la impresién corrida, borrosa, ilegible o cualquier
otra condicion que no satisfaga los requerimientos del ICFES.

El contratista debera reunir el material no conforme y el material sobrante para que, en la
fecha que determine el ICFES, sean destruidos en presencia de un funcionario del ICFES
gue firmara el acta de destruccion de este material.

El contratista debera realizar la destruccién del producto no conforme mediante trituradora
de papel en tiras no superiores a 0.5 cm de ancho.

El proceso de destruccion deberd ser grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso sin grabar algin contenido que pueda contener el material
destruido. Estas grabaciones deben estar bajo la custodia del contratista y estar
disponibles cuando el ICFES las requiera.

El contratista deberd reportar al ICFES un informe de este proceso, detallando las
cantidades destruidas de producto no conforme y sobrante, a mas tardar dos semanas
después de la fecha de aplicacion.

2. IMPRESION DE HOJAS DE RESPUESTAS (A y B) yCUESTIONARIO DE
FACTORES ASOCIADOS

2.1. RECEPCION DE ARCHIVOS Y PREPARACION DEL MATERIAL (HOJAS DE
RESPUESTAS (A 'y B) Y CUESTIONARIO DE FACTORES ASOCIADOS

El proceso inicia cuando el ICFES suministra al contratista los archivos para impresién (en
formato PDF) en un CD o por correo electrénico, y las pruebas impresas de los diferentes
tipos de hojas de respuestas (A y B) ycuestionarios de factores asociados que se
imprimiran. A partir de estos archivos se realizan las pruebas de impresion y el traslado de
las placasal area de impresion.

El contratista debera acordar con el ICFES al inicio del proceso los pantones con que
realizara sus procesos. La pantonera a utilizar debera ser Sélid Unicode para papel mate.

La verificacion de las pruebas de impresién se hara validando los siguientes cuatro (4)
elementos que corresponden al 1) disefio, 2) pantones correctos,3) corte y 4)
personalizacion y numeracion, los cuales seran aprobados por el ICFES.
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2.2. INSTALACION TECNOLOGICAPARA PROCESOS DE IMPRESION Y
PERSONALIZACION DEL MATERIAL DE EXAMEN (HOJAS DE RESPUESTAS
(A'y B) yCUESTIONARIO DE FACTORES ASOCIADQOS)

La instalacion tecnoldgica que el contratista disponga para el proceso de impresion y
personalizacibn de hojas de respuestas (A y B) ycuestionarios de factores
asociados,debera contar con los equipos electrénicos, software y personal necesarios
para concluir satisfactoriamente los procesos anteriormente mencionados y en los
tiempos y calidad estipulados por el ICFES.

Como minimo la instalacion tecnoldgica del contratista debera contar con:
e Un software que controle sus procedimientos de:

o Recepcion de archivos y preparacion del material (Hojas de respuestas Ay
B y cuestionario de factores asociados)

o Impresion y personalizacion del material (Hojas de respuestas Ay B y
cuestionario de factores asociados)

Este software debe permitir:

e Imprimir el codigo ICFES en las hojas de respuestas (A y B), de la hoja de factores
asociados y el codigo del rétulo acta, mediante cédigo de barras.

e Generar reportes estadisticos del avance delos procesos de impresién y
personalizacion de hojas de respuestas cada 6 horas.

e Garantizar la integridad de la informacion entregada por el ICFES.

2.3. IMPRESION, PERSONALIZACION Y CORTE DE HOJAS DE RESPUESTAS (A
y B) Y CUESTIONARIOS DE FACTORES ASOCIADOS

Una vez aprobadas las pruebas de impresién de hojas de respuestas (A y B) y de los
cuestionarios de factores asociados, el contratista dara inicio al proceso de impresién de
este material.La aprobacién de las pruebas de impresion se hara validando el disefio,
pantones correctos (aprobados por la Unidad de Disefo y Diagramacion del ICFES), el
corte y la personalizacion (aprobados por la Unidad de Lectura Optica del ICFES).

Para la impresion de hojas de respuestas (A y B) y cuestionarios de factores asociados el
ICFES requiere como minimo magquinaria para formas continuas y variables o impresoras
de matriz.Se exige que el contratista presente una tecnologia adicional para este proceso.

La impresion de formas continuas y variables es apta para el tipo de lectoras utilizadas
por el ICFES. El cédigo alfanumérico y el TimingMark se deben imprimir en offset.

Para minimizar la lectura incorrecta de las hojas, el contratista debera utilizar para
cualquier documento de lectura 6ptica (Hojas de respuestas, y cuestionarios de factores
asociados) tintas pantone. No se podran utilizar tintas preparadas. El término de tintas
preparadas corresponde a tintas obtenidas de la mezcla de tintas no Pantone.
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PERSONALIZACION

El ICFES realiza la calificacion de las hojas de respuestas (A y B) y cuestionarios de
factores asociados por medio de lectura éptica (OMR — Optical Mark Recognition). Se
consideran materiales de lectura Optica las hojas de respuestas (A y B) y las hojas de
cuestionarios de factores asociados. La personalizacién incluye el codigo alfanumérico y
el Timing Mark descrito a continuacion. La personalizacién debera realizarse en impresiéon
offset.

Todos los impresos destinados a lectura 6ptica deberan contar con un Timing Mark. El
Timing Mark es una secuencia de rectangulos negros (Timing Marks) que indican a la
méaquina de lectura el avance de las hojas de respuestas (A y B) y las hojas de
cuestionarios de factores asociados. ElI Timing Mark se imprimira en el tiro segun la
informacién suministrada por el ICFES.

El Timing Mark se muestra a continuacion:

Cuadro de especificaciones técnicas hoja de respuestas (A 'y B) y cuestionarios de
factores asociados (Timing Mark)

Candidate's Name

HARRRNNRNRNRN] TIMING TRACK

El contratista debera garantizar que los Timing Marks se encuentran perfectamente
alineados con el centro de los circulos donde el estudiantemarca su respuesta como se
muestra a continuacion:
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Cuadro de especificaciones técnicas hoja de respuestas (A 'y B) y cuestionarios de
factores asociados (Alineacion Timing Mark)
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Cuadro de personalizacién de hoja de respuestas (Ay B) y cuestionarios de
factores asociados conforme
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CORTE

El corte de todos los impresos destinados a lectura Optica debera garantizar un corte
perfecto entre las guias de corte, para evitar asimetrias que afectan la correcta lectura
Optica del material.

El contratista debera garantizar que después del corte, la alineacion del Timing Mark y el
borde de la hoja sean perfectamente perpendiculares. Para verificar esta condiciéon la
distancia entre el Timing Mark y la linea de corte debera ser igual en toda la extension de
la hoja como se muestra a continuacion:
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Cuadro de especificaciones técnicas hoja de respuestas (A 'y B) y cuestionarios de
factores asociados (Corte)
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Las condiciones de corte y personalizacién anteriormente nombradas deberan ser
verificadas con ayuda de una regleta de verificacion. En esta regleta se alinea el borde de
la hoja a una guia de puntos negros que indica si la hoja se encuentra correctamente
personalizada para la lectura dptica.

Esta regleta contiene unos puntos negros que deben coincidir con los centros de los
Ovalos, de lo contrario la personalizacion de la hoja no es correcta y la maquina de lectura
no podra procesarla. A continuacion se presenta la regleta de verificacion y el método que
debe implementar el contratista.

El contratista debera adquirir una regleta de verificacion de lectura Optica en sextos de
pulgada y realizar una verificacion de la personalizacién de cualquier documento
destinado a lectura 6ptica antes de traerlas al ICFES para aprobacion.

Esta regleta de verificacion se obtiene en Printers and Parts S.A.S. Nombre contacto
Leonardo Perdomo. Teléfonos (571) 7041903 y (57) 3004941567. Direccién en Bogota
Calle 52 A # 85 A -62 Piso 4. Pagina de internet www.printersandparts.com
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Cuadro de regleta de verificacion para hojas de respuestas (A 'y B) y cuestionarios
de factores asociados

Cuadro del método para llevar a cabo la verificacion para hojas de respuestas (Ay
B) y cuestionarios de factores asociados
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Se requiere como minimo una hoja de respuesta para cada estudiante de 5° y 9° por
jornadade acuerdo con los requerimientos que para cada prueba establezca el ICFES,
segun las siguientes especificaciones:

Tabla de especificaciones técnicas hoja de respuestas (A) SABER 3°,5°y 9°

Hoja de respuestas
SABER 3°, 5%y 9°

Tamafio final Ancho de 27.94 cm, alto de 19.59 cm.

Tamafio antes de refile [ Ancho de 28.94 cm, alto de 19.59 cm.

Tintas Dos tintas (Pantoney negro) por tiro y retiro*.

Papel Papel bond de 115 gramos de alta blancura.

Acabados Refilado. Indispensable perfeccién en registro y corte.

Debe ir personalizado con informacion y especificaciones que entrega el
ICFES y con el cédigo binario.

Cantidad Segun formato de propuesta economica

Personalizaciéon

Tipo de impresion Offset.
* Es posible que el retiro vaya a una sola tinta (Pantone), o a dos tintas (Pantone y negro), 2x1y 2x2.

Nota: La prueba de impresion tiene que ser estrictamente igual al producto final. Se requiere un
namero minimo de 100 muestras para las pruebas de lectura. El proceso de impresion tiene que ser el
mismo tanto para pruebas de impresién como para la impresién definitiva.

Nota: Debido al método de lectura de estas hojas, es indispensable un excelente registro en la
impresion y perfeccién en el corte sobre guias.

El Pantone no debe ser preparado. Deben ser tintas puras.

La aprobacion de las pruebas de impresion se hara validando el disefio, los pantones
correctos, el corte y la personalizacion que seran aprobados por el ICFES.
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Todos los archivos de hojas de respuestas tendran las siguientes caracteristicas
PDF en alta calidad.

A unatinta o a dos tintas (Pantone y/o negro) por tiro y retiro, la cual se remplazard por el pantone o pantones
definidos por el ICFES.

En todos los casos, los archivos irdn en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposicion que sea
necesaria.

Tabladeespecificaciones técnicas hoja de respuestas (B) SABER 5°y 9°

Hoja de respuestas
Saber 5°y 9°

Tamaiio final Ancho de 27.94 cm, alto de 21.59 cm.

Tamafio antes de refile [ Ancho de 28.94 cm, alto de 21.59 cm.

Tintas Dos tintas (Pantoney negro) por tiro y retiro*.

Papel Papel bond de 115 gramos de alta blancura.

Acabados Refilado. Indispensable perfeccidn en registro y corte.

Debe ir personalizado con informacion y especificaciones que entrega el
ICFES y con el codigo binario.

Cantidad Segun formato de propuesta econémica

Tipo de impresion Offset.

* Es posible que el retiro vaya a una sola tinta (Pantone), o a dos tintas (Pantone y negro), 2x1 y 2x2.

Nota: La prueba de impresion tiene que ser estrictamente igual al producto final. Se requiere un
namero minimo de 100 muestras para las pruebas de lectura. El proceso de impresion tiene que ser el
mismo tanto para pruebas de impresién como para la impresion definitiva.

Nota: Debido al método de lectura de estas hojas, es indispensable un excelente registro en la
impresiéon y perfeccién en el corte sobre guias.

El Pantone no debe ser preparado. Deben ser tintas puras.

Personalizaciéon

La aprobacion de las pruebas de impresion se hara validando el disefio, los pantones
correctos, el corte y la personalizacion que seran aprobados por el ICFES.

Todos los archivos de hojas de factores asociados tendran las siguientes caracteristicas
PDF en alta calidad.

A una tinta o a dos tintas (Pantone y/o negro) por tiro y retiro, la cual se remplazara por el pantone o pantones
definidos por el ICFES.

En todos los casos, los archivos iran en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposicion que sea
necesaria.

Tabla de especificaciones técnicas cuestionarios de factores asociados

Hoja de cuestionarios
de factores asociados

Tamarnio final Ancho de 27.94 cm, alto de 21.59 cm.
Tamaifo antes de refile | Ancho de 28.94 cm, alto de 21.59 cm.
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Tintas Dos tintas (Pantoney negro) por tiro y retiro*.
Papel Papel bond de 115 gramos de alta blancura.
Acabados Refilado. Indispensable perfeccién en registro y corte.

Debe ir personalizado con informacion y especificaciones que entrega el
ICFES y con el codigo binario.

Cantidad Segun formato de propuesta econdmica

Tipo de impresion Offset.

* Es posible que el retiro vaya a una sola tinta (Pantone), o a dos tintas (Pantone y negro), 2x1y 2x2.
Nota: La prueba de impresion tiene que ser estrictamente igual al producto final. Se requiere un
namero minimo de 100 muestras para las pruebas de lectura. El proceso de impresion tiene que ser el
mismo tanto para pruebas de impresion como para la impresion definitiva.

Nota: Debido al método de lectura de estas hojas, es indispensable un excelente registro en la

impresién y perfeccién en el corte sobre guias.
El Pantone no debe ser preparado. Deben ser tintas puras.

Personalizacion

La aprobacién de las pruebas de impresiébn se hara validando el disefio, pantones
correctos, corte y la personalizacion que seran aprobados por el ICFES.

Todos los archivos de hojas de factores asociados tendran las siguientes caracteristicas
PDF en alta calidad.

A una tinta o a dos tintas (Pantone y/o negro) por tiro y retiro, la cual se remplazara por el pantone o pantones
definidos por el ICFES.

En todos los casos, los archivos iran en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposicion que sea
necesaria.

2.4. IMPRESION DE HOJA PARA OPERACIONES

Para la impresion y corte de hojas para operaciones el contratista debera cotizar 37.193
unidades para SABER 3°, 5° y 9° con las siguientes especificaciones:

Tabla de especificaciones técnicas hoja de operaciones

Hoja para
operaciones

Tamaiio final Ancho de 16.5 cm, alto de 23 cm.
Tintas Tinta de color negro. Impresién sélo por el tiro.
Papel Papel bond de 60 gramos corriente.
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Cuadro de hoja para operaciones

Feor saber M HOJA PARA DPERACIONES

Utlice: esta haja para hacer operaticnes. Econamicela, na s lo dard mis.

Apelidos y Nombres N°. Registro N*, Cusdemilio

DEVUELVA ESTA HOJA JUNTD CON SU CUADERNILLO, DENTRO DE LA BOLSA PLASTICA

Todos los archivos de hojas para operaciones tendran las siguientes caracteristicas
PDF en alta calidad.

A una tinta (para impresién sélo por un tiro).

En todos los casos, los archivos iran en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposiciébn que sea
necesaria.

3. IMPRESION ROTULO ACTA Y PLANILLA DE CONTROL CUESTIONARIO DE
FACTORES ASOCIADOS

3.1. IMPRESION Y CORTE DE ROTULO ACTA
Para la impresion y corte de rotulos acta de sesion el contratista debera cotizar 1.650
unidades correspondientes al nUmero de salones por cada aplicacion y con las siguientes

especificaciones:

Tabla de especificaciones técnicas del rétulo acta

Acta de sesion
Tamaiio final Carta (Ancho 21.59 cm, Alto 27.94 cm).
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Tintas Una tinta. Tinta de color negro. Impresién solo por el tiro.
Personalizacion | Debe ir personalizada con cédigo de barras.
Papel Papel bond de 75 gramos corriente.
Disefno En 3 franjas horizontales, divididas con 2 lineas punteadas para corte.

Cuadro de rétulo acta

_ACTA DE SESION i ¢
FECHA [l AFLECAC SH W OE MBRA OE 1311 .
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3.2. IMPRESION Y CORTE DE PLANILLA DE CONTROL CUESTIONARIO DE
FACTORES ASOCIADOS

Para la impresion y corte de las planillas de control cuestionarios de factores asociados, el
contratista debera cotizar 526 unidades correspondientes al nUmero de sitios por cada
aplicacion y con las siguientes especificaciones:

Tabla de especificaciones técnicas planilla de control cuestionarios de factores
asociados

Planilla de control cuestionarios de factores asociados

Tamaiio final Carta (Ancho 21.59 cm, Alto 27.94 cm).
Tintas Una tinta. Tinta de color negro. Impresién solo por el tiro.
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Personalizacion | Debe ir personalizada con cddigo de barras.

Papel Papel bond de 75 gramos corriente.

Disefo Segun el cuadro presentado.

Cuadro de planilla de control cuestionario de factores asociados

(‘%M Planilla de control cuestionario
saber 5y 9° de factores asociados

Mombre de I insti educativa
Nombre de ka sede Jornada
Codigo SABER Codigo DANE

Sefior Delegado, en este sobre encontrard un conjunto de instrumentos de factores asociados. Que deberdn ser diligenciados por
el rector o coordinador de sede, o los docentes de las dreas y grado evaluados.

Usted debe realizar esta actividad siguiendo los lineamientos del manual del Delegado (Numerales 20 al 24)
A continuacién se encuentra el listado de cuestionanos con as cantidades respectivas para esta sede jornada. Por favor, verifique

que las cantidades que le entregaron corresponden. En caso contrario, registre las observaciones en el informe del Delegado
Anexa 3.

Cuadro de chequeo de cuestionarios de faclores asociados

Cuestiosarios Cidigo Hojss | Canlidad Total CaRi pe i
So. Sa.
InzHiuckin (Parte 1) FADY * *
Inssiucidn (Parte 2) FAD2 * *
Aspectos curiculares, Lenguaje So. FAD3
Aspectos curmculares, Matemdsicas Se FAD4
Aspectos curriculares, Glencias Naturales 5 FADS
Aspectos curmicutares, Lenguaje Jo. FADS
Aspectos cufficulares, Matemgicas 9o FAOT
Aspactos curriculares, Clencias Naturdes 9o, FADS
Docentes (Parte 1) FADY
Docentes (Parte 2) FA1D
Observacién de condiciones fisicas de 12 sede FAl1 * *
Fotmata de desempefio percibido”* Fas2
TOTAL

& Mo se spiicy por 0300, Este cuesSonyio e 306icy 3 el g 1 3ede y jomady escolyc

4. EMPAQUE DEL MATERIAL DE EXAMEN

El contratista deberd tener en cuenta dos variantes de empaque del material de examen
dependiendo de los instrumentos que el ICFES decida producir definitivamente para el
proceso. Estas dos variantes son las siguientes:

e Los grados 5° y 9° responden en cuadernillo con hoja de respuestas aparte y los
de grado 3° responden en cuadernillo con espacio para responder dentro del
mismo cuadernillo (Opcién 1)

e Los grados 3° 5° y 9° responden en cuadernillo con hoja de respuestas aparte
(Opcidn 2).

Una vez iniciado el proceso, el ICFES decidira qué tipo de instrumentos producira. De
acuerdo con esto se optara por una de las dos opciones a continuacion.
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4.1. EMPAQUE DE MATERIAL DE EXAMEN (OPCION 1)

El proceso de empaque inicia con la entrada del material de examen ya impreso y
personalizado vy finaliza con el material de examen correctamente empacado. El proceso
podra iniciar una vez el material esté impreso y personalizado en su totalidad o en
cantidades parciales.

Todos los paquetes de todos los grados serdn ensamblados en grupos de a 35
estudiantes. Es decir que cualquier paquete de cualquier grado tendra hasta 35
cuadernillos.

Para SABER 3°, 5° y 9° se contara con dos tipos de empaque por usuario segun el grado
que se esté empacando. Adicionalmente, se empacaran los cuestionarios de factores
asociados de no estudiantes, que son respondidos por los educadores de la institucién a
la que va el resto del material de examen.

En este orden de ideas, para el grado 3 se empacara para cada usuario en bolsa plastica
individual:

v" Cuadernillo con espacio para respuestas
v" Hoja de operaciones

En este grado no se incluiran hojas de respuestas pues los usuarios responden las
preguntas dentro del cuadernillo mismo.

Para los grados 5° y 9°, el material de examen de cada estudiante estara conformado por
una combinacion especifica de tipo de cuadernillo, de tipo de hoja de respuestas tipo A y
tipo B. Es decir, que para cada usuario de 5y 9 se ensamblaran individualmente en bolsa
plastica, segun las combinaciones de las formas que se determinen, los siguientes
materiales:

v' Cuadernillo de preguntas
v" Hoja de respuesta tipo A
v" Hoja de respuesta tipo B
v" Hoja de operaciones

Lo anterior implica que el contratista debera tener en cuenta que el cédigo del ICFES para

el cuadernillo, la hoja de respuesta y el cuestionario de factores asociados debera
coincidir para cada usuario.
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CUADERNILLO

i

00057893

HOJA DE RESPUESTA
TIPO A

A3

HOJA DE

NMNMIIT} = <oeseeressa™
DEBE COINCIDIR
DC

5

HOJA DE RESPUESTA

OPERACIONES

(si aplica)

Teniendo en cuenta las condiciones anteriores, el contratista deberd mostrar en su
propuesta un método que permita al operario:

v' Ensamblar los materiales de cada usuario para cada paquete de hasta 35
estudiantes de acuerdo al listado del rétulo acta, teniendo en cuenta el tipo de
prueba, los cambios, la sesion y la coincidencia del cédigo del cuadernillo con el

codigo de la hoja de respuesta y el cuadernillo de respuesta abierta.

La representacion gréafica de este requerimiento se muestra a continuacion:
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Para el grado 3° el contratista simplemente deberd agrupar los cuadernillos
correspondientes a paquetes de hasta 35 estudiantes con su respectiva hoja de respuesta
de acuerdo a lo listado en las actas de sesibn como se muestra a continuacion:
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Los factores asociados deberan ser empacados en sobre de manila en las cantidades que
indique la informacién entregada por el ICFES. El tipo de formato (FAO1 a FA11) a incluir
en cada kit, asi como la cantidad de hojas de un mismo formato (Ej.: 5 veces el formato
FA10) dependerd de las particularidades de cada sede jornada y sera especificado en la
biblia de factores asociados.

Los factores asociados de padres de familia no se empacaran junto con el material de
examen. Vendran empacados junto con el material de kits de aplicacion como se explica
en dicho numeral.

4.1.1. Linea de empaque de material de examen
El contratista debera disponer, como minimo, de los recursos descritos a continuacion
para formar lineas de empaque. Las lineas seran las mesas de trabajo donde se

realizaran las actividades de empaque del material de examen en paquetes, tulas y cajas.
Las actividades de la linea de empaque seran las siguientes:
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Tabla actividades linea de empaque

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DIRECTO

DIVISION
RESPONSABLE

Para grados 5° y 9°: Ensamble de material de

examen para cada usuario agrupado por
paquete de hasta 35.

Para grado 3°:Agrupamientode los cuadernillos
correspondientes al paquete de hasta 35. Estos
pasan directamente al operario 4.

Operario 1

Procesos de
impresion

Para grados 5° y 9°: Empaque del ensamblado
de cada usuario en bolsa plastica agrupando por
paquete de hasta 35

Operario 2

Procesos de
impresion

Para grados 5° y 9°: Sellado al calor de las
bolsas de cada usuario agrupando por paquete
de hasta 35.

Operario 3

Procesos de
impresion

Para grados 5° y 9°: Validacién de coincidencia
de cddigos de cuadernillo, hoja de respuesta y
cuestionario de factores asociados.

Para grado 3°: Validacion de cada cuadernillo
del paquete de hasta 35.

Operario 4

Procesos logisticos

Para grados 5° y 9°: Empaque de cuadernillos
en paquetes de cuadernillos y empaque de
paquetes en tulas.

Para grado 3°: Empaque de cuadernillos en
paquetes de 35 y empaque de paquetes en
tulas.

Operario 5

Procesos de
impresion

Para grados 5° y 9°: Validacion de contenidos de
tulas mediante el acta de sesion. Cierre de tula 'y
lectura de precintos.

Validacion y empaque tulas y cajas vacias.
Validacion precintos adicionales para el retorno.

Operario 6

Procesos logisticos

Para grados 3°, 5°y 9% Empaque de tulas en
cajas.

Operario 7

Procesos de
impresion

Para grados 3°, 5° y 9°: Cierre de cajas,
envoltura en vinipel, zunchado y paletizacion.

Operario 8

Procesos de
impresion

El contratista deberd destinar las cantidades necesarias de cada tipo de operario para
garantizar los tiempos de entrega acordados con el ICFES.

Estas actividades las realizaran los operarios en la linea de empague como se muestra a

continuacion:
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2. Sinlernn dw snsamble de 1. Emgague por aslan y en 8. Empaque de Tulas en capis
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Bolsa plilic i o fERpUERlEn — caghd - Validseisn
Valdfacion
M Operarios de procesos de impresidn M Operarios de procesos logisticos

Como se puede observar, el empaque del material de examen esta a cargo de la division
de procesos de impresion pero, la supervision del correcto empaque del material esta a
cargo de la divisibn de procesos logisticos. Los requerimientos minimos vy
responsabilidades que esta division debera cumplir para la prestacion del servicio se
encuentran detallados en el presente capitulo.

El contratista podra decidir de acuerdo a su disefio particular del proceso de empaque si
incluird el empaque de los factores asociados de no estudiantes dentro de la linea de
empagque junto con el resto del material y considerarlo como una forma de salén adicional
o alternativamente realizar un pre-empaque del paquete de factores asociados de no
estudiantes e incluirlos en un punto de la linea de empaque con el resto del material. En
ambos casos, el contratista debera empacar el paquete de factores asociados junto con el
resto del material como se muestra a continuacion:

4——) Factores asociados

+—> Salénde 92
i

'——P Salénde 5¢

1‘-——) Salénde 3¢
-

TULACON 3 SALONES Y
FACTORES ASOCIADOS

4.1.2. Linea de empaque de material de examen

A continuacion la descripcion detallada de las actividades a realizar por los operarios de la
lineas de empaque.

El operario 1 deberd ir pasando al operario 2 los salones ensamblados con su respectiva
acta de sesién encima como se muestra a continuacion:
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Los salones de grado 3° ya ensamblados los debera pasar directamente al operario 4.

El operario 2 tomara de a un paquete de 35 e introducira el ensamblado de cada usuario,
en una bolsa plastica a la medida, de la siguiente manera:

SALON CUADERNILLOS
ENSAMBLADO
ESTUDIANTE CUADERNILLO SIN SELLAR
= ENSAMBLADO
I8
(3 i .
. Pl i sy icteas
e iy | iy ity ey | AR :
| ACTADE i N ®LIiR L2eh ] L2000 ] o ACTA DE
SESION =t 10 - - - L - SESION
1, ) | — - — m— = ' §
M= "M =T IM=" ="
- AL . ! i s
— Lk RESo | | il s 5 -y 5 i;f—

Este empaque debera garantizar que los cddigos de barras del cuadernillo, de la hoja de
respuestay de factores asociados sea visible en el frente y al respaldo de la bolsa
respectivamente como se muestra a continuacion:
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cuadernillo R3

v

FRENTE

RESPALDO

La Hoja de operaciones se ensambla en la mitad del material y no es necesario poder

verla desde afuera.

El operario 2 ird pasando al operario 3 estos cuadernillos empacados pero aun sin sellar,
de forma ordenada por paquetes de 35 y con su respectiva acta de sesidbnencima como

se muestra en la figura:

CUADERNILLOS SIN SELLAR
AGRUPADOS POR SALON

LD
fesy’ iofes iy’
[ i ' i
| ACTADE | ACTADE =
SESION SESION .
3]

—

fesiy
]

S

El operario 3 tomara los grupos de cuadernillos correspondientes a un paquete de 35y
sellara al calor la bolsa de cada cuadernillo como se muestra a continuacion:

CUADERNILLOS
SINSELLAR

wam et
(=0 ides )y
- ' ]
ACTA DE
SESION | =
. 1]

i - F
i

ACTA DE
SESION

CUADERNILLOS

SELLADOS
-‘ " |
| — "
|
— — - am oy am o
sy’ s sy : 0
i B wun | e ACTADE ||
= = = i Nl — SESION -
g s e | e r ———d VL L
L /= Vi—= E — |
E = - o
T SR ey -

ACTA DE
SESION
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El operario 3 ir4 pasando al operario 4 los cuadernillos ya sellados, de manera ordenada y
por paquete de 35 con el acta de sesion correspondiente encima como se muestra en la

figura:
—_— —_— —_—
) | ) | _————
I I EEEe——"
i am nam
icfesie icfesi’ icfesiy’

I 11§ I i1 | 1
| ACTADE | ACTADE | ACTADE

SESION - SESION " SESION

k3 | 1 T

El operario 4 (de la division de procesos logisticos) tomara los cuadernillos sellados por
paquete de 35 y validara, para cada uno de los cuadernillos, que el cddigo que el ICFES

asigna al cuadernillo, a la hoja de respuesta y al cuestionario de factores asociados son
iguales.

Para esta validacién la divisién de procesos logisticos del contratista debera disponer de

un sistema de supervisién descrito en el presente capitulo. La validacién que hara el
operario 4 se muestra a continuacion:

CUADERNILLOS VERIFICACION VERIFICACION VERIFICACION CUADERNILLOS
SELLADOS CUADERNILLO HOJA DE RESPUESTA FACTORES SELLADOS
ASOCIADOS
——
—
———
| | |
T nan Y Iﬂi:l:-iﬂ-j — -
l HARY- ey — o § ol
’. - : — —_— N — -
= = g == a?
— — &y e
ACTADE
ACTADE SESION

SESION T

Si en la verificacion se encuentra que alguno de los cddigos no coincide, el operario 4
devolvera el cuadernillo al operario 3 para que abra la bolsa, corrija el material que no

coincide por el que si es, selle la bolsa y le entregué el cuadernillo ya sellado para una
nueva verificacion.

Para los salones de grado 3° el operario 4 verificara que todos los cuadernillos si son los
correspondientes a ese paquete. Esta verificacion sera de la siguiente manera:
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CUADERNILLOS VERIFICACION VERIFICACION CUADERNILLOS
SELLADOS CUADERNILLO 1 CUADERNILLO n SELLADOS
— —
—————— —————
[ —— e ——
E— — — —
nam - i - i T T —] . .
e r i e | muin
- -2 s s s —> - —> - -
=¥ =¥ e =¥ =B JIT ™™
S | ACTADE
| ACTADE SESION
SESION i

[l —

El operario 4 ird pasando al operario 5 los cuadernillos sellados y yaverificados, de
manera ordenada y por paguete con el acta de sesién correspondiente encima como se
muestra en la figura:

e ————— | e ————— | —_————
| | e ——— |
I I E——"
i am am
| ACTADE \ ACTADE | ACTADE
SESION - SESION - .. . SESION =
e T 2 e T 7 i s
! ! i

El operario 5 tomara cada uno de estos grupos de cuadernillos por paquete y les colocara
dos bandas elasticas como se muestra a continuacion.
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CUADERNILLOS
SELLADOS

| ActapE | | ACTADE |
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Introducir& los cuadernillos en una bolsa plastica.

et
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==
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Doblaré la longitud sobrante de la bolsa hacia el respaldo de los cuadernillos y sujetara el
paquete con una banda de caucho por el lado més largo de los cuadernillos:

— —
p— | — |
I E— I E—
mem | — mam | —
e == T == .
— —> om !
— — ¢
| ACTADE | ACTA DE a=|
AC g aC g a2

| AGT/ DE
ST

El mismo paquete de cuadernillos lo sujetara con otra banda de caucho en el sentido més

corto de los cuadernillos:

ACT/ DE

SCu i

ACT/ DE

Sco Ui

—

ACT/ DE
E

El operario 5 tomara los paquetes de cuadernillos completos y los empacara en tulas de
acuerdo al ordenamiento que la division de procesos logisticos debidé haber realizado
previo al inicio del proceso de empaque. Este ordenamiento sera descrito en el presente
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capitulo. Para realizar este empaque el operario tomara una tula vacia y le insertara el
rétulo correspondiente en el bolsillo interno.

T

-0 - © 0°o -0 © go
YO | O YO0 O O O
nam nam
_Eolslllo ‘ﬁ/

El rétulo de la tula debera estar impreso en una fuente de facil lectura, con un tamafio no
menor a 11 pts. El rétulo de la tula no debera ser impreso en material adhesivo y debera
incluir como minimo la siguiente informacion:

~
Cédigo de caja
2> con codigode

—— barras

DCT 0004567

Ciudad -
{Departamento) € ——te. BARRANQUILLA (ATLANTICO)

INSTITUCION EDUCATIVALUIS CARLOS GALAN \

Tipo de caja
~CAJAGRANDE %?::Pbl: desii
Sesid
de::n h‘ JORNADA: M (puede llegar a
Canti
Paquetes =l CANTIDAD DE TULAS: 4 TULAS VACIAS: 2 tener 80
9 caracteres)

Paquetes &=t CONTENIDO: 8237 - 8238-8238-8239

que contiene /

En la tula rotulada introducira los paquetes de cuadernillos uno encima del otro, primero
los de grado 3°, después los de grado 5° y después los de grado 9° como se muestra a
continuacion:
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PAQUETESDE
CUADERNILLOS
| — [ —F 1
mam —_ | mam —_— I
aoTa ~ AcTA
SEEEJN SE‘;EJN
Salon de 32 Salon de 52

PAQUETESDE
CUADERNILLOS
3e
ge
9e

OO0

nim —

TULAS CON PAQUETES
DE CUADERNILLOS

En este punto el contratista debera empacar dentro de la tula el paquete de factores
asociados de no estudiantes sobre el resto de los cuadernillos como se muestra a

continuacion.

-=-——-) Factores asociados

-}——} Salénde 92

i
i—b Salénde 5¢

4—* Salénde 3¢
-

TULACON 3SALONES Y
FACTORES ASOCIADOS

El contratista deberd garantizar que se estdn empacando los factores asociados
especificados en la biblia de factores asociados que entregara el ICFES. El contratista
debera garantizar el correcto empaque de este paquete mediante lectura por codigo de
barras independiente ya sea en la linea de empaque junto con el material de examen o en

un proceso de pre-empaque previo.
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Encima de los factores asociados, este paquete debera contener adicional a los factores
asociados especificados en la biblia. Este formato debera ser el primero en empacarse
dentro del paguete como se muestra a continuacion:

Factores asoclados

Lista de chequeo \
Factores asoclados |

:_l '“: 1 1 I
_l — ot !l = :| > :.
(s 'I ' e (] Rotdo
== ) | L
II ll ]

PAQUETE DE FACTORES
ASOCIADOS

PAQUETE DE FACTORES
ASOCIADOS

El paquete de factores asociados debera venir rotulado como se muestra continuaciéon

Cédigo de tula

_-__________-—) con cédigo de

barras

FA 0004567
Ciudad - Nod:
(Departamente) €= BARRANQUILLA (ATLANTICO) BARRANQUILLA —p "o
INSTITUCIONEDUCATIVALUIS CARLOS GALAN
Jornada e | JORNADA: M \ Nombre de Sitio
} ™ (puedellegara
Cantidadde | CANTIDAD DE FORMATOS: 8 tener 80

formatos que ) caracteres)

contiene

Una vez verificados y empacados todos los paquetes de cuadernillos y de factores
asociados el operario 5 ir4 pasando al operario 6 de manera ordenada las tulas con sus
paquetes de cuadernillos ya empacados para verificacion.

O O O O O O

El operario 6 ira recibiendo las tulas del operario 5, tomara de a una tula, verificara que el
contenido de la tula es el listado en el rétulo y se dispondra a cerrar la tula con precinto de
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seguridad. El precinto de seguridad es un sello que permite ser utilizado sélo una vez y
tiene un Unico cAdigo con su respectivo cédigo de barras en su etiqueta. El operario
debera garantizar un cerrado ajustado del precinto de seguridad. No deberan quedar
espacios por donde el material se pueda extraer o deteriorar por un agente externo. Esta
actividad se muestra a continuacion:

9 ©

enlacuartacarade
la tula

El precinto seintroduce en
los ojales de las primera
carade la lula

en la segunda cara
dela tula

en la lerceracara de
la tula

©

©

i

Seajustaparaun
cierre completo

e’

—

Secierra el precinto

P
.

TULA CERRADA

Una vez sellada la tula con el precinto el operario registrard el nimero de precinto
asignado a la tula haciendo lectura del codigo de barras de la tula y el del precinto de

seguridad.
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Selee el codigode Se lee el codigode
latula barras del precinto

\

TULA CERRADA TULA CON PRECINTO
REGISTRADO

Este registro le permitira a la divisién de procesos logisticos relacionar los precintos de las
tulas enviados a cada sitio por medio del Recibo de recoleccién y entrega del material,
gue sera utilizado en el sitio de aplicacién por el delegado del ICFES para corroborar que
la tula no ha sido abierta durante el transporte. Las caracteristicas y uso de este recibo de
recoleccién y entrega del material se describen en detalle en el presente capitulo.

Una vez cerradas las tulas correspondientes a la caja, el operario 6 validara que estas
tulas si corresponden a su respectiva caja.

Para esto, tomara una caja vacia y le pegara el rétulo correspondiente en la esquina
superior de una de sus caras. El rotulo de las cajas deber& estar impreso en una fuente
de facil lectura, con un tamafio no menor a 11 pts. El r6tulo de la caja debera ser impreso
en material adhesivo y debera incluir como minimo la siguiente informacion:

Cuadro rétulo caja

~
Cédigo de caja
__________...-—---é con cédigo de

barras

DCC 0004567

Ciudad -
(Departamento) €—. BARRANQUILLA (ATLANTICO)

INSTITUCIONEDUCATIVALUIS CARLOS GALAN \

Tipo de caja
N CAJAGRANDE —bcw::phl: destio
Sesion
Cantidad d =~ JORNADA: M e lngar s
antida e
Paquetes ¥ CANTIDAD DE TULAS: 4 TULAS VACIAS: 2 tener 50

caracteres)

Tulss que contiene 4—t= CONTENIDO: 4587 - 4588 - 4569 - 4570

/

Con la caja ya con rotulo y las tulas correspondientes a esa caja, el operario hara lectura
del coédigo de barras de la caja y de las tulas que se empacardn en ella para la
verificacion.
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selee el cadigo de Selee el cdigo de

selee el codigo de latulal latulan

la caja

STNTT:

|nmm
1

1]

El sistema deberéa avisar al operario si hace falta alguna tula o si se esta incluyendo una
gue no corresponde a esa caja.

Adicional al material de examen, en este punto se deberan empacar tulas y cajas vacias
para el retorno de las pruebas y precintos adicionales para sellar el material en los sitios
de aplicacion. La descripcion y el uso de estos materiales adicionales en el retorno del
material se encuentran en el presente capitulo.

Cdémo minimo el operario deberd empacar el siguiente material adicional:

e 1 caja sin plegar para el retorno de las hojas de respuesta y los cuadernillos de 3°.
Esta caja debera estar correctamente rotulada al igual que la caja con material. El
campo del tipo de caja del rétulo debera decir CAJA VACIA.

e 1 tula para el retorno de las hojas de respuestas cerraday los cuadernillos de 3°.
Esta tula debera estar correctamente rotulada al igual que la tula con material. El
campo del tipo de tula en el rétulo debera decir TULA VACIA.

e 1 precinto por cada tula que se envie en la caja incluyendo las tulas vacias.

1 precinto para asegurar la tula con cuadernillos de usuarios ausentes.

Estos materiales seran validados mediante sistema por el operario 6 mediante cédigo de

barras. Esto es posible debido a que tanto cajas y tulas vacias como precintos deberan
tener codigo de barras.
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Es posible que en algunas instituciones se requiera mas de 1 de tula vacia para el retorno
del material puesto que los cuadernillos de grado 3° deberan retornar como si fueran
hojas de respuesta, es decir, en la misma tula que las hojas de respuesta. Es
responsabilidad del contratista calcular el nimero y el tamafio de las cajas vacias que
enviara para el retorno del material siempre protegiendo la confidencialidad e integridad
fisica del material.

En resumen, el operario 6 debera pasar al operario 7 los siguientes elementos agrupados
por caja:

s i — i
'.['.l —— E I S - + L L -+
ey = - = 1 i
== I . 15 =
— e
H =
TULAS CON MATERIAL DE EXAMEN TULAS VACIAS PARA EL RETORNO DE
LOS CUADERNILLOS
o+ +
nm - E =
CAJAS VACIAS PARA EL TULAS VACIAS PARAEL PRECINTOS ADICIONALES PARAEL CAJA DONDE SE EMPACARA
RETORNO DE LASHOJAS RETORNO DELASHOJAS RETORNO DEL MATERIAL ELMATERIAL
DE RESPUESTA DE RESPUESTA

El operario 7 recibira del operario 6 los anteriores materiales. Los empacara en la cajay la
pasara al operario 8 para que la zunche la envuelta en vinipel y la ubique en estibas por
nodos.

Las bolsas para paquetes de cuadernillos, tulas, cajas, zunchos, el vinipel y los precintos
de seguridad seran suministrados por el contratista.

El contratista debera realizar un cronograma de trabajo para el proceso de empaque que
priorice los sitios de entrega mas lejanos en concordancia con las prioridades detectadas
para los procesos logisticos.

4.2. EMPAQUE DE MATERIAL DE EXAMEN(OPCION 2)
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El proceso de empaque inicia con la entrada del material de examen ya impreso y
personalizado y finaliza con el material de examen correctamente empacado. El proceso
podra iniciar una vez el material esté impreso y personalizado en su totalidad o en
cantidades parciales.

Para SABER 3°, 5° y 9° se empacardn en bolsa plastica individual los siguientes
elementos por usuario:

Cuadernillo de preguntas
Hoja de respuesta tipo A
Hoja de respuesta tipo B
Hoja de operaciones

ANENENEN

La unica excepcion sera el grado 3° que no llevara hoja de respuestas tipo B.

Estos empagues por usuario se agruparan en paquetes de hasta 35 estudiantes (Salones
ficticios mencionados anteriormente). Este paquete sera considerado un salén. Puede que
se requiera mas de un paquete por grado (Ejemplo: 2 salones de 5° grado).

Adicionalmente, para cada institucion se empacaran los cuestionarios de factores
asociados, que son respondidos por los educadores que ensefian en la institucion. Las
cantidades a empacar de estos cuestionarios es variable para cada instituciéon
dependiendo del nimero de educadores principalmente. El ICFES entregara una biblia de
factores asociados que el contratista debera utilizar para realizar el empaque.

Lo anterior implica que el contratista debera tener en cuenta que el cédigo del ICFES para
el cuadernillo, la hoja de respuesta y el cuestionario de factores asociados debera
coincidir para cada usuario.

VLM RLCIIIN | = <5eecereon
DEBE COINCIDIR
DC 00057893
- m g e e R ap— YT
ichesiy - : S o :
2071 | e || —
- A3 '
- + _ + +
\/ =
Vv .. - ' | [ —
CUADERNILLO HOJA DE RESPUESTA HOJA DE HOJA DE RESPUESTA
TIPO A OPERACIONES TIPO B
(si aplica)

Teniendo en cuenta las condiciones anteriores, el contratista deberd mostrar en su
propuesta un método que permita al operario:
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v' Ensamblar los materiales de cada usuario para cada salén de acuerdo al listado
del rétulo acta, teniendo en cuenta el tipo de prueba, los cambios, la sesién y la
coincidencia del codigo del cuadernillo con el cédigo de la hoja de respuestastipo
Ay tipo B.

La representacion gréafica de este requerimiento se muestra a continuacion:

"y oy T/ : - . - e
oy

wis ey

MATERIAL - . —

ESTUDIANTE v, T |+ : - + = 7 |
1 —_ —_— V/ ,
A 2 il — —rr=—a

ACTADE
SESION

R

+

L — Y " - ' -

L=
v .

MATERIAL . = = Ay + - —
ESTUDIANTE |/ ~ Fi /
" 9 o : -—— ® o

SALON 2
ENSAMBLADO AIADE

SESION =,

Los cuestionarios de factores asociados deberan ser empacados en bolsa plastica en las
cantidades que indique la informacién entregada por el ICFES. El tipo de formato (FAOL a
FA11) a incluir en cada kit, asi como la cantidad de hojas de un mismo formato (Ej.: 5
veces el formato FA10) dependera de las particularidades de cada sede jornada y sera
especificado en la biblia de factores asociados. Este paquete de factores asociados se
puede manejar como si fuera otro saldn de la institucion.

4.2.1. Lineade empaque de material de examen
El contratista debera disponer, como minimo, de los recursos descritos a continuacion
para formar lineas de empaque. Las lineas seran las mesas de trabajo donde se

realizaran las actividades de empaque del material de examen en paquetes, tulas y cajas.
Las actividades de la linea de empaque seran las siguientes:

Tabla actividades linea de empaque
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RESPONSABLE DIVISION
DIRECTO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Ensamble de material de examen para cada
usuario agrupado por salén Operario 1 Procesos de
Ensamble de los factores asociados de la impresion
institucion segun biblia de factores asociados
Empaque del ensamblado de cada usuario en
bolsa plastica agrupando por salon. Operario 2 Procesos de
Empaque de ensamblado de factores asociados impresion
de la institucion
Sellado al calor de las bolsas de cada usuario Operario 3 Procesos de
agrupando por salon. impresion
Validacion de coincidencia de codigos de
cuadernillo, hoja de respuesta tipo A y tipo B por
cédigo de barras

Validacion de cada factor asociado por cédigo Operario 4 Procesos logisticos
de barras (una vez verificados se devuelven al
operario 3 para ser sellados y se pasan al
operario 5).

Empaque de cuadernillos en paquetes de a 35
segun biblia y empaque de estos paquetes en
tulas. Operario 5
Empaque de paquetes de factores asociados en
tulas.

Validacién de contenidos de tulas mediante
lectura de cédigo de barras de rétulo acta. Cierre
de tula y lectura de codigo de barras de
precintos.

Validacion por cédigo de barras y empaque de
tulas y cajas vacias.

Validacion por codigo de barras de precintos
adicionales para el retorno.

Procesos de
impresion

Operario 6 Procesos logisticos

Procesos de

Empaque de tulas en cajas. Operario 7 . !
impresion

Cierre de cajas, envoltura en vinipel, zunchado y Operario 8 Procesos de

paletizacion. impresion

El contratista deber& destinar las cantidades necesarias de cada tipo de operario para
garantizar los tiempos de entrega acordados con el ICFES.

Estas actividades las realizaran los operarios en la linea de empaque como se muestra a
continuacion:
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2. Sinlernn dw snsamble de 1. Emgague por aslan y en 8. Empaque de Tulas en capis

cusdernillo con hoja de 5 Cheme 2l balss tulan

raspUaRta ¥ hoja e
GpupiGnes . Q“ (‘g u n t-ﬂ #

1. ingreso del matenal a
L ] -
L—.: iMNEA DE T R .l B A
g = ]
EE ' .
g @ 10, Palizazion § coleccida

de Funchos
% Ensamblaje del paquecs
descusrdo ol lintado del scta

e namiGn 4. Empegee deil malerisl e i B Levion & ciipdeimnilie y &, Licter di precnbed, lulis ¥
ot plislica hizjes g feApuUEslEs - caghd - Validseisn
Valdfacion
M Operarios de procesos de impresidn M Operarios de procesos logisticos

Como se puede observar, el empaque del material de examen esta a cargo de la division
de procesos de impresion pero, la supervision del correcto empaque del material esta a
cargo de la divisibn de procesos logisticos. Los requerimientos minimos vy
responsabilidades que esta division debera cumplir para la prestacion del servicio se
encuentran detallados en el presente capitulo.

El contratista podra decidir de acuerdo a su disefio particular del proceso de empaque si
incluird el empaque de los factores asociados de no estudiantes dentro de la linea de
empagque junto con el resto del material y considerarlo como una forma de salén adicional
o alternativamente realizar un pre-empaque del paquete de factores asociados de no
estudiantes e incluirlos en un punto de la linea de empaque con el resto del material. En
ambos casos, el contratista deberd empacar el paquete de factores asociados junto con el
resto del material en el orden que se muestra a continuacion:

o O

Factores asociados de
no estudiantes

—=—> Salonde 92

:

73
R
o
3
o
®
o
[-}

=3 Salonde 32

TULA CON 3 SALONES Y
FACTORES ASOCIADOS

4.2.2. Linea de empaque de material de examen

A continuacion la descripcion detallada de las actividades a realizar por los operarios de la
lineas de empaque.

operario 1 deberd ir pasando al operario 2 los paquetes de a 35 estudiantes
ensamblados con su respectiva acta de sesidn encima como se muestra a continuacion:

51




icfes

mejor saber

5 5 5
. s . S % . Gl
5 r 5 i . 5 r
Bl Wl 10
sy ] icfesiy’ ] sy ]
= i ] - T i ] - = i -
| ACTA DE | ACTA DE | ACTA DE
SESION = o+ SESION - A R SESION =l
Il
i

mnag

;:|¥5 f-'
i

SALON
ENSAMBLADO

El operario 2 tomaré de a un salon e introducird el ensamblado de cada usuario, en una
bolsa plastica a la medida, de la siguiente manera:

SALON CUADERNILLOS
ENSAMBLADO
ESTUDIANTE CUADERNILLO SIN SELLAR
= ENSAMBLADO
f’.-
- —all | =
i f I =4 ks
ey EHLILE ey | cfesy ichesiy idesy, | Auim !
| actape " r ELIN LT Laoi ] (200} - ACTA DE
SESION =L - - - - SESION
i A1 R IR ) === gy e I )
Al = 1} Ve Ve U—
i A - = - | =
= ot o
== L LE 1 Bl s B 5 - |

Este empaque debera garantizar que los cddigos de barras del cuadernillo, de la hoja de
respuesta tipo A y B sean visibles en el frente y al respaldo de la bolsa respectivamente
como se muestra a continuacion:
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A3

FRENTE RESPALDO

La hoja de respuesta tipo A es 2 centimetros mas corta que la tipo B, lo que permite que
se vean ambos cddigos. La Hoja de operaciones se ensambla en la mitad del material y
no es necesario poder verla desde afuera.

El operario 2 ird pasando al operario 3 estos cuadernillos empacados pero aun sin sellar,
de forma ordenada por paquete y con su respectiva acta de sesiébn encima como se
muestra en la figura:

CUADERNILLOS SIN SELLAR
AGRUPADOS POR SALON

mwam o am
54595[\(. "4595&(. "‘*ESMI
| ACTADE | ACTADE | _ { AcTADE
SESION SESION e e SESION
3 ] J —T— B
Il | i ]
W W {

El operario 3 tomara los grupos de cuadernillos correspondientes a un paquete y sellara al
calor la bolsa de cada cuadernillo como se muestra a continuacion:

CUADERNILLOS CUADERNILLOS
SIN SELLAR SELLADOS
-‘ -‘ " |
—— " ——" ——
—
1w oy m ey [ - ] = " m oy m v
= L i ] sy iy “ |
ACTADE i i BiIin » i AcTADE |
SESION | % = — -l -l — - —_— _!' — SESION _1'
T T 1 EETTYE - - oy K3 | coormie (R
| [ ¥ | —— _— \ D . _omear | e
'_——_-:'— 5 v R e e = - =,
ACTA DE
SESION ACTA DE

SESION
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El operario 3 ir4 pasando al operario 4 los cuadernillos ya sellados, de manera ordenada y
por paquete, con el acta de sesidn correspondiente encima, como se muestra en la figura:

——— | —————— |

' | ' | —Il
I I EEEee——"
i mm wam
icfesie icfesiy’ icfesiy’

F o ¥ m T
| ACTADE | ACTADE | ACTADE

SESION - SESION - . s = SESION

by || I || i

f
i\

El operario 4 (de la divisiébn de procesos logisticos) tomara los cuadernillos sellados por
salén y validard, para cada uno de los cuadernillos, que el cédigo que el ICFES asigna al
cuadernillo, a la hoja de respuesta y al cuestionario de factores asociados son iguales.

Para esta validacién la divisién de procesos logisticos del contratista debera disponer de

un sistema de supervision descrito en el presente capitulo. La validacién que haréa el
operario 4 se muestra a continuacion:

CUADERNILLOS VERIFICACION VERIFICACION VERIFICACION CUADERNILLOS
SELLADOS CUADERNILLO HOJA DE RESPUESTA FACTORES SELLADOS
ASOCIADOS
-—
——
———— e
| | | |
sm e pr =i
R T mE., . o3 ey
- : R | by S ey Ol
0Tl ) —= k — = l — 011 d
o ’ . : - 4
B [ vt 5] = =. & rm | aeer
% ?, ey _— _— i" wor |

ACTADE
SESION

ACTADE SION
SESION

Si en la verificacion se encuentra que alguno de los cddigos no coincide, el operario 4
devolvera el cuadernillo al operario 3 para que abra la bolsa, corrija el material que no

coincide por el que si es, selle la bolsa y le entregué el cuadernillo ya sellado para una
nueva verificacion.

Para los salones de grado 3° el operario 4 verificara que todos los cuadernillos si son los
correspondientes a ese salon. Esta verificacion sera de la siguiente manera:
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CUADERNILLOS VERIFICACION VERIFICACION CUADERNILLOS
SELLADOS CUADERNILLO 1 CUADERNILLO n SELLADOS
— —
—————— —————
[ —— e ——
E— — — —
nam - i - i T T —] . .
e r i e | muin
- -2 s s s —> - —> - -
=¥ =¥ e =¥ =B JIT ™™
S | ACTADE
| ACTADE SESION
SESION i

[l —

El operario 4 ira pasando al operario 5 los cuadernillos sellados y ya verificados, de
manera ordenada y por paguete con el acta de sesién correspondiente encima como se
muestra en la figura:

e ————— | e ————— | —_————
| | e ——— |
I I E——"
i am am
| ACTADE \ ACTADE | ACTADE
SESION - SESION - .. . SESION =
e T 2 e T 7 i s
! ! i

El operario 5 tomara cada uno de estos grupos de cuadernillos por paquete y les colocara
dos bandas elasticas como se muestra a continuacion.
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CUADERNILLOS
SELLADOS

| ActapE | | ACTADE |
| SESION | SESION

| i

ﬁ, C—

==

Introducir& los cuadernillos en una bolsa plastica.

et

| AcTADE

==
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—_— _—
N " — 1

am | — | —

ACTA DE ? ACTA DE ?

uuuuuuuuuuuuuu

uuuuuuu

ACTA DE

ET=sEeit)

Doblaré la longitud sobrante de la bolsa hacia el respaldo de los cuadernillos y sujetara el
paquete con una banda de caucho por el lado més largo de los cuadernillos:

— —
p— | — |
I E— I E—
mem | — mam | —
e == T == .
— —> om !
— — ¢
| ACTADE | ACTA DE a=|
AC g aC g a2

| AGT/ DE
ST

El mismo paquete de cuadernillos lo sujetard con otra banda de caucho en el sentido mas

corto de los cuadernillos:

ACT/ DE

SCu i

ACT/ DE

Sco Ui

—

ACT/ DE
E

El operario 5 tomara los paquetes de cuadernillos completos y los empacara en tulas de
acuerdo al ordenamiento que la division de procesos logisticos debié haber realizado
previo al inicio del proceso de empaque. Este ordenamiento sera descrito en el presente
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capitulo. Para realizar este empaque el operario tomara una tula vacia y le insertara el
rétulo correspondiente en el bolsillo interno.

T

~0 © 0°o -0 © go
Yo 0 Yo o O O
st 4T

VISTA FEONTAL
TULA VACIA
El rétulo de la tula debera estar impreso en una fuente de facil lectura, con un tamafio no

menor a 11 pts. El rétulo de la tula no debera ser impreso en material adhesivo y debera
incluir como minimo la siguiente informacion:

~
2> con codigode
—— barras
DCT 0004567
Ciudad -

{Departamento) € ——te. BARRANQUILLA (ATLANTICO)

INSTITUCIONEDUCATIVALUIS CARLOS GALAN
Tipo de caja \
K\CAJAGRANDE ™= Nombre de Sitio
Sesidn -— completo
™~ JORNADA: M {puede llegar a
Cantidad de tener 80
Paquetes - CANTIDAD DE TULAS: 4 TULASVACIAS: 2

caracteres)

Paquetes &=t CONTENIDO: 8237 - 8238-8238-8239

que contiene

/

En la tula rotulada introducira los paquetes de cuadernillos uno encima del otro, primero

los de grado 3°, después los de grado 5° y después los de grado 9° como se muestra a
continuacion:
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PAQUETESDE
CUADERNILLOS
| — [ —F 1
mam —_ | mam —_— |
l;-C'I";- - LCT;-‘-
SEEEJN SE‘;EJN
Salon de 32 Salon de 52

e e |
ACTA

e
SESION

Salon de 9@

PAQUETESDE
CUADERNILLOS
30 =
” 5o g
92 z

OO0

(@)

TULAS CON PAQUETES
DE CUADERNILLOS

En este punto el contratista debera empacar dentro de la tula el paquete de factores
asociados de no estudiantes sobre el resto de los cuadernillos como se muestra a

continuacion.

O O

Factores asociados de
no estudiantes

:

=3 Salonde 92

Salonde 52

|

== Salonde 32

TULA CON 3 SALONES Y

FACTORES ASOCIADOS

El paquete de factores asociados no requiere de cauchos. Simplemente de sellado y de
un roétulo que identifique los datos de su contenido y su destino.

El contratista deberd garantizar que se estdn empacando los factores asociados
especificados en la biblia de factores asociados que entregara el ICFES. El contratista
debera garantizar el correcto empaque de este paquete mediante lectura por codigo de
barras independiente ya sea en la linea de empaque junto con el material de examen o en
un proceso de pre-empaque previo.
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Encima de los factores asociados, este paquete debera contener adicional a los factores
asociados especificados en la biblia. Este formato debera ser el primero en empacarse
dentro del paguete como se muestra a continuacion:

Factores asociados de
no estudiantes

Lista de chequeo '\ s
Factores asociados

] . il il = -
Hl — !| — :| B
L M — !
: L ! ‘ I W Rétul
se 1F EF 1 4 6tulo
' -

PAQUETE DE FACTORES
ASOCIADOS DE
NO ESTUDIANTES

PAQUETE DE FACTORES
ASOCIADOS DE
NO ESTUDIANTES

El paquete de factores asociados de no estudiantes debera venir rotulado como se

muestra continuacion
Cédigo de tula
_____________.._.--} con cédigo de
barras

P
FA 0004567

Ciuclad - Ned
(Departamenta) €= BARRANQUILLA (ATLANTICO) BARRANQUILLA = "°°°
INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN

Jornada &.‘ JORNADA: M \ Nombre de Sitio

M (puedellegara
Contidad de | CANTIDAD DE FORMATOS: 8 tener 80

caracteres)

'Form-atos que \_ P,
contiene

Una vez verificados y empacados todos los paquetes de cuadernillos y de factores
asociados el operario 5 ira pasando al operario 6 de manera ordenada las tulas con sus
paquetes de cuadernillos ya empacados para verificacion.

O O O O O O
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El operario 6 ir4 recibiendo las tulas del operario 5, tomara de a una tula, verificara que el
contenido de la tula es el listado en el rétulo y se dispondra a cerrar la tula con precinto de
seguridad. El precinto de seguridad es un sello que permite ser utilizado sélo una vez y
tiene un Unico cAdigo con su respectivo cédigo de barras en su etiqueta. El operario
debera garantizar un cerrado ajustado del precinto de seguridad. No deberan quedar
espacios por donde el material se pueda extraer o deteriorar por un agente externo. Esta
actividad se muestra a continuacion:

enla cuartacarade

la tula

El precinto seintroduce en
los ojales de las primera
caradela lula

en la segunda cara

dela tula

en la lerceracara de

la tula

=)

©

©

i

!

Sea]usta paraun

cierre completo

© ©

e’
—

Secierra el precinto

E_N

TULA CERRADA

Una vez sellada la tula con el precinto el operario registrard el nimero de precinto
asignado a la tula haciendo lectura del codigo de barras de la tula y el del precinto de

seguridad.
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Selee el codigode Se lee el codigode
latula barras del precinto

\

TULA CERRADA TULA CON PRECINTO
REGISTRADO

Este registro le permitira a la divisién de procesos logisticos relacionar los precintos de las
tulas enviados a cada sitio por medio del Recibo de recoleccién y entrega del material,
gue sera utilizado en el sitio de aplicacién por el delegado del ICFES para corroborar que
la tula no ha sido abierta durante el transporte. Las caracteristicas y uso de este recibo de
recoleccién y entrega del material se describen en detalle en el presente capitulo.

Una vez cerradas las tulas correspondientes a la caja, el operario 6 validara que estas
tulas si corresponden a su respectiva caja.

Para esto, tomara una caja vacia y le pegara el rétulo correspondiente en la esquina
superior de una de sus caras. El rotulo de las cajas deberd estar impreso en una fuente
de facil lectura, con un tamafio no menor a 11 pts. El r6tulo de la caja debera ser impreso
en material adhesivo y debera incluir como minimo la siguiente informacion:

Cuadro rétulo caja

Cédigo de caja
___________....—---.—) con cédigo de
barras

DCC 0004567

Ciudad -
(I:I):p:rtamento]f—-..._ BARRANQUILLA (ATLANT|CO}

INSTITUCIONEDUCATIVALUIS CARLOS GALAN
Tipo de caja K \

~CAJAGRANDE ™3 Nombre de Sitio
Sesion - completo
Cantidad d ~ JORNADA: M [puede llegar a
anticdad de
Paguetes ©=== CANTIDAD DE TULAS: 4 TULAS VACIAS: 2 :::‘::ifes]

. CONTENIDO: 4567 - 4568 — 4569- 4570

Tulas que contiene &=

/

Con la caja ya con rotulo y las tulas correspondientes a esa caja, el operario hard lectura
del coédigo de barras de la caja y de las tulas que se empacaran en ella para la
verificacion.
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selee el cadigo de Selee el cdigo de

selee el codigo de latulal latulan

la caja

STNTT:

|nmm
1

1]

El sistema deberéa avisar al operario si hace falta alguna tula o si se esta incluyendo una
gue no corresponde a esa caja.

Adicional al material de examen, en este punto se deberan empacar tulas y cajas vacias
para el retorno de las pruebas y precintos adicionales para sellar el material en los sitios
de aplicacion. La descripcion y el uso de estos materiales adicionales en el retorno del
material se encuentran en el presente capitulo.

Cdémo minimo el operario deberd empacar el siguiente material adicional:

e 1 caja sin plegar para el retorno de las hojas de respuesta y los cuadernillos de 3°.
Esta caja debera estar correctamente rotulada al igual que la caja con material. El
campo del tipo de caja del rétulo debera decir CAJA VACIA.

e 1 tula para el retorno de las hojas de respuestas cerrada y los cuadernillos de 3°.
Esta tula debera estar correctamente rotulada al igual que la tula con material. El
campo del tipo de tula en el rétulo debera decir TULA VACIA.

e 1 precinto por cada tula que se envie en la caja incluyendo las tulas vacias.

1 precinto para asegurar la tula con cuadernillos de usuarios ausentes.

Estos materiales seran validados mediante sistema por el operario 6 mediante cédigo de

barras. Esto es posible debido a que tanto cajas y tulas vacias como precintos deberan
tener codigo de barras.
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Es posible que en algunas instituciones se requiera mas de 1 de tula vacia para el retorno
del material puesto que los cuadernillos de grado 3° deberan retornar como si fueran
hojas de respuestas, es decir, en la misma tula que las hojas de respuestas. Es
responsabilidad del contratista calcular el nimero y el tamafio de las cajas vacias que
enviara para el retorno del material siempre protegiendo la confidencialidad e integridad
fisica del material.

En resumen, el operario 6 debera pasar al operario 7 los siguientes elementos agrupados
por caja:

s i — i
'.['.l —— E I S - + L L -+
ey = - = 1 i
== I . 15 =
— e
H =
TULAS CON MATERIAL DE EXAMEN TULAS VACIAS PARA EL RETORNO DE
LOS CUADERNILLOS
o+ +
nm - E =
CAJAS VACIAS PARA EL TULAS VACIAS PARAEL PRECINTOS ADICIONALES PARAEL CAJA DONDE SE EMPACARA
RETORNO DE LASHOJAS RETORNO DELASHOJAS RETORNO DEL MATERIAL ELMATERIAL
DE RESPUESTA DE RESPUESTA

El operario 7 recibira del operario 6 los anteriores materiales. Los empacara en la caja y la
pasara al operario 8 para que la zunche la envuelta en vinipel y la ubique en estibas por
nodos.

Las bolsas para paquetes de cuadernillos, tulas, cajas, zunchos, el vinipel y los precintos
de seguridad seran suministrados por el contratista.

El contratista debera realizar un cronograma de trabajo para el proceso de empaque que

priorice los sitios de entrega mas lejanos en concordancia con las prioridades detectadas
para los procesos logisticos.

4.3. ADECUACION AREA DE EMPAQUE Y BODEGAJE DE MATERIAL YA
EMPACADO
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Para llevar a cabo el proceso de empaque el contratista adecuara en su planta un area de
empague de material de examen, aislada del resto de la planta y directamente conectada
con el area de impresion y con la bodega destinada para el proceso logistico como se
muestra a continuacion:

= T
MAQUINARIA = T BODEGA DE

MATERIAL

DEIMPRESION  [b 4 - —- YA EMPACADO
-

AREA DE IMPRESION AREA DE EMPAQUE

PLANTADEL PROVEEDOR

mm) Flujo de materiales

Lineas de empaque

I:I Area exclusiva para el ICFES

4.4, CONDICIONES DE SEGURIDAD PARA EL AREA DE EMPAQUE

El area de empaque de material de examen deberd estar adecuada con todas las
medidas de seguridad exigidas por el ICFES para garantizar la seguridad de la
informacién. Como minimo debera:

e Ser un area dedicada exclusivamente para el empaque de materiales del ICFES,
aislada fisica y visualmente, de piso a techo, del resto del area de produccion del
contratista.

e El material con que se aisle el area debera ser lo suficientemente duro y grueso
para evitar hendiduras, agujeros o cualquier oportunidad de extraer material o
informacién. No se podra realizar el aislamiento con mallas plasticas o telas.

e Contar con personal de vigilancia privada necesario durante el proceso, se
deberan vigilar las entradas y salidas del area y de las divisiones por areas que se
dispongan en el disefio de planta.

e Se deberd vigilar el manejo que los operarios dan a los materiales durante
proceso.

e Contar con camaras de seguridad que cubran todos los angulos del area de
empaque de material del examen de aplicacion, las cuales deben garantizar
grabacion continua 24 horas o por movimiento..

e Condiciones de iluminacion, ventilacion e impermeabilizacion adecuadas.

e Tener en cuenta que cualquier disefio del proceso no podra obstruir la visibilidad
de las camaras.
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e El personal que trabaja en esta area, debe someterse a pruebas de poligrafo y sus
hojas de vida deben ser revisadas exhaustivamente por el contratista.

Adicionalmente, los protocolos de seguridad deberan tener en cuenta como minimo que:

o Los operarios de empaque del material de examen de las divisiones de procesos
de impresion y procesos logisticos deberan utilizar uniformes de color diferente
entre divisiones, incluso de operarios del resto de la planta, de tipo overol de una
sola pieza, sin bolsillos, marcado con un numero especifico para cada operario en
la espalda, que permita su identificacion por las camaras de seguridad. Deberan
llevar el overol correctamente puesto y con la cremallera completamente cerrada
durante toda la jornada laboral.

e Sila persona que ingresa al area no hace parte del personal de empaque debera
ser autorizada por escrito y debera portar una ficha con numeracion visible para
las camaras de seguridad.

e Toda persona que entre a esta area debera someterse a una requisa exhaustiva
con el fin de evitar el ingreso de cualquier elemento prohibido.

¢ No se podra ingresar ningun tipo de elemento electrénico o mecanico que facilite
la sustraccion de informacion tales como teléfonos celulares, camaras fotograficas,
memorias USB, MP3 o cualquier otro reproductor electrénico.

¢ No se podran ingresar elementos metalicos como aretes, collares, manillas, joyas
ni armas de ningln tipo. Tampoco se permitird ingresar con ningun tipo de gorra o
sombrero.

e SOlo se permitira el ingreso de bebidas a manera de refrigerio a las areas seguras,
sin embargo, estas bebidas deberan estar ubicadas en un espacio separado de las
mesas de trabajo. Los operarios deberan desplazarse de su mesa de trabajo para
refrescarse y en ningdn momento podra haber alimentos o bebidas sobre las
mesas de trabajo.

¢ Ningun operario podra trabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias prohibidas.

e El personal de vigilancia debera llevar minuta de la entrada y salida de todas las
personas que ingresen al area.

e Cualquier otra medida de seguridad que establezca el ICFES que sea necesaria
para garantizar la confidencialidad de la informacion.

5. IMPRESION KITS DE APLICACION

El kit de aplicacion es el conjunto de materiales de apoyo que el delegado utiliza para
llevar a cabo la aplicacion. Este material no requiere un manejo confidencial especial, por
lo cual puede ser impreso y empacado en un &rea sin adecuaciones especiales de
seguridad.

Los elementos que conforman los kits de aplicacion se listan en la siguiente tabla.

5.1. IMPRESOS CON INFORMACION FIJA
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TIPO IMPRESO
MANUALES - COORDINADOR DE SALONES
- DELEGADO
compromiso  [REARSEACEN
(ENNP N - COORDINADOR DE SALONES
- DELEGADO

de evaluacion)

- APLICADOR
CREDENCIALES - COORDINADOR DE SALONES
- DELEGADO

- PREGUNTAS SOCIODEMOGRAFICAS (GIGANTE)

- CUADRO DE TIEMPOS 3° (GIGANTE)

- CUADRO DE TIEMPOS 5°y 9° (GIGANTE)

- HOJA DE RESPUESTAS 3° (GIGANTE)
AFICHES - HOJA DE RESPUESTAS 5° (GIGANTE)

INFORMATIVOS - HOJA DE RESPUESTAS 9° (GIGANTE)

- INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAMIENTO DE
CUESTIONARIO ESTUDIANTES (GIGANTE)

- INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAMIENTO DE
CUESTIONARIO FACTORES ASOCIADOS (GIGANTE)

~ RECIBO DE TRANSPORTE
- INFORME DE LA DIAN
FORMATOS - INSTRUCCIONES ESPECIFICAS 3,5 Y 9 - 2012

5.2. IMPRESOS CON INFORMACION VARIABLE

IMPRESOS CON INFORMACION VARIABLE

- BIBLIA

- INSTRUCCIONES DE LLEGADA (1 SOLO FORMATO TAMANO CARTA QUE SE
DEBE CORTAR EN 3 PARTES, UNA PARA EL DELEGADO, APLICADOR,
COORDINADOR DE SALONES)

- FORMATO DE NOMBRAMIENTO DE APLICADOR

- ANEXO 1 FORMATO DE ASISTENCIA Y ASIGNACION DE CUADERNILLOS

- ANEXO 2 PLANILLA DE ENTREGA DE MATERIAL

- ANEXO 3 INFORME DE DELEGADO

- ANEXO 4 PREGUNTAS DUDOSAS

- FORMATO DE NOMINA

- CUESTIONARIO DE FACTORES ASOCIADOS PARA PADRES DE FAMILIA

5.3. MATERIAL DE CONSUMO

MATERIAL DE CONSUMO
(Proporcionado por el ICFES)
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- Esferos de tinta roja

- Esferos de tinta negra

- Léapices

- Tajalapiz

- Borrador

- Marcadores

- Bolsas plasticas grande

- Bolsas plasticas pequefa

- Cinta pegante

- Bolsa Blancas con manijas (Bolsa blanca para el delegado)
- Carpeta de yute (Bolsa blanca para el delegado)
- Escarapelas (plasticos para las credenciales)

5.4. MATERIAL PARA EL LECTOR

El contratista debera imprimir los siguientes elementos de acuerdo con las
especificaciones mostradas a continuacion:

FORMA DE

TIPODE  5oeSENTACION | TINTAS — TAMARO i, [t L2 1O

CARPETA A
PAPEL PAGINAS FIJA | VARIABLE

MANUALES: Para efectos de la oferta econdmica, el proponente debera cotizar el manual en presentacion
plegado. No obstante dentro de la oferta debera presentarse cotizacion de cosido al lomo.

PAPEL
APLICADOR - PLEGADO AL 24 X 34
PERIODICO 1X1 12 X
48,8 GRMS CENTRO CERRADO
COORDINADOR PAPEL
DE SALONES PERIODICO PLEI(EEI\’?'PF?OAL 1X1 CEAI;I)?(A?)ILD‘O 28 X
48,8 GRMS
18
PAPEL (“
DELEGADO PERIODICO PLEGADO AL 1X1 24 X 34 CUARTILLAS X
48.8 GRMS CENTRO CERRADO 2 HOJAS
’ ADICIONALE
S)
ACTAS DE COMPROMISO (EN EL REVERSO FORMATO DE EVALUACION)
Acta de
compromiso del BOND 75 UNA HOJA 1 X0 CARTA 1 X
SUELTA
Delegado
Acta de
compromiso UNA HOJA
Coordinador de BOND 75 SUELTA 1x1 CARTA 2 X
salones
Acta de
compromiso BOND 75 UNA HOJA 1X1 CARTA 2 X
- SUELTA
Aplicador

CREDENCIALES

MAULE 120 | EMPACADO EN
Delegado GRMS ESCARAPELA 1X0 10 X 12 X
Coordinador de MAULE 120 | EMPACADO EN
salones GRMS ESCARAPELA 1X0 103X6.2 X
Aplicadores MAULE 120 | EMPACADO EN 1X0 10.3 X 6.2 X
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GRMS ESCARAPELA
) MAULE 120 | EMPACADO EN
Monitor GRMS ESCARAPELA 1X0 10.3 X 6.2
AFICHES INFORMATIVOS
HOJA DE
RESPUESTAS BOND 75 H%JQEXEIATA 1X0 100 X 70 1
3%(GIGANTE)
HOJA DE
RESPUESTAS | BOND 75 H%JLAEEKE'ATA 1X0 100 X 70 1
59(GIGANTE)
HOJA DE
RESPUESTAS | BOND 75 H%JI_AEEXE'ATA 1X0 100 X 70 1
9°(GIGANTE)
INSTRUCCIONES
DE
DILIGENCIAMIEN
TO BOND 75 H%ﬁgi’é;m 1X0 100 X 70 1
CUESTIONARIO
ESTUDIANTES(GI
GANTE)
INSTRUCCIONES
DE HOJA SUELTA
DILIGENCIAMIEN | BOND 75 PLEGADA 1X0 100X 70 1
TO FA(GIGANTE)
PREGUNTAS
soclo- HOJA SUELTA
DEMOGRAFICAs | BOND 75 PLEGADA 1x0 100 X770 1
(GIGANTE)
CUADRO DE
TIEMPOS BOND 75 H%]LAECS;AE'ATA 1X0 47 X 68 1
3%(GIGANTE)
CUADRO DE
TIEMPOS 5°y 9 | BOND 75 H%JEEKE;TA 1X0 47 X 68 1
(GIGANTE)
FORMATOS
Recibo de BOND 75 | HOJA SUELTA 1X0 21,5 X 14 2
transporte
Formato Informe BOND75 | HOJASUELTA | 1x1 35X 25
para la DIAN 2
Instrucciones
especificassobre
licacién PLEGADO AL 22 X 28
aplicacio BOND 75 CENTRO x1 ABIERTO 2
Saber 3,5y 9 -
2012
IMPRESOS CON INFORMACION VARIABLE
HOJA SUELTA
FORMATO DE BOND 75 PLEGADO Y
NOMINA GRMS PERFORADO 1x0 85X25 2
PARA LEGAJAR
FORMATO DE HOJA SUELTA
NOMBRAMIENTO nga; 5 PERFORADO 1X0 CARTA APR?ZDE 2
DE APLICADOR PARA LEGAJAR
HOJA SUELTA
BIBLIA nga; 5 PERFORADO 1X0 CARTA APR?ZDE 2
PARA LEGAJAR
INSTRUCCIONES | BOND 75 APROX. DE
DE LLEGADA ORMS HOJA SUELTA | 1Xo0 CARTA S na
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ANEXO 1
FORMATO DE
ASISTENCIA Y nga; 5 | HoJASUELTA | 1x1 21(')5F|>§:?S'5 2 X
ASIGNACION DE
CUADERNILLOS
ANEXO 2
PLANILLA DE BOND 75 215X 33.5
ENTREGA DE GRMS HOJA SUELTA | 1X1 OFICIO 2 X
MATERIAL
ANEXO 3 BOND 75 215X 33.5
INFORME DE : :
NFORME DI oD HOJA SUELTA | 1x1 RO 2 X
ANEXO 4 BOND 75 215X 33.5
PREGUNTAS HOJA SUELTA | 1x1 : : 2 X
DUDOSAS GRMS OFICIO
CUESTIONARIO
DE FACTORES
ASOCIADOS IGUALES A LAS ESPECIFICACIONES DE UN CUESTIONARIO DE FACTORES ASOCIADOS
PARA PADRES
DE FAMILIA

6. EMPAQUE DE KITS DE APLICACION

El contratista recibira en su bodega destinada a procesos de empaque de Kkits, por parte
del ICFES o de un tercero, todos los elementos necesarios para el armado y empaque de
los kits diferentes a los impresos que el contratista deberd producir (lapices, esferos,
marcadores, cintas, escarapelas, y otros materiales de consumao).

El contratista tendrd que recibir estos elementos a satisfaccion bajo acta debidamente
firmada y embodegara estos insumos para su posterior empaque.

Una vez esté impreso el material que completa los elementos del kit, ya sea en su
totalidad o parciales, el contratista debera adecuar un area de empaque para este
material. Esta area no requiere adecuaciones de seguridad especiales dado que el
material que maneja no es confidencial.

El ICFES entregard al contratista la informacion con las cantidades de elementos a
empacar en los kits en el Grupo 3. El contratista debera realizar un cronograma de trabajo
para la recoleccion de éste material. En este cronograma se definira si se haran entregas
parciales o si por el contrario se hara en un solo dia. El empaque de los kits debera
priorizar los envios que requieren mayor tiempo de transporte.

Se empacaran tres tipos de Kit diferentes y un material adicional para cada nodo:
e Kit de aplicacion (para el delegado).
¢ Kit para el coordinador de departamento / coordinador de municipio.

e Kit para el monitor.

Los materiales que contienen los kits de cada uno de los anteriores tipos son los mismos,
varian las cantidades que se empacan de cada uno.

6.1. EMPAQUE DEL KIT DE APLICACION (KIT DEL DELEGADO)
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El Kit de aplicacion se compone de tres grupos de elementos:
v' Carpeta del delegado
v' Paquete de cuestionarios de factores asociados para padres de familia
v' Bolsa blanca para el delegado

La carpeta del delegado contiene una lista de formatos legajados en su interior,

el

paquete de factores asociados de padres de familia contiene los cuestionarios de toda la
institucion y la bolsa blanca contiene otros elementos. Los contenidos de estos tres
elementos se muestran en el siguiente numeral. Una vez armados, la carpeta del
delegado y el paquete de factores asociados de padres de familia se introducendentro de

la bolsa blanca para el delegado con el resto de los elementos de la bolsa.

6.1.1. CONTENIDO DEL KIT DE APLICACION

CARPETA DEL DELEGADO

1 por delegado
Los siguientes elementos van legajados dentro de una carpeta de yute

La escarapela ya debe tener la credencial adentro y el gancho colocado en la
ranura. Solo se debe introducir en la carpeta, no se debe legajar
Debera ir rotulada como se muestra en el siguiente numeral

Credencial y escarapela Delegado

Biblia (personalizada por delegado)

Instrucciones de llegada (1 para cada cargo de la sede)

Cumplido de comision

Informe de la DIAN

Formato de nombramiento aplicador / coordinador de salones

Recibo de transporte

Formato de nébmina

Acta de compromiso del delegado

Acta de compromiso del coordinador salones

Acta de compromiso del aplicador

Instrucciones especificas sobre aplicacién Saber 3, 5y 9 — 2012 (para delegado)

Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos (Anexo 1) (1 * salén)

Planilla de entrega de material de examen y control de tiempos (Anexo 2)

Informe del Delegado (Anexo 3)

Formato de Preguntas dudosas (Anexo 4)

BOLSA BLANCA PARA EL DELEGADO
Dentro de la bolsa blanca con manijas se introducen los siguientes
elementos
Finalmente, se introducen la carpeta del delegado ya armada y el paquete de

factores asociados para padres de familia.
Nétese que las escarapelas deben empacarse ya con las credenciales dentro
Debidamente rotulada como se muestra en el siguiente numeral

MANUAL DELEGADO

MANUAL COORDINADOR DE SALONES

MANUAL APLICADOR

Acta de compromiso Coordinador de salones

Acta de compromiso Aplicador
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Acta de compromiso Delegado

Formato de nombramiento aplicador / coordinador de salones (Va uno igual al incluido en la
carpeta de yute del delegado)

Credencial y escarapela Coordinador de salones

Credencial y escarapela Aplicadores

Instrucciones especificas sobre aplicacién Saber 3, 5y 9 — 2012 (1 * coordinador de salones +
1 * aplicador)

Hoja de respuestas G3 (Gigante)

Hoja de respuestas G5 (Gigante)

Hoja de respuestas G9 (Gigante)

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO CUESTIONARIO DE ESTUDIANTES

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO FA

Preguntas socio-demograficas (Gigante)

Cuadro de tiempos G3° (Gigante)

Cuadro de tiempos G5° y G9° (Gigante)

Esfero rojo

Esfero negro

MARCADORES

Lapiz

Borrador

Tajalapiz

CINTA PEGANTE

Bolsas plasticas grandes

Bolsas plasticas pequefias

Paquete con cuestionarios de factores asociados para padres de familia

PAQUETE DE FACTORES ASOCIADOS DE PADRES DE FAMILIA
- Dentro de una bolsa plastica o en sobre de manila segun la informacion

suministrada por el ICFES

CUESTIONARIO DE FACTORES ASOCIADOS PARA PADRES DE FAMILIA

6.2. ROTULOS DEL KIT DEL APLICACION

La carpeta, la bolsa blanca y la caja en la cual se transporten finalmente los diferentes kits
de aplicacion deberan venir rotuladas con papel adhesivo de al menos las siguientes

caracteristicas:

Rétulo de la carpeta del delegado y de la bolsa blanca (1 para cada uno)
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d SABER 3-5-9 2012 — Cédigo Saber: 185232 N
\ Nombrede la
informaci CODIGO SEDE: 273861000521 =3 pruebay
énde lo €] NOMBRE: JUAN OSORIO Codigo Saber
o itacion DIRECCION: VEREDA LA ESTANCIA
TELEFONO: 312456334 - 314546653 Jornada
MUNICIPIO: Tolima mafiana
Zonarural . tard
ourbana € ZONA:R JORNADA: MARIANA otarde
Municipio | _MUNICIPIO DE ENTREGA: MONTERIA DPTO DE ENTREGA: CORDOBA=~—_3 ppto. de
deentrega &« entrega
Matricula39:4 Salones32:1
; Matricula52: 0 Sal 32:0
Estud||alntes “— atricula alones
porsaion Matriculage: 3 Salones32:1
. /
Rétulo dela caja del kit
. 1) codi
iCF 08001002 |7 acsitio
Logo €=——t— : es
mejorsaber SABER 3-5-9 3 Tipo de
, prueba
Titulo €=—K|T CON MATERIAL DE APLICACION
FECHA DE APLICACION: Domingo 10 de Octubre de 201 ] s——t———— :.T..lliffin
Direccion COLEGIO AMERICANO DE BARRANQUILLA
de sitio \ \
N, ™ Nombre de Sitio
Cédigo Ciudad - CARRERA 38 Ne. 74 - 179 (80 caracteres)
Municipio €——. 53001 - BARRANQUILLA
(Departamento) L TELEFONOS: 6748466
Teléfonos

A

Los rétulos deben contener el nombre de sitio completo. Debe tener espacio suficiente
para un nombre de 80 caracteres con tamafio de fuente no menor a 10 pts.

6.3. EMPAQUE DEL KIT PARA EL COORDINADOR DE MUNICIPIO Y
COORDINADOR DE DEPARTAMENTO

El kit para el coordinador de municipio y coordinador de departamento consta de carpetay
bolsa blanca. El contratista deberd empacar los materiales de acuerdo a las siguientes
instrucciones:

CARPETA DE YUTE
1 por coordinador

Los siguientes elementos van legajados dentro de una carpeta de yute
Debera ir rotulada con el mismo disefio de rétulo que la carpeta del delgado

Formato para recepcién de informes 1
Cumplido de comisién 5
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Formato de nombramiento aplicador / Coordinador salones

Informe de la DIAN

Recibo de transporte

Formato de ndmina

Acta de compromiso del delegado

Acta de compromiso del coordinador salones

Acta de compromiso del aplicador

Instrucciones especificas sobre aplicacién Saber 3,5y 9 - 2012

Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos (Anexo 1)

Planilla de entrega de material de examen y control de tiempos (Anexo
2)

Informe del Delegado (Anexo 3)

NN N (NRRIRR[ROR|R

Formato de Preguntas dudosas (Anexo 4)

BOLSA BLANCA CON MANIJAS
Dentro de la bolsa blanca con manijas se introducen los siguientes
elementos
Finalmente, se introduce la carpeta del coordinador de
municipio/departamento ya armada dentro dela bolsa blanca con manijas.

Nétese que las escarapelas deben empacarse ya con las credenciales
dentro

Debidamente rotulada con el mismo disefio de rétulo que la bolsa del
delegado

Manual de procedimientos del Delegado

Manual de procedimientos del Coordinador de Salones

Manual de procedimientos del Aplicador

Cuadro de tiempos G3° (Gigante)

Cuadro de tiempos G5° y G9° (Gigante)

Hoja de respuestas G3 (Gigante)

Hoja de respuestas G5 (Gigante)

Hoja de respuestas G9 (Gigante)

Preguntas socio-demograficas (Gigante)

P RrRrRPr| R, R|RP R,k

Instrucciones para diligenciamiento cuestionario de Estudiantes -
(Gigante)

Instrucciones para diligenciamiento de cuestionario de factores
asociados (Gigante)

Esfero rojo

Esfero negro

Marcador

Lapiz

Borrador

Tajalapiz

Cinta pegante

RRrRRRRRR -

Bolsas plasticas grandes (para empaque hojas de respuestas)
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Bolsas plasticas pequefas - Tamafio carta

Credencial Delegado

Credencial Coordinador salones

Credencial Aplicador

Escarapelas

RRRR|k

6.4. KIT DEL MONITOR

El kit para el monitor consta de carpeta y bolsa blanca. El contratista debera empacar los

materiales de acuerdo a las siguientes instrucciones:

CARPETA DE YUTE
1 por monitor

Los siguientes elementos van legajados dentro de una carpeta de yute
Debera ir rotulada con el mismo disefio de rétulo que la carpeta del delgado

Ruta del recorrido de las sedes jornadas a visitar (Varia segiin monitor)

Instrucciones de llegada a cada sede jornada a visitar (Varia segun
monitor)

Cumplido de comisién

Formato de nombramiento monitor

Acta de compromiso del monitor

Manual de procedimientos del Monitor

Formato de Monitoreo

Instrucciones especificas sobre aplicacién Saber 3,5y 9 - 2012

Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos (Anexo 1)

Planilla de entrega de material de examen y control de tiempos (Anexo
2)

Informe del Delegado (Anexo 3)

Formato de Preguntas dudosas (Anexo 4)

BOLSA BLANCA DE MANIJAS

Dentro de la bolsa blanca con manijas se introducen los siguientes

elementos

Finalmente, se introducen la carpeta del monitor ya armada

Nétese que las escarapelas deben empacarse ya con las credenciales dentro
Debidamente rotulada con el mismo disefio de rétulo que la bolsa del
delegado

Carpeta de yute armada

A G I

Manual de procedimientos del Delegado

Manual de procedimientos del Coordinador de Salones

Manual de procedimientos del Aplicador

Esfero rojo

Esfero negro

Credencial Monitor ya insertada dentro de la escarapela

RlR|R|R|R|R|R
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6.5. ORGANIZACION DE LOS KITS DE APLICACION YA EMPACADOS

Los kits seran finalmente empacados en cajas de carton debidamente rotuladas con su
contenido y destino. Los kits se empacaran en orden y las cajas se humeraran en orden
consecutivo. Las cajas deberan tener el mayor nimero de kits posible para minimizar el
namero de cajas que el coordinador de nodo manejard en su reunion previa y el
desperdicio de éstas, pues el coordinador reparte los kits a sus delegados y las cajas no
se utilizan més. Estas cajas de kits son de libre disefio por parte del contratista.

La organizacion del proceso de empaque de kits tendra que tener en cuenta las
prioridades de envios de la division de procesos logisticos de acuerdo con la informacion
gue entregara el ICFES de los sitios y fechas de entrega de estos kits.

Finalmente, la division de procesos de impresion entregara los kits armados a la division
de procesos logisticos del contratista para su posterior distribucion.

Los kits de coordinadores de municipio/departamento y kit de monitores deberan ser
entregados en Bogota. Los kits de delegados deberan ser entregados en los municipios
listados a continuacion:

Municipios de entrega
de kits de delegado
APARTADO
BARRANQUILLA
BOGOTA
CARTAGENA
POPAYAN
VALLEDUPAR
MONTERIA
VILLAVICENCIO
PASTO
cUCUTA
MANIZALES
BUENAVENTURA
CALI
PALMIRA
TULUA

DISTRIBUCION, RECOLECCION, DESEMPAQUE, DESTRUCCION Y
CUSTODIA DEL MATERIAL DE EXAMEN -
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DISTRIBUCION Y RECOLECCIONDEL MATERIAL DE KITS DE
APLICACION

DIVISION DE PROCESOS LOGISTICOS
7. SUPERVISION DEL EMPAQUE DEL MATERIAL DE EXAMEN

Como se explico en el numeral 4 del proceso de impresion, la division de procesos
logisticos del contratista tendra la responsabilidad de recibir a satisfaccion los materiales
empacados por la divisién de procesos de impresion.

El contratista deberd garantizar la aplicacion de todos los controles y verificaciones
descritas a continuacion entre los dos equipos de impresién y logistica de tal manera que
siempre se mantenga la supervision el 100% del material de examen las labores de
empague por parte del grupo de procesos logisticos.

Para que el proceso de empaque pueda llevarse a cabo, la divisiébn de procesos logisticos
del contratista debera, en primer lugar, realizar el ordenamiento del material de examen
por salones en tulas y cajas.

De esta manera, la division de procesos logisticos del contratista debera mostrar en su
propuesta los siguientes dos puntos respecto al empaque del material de examen:

¢ Una descripcion detallada de la forma en que va a hacer el ordenamiento de los
paquetes de salones en tulas y cajas. Como minimo deberd mostrar las
codificaciones que utilizara para paquetes, tulas y cajas, el numero de cuadernillos
gue empacara por tula y la codificacion que dara a las tulas y cajas vacias.

¢ Una descripcién detallada del proceso de supervisién que utilizara para garantizar
el correcto empaque del material de examen de cada uno de los usuarios de
acuerdo con la informaciéon suministrada inicialmente por el ICFES, al 100% del
material.

En particular, el sistema utilizado para de supervision del empaque debera garantizar que:

e Para cada uno de los usuarios el codigo del cuadernillo coincida con el cédigo de
la hoja de respuestas tipo Ay tipo B.

e Los cuestionarios de factores asociados son los listados en la biblia de factores
asociados

e Los cuestionarios de factores asociados estan empacados en la tula a la que
realmente corresponden.

e Los paquetes de cuadernillos correspondan a los listados en el acta de sesiény a
los listados en la biblia entregada por el ICFES.

e Los paquetes de cuadernillos se encuentran empacados en el orden que describe
el acta de sesion.

e EI rbtulo acta se encuentra empacada con el paquete de cuadernillos
correspondiente

e Los paquetes de cuadernillos estén empacados en las tulas y cajas
correspondientes.
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e El registro y control del numero del precinto utilizado para cerrar cada tula. Es
decir, debe llevar una relacion del nimero de precinto con que se cerro cada tula.

¢ Las cantidades empacadas de precintos y tulas y cajas vacias adicionales para el
correcto retorno de los materiales son las correctas.

e La lectura de material de examen se puede continuar en caso de encontrarse
alguna inconformidad en la verificacion del empaque y asi no parar el
funcionamiento de toda la linea mientras se corrige el error.

La division de procesos logisticos del contratista deberd proporcionar el equipo de trabajo
gue lleve a cabo estos controles.

Para cada una de las pruebas el contratista deberé hacer auditoria al 100% de las cajas,
verificando que su contenido sea el correcto antes de ser cerradas por completo.

El proceso que el contratista proponga para el empaque del material de examen debera
estar en capacidad de generar reportes del avance en el numero de lectura cada 6 horas
indicando el nimero de usuarios empacados. Estos reportes deberan ser comunicados al
ICFES tan pronto se generen.

El resultado de esta supervision del proceso de empaque sera la recepcion a satisfaccion
del material de examen por parte de la divisién de procesos logisticos del contratista.

Dicha entrega se hard en el pas6 del material del 4&rea de empaque a la bodega de
material ya empacado. ElI material ya supervisado se almacenard en la bodega que la
divisién de procesos dedicO para los procesos logisticos junto a su area de empaque. A
partir de este punto el material de examen estara bajo custodia de la division de procesos
logisticos del contratista.

El ICFES realizara auditoria permanente al proceso de empaque. El contratista debera
disponer de los recursos necesarios para corregir inmediatamente cualquier
inconformidad con el material de examen, los medios de empaque o el empaque de las
pruebas.

7.1. MEDIOS DE EMPAQUE

El contratista debera garantizar que los medios de empaque del material de examen
cumplen como minimo con las siguientes caracteristicas:

Las bandas de caucho para sujetar los paquetes de cuadernillos deberan tener minimo 5
cm de ancho y 9 cm de largo.

La tula debera como minimo contar con las siguientes especificaciones:

Tabla especificaciones técnicas tula
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TULA

Dimensiones

De acuerdo a las necesidades de empaque. Sin embargo,
consideramos que el mejor tamafio para todas las pruebas es de
31cm x 24cm x 45 cm (largo, ancho, alto)

Material

Se recomienda utilizar tulas de vinilo transparente calibre 8. Sin
embargo, se aceptaran propuestas de otro estilo siempre y cuando
cumplan con las condiciones de seguridad fisica y de confidencialidad
del material y previa autorizacién por parte del ICFES.

Diseflo

- Impermeable

- Transparente

- Que se pueda cerrar con precintos de seguridad con minimo 2
agujeros por cara, protegidos con aro metalico.

- Bolsillo interno ubicado en la cara de mayor longitud donde se
pueda introducir el rétulo con la identificacion del contenido de la
misma. Este bolsillo debera tener como minimo 2 cm de holgura a lo
largo y a lo ancho respecto al rétulo que contenga

Rétulo

- Tamafio y fuente facilmente legibles

- Debe incluir la siguiente informacion:

Cddigo de barras y numero de tula

Destino (Municipio y Departamento)

Nombre completo de la institucion (80 caracteres)

Sesion (1 0 2)

Cantidad de paquetes

Numero y coédigo de salones que contiene y numero de

cuadernillos por salén

e Si es una tula vacia debe indicar su propdsito (Ej. “Tula hoja
de respuesta abierta”)

Las cajas que contendran las tulas deberan contar como minimo con las siguientes

especificaciones:

Tabla especificaciones técnicas cajas

CAJAS

Dimensiones

De acuerdo a las necesidades de distribucion teniendo en cuenta el
tamafio de los cuadernillos, la cantidad de cuadernillos por tula y el
namero de tulas por caja. Sin embargo, sugerimos cuatro tamafios
distintos.

Caja mini 30 cm x 26 cm x 20 cm (largo, ancho, alto)
Caja pequefia 32 cm x 26 cm x 34 cm (largo, ancho, alto)
Caja grande 50 cm x 32 cm x 34 cm (largo, ancho, alto)

Material - Caja mini y pequefia: Carton corrugado de calibre C540K segun
norma lcontec NTC 452.
- Caja grande: Carton corrugado de doble pared de designacion 1050
(tipo D7K) segun norma Icontec NTC 452.

Rotulo - Papel adhesivo
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- Tamafio y fuente no menor a tamafio 10 facilmente legibles.
- Debe incluir la siguiente informacion:
e Cddigo de barras y numero de caja.
Destino (Municipio y Departamento).
Nombre completo de la institucion (80 caracteres).
Sesion.
Cantidad de tulas.
Numero y codigo de las tulas que contiene.
Si es una caja vacia debe indicar su proposito (Ej. “Caja hoja de
respuesta abierta”).

El precinto de seguridad debera contar con las siguientes especificaciones segin norma
técnica ISO PAS 17172:

Tabla especificaciones técnicas precinto de seguridad

PRECINTO DE SEGURIDAD

Dimensiones | Correa de 27 cm de facil aplicacion y remocién
Material Polipropileno de alta densidad
Rotulo - Correa dentada
- Sin linea de ruptura facil
Numeracion | - 7 caracteres alfanuméricos
- Numeracion estampada al calor en la etiqueta
- Adhesivo con numeracién y cédigo de barras correspondiente

Nota: El Contratista debera certificar que sus precintos cumplen con norma de calidad
ISO PAS 17172. El contratista debera adjuntar esta certificacion cada vez que realicen la
compra de precintos.

El cerrado de la caja debera ser con cinta adhesiva de 48 mm de ancho y no deberéa
obstruir la visibilidad de los rétulos.

7.2. INSTALACION TECNOLOGICA PARA LA SUPERVISION DEL PROCESO DE
EMPAQUE DEL MATERIAL DE EXAMEN

La instalacién tecnoldgica que el contratista proponga deberd contar con los equipos
electronicos, software y personal necesario para concluir satisfactoriamente los procesos
anteriormente mencionados en los tiempos acordados con el ICFES.
Como minimo la instalacion tecnoldgica del contratista debera contar con:
e Un software que controle sus procedimientos de:
o Supervisién del empaque de cuadernillos y hojas de respuesta en su
coincidencia.

o Bodegaje de material ya empacado.
o Despacho en bodega y entrega de material en los sitios de aplicacion.
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e Soporte técnico 24 horas durante el desarrollo de los procesos de empaque y
conteo de hojas de respuesta.

Este software debe permitir:

¢ Realizar la distribucion de los cuadernillos en paguetes por salén y estos a su vez
en tulas y cajas para el empaque.

e Verificar la coincidencia del codigo ICFES del cuadernillo con el cédigo de la hoja
de respuestas ya sea utilizando cédigo de barras o una tecnologia superior.

e Garantizar la integridad de la informacion entregada por el ICFES.

e Generar reportes estadisticos del avance del proceso de verificacién por usuario
cémo minimo cada 6 horas. Estos reportes deberan ser organizardn como se
muestra a continuacion y enviados al ICFES:

i =) INTERNET
ICFES \/\/T
| ..
AREA DE EMPAQUE =
TOTAL
e . USUARIOS
CONTROLAREA  VERIFICADOS
DE EMPAQUE
LINEA 1
_— - - 4 ——t “
—_—.ru— r' r...é _.=""—— b‘
=+1 USUARIO VERIFICADO
LINEA n
l-:——.r_r‘ ’ r..g ‘.3‘*_— b,‘

=+1 USUARIO VERIFICADO
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8. DISTRIBUCION, RECOLECCION Y DESEMPAQUE DEL MATERIAL DE EXAMEN
8.1. DISTRIBUCION Y RECOLECCION DEL MATERIAL DE EXAMEN

Una vez empacado el material de examen, ya sea en cantidades totales o parciales, el
contratista iniciara el proceso de distribucion.

El material sera recogido en las instalaciones de empaque y bodegaje del material de
examen del contratista, de ahi iniciara la distribucion a los nodos y sitios de aplicacion que
el ICFES indique. El contratista deberd garantizar la entrega del material de examen
directamente en las instituciones listadas por el ICFES en la fecha y hora definida para la
prueba nacional.

Los cuadernillos debidamente empacados en tulas y cajas de carton deben ser
transportados con todas las medidas de seguridad necesarias para garantizar el manejo
estrictamente confidencial y de seguridad del material. Cuando se abran las cajas de
material de examen en el sitio de aplicaciéon, el nimero de sello debe coincidir con el
namero de sello del documento.

El material de examen lo entregara el equipo logistico del contratista, antes de iniciar
cada jornada, a cada delegado del ICFES en las cantidades, ciudad, sitio, dia y hora
establecidos por el ICFES para la realizacién de las pruebas. El principio de simultaneidad
debe cumplirse en la entrega y recepcién del material de examen, de acuerdo con los
horarios que requiera el ICFES.

En cada sitio debera permanecer como_minimoun representante de procesos logisticos
del contratista por delegado del ICFES que aplique la prueba en ese sitio. Este
representante acompafara la aplicacion y responderd por la entrega, recepcion y
seguridad del material de examen y el diligenciamiento de los recibos quede constancia
del manejo de este material.

Las funciones de este representante y los procedimientos del dia de aplicacién se
encuentran descritos en el Manual del representante del operador logistico. El contratista
debera garantizar que todos sus delegados conocen estas funciones.

Media hora después de iniciada cada jornada y cuando el delegado del ICFES lo indique,
el representante de procesos logisticos del contratista recibird y contara los cuadernillos y
las hojas de respuestas de los examinandos ausentes, este material lo empacara en una
tula y la sellara, asi mismo la custodiar4 hasta finalizar cada sesién de examen. El
delegado del ICFES solicitara al representante de procesos logisticos del contratista este
material para incorporar los cuadernillos a los grados originales y las hojas de respuestas
a la tula marcada para este material.

Una vez finalice cada sesion, en el respectivo sitio de examen, el delegado del ICFES
recibird y contara la cantidad de hojas de respuestas y de cuadernillos de examen por
salbn y en este mismo momento igualmente sera contado este material por el
representante de procesos logisticos del contratista. Las hojas de respuestas seran
entregadas por el delegado del ICFES, en el orden que el ICFES establezca, al
representante de procesos logisticos del contratista, quien procedera a empacarlas en
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tulas transparentes, identificadas con un rétulo con cédigo de barras y las sellara con sus
respectivos precintos de seguridad. Se realizard el empaque de los cuadernillos en las
mismas tulas de seguridad en que se recibieron y en el mismo orden (excepto los
cuadernillos de 3° que se tratan como si fueran hojas de respuestas), se sellaran con los
sellos de seguridad y los numeros de estos, tanto de la bolsa de seguridad que contiene
las hojas de respuestas como las que contiene los cuadernillos de examen, se
relacionaran en el recibo de entrega y recoleccién de este material.

Posteriormente las transportara en cajas de carton, hasta sus instalaciones en la ciudad
de Bogota.

Mediante comunicacion que enviaré la Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos, con la
debida antelacién, se dara a conocer la informacion para la entrega del material de
examen a fin de cumplir con las fechas pactadas para su posterior entrega.

Un dia habil después de terminada la aplicacion, el contratista debera transportar de
forma segura al ICFES 5 ejemplares del original de cada uno de los instrumentos de
evaluacioén, correctamente empacados, en tula plastica, sellada con precinto de seguridad
y en caja vinipelada.

Nota: El representante de la division de procesos logisticos del contratista debera llevar
consigo al sitio de aplicacion cualquier material necesario para el empaque de retorno del
material de examen. En particular se recomienda que el representante del contratista
lleve:
e Los 4 formatos de control especificados en el siguiente numeral
e Cartones del tamafio de las hojas de respuesta y de los cuadernillos de
respuesta abierta para separar presentes, ausentes y novedades en cada tula
e Bandas de caucho
¢ Cinta pegante para cerrar las cajas en el retorno
e Tijeras para romper los precintos de las tulas
e Escarapela que lo identifica como el representante de la divisibn de procesos
logisticos del contratista
e Precintos adicionales
¢ Una carpeta o un sobre donde guardar la copia de los recibos que le corresponde
al contratista.

8.1.1. RECIBOS DE CONTROL PARA LA DISTRIBUCION Y RECOLECCION
DEL MATERIAL DE EXAMEN

A continuacion se relaciona una serie de formatos que debe tener en cuenta el contratista
de la divisién de procesos logisticos como planillas de control para llevar a cabo el objeto
del contrato, los cuales no hacen parte de la oferta econdmica, y que deben ser
entregados ala division de procesos de impresion para el respectivo empaque de acuerdo
a las instrucciones del ICFES.

8.1.1.1. RECIBO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL MATERIAL DE
EXAMEN
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Tamafio: 21,5 X 28 centimetros (Tamafo carta)

Papel: Papel Quimico blanco de 55 gramos

Impresion: Anverso una tinta

Presentacion: Hojas sueltas. Un formato de control por sitio de aplicacion y

por sesién, con cuatro copias de acuerdo a la muestra a
continuacion:

RECIBO DE ENTREGA Y RECOLECCION

Nombre del sitio Direccién
Caja Jornada Municipio: Dpto
Cantidad de tulas enviadas: Cantidad de factores

asociados enviados:
Cantidad de cuadernillos enviados: Hora entrega Fecha

NUMERO DE SELLO DE TULA Y CANTIDAD DE CUADERNILLOS

#Sello #Cuad #Sello #Cuad| #Sello #Cuad #Sello #Cuad #Sello #Cuad
Cantidad cuadernillos recibidos Firma
Cantidad de tulas recibidas
Cantidad de factores asociados recibido.

Nombre delegado que recibe

Observaciones:

Cantidad tulas devueltas: Nimero Sello tula hojas de

respuesta:
Cantidad de cuadernillos devueltos: Cantidad hojas de respuesta tipo Adevueltas:
Cantidad de factores asociados devueltos: Cantidad hojas de respuesta tipo B devueltas:

NUMERO DE SELLO DE LAS TULAS Y CANTIDAD DE CUADERNILLOS DEVUELTOS

#Sello #Cuad| #Sello #Cuad| #Sello #Cuad| #Sello #Cuad #Sello #Cuad
Nombre delegado que devuelve Firma
Nombre del representante que recibe Firma

Observaciones:

8.1.1.2. FORMATO PARA EL CONTROL DE HOJAS DE RESPUESTA
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Tamairio: 21 X 14 centimetros
Papel: Papel Quimico blanco de 55 gramos
Impresion: Anverso una tinta Presentacion: Hojas sueltas
Presentacion: Un formato de control por sitio de aplicacion y por sesion de
acuerdo a la muestra a continuacion:
FORMATO DE CONTROL DE DEVOLUCION DE HOJAS DE RESPUESTA
Nombre del sitio Jornada
Municipio Fecha
CANTIDAD DE HOJAS DE RESPUESTA
Presentes Ausentes Novedades Total
TIPOA
TIPO B

Observaciones:

Nombre delegado ICFES Firma

Nombre representante del operador Firma

8.1.1.3. FORMATO PARA EL CONTROL DE CUADERNILLOS DE

Tamanfo:
Papel:

Impresion:

Presentacion:

AUSENTES
21 X 14 centimetros
Papel Quimico blanco de 55 gramos
Anverso una tinta Presentacion: Hojas sueltas

Un formato de control por sitio de aplicacion y por sesion.
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FORMATO DE CONTROL DE CUADERNILLOS AUSENTES
Nombre del sitio Jornada
Municipio Fecha
i Cantidad de i Cantidad de
Salon Salén
ausentes ausentes
TOTALSITIO

Observaciones:

Nombre delegado ICFES Firma

Nombre representante del operador Firma

8.1.1.4. PLANILLA DE CONTROL

Tamafio: Carta

Papel: Papel Quimico blanco de 55 gramos

Impresion: Anverso una tinta

Presentacion: Hojas s_l{eltas. Una planilla de control por sitio de aplicaciéon y
por sesion.
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PLANILLA DE CONTROL Y OBSERVACIONES

Nombre del sitio

Ciudad - Municipio Fecha

Primera Jornada

Hora de llegada del representante del operador logistico

Hora en que inicia la entrega de material al delegado del

Hora en que finaliza la prueba incluido el conteo de
material y la firma de la planilla por las partes

Hora de recoleccién del material por parte del operador

Observaciones

Segunda Jornada

Hora de llegada del representante del operador logistico

Hora en que inicia la entrega de material al delegado del

Hora en que finaliza la prueba incluido el conteo de
material y la firma de la planilla por las partes

Hora de recoleccién del material por parte del operador

Observaciones

Nombre delegado ICFES Firma

Nombre representante del operador Firma

8.2. SELECCION Y CAPACITACION DE REPRESENTANTES DEL CONTRATISTA
PARA PROCESOS LOGISTICOS

Como minimo los representantes de procesos logisticos del contratistadeberan ser
bachilleres, mayores de edad y ser contratados de acuerdo a las leyes laborales vigentes.

87



icfesiy(

mejorsaber

Para garantizar la correcta ejecucion de los procesos mencionados en el proceso de
logistica del presente anexo el contratista debera garantizar la correcta capacitacion de
sus representantes que iran a cada uno de los sitios donde se realice la aplicacion de las
pruebas.

Estos representantes deberan estar capacitados en:

e Procedimientos de entrega y recoleccion del material de examen.
e Protocolos de seguridad para custodia y manipulacion del material.
¢ Manejo de contingencias.

El contratista deberd evaluar previo a cada prueba a sus representantes en el
conocimiento detallado de los anteriores cuatro puntos y debera mostrar los resultados
detallados de esta evaluacion al ICFES.

Para cumplir lo anterior, el proponente deber&a mostrar en su oferta los siguientes puntos:

¢ Metodologia de capacitacion de sus representantes en todo el territorio nacional.
e Recursos utilizados en la capacitacion en todo el territorio nacional.
¢ Metodologia de evaluacion.

El ICFES podra intervenir y hacer parte de las capacitaciones que el contratista realice. El
contratista deberé permitir a los coordinadores de nodo del ICFES hacer supervision de la
capacitacion del contratista en todo el pais.

Igualmente, el ICFES podré solicitar al Contratista antes de cada prueba suministrar las
hojas de vida de los representantes a utilizar.

8.3. COBERTURA

Para garantizar el desarrollo de los procesos logisticos el proponente debe contar con una
amplia red de distribucién en ciudades, municipios y zonas rurales donde el ICFES
requiere realizar la aplicacion de las pruebas, con la infraestructura fisica (instalaciones,
camaras, alarmas, personal de vigilancia, vehiculos, centrales y radios de comunicacion,
etc.) adecuada para la operacion.

El ICFES opera la aplicacion de las pruebas mediante la distribucion geogréafica de
DEPARTAMENTOS desde los cuales se atiende a todo el pais.

El proponente debe contar como minimo con oficinas o regionales ubicadas en las
siguientes ciudades, capitales de los departamentos de donde se despliega el operativo
del ICFES:

BOGOTA
MANIZALES
BARRANQUILLA
CARTAGENA
VALLEDUPAR
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MONTERIA
VILLAVICENCIO
CALI
POPAYAN
PASTO
BUCARAMANGA

En caso de presentarse un servicio adicional el contratista debe estar en capacidad de
atenderlo de inmediato.

8.3.1. REQUERIMIENTOS EN BODEGA PRINCIPAL

La bodega principal en la que el contratista desarrolle los procesos logisticos podra ser
adyacente al area de empaque de material de examen. Debera contar con las siguientes
caracteristicas:

e Area de bodegaje para uso exclusivo de material del ICFES, aislada fisica y
visualmente, de piso a techo, de los deméas materiales que se encuentren en la
bodega.

e El material con que se aisle el area deberéa ser lo suficientemente duro y grueso
para evitar agujeros, huecos o cualquier oportunidad de extraer material o
informacién. No se podra realizar el aislamiento con mallas plasticas o telas.

o El acceso a esta bodega sera con candado y clave.

e Circuito cerrado de TV

El area de recepcion de material debera estar aislada fisicamente, al menos por

una malla metélica de cualquier material de otros clientes del contratista.

Condiciones de iluminacion, ventilacion e impermeabilizacién adecuadas.

El ordenamiento se hara en RACKS.

Se requiere de un montacarguista para manipular los RACKS.

Los racks seran divididos por zonas geograficas del pais.

El contratista debera contar en bodega principal con el personal necesario para garantizar
los tiempos del proceso. Como minimo debera contar con:

¢ Un montacarguista que atienda exclusivamente las rutinas del ICFES durante los
procesos de cargue y descargue de material en los racks.

e 4 operarios para el cargue del material.

¢ 1 guardia de seguridad que vigile el cargue y descargue de materiales al vehiculo
de transporte y 1 en la puerta de la bodega que se dedic6 a materiales ICFES
mientras se realiza este proceso.

e Siempre que se abra la bodega del ICFES debera haber un 1 guardia de
seguridad vigilando el proceso.

8.3.2. REQUERIMIENTOS EN BODEGAS NODO

Las bodegas en los nodos de distribucion deberdn contar con las siguientes
caracteristicas:
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o Area de bodegaje para uso exclusivo de material del ICFES, aislada fisicamente,
de piso a techo, de los demas materiales que se encuentren en la bodega ya sea
con malla de acero o con enrejado.

o El acceso a esta bodega debera ser como minimo con candado.

e Condiciones de iluminacion, ventilacion e impermeabilizacién adecuadas.

Ya sea en bodega principal o en bodega nodo el material de examen del ICFES no podra
almacenarse, en ningldn momento, junto a materiales de otros clientes del contratista.
Siempre tendrd que estar almacenado en su totalidad en bodegas con las condiciones
anteriormente descritas.De igual manera, el material del ICFES nunca podra ser
almacenado directamente en el piso. Siempre deberd ser ubicado sobre estibas o0 una
estructura similar.

El contratista deberd mostrar en su propuesta los protocolos de seguridad que utilizara
durante la distribucion en nodos. Como minimo debera tener en cuenta:

e Siempre debera haber un guardia de seguridad vigilando el flujo de cajas desde la
bodega del ICFES hasta el vehiculo de transporte.

e Los materiales nunca deberd ser dejados desatendidos durante el cargue y
descargue

o Durante el cargue y descargue los materiales del ICFES no podran ser dejados
junto a materiales de otros clientes del contratista.

El contratista deber4 mostrar en su propuesta las condiciones de almacenamiento y de
seguridad en bodega principal y bodegas nodos.

8.4. TRAZABILIDAD DEL PROCESO DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION DEL
MATERIAL DE EXAMEN.

El contratista debera estar en capacidad de mostrar al ICFES el detalle del desarrollo de
la distribucién y recoleccion del material de examen. Para esto, el contratista debera
disponer de un sistema de trazabilidad de su proceso logistico que permita al contratista y
al ICFES conocer el estado de los envios a los sitios de aplicacion a nivel nacional desde
que el material sale de la bodega de material ya empacado hasta que es recibido en los
sitios de aplicacion.

Para realizar esta trazabilidad el contratista debera establecer puntos de control en las
rutas desde su bodega principal hasta las bodegas nodo y desde las bodegas nodo hasta
los sitios de aplicacion.

El sistema de trazabilidad que el contratista proponga debera permitir:

e Que para los envios terrestres, los conductores informen su posicion y el estado
de la mercancia en puntos de control a lo largo del trayecto.

¢ Que el conductor del contratista o el representante en cada sitio informe el estado
de la entrega del material: Cumplido o novedad. El reporte del cumplido de entrega
podra ser como minimo por mensaje de texto o similar.

e Que el ICFES pueda ver la anterior informacion de los envios a los sitios de
aplicacion de forma ordenada y actualizada.
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Para cada nodo, sistema consolidara la informacion y la enviara por internet al ICFES

COmo se muestra a continuacion:

I(.P&S

INTERNET

b _| | h , b-.

—— g ¢ i |
NODODEL | v = - N NODO DEL
CONTRATISTA CENTRAL DEL CONTRATISTA CONTRATISTA
N < 1) N » |
N
ki NoDODEL CONTRATISTA

PODEGA PRINCIPAL DE o€ NOLO oE
CONTRON CONTRO CONTRD
TRAZABILIDAD EN TRAZABILIDAD EN
DISTRIBUCION A NODOS DISTRIBUCION A SITIOS

- ENTREGA ENELEMIO

8.5. PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA EL TRANSPORTE DEL MATERIAL DE

EXAMEN

El contratista debera incluir en sus protocolos de transporte del material de examen, como

minimo, lo siguiente:

e |dealmente, los vehiculos en que se transporte el material de examen sélo lo

podran hacer en horas del dia. De 6:00 am a 6:00 pm

e Para los envios en que el vehiculo deba pernoctar sélo lo podra hacer en sitios
previamente establecidos por el contratista y que garanticen la seguridad del

material.

e Los conductores deberan reportar su posicion y el estado de la mercancia en los

puntos de control establecidos por el contratista.
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9. DISTRIBUCION DEL MATERIAL DE KITS
9.1. SUPERVISION DEL EMPAQUE DE KITS DE APLICACION

La division encargada de los procesos logisticos del contratista debera garantizar que los
kits se encuentran correctamente armados de acuerdo a la informacion entregada por el
ICFES. El resultado de esta supervision sera la recepcién a satisfaccion bajo acta
debidamente firmada de los kits de aplicacién por la division encargada de los procesos
logisticos.

9.2. DISTRIBUCION DEL MATERIAL DE KITS

El material de kits no se considera material confidencial, por lo tanto no requiere
transporte con condiciones de seguridad especiales. Sin embargo, el contratista podra
transportar el material de kits junto con el material de examen.

El contratista entregara los kits de aplicacion en la cantidad, ciudad, sitio, dia y hora
establecidos por el ICFES. A diferencia del material de examen, que se entrega en los
sitios de aplicacion, la entrega del material de kits se hara en las ciudades nodos, en los
sitios que designe el ICFES y a los funcionarios que designe el ICFES, para su utilizacién
en las reuniones previas a la prueba.

El éxito del proceso de distribucién efectiva de kits depende de la comunicaciéon que los
coordinadores de nodo del ICFES tengan con los coordinadores regionales del contratista.
Por esto, el contratista deber& enviar al ICFES, al iniciar la distribucion de los materiales
de cada prueba, los datos de contacto de sus coordinadores de envios regionales. En
muchos casos, los sitios donde se necesita que lleguen los kits se consiguen pocos dias
antes de la aplicacion, puede haber cambios de Ultima hora en las reuniones previas de
capacitacion, el horario en que las instituciones pueden recibir el material puede ser
especifico, etc. Las situaciones que pueden ocurrir son diversas y tendran que ser
atendidas por los coordinadores regionales del contratista.

10. DESEMPAQUE, CONTEO, EMPAQUE Y ENTREGA DE HOJAS DE RESPUESTAS,
CUADERNILLOS DE GRADO 3°Y FACTORES ASOCIADOS.

Una vez llegue el material de examen a la bodega principal del contratista en Bogota, se
separaran las cajas de cuadernillos de las de hojas de respuestas. Las cajas con hojas de
respuestasy las cajas con cuadernillos de hojas de respuesta seran enviadas a un area de
conteo que el contratista debera adecuar como se muestra a continuacion:
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Flujo de Materiales Durante el Proceso de Conteo de Hojas de Respuestas

BODEGA PRINCIPAL

AREA DE CONTEO

BODEGA PARA »
MATERIAL DEL = oM.
e » BT

Material de examen Areas exclusivas para el ICFES
- Cajas con cuadernillos

, Areasde recepcién exclusiva
- Cajas con hojas de respuesta i parael ICFES

Cajas con hojas de respuesta
11 . J P “ Mesas de lectura
verificadas

Dentro de esta area y en presencia de un delegado del ICFES, se procedera a la apertura
y conteo de hojas de respuesta para posterior entrega en las instalaciones del ICFES.

El contratista debera mostrar en su propuesta un proceso que garantice el retorno de la

totalidad de las hojas de respuestas y de cuadernillos de respuesta abierta. Este proceso
de verificacién en el &rea de conteo se organizara de la siguiente manera:
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Organizacion del Area de Conteo

4.1. S5a reparta 2l
del=zado del ICFES

3. 5a akre la tula | |

L. Ingresan la=  cada lector
tajaseon tama una

hajas de respuesta institucicn

< 'l’=- ll *FEEE = §
2. Delegade del ICFES - B
autoniza la apertura de = verifica
i alratormo da la

cainey tulss totalidad de la=

hojasda la 4 ._ _:
institucian = a
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5, El lecter entregs B. Clarra y
la instiucian al paletizada
aperaric de
emaaqua

I':.a una

Una vez ingresan las cajas, se procede a la apertura de cajas y tulas en presencia y bajo
autorizaciéon de un delegado del ICFES. Para poder autorizar la apertura de las tulas, el
delegado del ICFES confrontara el RECIBO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL
MATERIAL DE EXAMEN con el numero de precinto que tenga la tula correspondiente.
Para esto, el contratista deberd contar con un procedimiento de retorno de sus recibos
que permita entregar el RECIBO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL MATERIAL DE
EXAMEN al delegado del ICFES en el momento de apertura de la tula. El contratista
debera mostrar en su propuesta, la estrategia que adoptara para el retorno a tiempo y en
orden de estos recibos. En cualquier caso, los precintos solo podran ser abiertos previa
autorizacion del funcionario del ICFES.

Durante esta revision el contratista debera implementar un cuadro que tenga como
minimo los siguientes campos: sitio de aplicacién, municipio, departamento y cédigo del
sitio y observaciones. En este cuadro el delegado del ICFES y el contratista deberan
llevar el control del desempaque de cada uno de los sitios que se aplicaron y las
observaciones que se encuentren en la tula.

Una vez abiertas las tulas, los operarios tomaran de a 1 tula, es decir, de a 1 institucién y
verificaran si en ella se presentaron novedades. El operario podra verlo a simple vista ya
que las hojas de respuesta vienen empacadas en grupos de presentes, ausentes y
novedades, en torre uno sobre otro como se muestra a continuacion:
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Tulacon Novedad Tulasin Novedad

| Carton |
Hojas de respuesta de AUSENTES
___ Gartén |

Hojas de respuesta de
PRESENTES

Si la institucidon no presenta novedades, la torre completa se pasara de forma ordenada al
area de lectura. Si la institucion presenta novedad, el operario deberd pasar al funcionario
del ICFES el grupo hojas de respuesta con novedad para que haga la respectiva
anotacion. Una vez hecha la anotacion, el operario pasara el paquete completo a otro
operario dedicado exclusivamente a empacar las hojas de respuesta.

El contratista debera garantizar que esta entregando la totalidad de las hojas de respuesta
y de cuadernillos de respuesta abierta enviadas a cada uno de los sitios, tanto de
presentes como de ausentes.

Las hojas de respuestas y las actas de sesién deberan ser entregadas en su totalidad,
empacadas y ordenadas como lo especifica el ICFES y en las instalaciones del ICFES a
mas tardar el viernes siguiente a la aplicacion.

En caso de ser necesario, el contratista proveera de personal de apoyo al momento de
hacer la lectura de las hojas de respuesta, para corregir errores durante el proceso de
impresion, distribucion, recoleccion o desempaque para garantizar que los documentos
sean leidos dentro de los tiempos establecidos por el cronograma de trabajo del ICFES.

Las cajas, cintas, rellenos y demés materiales de empaque deberan ser suministrados por
el contratista.

En caso de extraviar alguna hoja de respuestas o cuadernillo de preguntas abiertas el
operador debera disponer de los medios, la logistica y los recursos para aplicar
nuevamente la prueba a los usuarios que falten, en los 10 dias siguientes a la aplicacion,
para garantizar que sus resultados se entreguen a tiempo.

10.1. INSTRUCCIONES DE EMPAQUE DE RETORNO DE HOJAS DE
RESPUESTAS

Las hojas de respuestas deberan ser entregadas durante la semana de desempaque en

dos envios diarios, a las 8:00 y 14:00 horas, en la oficina de lectura ubicada en las
instalaciones del ICFES.
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El empaque debera ser en cajas de cartén asi:

¢ Los diferentes materiales vendran empacados en cajas de la siguiente manera:
o Caja 1: Hojas de respuesta de ausentes

Caja 2: Hojas de respuesta de presentes

Caja 3: Cuadernillos de 3° de presentes

Caja 4: Cuadernillos de 3° de ausentes

Caja 5: Factores asociados, sin incluir la lista de chequeo.

o Caja 6: Casos especiales

¢ No es necesario separar las hojas tipo A de las tipo B.

¢ En cada caja se empacaran las hojas de respuesta apilandolas en tres (3) torres
una institucion tras otra hasta completar la torre.

e Se deberan agregar cartones del tamafio de la hoja de respuesta sobre cada torre
indicando (Torrel, Torre 2, Torre3) segun el orden que siga el empaque.

¢ No se podra empacar una institucién en torres diferentes ni en cajas diferentes.

¢ El empaque de las hojas de respuesta debe ser ajustado pero garantizando que
las hojas no se maltraten durante el transporte. El contratista podra agregar un
material de relleno para los espacios vacios de las cajas y garantizar el ajuste.

e En el exterior la caja deberd pegar un letrero con su contenido indicando un
ndamero consecutivo de cajas e indicando prueba y jornada. Adicionalmente
debera indicar la cara por la cual se debe abrir la caja para encontrar las hojas de
respuesta mirando hacia arriba.

e La caja debera ser de doble pared, de designacién 1050 (tipo D7K) segun norma
Icontec NTC 452.

e La caja debera ser sellada con cinta y envuelta en Vinipel.

o El contratista debera disponer del personal necesario para el traslado de las cajas
a las dependencias dentro del Instituto a la hora de la entrega del material.

o
o
o
o

10.2. CARACTERISTICAS DE SEGURIDAD DEL AREA DE CONTEO
El &rea de conteo debera contar como minimo con las siguientes condiciones:

o Debera ser un area aislada fisicamente, de piso a techo del resto de la bodega.

e El cerramiento debera impedir que se hagan hendiduras, agujeros o cualquier
ruptura que permita la extraccion de material.

e Elacceso a esta bodega debera ser como minimo con candado.

o Debera tener las condiciones de iluminacion, ventilacion e impermeabilizacién
adecuadas.

e Debera contar con un disefio de planta que permita el flujo adecuado de
materiales.

e Circuito cerrado de TV. Las camaras deberan cubrir todos los angulos del area

e Guardia de seguridad en cada puerta.

Adicionalmente, los protocolos de seguridad para el area de conteo deberan tener en
cuenta como minimo que:

e Los operarios de empaque del material de examen deberan llevar un overol sin
bolsillos, marcado con un nimero Unico en la espalda que permita su identificacion
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por las cAmaras de seguridad. Deberan llevar el overol correctamente puesto y con
la cremallera completamente cerrada durante toda la jornada laboral.

e Los operarios deberan portar el carnet de identificacion de empleado del
contratista durante toda la jornada laboral.

e Sila persona que ingresa al area no hace parte del personal de empaque debera
ser autorizada por escrito y debera portar una ficha con numeracion visible para
las camaras de seguridad.

e Toda persona que entre a esta area debera someterse a una requisa exhaustiva
con el fin de evitar el ingreso de cualquier elemento prohibido.

¢ No se podra ingresar ningun tipo de elemento electrénico o mecénico que facilite
la sustraccion de informacion tales como teléfonos celulares, camaras, memorias
USB, MP3 o cualquier otro reproductor de musica, etc.

e No se podran ingresar elementos metalicos como aretes, collares, manillas, joyas
ni armas de ningln tipo. Tampoco se permitird ingresar con ningun tipo de gorra o
sombrero.

e Solo se permitira el ingreso de bebidas a manera de refrigerio a las areas seguras,
sin embargo, estas bebidas deberan estar ubicadas en un espacio separado de las
mesas de trabajo. Los operarios deberan desplazarse de su mesa de trabajo para
refrescarse y en ningln momento podra haber alimentos o bebidas sobre las
mesas de trabajo.

¢ Ningun operario podra trabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias prohibidas.

e El personal de vigilancia debera llevar minuta de la entrada y salida de todas las
personas que ingresen al area.

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

10.3. INSTALACION TECNOLOGICA PARA PROCESOS DE CONTEO DE
HOJAS DE RESPUESTA

El contratista contara con una instalacion tecnoldgica que cuente con los equipos
electrénicos, software y personal necesario para concluir satisfactoriamente los procesos
anteriormente mencionados en los tiempos acordados con el ICFES.

Como minimo la instalacion tecnoldgica de este proceso debera contar con:

e Un software que soporte sus procedimientos de:
o Conteo de hojas de respuestas como minimo mediante cédigo de barras
o Despacho en bodega y entrega de material
e Un escritorio con conexion eléctrica para el computador del funcionario del ICFES
gue acompafara el proceso.
e Soporte técnico constante durante el desarrollo de los procesos de empaque y
conteo de hojas de respuesta. Si las labores de empaque y conteo se extienden
24 horas el soporte deberéa ser 24 horas igualmente.

El contratista debera estar en capacidad de mostrar al ICFES el detalle del desarrollo de

proceso de conteo de las hojas de respuesta. Para esto, el contratista debera disponer de
un sistema que permita al contratista y al ICFES conocer el avance del proceso.
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El sistema consolidara la informacién y la enviara al ICFES como se muestra a

continuacion:

o

AREA DE CONTED h
L] TOTAL
e HOJAS DE
- RESPUESTA
CONTROL AREA CONTADAS
DE CONTED

PUNTO DE VERIFICACION 1

v’

+1 HOJA DE RESPUESTAS
CONTADA

PUNTO DE VERIFICACION n /

*1 HOJA DE RESPUESTAS
CONTADA

11. CUSTODIA DEL MATERIAL DE EXAMEN

La division de procesos logisticos del contratista debera tener como minimo custodiado en
sus instalaciones durante 4 meses el material de examen, sin embargo podra permanecer
tiempo adicional sin que sobrepase el plazo de duracién del contrato, incluyendo sus
prorrogas, de acuerdo a las necesidades del ICFES, por tal razén los proponentes

cotizaran dentro de la oferta econémica, el valor de la custodia por mes adicional.

En cualquier momento del proceso, el ICFES podré solicitar al contratista localizar uno o
varios cuadernillos en particular para traerlos al ICFES. Por lo tanto, el contratista debera
tener el material del ICFES almacenado en completo orden y conocer la ubicacion exacta

de cada caja, tula y paquete.
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12. DESTRUCCION DE MATERIAL DE EXAMEN
El material de examen que se destruird seran los cuadernillos de preguntas.

Luego de la aplicacién y una vez se haya retornado el material de examen y los
cuestionarios de factores asociados, el proceso para destruccion de cuadernillos se
debera realizar después del periodo de custodia establecido por el ICFES.

El contratista debera realizar la destruccion de cuadernillos mediante trituradora de papel
en tiras no superiores a 0.5 cm de ancho.El contratista debera presentar en su oferta la
metodologia que utilizara para la destruccion de este material.

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

El material destruido serd vendido para reciclaje y el valor de esta venta debera ser

reembolsado al ICFES. El precio de venta del kilo de este material y los soportes
correspondientes deberan ser enviados al ICFES para constancia del proceso.

99



MUNICIPIOS DE APLICACION

ANTIOQUIA CHIGORODO RURAL
URBANO
MEDELLIN RURAL
ATLANTICO PUERTO COLOMBIA URBANO
BOGOTA BOGOTAD.C. URBANO
BOLIVAR CARTAGENA RURAL
URBANO
TURBACO URBANO
CAUCA POPAYAN URBANO
CESAR EL PASO RURAL
URBANO
VALLEDUPAR URBANO
CORDOBA MONTERIA RURAL
URBANO
CUNDINAMARCA CAJICA RURAL
LA GUAJIRA MAICAO URBANO
MAGDALENA CIENAGA RURAL
URBANO
META VILLAVICENCIO RURAL
URBANO
NARINO IPIALES URBANO
PASTO URBANO
PUERRES RURAL
URBANO
NORTE DE SANTANDER  [VILLA DEL ROSARIO RURAL
URBANO
RISARALDA PEREIRA RURAL
SANTANDER FLORIDABLANCA URBANO
VALLE BUENAVENTURA URBANO
BUGA URBANO
CALI RURAL
URBANO
CANDELARIA RURAL
URBANO
CARTAGO URBANO
DAGUA URBANO
EL AGUILA URBANO
FLORIDA URBANO
GUACARI URBANO
JAMUNDI URBANO
LA VICTORIA URBANO
PALMIRA RURAL
URBANO
PRADERA URBANO
ROLDANILLO URBANO
SAN PEDRO URBANO
SEVILLA URBANO
TULUA URBANO
YUMBO URBANO
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