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1. CONDICIONES GENERALES
1.1. OBIJETO

Seleccionar un Contratista que provea al ICFES la impresién y empaque del material de examen, asi
como el material complementario para la realizacion de los Exdmenes “Saber 11°” calendario B, que
deben realizarse en el 15 de abril de 2013.

1.2. MODALIDAD DE SELECCION

El presente procedimiento se realizara bajo la modalidad de Seleccion Directa. Los fundamentos de esta
modalidad son los dispuestos por el articulo 15, numeral 2 del Manual de Contratacién del ICFES®.

1.3. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

Los contratos que en desarrollo de su objeto, celebra el ICFES, como empresa estatal de naturaleza
especial, se sujetan a las disposiciones del derecho privado, a lo dispuesto en su Manual de contratacion
y a los presentes términos de referencia; en consecuencia, deben considerarse las disposiciones
comerciales y civiles pertinentes, asi como las de naturaleza publica incluidas en las leyes 80 de 1993,
1150 de 2007 y decreto 734 de 2012 en lo que dichas normas resulten aplicables.

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

1.4. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y PROHIBICIONES PARA PARTICIPAR

En virtud de lo dispuesto en el articulo 13 de la ley 1150 de 2007 pueden participar en la presente
seleccidn directa quienes no se encuentran incursos en las causales de inhabilidad e incompatibilidad
contenidas en el articulo 8° de la ley 80 de 1993 y demas normas legales que disponen sobre la materia.
La ocurrencia de una causal durante el presente procedimiento debe ser comunicada por el proponente
afectado, al dia siguiente a aquel en que tenga conocimiento de la ocurrencia de la misma.

Asimismo, en desarrollo de lo estipulado en los Estatutos y demas normas pertinentes, no podran
intervenir quienes tengan conflicto entre sus intereses personales y los de la entidad.

1.5. PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO

El presupuesto oficial estimado para este proceso de seleccidn, es hasta por la suma de DOSCIENTOS
VEINTICINCO MILLONES OCHOCIENTOS DIECINUEVE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
($225.819.833) incluido IVA, retenciones, impuestos, tasas, contribuciones y todo costo directo e
indirecto que la ejecucion conlleve.

! Acuerdo No. 0014 de agosto de 2011
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El presupuesto se encuentra amparado con certificado de disponibilidad presupuestal No. 239 de enero
de 2013, expedido por el responsable del presupuesto de la Entidad.

NOTA: Los proponentes no podran exceder en su oferta el presupuesto oficial indicado en este numeral.
1.6. OBSERVACIONES

Las observaciones que tengan los proponentes deberdn ser enviadas al correo electrénico
adizquierdo@icfes.gov.co

1.7. FORMA DE PRESENTACION Y RECEPCION DE OFERTAS

Las propuestas deben presentarse en medio fisico, debidamente foliadas, presentadas en sobres
cerrados y por separado, en dos tomos identificados de la siguiente manera:

TOMO 1: DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA CAPACIDAD JURIDICA. (Debe presentarse en medio fisico,
SOLO EN ORIGINAL).

TOMO 2: DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA CAPACIDAD TECNICA + OFERTA TECNICA + DOCUMENTOS
QUE SE PRETENDAN HACER VALER PARA LA EVALUACION Y OFERTA ECONOMICA. La oferta técnica y
econdémica debe presentarse en original y copia, en medio fisico y medio magnético. La oferta
econdmica debe presentarse en formato Excel, para facilitar la revisién. En caso de existir diferencias
entre la oferta recibida en medio magnético y la recibida en medio fisico, primara lo consignado en ésta
ultima.

Una vez presentada la oferta, no se aceptara realizar variacién alguna en sus términos, lo cual no obsta
para que el ICFES pueda solicitar las aclaraciones y documentos que considere necesarias.

La presentacion de la propuesta comporta para cada uno de los proponentes, la aceptacidon de las
condiciones y requisitos de los presentes términos de referencia y de las adendas que le sean
comunicadas durante su desarrollo. Las salvedades, apartamientos y/o condicionamientos daran lugar a
gue la propuesta no sea considerada dentro del presente proceso de seleccién.

La participacidn en la presente seleccién comporta la presentacion de:

a. Los documentos necesarios para acreditar las condiciones habilitantes de capacidad juridica y de
capacidad técnica

b. La Carta de presentacidn, suscrita por el Proponente, de conformidad con el Formato No 1 Carta de
Presentacion.

c. La Garantia de Seriedad de la propuesta en los términos y condiciones sefialados en estos términos
de referencia

d. La oferta técnica y econdmica.

e. Demas documentos a presentar para acreditar puntaje en la evaluacion.
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La recepcion de las ofertas se hara en las instalaciones del ICFES, Calle 17 No. 3-40, correspondencia,
unidad Atencién al Ciudadano.

Llegada la hora establecida para la recepcidn 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. Aquellas ofertas que sean radicadas después del dia y la hora
establecida en el numeral 1.11 Cronograma, no seran objeto de verificacion de requisitos y serdn
devueltas a los respectivos proponentes.

1.8. IDIOMA.

La documentacion exigida para acreditar y probar la capacidad juridica, la experiencia y las condiciones
financieras, asi como la Oferta, deben presentarse en idioma castellano.

1.9. INFORMACION CONFIDENCIAL.

Si en los documentos presentados se incorpora informacién confidencial o privada, de acuerdo con la ley
colombiana debe indicarse claramente tal circunstancia en un anexo a la Carta de presentacién y en el
documento considerado confidencial. En caso de calificar una informacidn como confidencial, el

Proponente debe sefialar cual es la norma legal que soporta tal calificacion.

EL ICFES se reserva el derecho de revelar dicha informacién a sus funcionarios y asesores, con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos.

1.10. VIGENCIA DE LA PROPUESTA.

La Propuesta debe tener una vigencia de Noventa (90) dias calendario, contados a partir de la fecha del
cierre del presente proceso de seleccién directa.

1.11. CRONOGRAMA

El presente proceso de seleccién tendra el siguiente cronograma:

ACTIVIDAD FECHA Y HORA LUGAR

Invitacion 6 de febrero de 2013 Paglna.u web
www.icfes.gov.co

Publicacion Términos de Referencia 6 de febrero de 2013 Pagina web

www.icfes.gov.co
Oficina de Correspondencia-

15 de febrero de 2013-

Recepcion de Ofertas 11:00 a.m. U.nldad Atencidn al
Ciudadano

Publicaciéon evaluacién 21 de febrero de 2013 Paglna.l web
www.icfes.gov.co

Seleccion y Adjudicacién 21 de febrero de 2013 Pagina web:

www.icfes.gov.co
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2. PROPONENTES Y CONDICIONES DE CAPACIDAD

Los interesados en participar en el presente proceso de seleccidon deben acreditar la capacidad juridica y
técnica, cuya demostracion se exige. Acreditar el cumplimiento de las condiciones y requisitos sefialados
en los presentes términos constituye una condicidn necesaria para la habilitacién de las propuestas y su
evaluacidn. En caso de que alglin proponente presente documentos para demostrar cualquier condicidn
(ya sea minima para participar o para obtencién de puntaje) y alguno de éstos no coincida con la
informacidn obtenida por el ICFES en la eventual verificacién que pudiese realizar, el ICFES tendra la
propuesta como no presentada.

Podrdn participar como proponentes en el presente procedimiento las personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, individualmente o asociadas bajo cualquiera de las formas permitidas por la ley
como Consorcios o Uniones temporales, siempre que rednan los requisitos que se indican en los
presentes términos de referencia y que hayan sido invitadas a participar en el mismo.

No se admite que una persona natural y/o juridica participe en mas de una propuesta, ni como
Proponente individual, ni como integrante de un Consorcio o una Unién Temporal. En el evento en que
ello ocurra, EL ICFES se abstendra de verificar el cumplimiento de las Condiciones de capacidad juridica,
técnica y criterios de calificacion, de la totalidad de los proponentes en los que se verifique la existencia
de esta situacién.

2.1. CAPACIDAD JURIDICA REQUISITOS HABILITANTES

Los proponentes individuales y los integrantes de proponentes plurales en el caso de los Consorcios y
Uniones Temporales, deben acreditar su capacidad para contratar, conforme a las normas legales.

Los proponentes deben presentar los documentos que se relacionan a continuacion:
2.1.1. CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA

El proponente debe diligenciar y presentar el FORMATO 1- MODELO CARTA DE PRESENTACION DE LA
PROPUESTA firmada por la persona natural, el representante o su apoderado, si es persona natural. Si
es persona juridica por su representante legal o quien se encuentre legalmente facultado para ello. Si se
trata de consorcio o unién temporal, por el representante de los integrantes de la unién temporal o
consorcio que fue designado en el documento de constitucion.

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

En caso de que no se allegue la carta de presentacién de la propuesta o la misma no esté firmada por
quien corresponde, se tendra por no presentada la propuesta.
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2.1.2. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

La presentacién de la oferta deberd estar acompanada de una garantia de seriedad de la oferta,
constituida en favor del ICFES y emitida por un banco o compafiia de seguros legalmente establecidos en
Colombia.

Dicha garantia debe amparar al ICFES por los perjuicios derivados de la ocurrencia de cualquiera de las
siguientes conductas:

e Lano suscripcion del contrato sin justa causa por parte del proponente seleccionado.

e La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando se prorrogue el
término previsto en los términos de referencia para la adjudicacidn del contrato, o el previsto para
la suscripcion del contrato, siempre y cuando esas prérrogas no excedan un término de tres meses.

e Lafalta de otorgamiento de la garantia de cumplimiento por el proponente seleccionado.

e  Elretiro de la oferta después de vencido el término fijado para la presentacién de las propuestas.

Contenido:

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

e Cuantia: DIEZ POR CIENTO (10%) del valor del presupuesto oficial estimado.

e Vigencia: Noventa (90) dias calendario, contados a partir de la fecha de cierre del presente proceso
de seleccién.

e Tomador/Afianzado: Nombre o razén social segun el Certificado de Existencia y Representacidn Legal
expedido por la Camara 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
0 uniones temporales deberdn presentar una Unica pdliza en la que aparezca registrado como
tomador y el nombre de cada uno de los integrantes del consorcio o la unién temporal, con
identificacion del NIT de cada uno.

No incluir la pdliza en la oferta, es causal de su RECHAZO

La pdliza debe describir en forma detallada los riesqos que ampara. Cualquier error o imprecision en el
texto de la pdliza, sera susceptible de aclaracion.

2.1.3. DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION
2.1.3.1. PERSONAS NATURALES NACIONALES O EXTRANJERAS
Deben presentar copia de su documento de identificacidn, cédula de ciudadania o pasaporte. En el caso

de residentes de origen extranjero deben presentar copia de la Cédula de Extranjeria expedida por la
autoridad competente.
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2.1.3.2. PERSONA JURIDICA NACIONAL

Debe entregar los documentos que acrediten su existencia y representacion, esto es, el certificado de
existencia y representacion expedido por la Cdmara de Comercio del domicilio social o documento
equivalente, expedido con una antelacion no mayor a treinta (30) dias calendario contados a partir de
la fecha de cierre del plazo del presente proceso de seleccidn. En tales documentos debe constar que su
objeto social comprende la ejecucién del objeto de la presente seleccién y que la duracién de la sociedad
0 asociacidn, no es inferior al plazo establecido para la ejecucion del contrato y un (1) afio mas.

NOTA 1: En el evento que en los documentos presentados o en el certificado expedido por la CAmara de
Comercio, se haga la remisién a los estatutos de la sociedad para establecer las facultades del
Representante Legal, el proponente debe anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos. Si de
cualquiera de los documentos presentados se desprende que hay limitacidén para presentar la propuesta
en cuanto a su monto, debe presentar ademds, copia del acta en la que conste la decision mediante Ia
cual el érgano social competente autoriza la presentacion de la propuesta, la celebracion del contrato,
en caso de adjudicacién, y la realizacidon de los demds actos requeridos para la contratacién. La fecha de
expedicién de tal documento no podrd ser posterior a la fecha definitiva del cierre de la presente
seleccidn directa

Si no se anexa el acta en la que conste la decisién del érgano social competente que autorice la
presentacion de la misma y la suscripcidon del Contrato solamente habrd lugar a la habilitaciéon, toda vez
que sea presentado dentro del plazo que el ICFES sefiale para la subsanacién de los documentos.

2.1.3.3. PERSONA JURIDICA EXTRANJERA CON SUCURSAL EN COLOMBIA

Debe presentar los documentos que acreditan la existencia y representacion de la sociedad extranjera,
las facultades de su representante incluidas las limitaciones para obligar a la sociedad y anexar el
certificado de existencia de la sucursal, expedido por la CdAmara de Comercio dentro del mes anterior al
cierre del Procedimiento, en el que consten la fecha de apertura de la sucursal en Colombia, el nombre
e identificacion de su administrador y las facultades del mismo. Las personas juridicas extranjeras deben
tener una duracion minima igual al plazo del contrato y un (1) afio mas

2.1.34. PERSONA JURIDICA EXTRANJERA SIN SUCURSAL EN COLOMBIA

Debe acreditar su existencia y representacion mediante documento expedido por la autoridad
competente en el pais de su domicilio en el que conste su existencia, objeto, vigencia, y el nombre del
representante legal de la sociedad o de la persona o personas que tengan la capacidad para
comprometerla juridicamente y sus facultades, asi como, acreditar que cuenta con un apoderado con
domicilio en Colombia, debidamente constituido, y ampliamente facultado para representarla judicial y
extrajudicialmente hasta la constitucién de la sucursal en Colombia, en caso de resultar aceptada su
propuesta, de conformidad con lo sefalado en el titulo VIII del Libro Il del Cddigo de Comercio
Colombiano. Las personas juridicas extranjeras deben tener una duracién minima igual al plazo del
contrato y un (1) afio mas
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2.1.3.5. UNIONES TEMPORALES Y/O CONSORCIOS

En el caso de las formas asociativas: uniones temporales y consorcios, estos deben haberse conformado
antes de la fecha de presentacién de la oferta y el acuerdo correspondiente debe contener el
compromiso de mantener la forma asociativa correspondiente, por un término que no podra ser inferior
al plazo del Contrato y un (1) afio mas.

Debe presentar ademds de los documentos que acreditan la existencia y representacion de cada uno de
sus integrantes, copia del documento de identificacion de los representantes de los integrantes de los
consorcios o uniones temporales y el documento de acuerdo de conformacion del consorcio o unidn

temporal

El documento de conformacion debe contener como minimo:

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

- La firma de los representantes de cada uno de sus integrantes.

- El alcance de la participaciéon de cada integrante, esto es, las prestaciones que seran asumidas
por cada uno y el porcentaje de participacidn econdmica en el negocio.

- El compromiso de no modificacién del acuerdo o convenio, sin el consentimiento previo del
ICFES.

- La designacion de la persona que representara a la totalidad de los integrantes del Consorcio o
de la Unién Temporal.

- La manifestacidon expresa de cada uno de los integrantes, en el sentido de que conoce y acepta
los términos de los presentes términos de referencia. Es de aclarar que los miembros responden
solidariamente por la veracidad de la informacién, las demas manifestaciones incluidas en los
documentos y por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado.

- La declaracion de que ninguno de los integrantes del Consorcio o Unidn Temporal se encuentra
inhabilitado o tiene incompatibilidades para contratar con el ICFES, manifestacién que debera
incluirse como parte de la Carta de Presentacion de la Propuesta

- El acuerdo expreso sobre la duracién del Convenio por un término superior al previsto para la
ejecucion del contrato y un aflo mas.

Para el efecto se anexan los FORMATOS 2A Y 2 B.

La conformacién del consorcio o unidn temporal es solamente para el presente procedimiento, NO SE
ADMITEN, y se tendrd como no presentada, la propuesta de personas que pretendan acreditar sus
condiciones o la conformacidén de la uniédn temporal o el consocio con documentos que se aportaron en
otros procedimientos de seleccidn. El nombre con que se titule al proponente plural debe ser especifico
y Unico para este procedimiento de selecciéon. Favor no denominarlo con nombres utilizados con
antelacion.

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/contratacion, el anexo de informacidn relativa a Consorcios y/o Uniones temporales.
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2.1.4. 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 compensacién familiar, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Si es persona juridica, tal acreditacion debe hacerse mediante una certificacion expedida por el Revisor
Fiscal, cuando de acuerdo con los requerimientos de la Ley deba contar con el mismo, o por el
Representante Legal, en caso contrario. En dicha certificacién debe constar que en los 6 meses
anteriores y hasta el ultimo mes exigible anterior a la fecha de cierre, el proponente ha cumplido con el
pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes
a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de
Aprendizaje. 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 constitucién.

Cuando el proponente sea una persona natural debe presentar los soportes de 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, Servicio Nacional de Aprendizaje de
los dltimos seis (6) meses.

Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus miembros integrantes debera
aportar la declaracién aqui exigida, segun se trate de persona natural o juridica.

El ICFES segun sea el caso persona natural o persona juridica verificara unicamente la acreditacién del
respectivo pago hasta el ultimo mes exigible anterior a la fecha de cierre del presente procedimiento de
seleccidn, 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 proponente debera anexar certificacién expedida por la
entidad con la cual existe el acuerdo de pago.

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 manifestar esta circunstancia, manifestacién que se
entiende presentada bajo la gravedad de juramento.

2.2, CAPACIDAD TECNICA REQUISITOS HABILITANTES

2.2.1. EXPERIENCIA DEL PROPONENTE

EXPERIENCIA El Proponente debe demostrar una antigliedad en la prestacion de servicios de
MINIMA IMPRESION no inferior a diez (10) afios contados a partir de la fecha de
apertura del proceso de seleccion. Dichos servicios podran haberse iniciado a
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partir del 8 de febrero de 2003.

Lo anterior lo pueden acreditar con el certificado de existencia vy
representacién legal expedido por la respectiva cdmara de comercio, en la que
conste la fecha de su constitucion y que su objeto social incluye la actividad
solicitada por ese término.

En el caso de consorcios y uniones temporales se exige que por lo menos uno
de sus integrantes cuente de manera individual con la experiencia general
exigida.

El incumplimiento de la Experiencia General determinara que la Propuesta sea
declarada NO CUMPLIDA.

EXPERIENCIA El Proponente debe demostrar que posee experiencia especifica en procesos
ESPECIFICA de impresion de material en offset y/o digital.

Esta experiencia se acreditara mediante la certificacién de minimo uno (1) y
maximo tres (3) contratos o facturaciones con entidades publicas o privadas,
ejecutados después del 1 de enero de 2002, cuya sumatoria, en salarios
minimos mensuales legales vigentes a la fecha de cierre del presente proceso,
sea igual o superior a 500

Se aceptard como una sola experiencia la facturacion ejecutada para un mismo
cliente, siempre y cuando la misma se haya ejecutado en las fechas
establecidas.

En este caso, para establecer el valor ejecutado se hara la conversién 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 suscripcion
del mismo.

Para efectos de calcular el valor de los contratos en SMMLV, se informa el
salario minimo para los afios 2002 a 2012, asi:

ANO  VALOR DEL SMMLV
2012 $566.700 pesos
2011 $535.600 pesos
2010 $515.000 pesos
2009 $496.900 pesos
2008 $461.500 pesos
2007 $433.700 pesos
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2006  $408.000 pesos
2005 $381.500 pesos
2004 $358.000 pesos
2003  $332.000 pesos
2002 $309.000 pesos

En caso de consorcios y uniones temporales la experiencia se acreditara
mediante la sumatoria de los contratos aportados por los integrantes.

El incumplimiento de la Experiencia Especifica determinard que la Propuesta
sea declarada NO CUMPLIDA.

3. OFERTA

Se entiende por oferta, todos los ofrecimientos de orden técnico (minimos requeridos y aquellos que
puede aportar para la obtencién de puntaje) v de orden econdmico que realice el proponente en su
propuesta.

Los Proponentes al elaborar su oferta técnica y econémica, deben tener en cuenta que debe comprender
y sujetarse a los términos, requisitos y condiciones contenidos en los términos de referencia.

Presentada la Oferta el ICFES, durante la etapa de estudio de ofertas, podrd exigir explicaciones. Las
respuestas no podrdn en ningun caso implicar modificaciones de la oferta.

En caso de contradiccion o incongruencia entre las respuestas suministradas en el respectivo numeral o
en otro aparte de la oferta, ICFES formulara la solicitud de aclaracién o explicaciéon en la etapa de estudio
de ofertas. Si no se suministra la aclaracién o explicacién solicitada, o si a pesar de haberse presentado
se deduce que el requerimiento no se satisface total o parcialmente, o su cumplimiento se sujeta a
condicion, la oferta sera rechazada.

Los requerimientos técnicos exigidos en este capitulo son de caracter obligatorio.

3.1 OFERTA TECNICA.

Las especificaciones técnicas minimas requeridas que deben cumplir los proponentes, se encuentran
definidas por el ICFES en el ANEXO TECNICO Y OPERATIVO, del presente documento.

El proponente debe ENTREGAR Y DESCRIBIR EN SU OFERTA:
1. Declaracién de su compromiso de cumplir la totalidad de las especificaciones técnicas, plazos y

obligaciones establecidas en el Anexo Técnico y Operativo de los presentes Términos de
Referencia;

10

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 - 003 - 2013

mejor saber

2. Especificar detalladamente la tecnologia que utilizard en el proceso de personalizacién de
cuadernillos; indicando velocidades de impresién de su maquinaria y nimero de maquinas que
dedicara al proceso;

3. Propuesta la metodologia para Ensamblar los materiales de cada usuario y para cada saldn, el
numero de lineas de trabajo y el nimero de personas que operaran cada linea de empaque, al
igual que los rendimientos/hora proyectados;

4. PLANO GENERAL de la planta de produccién en la cual se localicen los equipos y dreas donde se
desarrollaran los trabajos de impresién y empaque para el ICFES. La planta debe estar ubicada
en BOGOTA D.C

5. El FORMATO No. 3 denominado RELACION DE EQUIPOS DIPSONIBLES PARA LA IMPRESION
PLANA, ROTATIVA Y DIGITAL que dispone para atender trabajos de la naturaleza del que se
desea contratar. En el formato se deben indicar las caracteristicas de los equipos en cuanto a
capacidad horaria de produccidon, estado del equipo, afio de fabricacién, y descripcion de las
caracteristicas. Como minimo debe disponer de dos mdquinas en buen estado de
funcionamiento por cada uno de los tipos de equipo mencionados.

6. EI FORMATO No. 4 denominado PERSONAL PROPUESTO PARA EQUIPO DE TRABAJO, en el que se
indica las personas que desempefiaran en las siguientes funciones:

a)  Coordinador General del Contrato
b) Coordinador de Impresién

c¢) Coordinador de Seguridad

d) Coordinador de Informatica

e)  Auditor de Calidad

Se debe presentar este formato, que contendra la oferta de formacién, experiencia y disponibilidad, para
cada una de las personas solicitadas, firmado por el representante legal o apoderado del Proponente y
por la persona propuesta. Este formato se suscribird bajo la gravedad de juramento que se entendera
prestado con las respectivas firmas, las cuales deben ser consistentes con las estampadas en los
documentos de identificacion respectivos.

Al FORMATO 4 debe anexarse:

1. carta de compromiso del personal ofertado que ejecutard el contrato debidamente -suscrito,
indicando que trabajaran en el proyecto a partir de la firma del contrato y hasta su finalizacion.

2. Copia legible de la cédula de ciudadania o de la cédula de extranjeria expedida por la autoridad
competente

3. Diplomas, o actas de grado. El proponente que ofrezca personal con titulos académicos de

PREGRADO otorgados en el exterior, deberd acreditar, como requisito previo para la adjudicacion,
la convalidacion y homologacion de estos titulos ante el Ministerio de Educacion Nacional, para lo
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cual deberd iniciar con suficiente anticipacion los tramites requeridos. De conformidad con el
pardgrafo 1 del articulo 7 de la ley 842 de 2003, para los titulos de Postgrado (especializaciones,
maestrias y doctorados), bastard la consularizacién o apostille segin el caso, del titulo de
Postgrado respectivo, debidamente otorgado por la Universidad o Institucién respectiva. Este
requisito no se exigird cuando se trate de profesionales titulados y domiciliados en el exterior que
pretendan ejercer temporalmente la profesién en Colombia.

4. Certificaciones expedidas por el funcionario competente del empleador o contratante, para
acreditar experiencia que contengan:

Nombre del empleador o contratante
Nombre del trabajador o contratista

Fecha de suscripcion

Cargo desempefiado

Funciones o actividades realizadas

Fecha de iniciacion del trabajo o servicio
Fecha de terminacién del trabajo o servicio
Fecha de la certificacidon

AN NN N Y NN

5. El proponente deberd garantizar que el personal ofertado no registra antecedentes penales ni
disciplinarios y en el caso de personal masculino deberan contar con la libreta militar. En caso de
inhabilidades el proponente asume la responsabilidad en cada caso y debera postular a otra persona
con iguales o mejores condiciones al personal postulado inicialmente.

El servicio serd prestado por proponente adjudicatario utilizando el equipo de trabajo consignado en su
propuesta y serd Unicamente de su responsabilidad el tipo de vinculacion de estos con aquel,
entendiéndose que no existe ningln tipo de relacidn laboral entre el equipo de trabajo y/o el contratista
y el ICFES.

El proponente que resulte adjudicatario debera presentar los contratos, ordenes, acuerdos o el documento
gue corresponda gue evidencie la vinculacion, dedicacidn o participacién del equipo de trabajo al proyecto,
dentro de los 3 dias habiles siguientes a la suscripcion del contrato.

EL ICFES NO ACEPTARA CAMBIOS EN EL PERSONAL OFERTADO ANTES DE DAR INICIO A LA EJECUCION.

En cualquier momento de la ejecucién del contrato, el supervisor podra solicitar cambio del ejecutivo de
cuenta, si considera que no satisface los requerimientos necesarios para desarrollar adecuadamente el
objeto contratado.

En el evento de retiro de algin miembro del equipo durante la ejecucidn del contrato, éste debera ser
reemplazado por otro candidato que cumpla con los mismos o mejores requisitos del perfil de quien se
retira. Sin embargo, cualquier cambio deberd estar plenamente justificado y debera contar con la
aprobacion ESCRITA del supervisor del contrato.
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NOTA: El NO cumplimiento o condicionamiento del ofrecimiento respecto a las especificaciones
técnicas antes enumeradas, dara lugar al rechazo de la oferta.

3.2 OFERTA ECONOMICA.

El Proponente al momento de elaborar su ofrecimiento econémico debe contemplar todas las
actividades y costos directos e indirectos en que incurrird para la ejecucidon de las prestaciones que
conforman el objeto del contrato el ofrecimiento econdmico debe sujetarse a las reglas y condiciones
previstas en el presente Pliego

El proponente debe tramitar el FORMATO 5 “OFERTA ECONOMICA”, debidamente suscrito por el
proponente o su representante de acuerdo con las siguientes condiciones.

e Elvalor de la oferta econdmica debe expresarse en pesos colombianos.

e Los precios unitarios presentados por el proponente serdn fijos durante toda la ejecucién y
liguidacion del contrato (de acuerdo con los rangos y modalidades de material solicitados en las
tablas para la oferta econémica).

e Los precios deben expresarse en valores absolutos, sin decimales.

e Los Precios Unitarios ofrecidos por el proponente deben incluir la totalidad de los costos directos e
indirectos, fijos y variables asociados al producto.

e La descripcion del bien y la unidad de medida no podrdan modificarse, en consecuencia deben
mantenerse de conformidad con lo requerido por el ICFES.

e Los proponentes no podran sobrepasar en su propuesta el valor total del presupuesto estimado por
el ICFES.

e En caso de discrepancia entre los precios unitarios y precios totales, regiran los primeros.

¢ Si el proponente omite en la oferta econémica indicar el valor de uno o varios de los items, o de
los Valores Unitarios solicitados, la oferta sera descalificada y se procedera al RECHAZO DE LA
PROPUESTA.

e Si el proponente decide ofrecer descuentos, estos deben incluirse en los precios unitarios. Por
tanto, el proponente se compromete con la presentacién de esta oferta a que dichos descuentos se
mantendran sobre las cantidades adicionales que se llegaren a requerir durante la ejecucion del
contrato.

El ICFES considera como oferta econdmica el valor (en pesos colombianos) ofertado por la prestacion
del servicio. Por lo tanto, el ICFES efectuard la revisidn y correccidn aritmética de las ofertas econdmicas,
durante la cual de ser necesario, se efectuaran los respectivos ajustes, en particular las siguientes:

La multiplicacidn entre columnas
La totalizacion de sumatorias.

La suma del costo total de la oferta
El ajuste al peso.

0 O O O
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4  CRITERIOS DE SELECCION

Solo se considerardn para la evaluacidn, las propuestas que hayan acreditado el cumplimiento de las
condiciones habilitantes de capacidad juridica, requisitos técnicos, y que hayan presentado la totalidad
de la documentacion exigida.

La calificacidon de las ofertas se hara sobre la base de 500 puntos discriminados de acuerdo con los
siguientes factores:

FACTOR PUNTAJE MAXIMO
4.1 VALOR TOTAL DE LA PROPUESTA 400
4.2 ESTIMULO A LA INDUSTRIA COLOMBIANA 100
TOTAL 500

NOTA ACLARATORIA: En virtud del principio de igualdad y transparencia previsto en el articulo 3 del
acuerdo 014 de 2011 —Manual de contratacidn, que rige el presente proceso de seleccion, la informacion
gue pretenda el proponente hacer valer para propdsitos de obtencién de puntaje conforme a los
criterios antes definidos, debera allegarla con su propuesta. El ICFES no aceptara informacion que sea
presentada con posterioridad para propdsitos de asignacion de puntaje. Lo anterior no es impedimento
para que el ICFES solicite las aclaraciones o verificaciones que considere pertinentes.

4.1 VALOR TOTAL DE LA PROPUESTA (400 PUNTOS)
El aspecto econdmico tendrd una asignacién maxima de hasta cuatrocientos (400) puntos.

La evaluacion econdémica se realizard sobre el valor del FORMATO 5 — FORMATO DE OFERTA
ECONOMICA. Una vez se haya realizado la revision y correccion aritmética a que hubiere lugar.

El precio de la oferta se evaluara de la siguiente forma:
Obtendra el maximo puntaje de 400 puntos, la oferta con el valor mas bajo y las demas seran calificadas
de forma proporcional y decreciente de acuerdo con la siguiente féormula:
P.P.E. = V.0.M.P. x 400
V.O.E.
DONDE:
P.P.E. = Puntaje Propuesta Evaluada
V. 0.M.P.= Valor de la Oferta, que tenga el menor valor total

V.0.E. =Valor de la Oferta a evaluar

Sera causal de rechazo exceder el presupuesto oficial establecido en el numeral 1.5, de los presentes
términos de referencia
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4.2 ESTIMULO A LA INDUSTRIA NACIONAL (100 PUNTOS)

Dando aplicabilidad al articulo 2 de la Ley 816 de 2003, se asignaran hasta un maximo de 100 puntos al
proponente que cuente con el mayor porcentaje de personal nacional (Colombiano) de la siguiente

manera:
Caracteristica Maximo puntaje ofrecido
100% del Personal del equipo es Colombiano 100
Si el personal colombiano es mayor o igual 50
que 50% pero menor que 100%
Personal del equipo es Colombiano < 50% 0

Para efectos de certificar lo anterior el proponente debe diligenciar el FORMATO 6 — APOYO A LA
INDUSTRIA NACIONAL.

SI NO DILIGENCIA EL FORMATO, NO SE ASIGNA PUNTAIJE POR ESTE FACTOR.

4.3 ORDEN DE ELEGIBILIDAD

El comité de evaluacidn, una vez realizada la evaluacién, procedera a establecer una lista de elegibles, de

acuerdo con la calificacidn obtenida por cada proponente; en desarrollo de lo anterior el Comité tendra

en cuenta que:

e De presentarse un solo proponente, podra recomendar la adjudicacién del contrato a dicho
proponente, si considera que tal oferta se ajusta a las exigencias de los términos de referencia y
resulta favorable para la entidad.

e Si son varios proponentes, asignard los puntajes obtenidos en los criterios de calificacion descritos,
conformando un orden de elegibilidad, ordenado de mayor a menor puntaje. La oferta que ocupe el
primer orden de elegibilidad se considerard como la mas favorable vy, en consecuencia el Comité
evaluador recomendard que el Proponente que la haya presentado sea el adjudicatario.

4.4 CRITERIOS PARA DIRIMIR EMPATES

En el evento de presentarse empate entre dos (2) o mas ofertas, el ICFES dirimird el empate, asi:

- Se elegird aquella que tenga el menor precio.
- De persistir el empate, se efectuara un sorteo por el sistema entre los proponentes empatados

4.5 OFERTAS ALTERNATIVAS

No se tendran en cuenta propuestas alternativas.
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5 ADIJUDICACION

Con base en el Informe de Evaluacién y las recomendaciones del Comité, El ordenador del Gasto del
ICFES, mediante acto administrativo notificard personalmente en los términos que se disponen en el
C.C.A. la adjudicacidn del Contrato al Proponente Unico o ubicado en el primer lugar, segun el caso, y
comunicara a los demas la decision.

Si éste se niega a suscribir el contrato o no lo hace dentro del término previsto, el ICFES podra declarar el
incumplimiento con el fin de hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta y quedard facultado para
contratar dentro de los tres (3) 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. De no ser posible
contratar con el segundo en el orden de elegibilidad, el ICFES podrd declarar el incumplimiento y
guedara facultado para contratar con el siguiente proponente en el orden de elegibilidad y asi
sucesivamente hasta agotar la posibilidad de contratar con aquellos proponentes cuyas propuestas
hayan quedado habilitadas y sean favorables para el ICFES, siempre y cuando estén vigentes. De no ser
posible contratar con ningunos de los proponentes cuyas propuestas hayan quedado habilitadas y sean
favorables para el ICFES, se declarara fallido el proceso.

6 DECLARATORIA DE FALLIDO.

El ICFES podra declarar fallido el presente proceso de seleccidn directa cuando no reciba ninguna oferta
o cuando ninguna de las presentadas sea admisible o favorable de conformidad con los requisitos y
factores establecidos en los presentes términos de referencia, o cuando por negativa del proponente
adjudicatario o de los siguientes en el orden de elegibilidad, no sea posible suscribir el contrato. Si esto
sucede, el ICFES podra contratar directamente los servicios requeridos sin necesidad de adelantar un
nuevo proceso de seleccion.

La decisiéon correspondiente se adoptard mediante acto administrativo motivado, que se publicara en la
pagina web y se comunicara a los proponentes en la forma y términos indicados en el C.C.A. para los
actos administrativos de caracter general.

7  CLAUSULAS CONTRACTUALES.

El Proponente con quien el ICFES decida la suscripcidn del Contrato deberd hacerlo dentro de los tres (3)
dias siguientes a la fecha en que se le comunique la decisidn. Si se niega a hacerlo o no lo hace dentro
del término previsto, el ICFES podra declarar el incumplimiento con el fin de hacer efectiva la garantia de
seriedad de la oferta y procederd, de acuerdo con los numerales 5 y 6 de los presentes términos de
referencia.

Ademas de la obligacion de suscribir el Contrato, quien resulte favorecido con la adjudicacién y haya
demostrado el cumplimiento de las condiciones Técnicas ofrecidas, se obliga a:
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1. En el caso de que el adjudicatario sea persona natural y el contrato a suscribir sea de prestacion de

servicios personales, éste debera diligenciar la hoja de vida y la declaracidn de bienes y rentas, a
través del sistema dispuesto por el SIGEP, conforme a lo dispuesto en el decreto 2842 de 2010;

2. Cumplir con el otorgamiento de las Garantias que se indican en el numeral 7.2 de los presentes
términos de referencia y aceptar las condiciones que igualmente se establecen a continuacion.

7.1 DOCUMENTOS PARA SUSCRIBIR EL CONTRATO:

El proponente que resulte adjudicatario deberd presentar en el momento de suscribir el contrato los
siguientes documentos, segln corresponda:

Tipo de Documento Persona Persona Juridica
Natural

Fotocopia del Registro Unico Tributario RUT. Si el proponente es asociativo debera
acreditar la inscripcién en el Registro Unico Tributario - RUT y el NUmero de X X
Identificacién Tributaria (NIT) del consorcio o la unién temporal.

Formatos Unicos de Hoja de Vida de persona natural del DAFP (www. dafp.gov.co).
Diligenciada en el SIGEP. Para proponentes individuales y para cada uno de los X
miembros de un Consorcio 0 unién temporal

Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas y actividad econdmica privada de la
persona natural del DAFP (wwvv.dafp.gov.co). Diligenciada en el SIGEP.

Formatos Unicos de Hoja de Vida de persona JURIDICA del DAFP (www. dafp.gov.co).
Para proponentes individuales y para cada uno de los miembros de un X
Consorcio 0 union temporal

Fotocopia Libreta Militar (Hombre menor de 50 afios) del contratista y/o
representante legal.

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales. CONSULTA del ICFES
Antecedentes judiciales del contratista y/o representante legal.

7.2 GARANTIAS

Para la ejecucién del contrato y con el fin de avalar el cumplimiento de las obligaciones del presente
contrato, el CONTRATISTA debera constituir a favor del ICFES, Garantia Unica a favor de Entidades
Estatales, expedida por una compafiia de seguros autorizada para funcionar en Colombia o una garantia
bancaria, que ampare los riesgos 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 ejecucién del mismo y cuatro (4) meses mas.

b) Calidad del servicio, por una suma igual al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y con
una vigencia igual al término de ejecucion del mismo y cuatro (4) meses mas.

c) Calidad de los bienes, 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 cuatro (4) meses mas.
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d) Pago de salarios y prestaciones sociales, por una suma igual al cinco por ciento (5%) del valor total
del contrato y con una vigencia igual al término de ejecucidon del mismo y tres (3) afios mds

7.2.1 OTROS SEGUROS.

Adicional a lo anterior debera constituir las siguientes pdlizas de seguro o en el evento de poseerlas
allegar un certificado mediante el cual se manifieste que se extiende la cobertura al ICFES, asi:

Asegurado: La Entidad y el Contratistas y/o Subcontratistas
Beneficiario: La Entidad vy los terceros afectados

A. Responsabilidad civil extracontractual.

Se cubran igualmente los perjuicios derivados de los dafios que sus contratistas y/o subcontratistas
puedan causar a terceros con ocasidn de la ejecucion de los contratos, o en su defecto, que acredite que
el contratista y/o subcontratista cuenta con un seguro de responsabilidad civil extracontractual propio
para el mismo objeto. El valor asegurado como minimo del 5% del valor del contrato (no inferior a 200
SMMLV) y una vigencia igual al término de ejecucion del contrato, cumpliendo ademas con las siguientes
especificaciones:

CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS DE IMPRESION Y EMPAQUE DEL MATERIAL DE Valor del contrato
EXAMEN, ASi COMO EL M’ATERIAL COMPLEMENTARIO PARA LA REALIZACION DE LOS $225.819.833
EXAMENES “SABER 11°” CALENDARIO B
Amparos % Recomendado de Cobertura Valor Asegurado Valor Asegurado Vigencia
Evento
Predios, Labores y 5% | Segun Norma- Decreto 734/12,|$11.290.992 $11.290.992
minimo el 5% 6 Minimo 200
Operaciones - PLO SMMLV
Dafio Emergente y| 10% |10% del PLO $22.581.983 $22.581.983
Lucro Cesante
Perjuicios 10% 10% del PLO $22.581.983 $22.581.983
Extrapatrimoniales
Contratistas y| 10% | 10% del valor del PLO por evento, | $22.581.983 $22.581.983
Subcontratistas 20% del valor del PLO por
vigencia.
Amparo Patronal 10% | 10% del valor del PLO por evento, | $22.581.983 $22.581.983
20% del valor del PLO por
vigencia.
Vehiculos Propios 10% | 10% del valor del PLO por evento, | $22.581.983 $22.581.983
20% del valor del PLO por
y No Propios vigencia.
Gastos Médicos 5 millones por persona / 20 |$20.000.000 $40.000.000
millones por evento y 40 millones
por vigencia.

Tipo de cobertura: Responsabilidad Civil Extracontractual por ocurrencia.
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B. Pdliza de todo riesgo dafios materiales:

Que ampare contra los riesgos de Incendio, rayo, explosidn, Terremoto, dafios por agua y anegacion,
extended coverage, actos mal intencionados de terceros, asonada, motin, conmocioén civil y vandalismo,
hurto y hurto calificado, entre otros, el material de examen y kits de aplicacion para las pruebas, asi
como los bienes entregados por el ICFES tales como las biblias y los originales de las planchas.

e Valor Asegurado: Deberd corresponder al valor de reposicion de los mismos que para los efectos
equivaldra al valor de la adjudicacidn.

e Vigencia del seguro: Sera la correspondiente a la duracidn del contrato.

e Deducible maximo para cualquier evento: 10% del valor de la pérdida minimo 1 SMMLYV, a cargo
del contratista

C. Manejo global comercial:

Que ampare al ICFES y/o Contratista contra la apropiacion indebida de dinero u otros bienes de su
propiedad que acontecieren como consecuencia de hurto, hurto calificado, abuso de confianza, falsedad
y estafa en que incurran sus empleados en desarrollo del contrato suscrito. Esta péliza debe extenderse
a amparar empleados no identificados, asi como personal contratado a través de firmas especializadas.

e Limite Asegurado: Se recomienda un limite no menor a $400.000.000
e Vigencia del seguro: Sera la correspondiente a la adjudicacién segln contrato
e Deducible maximo del 10% del valor de la pérdida minimo 1SMMLV. A cargo del contratista

NOTA 1:

1. Los deducibles de la pdliza deben ser asumidos por el contratista y no por la Entidad.

2.  Ampliacion del plazo para aviso de no renovacién o prorroga de la pdliza. En el caso de que la
aseguradora decida no otorgar renovacidn o prérroga del contrato de seguro, queda entendido,
convenido y aceptado que la Aseguradora deberd dar aviso de ello al ICFES y/o al asegurado con no
menos de (90) dias de antelacién a la fecha de vencimiento de la pdliza, en caso contrario se dara
por entendido que la Aseguradora acepta la renovacion o prorroga, previa autorizacién de la
Entidad.

3.  Ampliacion de aviso de siniestro a 30 dias

Restablecimiento automatico del valor asegurado por ocurrencia de siniestro

5. No cancelacién o revocacién por no pago de prima

e

NOTA 2:

Una vez aportadas las anteriores garantias y/o pdlizas, el ICFES impartira su aprobacion a través de su
Oficina Asesora Juridica.

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

El ICFES cancelard el valor del contrato contra entrega, y se liquidara de acuerdo con las cantidades de
productos o servicios, recibidos a satisfaccidn, y los precios unitarios ofrecidos y pactados en el contrato

El ICFES realizara el pago dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a la presentacidn de la Factura
o documento equivalente. Todo pago debera ser acompafiado, de la certificacién 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 realizard siempre que se hayan presentado todos los
documentos requeridos; las demoras que se presenten por estos conceptos serdn responsabilidad del
contratista y no tendrd por ello derecho al pago de intereses o compensacidn de ninguna naturaleza.

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

5.3 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo para la ejecucidon del contrato sera un término de tres (3) meses, contado a partir del
perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

5.4 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.
El contratista se obliga a:

1. Cumplir con el objeto contractual de conformidad con las especificaciones, calidades y condiciones de
ejecucién a partir de los requerimientos técnicos establecidos en los Términos de Referencia y sus
anexos, 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. Acordar con el supervisor del contrato y con los demas contratistas que participaran en la realizacién
de las pruebas, un cronograma de actividades para la prueba, con el fin de programar el orden de
impresién y empaque. También se definira conjuntamente, con el grupo de trabajo del contratista de la
operacion logistica de distribucién la supervision del proceso de empaque.

3. Prestar el servicio con personal calificado, debidamente entrenado, con los equipos y demas
especificaciones ofrecidas en su propuesta, garantizando condiciones de calidad, seguridad,
confidencialidad.

4. Orientar al ICFES en la modificacion de los cuadernillos, hojas de respuestas, manejo y control de la
informacidn, 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 que el propuesto, en el evento que exista una justa causa, la cual debera ser
debidamente sustentada, evaluada y autorizada por parte del supervisor del contrato.

6. Guardar y custodiar con toda la seguridad requerida el material de examen.

7. Finalizado el proceso de impresidn y empaque, deberd entregar al CONTRATISTA que realiza la
logistica de distribucidon el material impreso y empacado en los tiempos que se establezcan para el
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efecto. En dicha entrega, debera elaborarse un acta suscrita por los dos contratistas en la cual conste el
numero de cuadernillos solicitados por el ICFES con el fin de establecer los valores a cancelar para cada
tipo de aplicacién de las pruebas.

8. Rendir informes al supervisor con la periodicidad acordada sobre el rendimiento del proceso de
impresién y empaque con el fin de que el ICFES pueda tomar las medidas necesarias para garantizar la
aplicacién de las pruebas. PARAGRAFO: Seran responsabilidad del CONTRATISTA y estaran a su cargo las
indemnizaciones a que haya lugar por: (i) los dafios derivados de las entregas efectuadas por fuera de los
términos acordados, (ii) los dafos ocasionados por las deficiencias en el empaque.

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

9. Imprimir y empacar el material contenido en el KIT de aplicacién.

10. Una vez terminada la impresidn, devolver al ICFES los originales y las peliculas al supervisor del
contrato del ICFES y/o persona autorizada.

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

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

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

14. Guardar siempre estricta reserva y confidencialidad durante la ejecucién del contrato y con
posterioridad a su terminacion y liquidacion, obligacion que implica que la informacién y documentos
suministrados no pueden ser divulgados a persona alguna, sin autorizacion escrita de la Direccion del
ICFES o salvo requerimiento de autoridad competente.

15. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuen 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 ejecucidon, y a las demas autoridades competentes, la ocurrencia de tales
peticiones 0 amenazas, para que se adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios.

16. 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 prestacién del servicio objeto del presente contrato,
de acuerdo con las disposiciones del Régimen Laboral Colombiano. Esta obligacion se extiende a
cualquier otro beneficio que haya pactado con dicho personal.

17. Pagar los impuestos y demas gastos que le correspondan por ocasidon del contrato.

18. Constituir las pdlizas y demas garantias exigidas. Independientemente de la garantia Unica que
ampara los diferentes riesgos del contrato, EL CONTRATISTA serd responsable por cualquier dafio,
pérdida o alteracién que se presente (durante la ejecucion del contrato, que afecte el desarrollo normal
del contrato o los recursos entregados por el ICFES.

19. Responder directamente durante todas las etapas del proceso, por la mala impresidn 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 ocasion de la ejecucion del objeto
contractual. La asuncién de esta responsabilidad comporta las 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 satisfaccién el valor de la
restitucion.

20. Presentar oportunamente al ICFES la cotizacién que éste le solicite, cuando por necesidades de la
aplicacion resulte necesaria la produccién de nuevos elementos.
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21. Presentar en forma oportuna tanto los informes que le sean requeridos, como las facturas para el
cobro de los pagos a su favor.

22. Atender en debida forma los reclamos y solicitudes que le efectie el ICFES y adoptar medidas
inmediatas para la correccion de fallas.

23. 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, proveera personal de apoyo para
la lectura de las hojas de respuesta y para corregir errores durante el proceso de impresién.

24. Cumplir con cualquier modificacion 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.
25. Diligenciar y suscribir el acuerdo de confidencialidad, que hace parte integral del contrato.

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

5.5 OBLIGACIONES DEL ICFES
El ICFES se obliga a:

1. Brindar la informacién y soporte requeridos por el CONTRATISTA.

2. Realizar un cronograma de actividades junto con el CONTRATISTA.

3. Evaluar y autorizar, si fuere el caso, el reemplazo del personal que haga parte del grupo de trabajo del
CONTRATISTA.

4. Suministrar todos los documentos requeridos para la ejecucién del contrato.

5. Comunicar por escrito al CONTRATISTA las cantidades que se requieran para la ejecucién del objeto
contractual, asi como cualquier variaciéon que deba introducirse.

6. Verificar y aprobar los montajes de las pruebas y demas artes, requeridos para la elaboracion de los
cuadernillos y demas objeto de este contrato.

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

8. Verificar el cumplimiento del objeto del contrato de conformidad con la oferta presentada y los
Términos de Referencia.

9. Las demas inherentes a la naturaleza del contrato.

5.6 CLAUSULA PENAL

Las partes acuerdan que en caso de incumplimiento parcial o definitivo de las obligaciones a cargo del
contratista, El ICFES podra hacer efectiva la clausula penal pecuniaria por un monto equivalente al 20%
del valor del contrato, COMO ESTIMACION anticipada y parcial de de perjuicios que se le causen, sin
perjuicio del derecho a obtener del contratista y/o su garante, el pago de la indemnizacion
correspondiente de los demds perjuicios sufridos. Para el efecto, EL CONTRATISTA autoriza al ICFES a
descontarle de las sumas que se le adeuden a su favor, el valor correspondiente a la pena pecuniaria
estipulada. De no existir tales deudas o no resultaran suficientes para cubrir el monto, el ICFES iniciaria
las acciones legales a que haya lugar. Las partes acuerden que la pena puede acumularse con cualquiera
otra forma de indemnizacion, en los términos del articulo 1600 del Cédigo Civil. Para el efecto, el ICFES
realizard el respectivo requerimiento formal al CONTRATISTA a efectos de que dentro de los cinco (5)
dias siguientes al recibo, presente al ICFES las pruebas que considere pertinentes, los cuales serdn
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discutidos por las partes para documentar la decisién que se adopte en torno a la exigencia de la
presente cldusula.

5.7 CLAUSULA PENAL DE APREMIO

En caso de mora o retardo en el cumplimiento de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA, previa
aplicacion del debido proceso vy las estipulaciones contractuales, el CONTRATISTA pagara al ICFES, sumas
sucesivas diarias equivalentes a 0.1% por cada dia de retardo sin exceder del 20% del valor total del
contrato. Para el efecto, el simple retardo o mora del contratista dara origen al pago de las sumas aqui
previstas. Las partes acuerdan y autorizan que el ICFES podra descontar y compensar de las sumas que
le adeude al CONTRATISTA los valores correspondientes por pena de apremio/s estipulada una vez se
causen, previo aviso por escrito AL CONTRATISTA. La cancelacién o deduccidon de eventuales apremios
no exonera al CONTRATISTA de satisfacer sus obligaciones y compromisos, ni de terminar las actividades
de su cargo, en las condiciones de tiempo y de calidad pactadas. Para el efecto, el ICFES realizard el
respectivo requerimiento formal al CONTRATISTA a efectos de que dentro de los cinco (5) dias siguientes
al recibo, presente al ICFES las pruebas que considere pertinentes, los cuales seran discutidos por las
partes para documentar la decisién que se adopte en torno a la exigencia de la presente cldusula.
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FORMATO 1

MODELO CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA
Ciudad y Fecha

Sefiores
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION - ICFES
Bogot4d, DC.

Referencia: SD — xxxx de 2013
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 de referencia, presento la siguiente
propuesta técnico-econdmica, y en caso de que sea aceptada por LA ENTIDAD, me comprometo 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 me declaro iddneos juridica, técnica y financieramente para ejecutar el
objeto de la presente Seleccion.

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

Que no me encuentro incurso en alguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad, prohibicion 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, en los presentes
términos de referencia y en las demas disposiciones constitucionales y legales vigentes sobre la materia.

Que ninguna sociedad ni personas distintas a los de 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 seleccién.

Que el término de validez de la oferta es de noventa (90) dias, contados a partir del cierre de la presente
Invitacién.
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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 informacién incluida en esta propuesta.

Atentamente,

Nombre o Razén Social del Proponente
NIT

Nombre del Representante Legal:

C.C

Direccion:

Nombre de la persona contacto
durante el proceso de seleccién
Teléfonos

Fax

Ciudad

Email

(Firma del proponente o de su Representante Legal)
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FORMATO 2.A.

MODELO DE LA CARTA DE INFORMACION DE CONSORCIO

Sefiores
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION -ICFES
Bogot4, D.C.

REFERENCIA: Proceso de seleccion

Los suscritos, (nombre del Representante Legal) y (nombre
del Representante Legal), debidamente autorizados para actuar en nombre y representacién de
(nombre o razodn social del integrante) y
(nombre o razdn social del integrante), respectivamente, manifestamos por este documento, que hemos
convenido asociarnos en Consorcio, para participar en el proceso de la referencia cuyo objeto es
, Yy por lo tanto, expresamos lo siguiente:

1. Laduracidn de este Consorcio serd igual al término de la ejecucién y liquidacion del contrato y un
(1) afio mas.

2. El Consorcio esta 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. Laresponsabilidad de los integrantes del Consorcio es solidaria.

5. Los integrantes del Consorcio se comprometen a no realizar modificacién del acuerdo o convenio,
sin el consentimiento previo del ICFES

6. Los integrantes del Consorcio manifiestan que conocen y aceptan los presentes términos de
referencia y responden solidariamente por la veracidad de la informacién, las demas
manifestaciones incluidas en los documentos y por el cumplimiento total de la propuesta y del
objeto contratado.
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7. Ninguno de los integrantes del Consorcio se encuentran inhabilitados o tiene incompatibilidades

para contratar con el ICFES.

El representante del Consorcio es (indicar el nombre),
identificado con C. C. No. de , quien estad expresamente
facultado para firmar, 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 liquidacion, con amplias y suficientes facultades.

La sede del Consorcio es:

Direccién de correo
Direccién electrdnica
Teléfono

Telefax

Correo Electrénico
Ciudad

En constancia, se firma en ,alos dias del mes de de 200__. (Fecha anterior
al cierre del presente proceso)

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

(Nombre y firma del Representante del Consorcio)

NOTA ACLARATORIA: El proponente deberd presentar a manera informativa con su propuesta el
contrato de constitucidn del consorcio, cuyo objeto deberad ser el indicado en este proceso de seleccion,
para que el ICFES realice la verificacidn de la informacidn consignada en el presente formato.
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FORMATO No. 2.B.
MODELO DE LA CARTA DE INFORMACION DE UNION TEMPORAL

Sefiores
INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION -ICFES
Bogot4, D.C.

REFERENCIA:  Proceso de seleccion

Los suscritos, (nombre del Representante Legal) y (nombre
del Representante Legal), debidamente autorizados para actuar en nombre y representacién de
(nombre o razén social del integrante) y
(nombre o razon social del integrante), respectivamente, manifestamos por este documento, que hemos
convenido asociarnos en Unién Temporal para participar en la Proceso de seleccidn de la referencia,
cuyo objeto es , Y por lo tanto, expresamos lo
siguiente:

1. Laduracidn de la Unién Temporal sera igual al término de ejecucidon y liquidacién del contrato y un
(1) afio mas.

2. La Unién Temporal esta integrada por:
NOMBRE TERMINOS Y EXTENSION COMPROMISO

DE PARTICIPACION EN LA (%) @
EJECUCION DEL CONTRATO

(1)
(2)

Discriminar y detallar las funciones y la extensién 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. Laresponsabilidad de los integrantes de la Unién Temporal es solidaria.

5. El representante de la Unién 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 adjudicacidn del contrato, firmarlo
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y tomar todas las determinaciones que fueren necesarias respecto de su ejecucién y liquidacion, con
amplias y suficientes facultades.

6. Los integrantes de la Unién Temporal se comprometen a no realizar modificacién del acuerdo o
convenio, sin el consentimiento previo del ICFES

7. Los integrantes de la Union Temporal manifiestan que conocen y aceptan los presentes términos de
referencia y responden solidariamente por la veracidad de la informacién, las demas
manifestaciones incluidas en los documentos y por el cumplimiento total de la propuesta y del
objeto contratado.

8. Ninguno de los integrantes de la Uniéon Temporal se encuentran inhabilitados o tiene
incompatibilidades para contratar con el ICFES

9. Lasede de la Unién Temporal es:

Direccién de correo
Direccién electrdnica
Teléfono

Telefax

Correo Electrdnico
Ciudad

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

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

(Nombre y firma del Representante
de la Unién Temporal)

NOTA ACLARATORIA: El proponente debera presentar a manera informativa con su propuesta el

contrato de constitucidon de unién temporal cuyo objeto deberd ser el indicado en este proceso de
seleccidn, para que el ICFES realice la verificacion de la informacion consignada en el presente formato.
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FORMATO No. 3

FORMATO DE RELACION DE EQUIPOS DISPONIBLES PARA LA IMPRESION PLANA, ROTATIVA Y DIGITAL
(VER ARCHIVO ADJUNTO EN EXCEL)
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FORMATO No. 4
FORMATO DE PERSONAL PROPUESTO PARA EQUIPO DE TRABAJO
(VER ARCHIVO ADJUNTO EN EXCEL)
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FORMATO No. 5

FORMATO DE OFERTA ECONOMICA
(VER ARCHIVO ADJUNTO EN EXCEL)
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FORMATO No. 6
APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL

Cantidad de Personal

Firma del Representante Legal del Proponente
Hago constar que la informacidn descrita veridica
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ANEXO No. 1

ANEXO TECNICO
(VER ARCHIVO ADJUNTO EN PDF)
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ANEXO 2
TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS

TIPIFICACION

ASIGNACION

ESTIMACION

Riesgo por uso o informacién errada

Se materializa cuando el contratista en cumplimiento
de sus obligaciones usa informacion que debe proveer
a su cargo y esta no corresponde con el desarrollo del
contrato.

Lo asume el contratista

No se reconocerd remuneracion alguna
al contratista por la entrega de
productos con fundamento en la
aplicacién de informacién errada.

Riesgos por la estimacion de precios o costos.

Se presenta cuando el contratista reclama que los
costos ofrecidos son bajos respecto a los del mercado.

Este riesgo lo asume el
contratista quien
propuso o aceptd los
precios en el proceso
de seleccion.

No se reconoce remuneracién alguna al
contratista y si se genera algun perjuicio
a la entidad se debe interponer las
multas, cldusula y garantias respectivas

Riesgos por incumplimiento de las obligaciones de
cantidad, calidad y oportunidad del suministro.

Todos los riesgos que se
hagan efectivos con
culpa del contratista
seradn de su cargo y no
podran en  ningun
evento compensarse o
reconocerse. Si afectan
alguna de las
obligaciones
contractuales o el
objeto del contrato se
procederd a exigir el
siniestro garantizado en
la respectiva garantia
Unica.

No se reconoce remuneracion alguna al
contratista y si se genera algun perjuicio
a la entidad se debe interponer las
multas, cldusula y garantias respectivas

Riesgo por servicios adicionales.

Se materializa cuando se requieren servicios
complementarios o adicionales a los contratados
necesarios para que el objeto del servicio satisfaga
completamente la necesidad de contratacion.

A cargo del ICFES: Si son
necesarias y en
beneficio del interés
general la asumird la

entidad previa al
cumplimiento de los
requisitos legales

contractuales; esto es,
disponibilidad previa y
documento  adicional
registrado y la
ampliacién de las
garantias.

Remuneracion correspondiente a los
servicios adicionales

Riesgo por incumplimiento del personal a cargo del
contratista.

Se materializa cuando el personal del contratista
incumple sus obligaciones contractuales

Lo debe asumir el
contratista quien tiene
el control y la
supervision  de  su
personal.

No se reconoce remuneracion alguna al
contratista y si se

genera algun perjuicio a la entidad se
debe interponer las

multas, clausula y garantias respectivas
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TIPIFICACION ASIGNACION ESTIMACION

Riesgos por accidentes de trabajo y enfermedades | Lo debe asumir el | No se reconoce remuneracién alguna por
profesionales. contratista parte de la entidad. El contratista debe

asegurar a su personal o asumir los
Se materializa cuando los trabajadores del contratista costos

sufren accidentes de trabajo o enfermedades
profesionales

Riesgo por no expedicion del seguro o de la | Lo asume el contratista | No se reconoce remuneracién alguna al
ampliacion de garantias contratista y si se genera algun perjuicio
a la entidad se debe

imponer las multas, y aplicar las
garantias respectivas

No obstante lo anterior y sin perjuicio de lo dispuesto en materia de Garantias, atendiendo al Régimen
contractual de la entidad, el régimen de riesgos del Contrato correspondera a lo dispuesto en las normas
civiles y comerciales.
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ANEXO 3
FICHA TECNICA QUE CONTIENE INFORMACION DEL MATERIAL DE LA PRUEBA
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ANEXO TECNICO Y OPERATIVO
ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS DE BIENES Y
SERVICIOS
PARA IMPRESION Y EMPAQUE DE LA
PRUEBA SABER 11 CALENDARIO B
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1.- INTRODUCCION

El objeto misional del ICFES, a partir de la ley 1324 de 2009, es ofrecer el servicio de
evaluacion de la educacién en todos sus niveles y realizar otras evaluaciones que le sean
encargadas por entidades publicas o privadas. La ejecuciébn de estos examenes se
denomina PRUEBA, e incluyen como actividades principales la planeacion y disefio a
cargo directamente del ICFES; la impresion y empaque del material de examen, a cargo
de empresas contratadas por el ICFES para desarrollar estas labores, bajo su
supervision.

El presente proceso de contratacion pretende seleccionar al proveedor de los servicios de
impresiébn y empaque de los materiales de examen disefiados por el ICFES, que
corresponden al Cuadernillo de preguntas, la Hoja de Respuestas, y la Hoja de
Operaciones identificados de manera personalizada para cada uno de los usuarios
inscritos para la Prueba SABER 11 CALENDARIO B, a realizarse para un ndmero
estimado de 150.000 Usuarios, el 15 de abril de 2013, en dos sesiones, en 250 sitios de
80 municipios del pais, con cobertura principal en los departamentos de Valle, Cauca,
Narifio y Putumayo; y en las ciudades de Bogota, Barranquilla, y Bucaramanga, y sus
areas metropolitanas.

Adicionalmente el Contratista debe suministrar los Kits de Aplicacion, que es el material
para apoyo para las capacitaciones a los Delegados y en las Pruebas que incluye Carpeta
del Delegado, Sobre de Manila, Bolsa Blanca, Kit Dactiloscopico, y Kit Tiflolégico, cuyo
contenido se detalla en el numeral 5.3 del presente documento.

Para efectos de este Anexo Técnico y Operativo se entiende por Aplicacién el conjunto de
actividades necesarias para desarrollar una Prueba. Cada Prueba se aplica en una o dos
sesiones por jornada. El material de examen impreso para cada sesion, por cada uno de
los evaluados es diferente. Para cada prueba se requiere la impresién de material de
examen y la impresién de material que forma parte del denominado Kit de Aplicacion,
cuyo contenido se describe en Numeral 5.3 del presente documento.

Las tareas principales del contrato que se adjudicara se detallan en el Numeral 2
ALCANCE del presente documento. Las especificaciones del material y las actividades
accesorias tales como el recibo de archivos basicos de parte del ICFES, elaboracion de
muestras, produccion del material, personalizacion, clasificacion del material, empaque
primario, custodia e informacion se describen a lo largo del texto

Las condiciones que se consignan en este Anexo Técnico y Operativo corresponden a las
minimas para los procesos y procedimientos de impresién y empaque y deben ser
difundidos por el Contratista a todo el personal que intervenga en las actividades del
contrato, segun la funcion que desempefien.

Los precios unitarios ofrecidos en la Propuesta Econémica deben considerar todos los
costos de los recursos asociados a los requerimientos humanos, técnicos, fisicos,
tecnolégicos, logisticos, de custodia y seguridad asociados a cada uno de ellos para
cumplir con las especificaciones contenidas en este Anexo.



icfesiv(

mejor saber

2.- ALCANCE DEL OBJETO

a) Recibo de archivos de informacion basica suministrada por el ICFES en medio
magnético.
b)  Custodia y confidencialidad de los archivos de informacién basica, de las muestras
y de los materiales de examen producidos.
c) Montaje de los archivos y pruebas de imposicién y de color.
d) Impresién de los materiales de examen.
e) Plegado o cosido de los Cuadernillos.
f)  Personalizacién del material.
g) Empaque del material de examen.
h)  Destruccion de los archivos béasicos
i)  Destrucciéon de planchas de impresién.
j)  Destruccion de producto no conforme.
k)  Destruccién de material sobrante.
[)  Impresion de materiales del Kit de aplicacion.
m)  Empaque del material de kits de aplicacion.
n)  Entrega de materiales empacados al Contratista de distribucién y Recoleccién.

Considerar en las impresiones y empaques las variables anotadas sobre el numero de
cambios.

Las actividades indicadas seran desarrolladas para las cantidades que se indican a
continuacion:

Tabla No. 1 )
DATOS GENERALES POR APLICACION

USUARIOS HOJAS DE HOJA DE

RESPUESTAS OPERACIONES

APLICACION POR CUADERNILLOS
APLICACION

SABER 11 2013 -

B 150.000 300.000 300.000 150.000

En las cantidades antes indicadas no se incluye una cantidad adicional de material
al correspondiente al nimero de usuarios registrados para cubrir contingencias, las
cuales se estiman en el 3% y que deberan ser suministradas por el contratista.

Las cantidades finales a producir para la prueba de SABER 11 seran las que informe el
ICFES en el momento de entregar las tablas de informacion del material a producir en la
fecha establecida en el cronograma (biblias).

El material impreso para cada prueba se personaliza, es decir, se marca con la
identificacion del usuario al que se aplicard la prueba, el cual se ha registrado
previamente ante el ICFES.
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La personalizacion del material de examen implica que el contenido de los Cuadernillos,
Hojas de respuesta y Hojas de operacion es diferente para cada Usuario.

Las actividades se deben desarrollar de acuerdo con los siguientes Flujogramas:

FLUJOGRAMA No. 1
IMPRESION (MATERIAL DE EXAMEN)

z
©)
7
w
o
o
=
w
Q
0
0
)
w
Q
o}
x
o
z
0
9
2
o

DIVISION
PROCESOS
DE LOGISTICA

DISTRIBUCION




icfesv(

FLUJOGRAMA No. 2
IMPRESION (MATERIAL DE KITS)

Elaboracion
de pruebas
(impres

del m
de kits de ap

PEARARARARARARARARAREABRARARARARARANARARA &N

Empaque lits de Entrega de kit
aplicacion di
de procesos e procesos

Empaque
aplicacion p
de procesos log

3.- RECIBO DE LA INFORMACION BASICA PARA IMPRESION

3.1 CLASE DE INFORMACION
3.1.1 ARTES DE MATERIAL DE PRUEBA

Contiene archivos .pdf de los artes finales para la impresion de Cuadernillos de
Preguntas, Hojas de Respuesta, y Hoja de Operaciones de la aplicacion.

3.1.2 IDENTIFICACION DE USUARIOS Y ASIGNACION DE SALONES

Contiene archivos con los datos de los Usuarios, su asignacion por salones, Sitios de
Aplicacion y Municipios para la personalizacion de Cuadernillos de Preguntas, Hojas de
Respuestas, y Actas de Sesion. Los archivos son suministrados al Contratista con la
informacion contenida en los campos detallados y descritos a continuacion:
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e Archivo para personalizacion de hojas de respuestas (HR), que contiene los datos
necesarios para identificar el material de examen correspondiente a cada usuario con
medios de impresion digital:

O

O

@)

REGISTRO: Consecutivo que corresponde al registro realizado desde el portal
Icfes Interactivo.

NOMBRE: Apellidos y nhombres de la persona que realizara la prueba en un
sitio determinado.

NUMCUAD: Consecutivo alfanumérico que corresponde al numero del
Cuadernillo que se le entregard a la persona que presenta la prueba.
CITA_SNEE: Cdadigo formado por el prefijo de la aplicacion, mas el nimero de
registro y un digito de verificacion. Ej.: AC201010000018, EK201020000026.
SERV: Corresponde a un cédigo de servicio (Examen de estado de ingreso a
educacion superior).

ORDEN: Orden de ubicacién del citado dentro del salén.

SESION: Consecutivo que identifica el periodo de tiempo en que se presenta la
aplicacion por el usuario (mafiana o tarde).

DOCUMENTO: Numero de documento de identidad de la persona que
presentara el examen.

HR: Tipo de hoja de respuesta configurado para esta aplicacion y examen.

e Archivo de Biblias (BL): que contiene los datos para identificar el lugar de ubicacion
del Usuario para la Prueba, y clasificar el material de examen personalizado por
Municipio, Sitios de Aplicacion, y Salén, para su correcta distribucion.

O

o O O O O o

e}

CODSITSALON: Cddigo que identifica la ubicacion exacta en la que se va a
ejecutar la Aplicacion.

CIUDADSITIO: Cédigo DANE que identifica la ciudad en la que se va a
ejecutar la Aplicacion.

CODIGOSITIO: Cddigo del sitio en la ciudad de 3 digitos.

NOMBRESITIO: Nombre especifico del lugar donde se va a ejecutar la
Aplicacion.

DIRECCIONSITIO: Direccion de la ubicaciéon exacta del sitio en donde se va a
ejecutar la Aplicacion.

SALON: Nombre especifico del salén donde se ubicarda la persona que
presentard la prueba.

LETRACUADERNILLO: Conjunto de letras que identifica el tipo de Cuadernillo.
CODPROGRAMA: Cédigo de la prueba seleccionada por el citado.
NOMBREPROGRAMA: Nombre de la prueba seleccionada por el citado.
CODAREAFORMACION: Codigo de la sub-prueba (Enfasis o Componente
flexible) seleccionada por el citado.

NOMBREAREAFORMACION: Nombre de la sub-prueba (Enfasis o
Componente flexible) seleccionada por el citado.

DEL: Namero inicial del tipo de Cuadernillo dentro del salon.

AL: Numero final del tipo de Cuadernillo dentro del salon.

CANTIDAD: Numero que representa la cantidad de Cuadernillos de un tipo
dentro del salén.

NOMMUNICIPIO: Nombre del municipio donde se ejecutard la Aplicacion.



icfesiv(

mejor saber

o SESION: Consecutivo que identifica la jornada en que se va a ejecutar la
Aplicacion (mafiana o tarde).

e Archivo de Rotulo Acta (RAL, RA2): que contiene las artes para la impresion de los
Rétulos de Tulas y Cajas, para el empaque y proceso de distribucion.

o PROGRAMA: Prefijo de la Aplicacion. P.ej.: EK20102, AC20102.

FECHA APLICACION: Fecha en la que se ejecutara la Aplicacion.

SESION: Nombre de la sesién en la que se aplicara el Cuadernillo. (Primera

Sesion- Segunda Sesion).

CODIGO SITIO: Codigo del sitio en el que se ejecutara la Aplicacion.

SITIO: Nombre completo del sitio en el que se ejecutara la Aplicacion.

DIRECCION: Direccién completa del sitio de ejecucién de la Aplicacion.

BLOQUE SALON: Nombre del bloque y saldon en que se ejecutara la

Aplicacion.

DEPARTAMENTO: Nombre del departamento en el que se encuentra ubicado

el sitio de la ejecucion de la Aplicacion.

o CIUDAD: Nombre de la ciudad en la que se encuentra ubicado el sitio de la
ejecucion de la Aplicacion.

o UBICACION: Orden de ubicacién del citado dentro del salon.

o CUADERNILLO: Consecutivo alfanumérico que identifica el Cuadernillo que se
le entregara a la persona que presentara la prueba.

o O

O O O O

¢}

0 Formato Rétulos Acta.
0 Formato Rétulo Bolsa.

¢ Formatos de Informacion variable, en este componente se generan los reportes
que sirven de ayuda para la organizacién y logistica en los diferentes sitios donde
se lleva a cabo la ejecucion de las Aplicaciones. Estos son:

Reporte formato Puertas de saldn.
Reporte formato Registro de Asistencia.
Reporte formato Biblias.

Reporte Listado Alfabético por Sitio.

O O O O

3.1.3 ARTES DE MATERIAL DE APOYO.

Archivos en formato .pdf que contienen los artes finales para la impresién de los Formatos
del material de apoyo que conforman los kits de aplicacién, que se detallan en el numeral
5.3

Para la conformacion y empaque de los kits de Aplicacion, el ICFES proporcionara al
Contratista la informacién de la prueba, cantidades de materiales impresos y cantidades
de elementos de consumo, que el Contratista debe suministrar.

El ICFES proporcionara en formato Excel los siguientes datos por Sitio de Aplicacién para
la clasificacion, empaque y distribucién correcta del material de examen y los kits de
Aplicacion.
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CODIGO CONSECUTIVO DE SITIO

NOMBRE DEL SITIO

DIRECCION DEL SITIO

CODIGO DIVIPOLA DEL MUNICIPIO DE UBICACION DEL SITIO

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL MUNICIPIO

ESPECIFICACION DE SI ES UN MUNICIPIO DIFERENTE A LA SEDE DE
NODO O NO

NUMERO DE SESIONES POR SITIO

ESPECIFICACION DE SI EN EL SITIO SE APLICARA SOLO AC, ACy VG o
SOLO VG

TOTAL DE SALONES DEL SITIO

CITADOS EN EL SITIO

NUMERO DE DELEGADOS ASIGNADOS AL SITIO

NUMERO DE COORDINADORES DE SITIO ASIGNADOS

NUMERO DE COORDINADORES DE SEGURIDAD ASIGNADOS AL SITIO
NUMERO DE COORDINADORES DE SALONES ASIGNADOS AL SITIO
NUMERO DE JEFES DE SALON ASIGNADOS AL SITIO

NUMERO DE AUXILIARES ASIGNADOS AL SITIO

NUMERO DE DACTILOSCOPISTAS ASIGNADOS AL SITIO

NOTA: EL PREFIJO AC CORRESPONDE A LOS ESTUDIANTES DE GRADO 11, Y
GRADO 10 QUE OPTEN LA PRUEBA PRE-SABER Y EL PREFIJO VG A VALIDANTES
DE BACHILLERATO

3.2.- CRONOGRAMA DE LA PRUEBA

Tabla No. 2
CRONOGRAMA DE PRUEBA SABER 11 B

EXAMEN DE ESTADO DE LA EDUCACION MEDIA - ICFES SABER 11,
EXAMEN DE ENSAYO DE LA EDUCACION MEDIA ICFES PRE SABER Yy
EXAMEN DE VALIDACION DEL BACHILLERATO ACADEMICO
CALENDARIO B

DESCRIPCION DEL PROCESO FECHAS

Generacion y entrega de biblias normales y especiales (90%) y 10 a 13 de marzo
archivos .pdf de material de prueba y material de apoyo de 2013
Generacion y entrega de biblias especiales, adicionales, 18 y 22 de marzo
discapacitados y reclusos (10%) de 2013

Hasta 12 de abril
Requerimiento de casos adicionales por reclamaciones de 2013

14 de abril de
Aplicacion de Examen 2013

14 a 24 de abril de
Requerimientos por Anomalias de material y/o kits. 2013

El porcentaje indicado en las Tablas se refiere la cantidad de registros de usuarios
respecto del total para la prueba.
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En todo caso el ICFES podra entregar archivos adicionales a los iniciales que se derivan
de situaciones que se presentan por reclamaciones imprevistas, hasta un dia antes de la
distribucion del material de examen.

4.- CUSTODIA'Y CONFIDENCIALIDAD DE LOS MATERIALES

La custodia se refiere a la proteccion de los bienes por dafios o pérdidas que afecten la
celebracién de la Prueba y la confidencialidad se refiere a la reserva que se debe tener
sobre el contenido de los documentos:

Tabla No. 3
CUSTODIA Y CONFIDENCIALIDAD MATERIAL DE EXAMEN

Materiales Custodia Manejo confidencial

Si requieren custodia
: antes, durante y
MATERIAL y Hojas de después de la
Respuestas L
DE aplicacion
EXAMEN

Sl requieren manejo
confidencial antes, durante y
después de la aplicacion

Cuadernillos,

Hoja de
Operaciones
y Materiales
del Kit de
Aplicacién

Si requieren custodia
antes, durante y
después de la
aplicacion

NO requieren manejo
confidencial antes, durante y
después de la aplicacion

En el momento en que el ICFES implemente una solucion de Prevencion 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 estos, 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.
Se puede implementar la aprobacién de pruebas por la web, con las debidas seguridades.

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.

5.- MATERIALES A SUMINISTRAR

Para las Pruebas, en cada aplicacion, se requiere la impresion de tres tipos de materiales
gue se describen a continuacion:

11
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5.1 MATERIAL DE EXAMEN

Son todos los materiales que el Usuario utilizara para presentar el examen. Estos
materiales son de tres tipos:

a) Cuadernillos: Son los instrumentos donde se encuentran las preguntas que se
realizaran al Usuario.

b) Hoja de respuesta: Es el instrumento donde el Usuario rellena un circulo para
seleccionar su respuesta a una pregunta de seleccion mdultiple o escribe un
texto en respuesta a una pregunta.

¢) Hoja para operaciones: Es una hoja que el Usuario utiliza libremente para
realizar célculos o apuntes durante la aplicacion del examen.

5.2 ACTA DE SESION

Este documento para uso del Aplicador, es una hoja con el listado de los Cuadernillos
asignados a un salén particular. El acta de sesién no es utilizada por el Usuario, sin
embargo se considera material de examen pues cumple con tres funciones: 1) Durante el
empaque de las pruebas indica qué Cuadernillos se agrupan por salén; 2) Durante la
aplicacion sirve para verificacion por parte del jefe de salén, de los Cuadernillos
entregados en su salén y 3) Sirve para sefalar los Cuadernillos de Usuarios ausentes y
otras novedades de la aplicacion.

5.3 MATERIAL DE KITS DE APLICACION

Los Kits de Aplicacion son los materiales de apoyo que el personal de Coordinacién o de
Examinadores utiliza para llevar a cabo la aplicacion.

Los elementos de consumo, los del kit dactiloscopico, y los kit tiflol6gico, que se indican
en estos numerales, las bolsas blancas con manijas, las carpetas de yute, los sobres de
manila (tamafio carta y oficio), y las escarapelas (plasticos para las credenciales), deben
ser suministrados por el Contratista.

Los formatos que forman parte de los kits, a ser impresos por parte del contratista se
sefialan en el Numeral 6.6. Los artes finales y los contenidos de los Manuales de
funciones del personal seran entregados por el ICFES y el contratista hara la impresion.

Los kits de aplicacién son de cuatro tipos como se indica a continuacion:

5.3.1 Kit para el Coordinador de ICFES.

El kit para el Coordinador de ICFES es una carpeta de yute, con los elementos que se
relacionan a continuacion y que se debera empacar, para las ciudades que el ICFES
indique.

. CARPETADEL COORDINADOR DE ICFES

MANUAL DELEGADO 1
MANUAL COORDINADOR DE SITIO 1
MANUAL COORDINADOR DE SALONES 1
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MANUAL COORDINADOR DE MUNICIPIO 1
MANUAL JEFE DE SALON 1
Instrucciones especificas 1

5.3.2 Kit de aplicacién para el Delegado

Est4 compuesto por:

Carpeta del Delegado que debe contener los elementos que se relacionan a
continuacion, van legajados dentro de una carpeta de yute, con la escarapela sin
legajar que debe tener la credencial adentro. Rotulada como se indica en este
documento.

CARPETA DEL DELEGADO

Informe Especifico de aplicacion

Formato preguntas de examen dudosas

Formato acta de anulacion

Formato de correccion de datos

Cuadro de pruebas o estructura de la prueba

Biblia

Listado alfabético de usuarios

Instrucciones especificas

Frecuencia por sitio

o] Formato Puertas de salén. (Cantidad segin nimero de salones de cada sitio)

0 Formato Registro de Asistencia

Resolucién de requisitos del examen

Cuadro de aplicacion (se empaca 1 por institucion, pero pueden venir varias instituciones
en 1 misma hoja del archivo .pdf por lo que el Contratista debera imprimir tantas copias
como instituciones tenga la prueba)

Carta de Presentacion Delegado

Informe de Coordinador de sitio (Organizacion y desarrollo de la aplicacion)

Credencial y escarapela Delegado

e Sobre de Manila, en el que se introducen los siguientes dos listados, que
pueden tener varias paginas segun el tamafio del salén, rotulado como se
indica en este documento.

SOBRE DE MANILA

LISTADO DE REGISTRO DE ASISTENCIA E IDENTIFICACION
| LISTADO PUERTA SALON |

e Bolsa blanca con manijas, en la que se introducen los elementos que se
relacionan a continuacion, y luego, se introducen la Carpeta del Delegado
y el Sobre de Manila, organizados como se indicé, se rotula como se
indica en este documento. Todas las escarapelas referidas deben ser
empacadas completamente ensambladas, es decir, el impreso
(credencial) ya debe estar dentro de la escarapela plastica. Esto implica

13



icfesiv(

mejor saber

un alistamiento de estos elementos previo al empaque del kits.

BOLSA BLANCA

MANUAL DELEGADO

MANUAL COORDINADOR DE SITIO

MANUAL COORDINADOR DE SALONES
MANUAL JEFE DE SALON

MANUAL DACTILOSCOPISTA

Acta para examinandos gue no presentan documento de identidad valido
Credencial y escarapela Coordinador de sitio
Credencial y escarapela Coordinador de salon
Credencial y escarapela Coordinador de seguridad
Credencial y escarapela jefe de salén

Credencial y escarapela Auxiliar

Credencial y escarapela Dactiloscopista

Formato de ubicacion

Rétulos puerta de salén

Cuadro de pruebas o estructura de la prueba
Instrucciones especificas

Informe del Jefe de salén

Informe Coordinador de salones

ELEMENTOS DE CONSUMO

Esferos de tinta roja

Esferos de tinta negra

Lapices

Marcadores borrables

Bolsas plasticas para hojas de respuesta

Bolsa plastica grande (para delegado)

Bolsa plastica grande (para coordinador de salones)
Bandas de caucho

Cinta pegante

Clips

e KIT DACTILOSCOPICO. Esta integrado como se indica a continuacion y
se empaca dentro de la bolsa blanca para el Delegado junto con los
demas materiales, solo para las instituciones que el ICFES indique.

KIT DACTILOSCOPICO

LUPA

ALMOHADILLA

BAYETILLA

Nota: este kit lo suministra el ICFES

e KIT TIFLOLOGICO (LECTOR), Esta integrado como se indica a
continuacion y se empaca dentro de la bolsa blanca para el Delegado
junto con los demas materiales, solo para las instituciones que el ICFES
indique
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KIT TIFLOLOGICO

PIZARRA METALICA DE 4 RENGLONES

10 ACETATOS

1 TABLERO NEGATIVE

1 RODACHINA

1 PUNZON

1 ESTUCHE GEOMETRIA (1 REGLA, 1 COMPAS, 2 ESCUADRAS Y 1
TRANSPORTADOR)

Nota: este kit lo suministra el ICFES

5.3.3 Kit para el Coordinador de municipio

El kit para el Coordinador de Municipio es una carpeta de yute, con los elementos que se
relacionan a continuacion y que se deberd empacar.

CARPETA COORDINADOR DE MUNICIPIO

Credencial y escarapela
Manual Delegado

Manual Coordinador de Sitio

Manual Coordinador de Salones

Manual Coordinador de Municipio

Manual Jefe De Salén

Cuadro de pruebas o estructura de la prueba
Instrucciones especificas

Resolucién de requisitos del examen 1 (Sélo para una aplicacion)
FORMATOS Una muestra de cada formato

N I I

5.3.4 Material adicional

El material adicional es el material que el ICFESdispone para responder a imprevistos y
no del impresor y se indicara las cantidades a empacar de cada elemento para cada sitios
de aplicacion. EI empaque no tiene algun orden en particular. Este material se envia en
forma previa a la aplicacion, en la fecha y al lugar que el ICFES indique, lo cual sera de
responsabilidad del Operador Logisitico de distribucion que para tal fin tiene contratado el
ICFES.

6. PRODUCCION

6.1 PRODUCCION DE CUADERNILLOS

6.1.1 REVISION FiSICA E INFORMATICA DEL AREA DE RECEPCION DE ARCHIVOS.

El ICFES delegara a funcionarios especializados para que efectien las validaciones de
seguridad respectivas tanto fisicas en el area donde se ubican los computadores para

instalar la informacioén basica, asi como la seguridad informética y tecnologica en los
computadores utilizados en el procesamiento de los archivos de impresién verificando que
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no tenga ningln mecanismo para duplicar o extraer informacién (conexion de internet,
puertos USB ni quemador de CD) y una vez hecha la verificacion con su aprobacién se
puede iniciar el proceso de entrega de los archivos referidos.

6.1.2 RECEPCION DE ARCHIVOS

El proceso inicia cuando el ICFES suministra al Contratista los archivos para impresién
(en formato .pdf) grabados en un CD, cifrados con dos claves, una para abrir los
documentos y otra para imprimirlos. Adicionalmente se entregaran pruebas impresas
(impresién laser) de los diferentes tipos de Cuadernillos que se imprimiran. Los archivos
gque se entregan tendran las siguientes caracteristicas:

a) Archivos .pdf en alta calidad.

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

c) En todos los casos, los archivos iran en paginas sueltas para que el proveedor
haga la imposicién que sea necesaria.

El CD con los archivos de los Cuadernillos y las pruebas impresas que los acompafian,
seran transportados mediante vehiculo para transporte de valores suministrado por el
Contratista. Una vez recibido el CD es responsabilidad del Contratista la seguridad de la
informacién que alli esta grabada.

6.1.3 PREPRENSA (PREPARACION DEL MATERIAL)

A partir de los archivos de Cuadernillos entregados en CD, el Contratista debera realizar
las pruebas de imposicién requeridas para la aprobacién (pruebas de imposiciéon impresas
en alta calidad). En estas pruebas se verificard que el contenido corresponda a lo
entregado, que esté correctamente impuesto y que la escala corresponda con la de los
archivos suministrados.

Una vez elaboradas las pruebas de imposicién, los profesionales designados por el
Supervisor ICFES se haran presentes en las instalaciones del impresor, verificaran las
muestras de impresion tanto de imposicion como de color y las aprobaran por escrito
mediante acta. Una vez se lleve a cabo esta aprobacion el Contratista elaborara las
planchas con que se dara inicio al proceso de impresion.

6.1.4 IMPRESION Y PRESENTACION DE LOS CUADERNILLOS

El proceso de impresion de Cuadernillos inicia con el traslado de las planchas al area de
impresion, procedentes del proceso de preprensa, y finaliza con el producto impreso, listo
para ser plegado, cosido al lomo o cosido al caballete segun los requerimientos
establecidos por el ICFES.

Para la impresion de Cuadernillos el ICFES requiere equipos de impresion plana de dos
colores o equipos de impresion rotativa.

Al iniciar proceso de impresion, el Contratista debera establecer cudl serd su metodologia
de control de material, para prevenir fugas de material, e informar al Supervisor.
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Por cada tipo de Cuadernillo el Contratista debe imprimir un porcentaje del stock de
reserva, que el ICFES ha determinado para esta Prueba en el 1%,con el fin de suplir
imprevistos. El costo de estos porcentajes de reserva para contingencia debe ser
considerado por el Contratista dentro de sus precios.

Los Cuadernillos se deben clasificar por tipos de cuadernillo para dar inicio al proceso de
plegado o cosido, que corresponda.

Una vez impresos los Cuadernillos en su totalidad o parcialmente se dard inicio al proceso
de plegado o cosido segun se especifique para cada Prueba.

6.1.5 PLEGADO DE CUADERNILLOS Y ESPECIFICACIONES TECNICASPRUEBA SABER 11
B.

El proceso de plegado inicia con los Cuadernillos ya impresos y finaliza con el traslado de
estos al area de personalizacion. El plegado sera efectuado de conformidad con la técnica
que utilice el impresor.

Se requiere como minimo lcuadernillo para cada usuario por cada sesion (mafiana o
tarde) para la Prueba SABER 11 B. El Contratista debe hacer el plegado de acuerdo con
las siguientes especificaciones:

Tabla No. 4
ESPECIFICACIONES TECNICAS CUADERNILLOTAMANO 1/16 PLEGADO
PRUEBA SABER 11 B

CUADERNILLO

Tamaiio final cerrado Ancho de 165 mm, alto de 230 mm
Tamaiio final abierto Tamafios variados dependiendo de nimero de paginas (ver tabla Tamaiios pliegos)
Tintas 1x1 (Pantone )
Papel Papel bond de 75 gramos de alta blancura
Acabado Refilado del pliego Por los cuatro lados.
Plegado en acordedn a lo ancho, luego en Z.
Caracteristicas especiales Personalizado (incluir aqui que debe tener)
Numero de paginas Desde 12 paginas hasta 36 paginas (ver tabla Tamaiios pliegos y anexo 1)
Tipo de impresion Offset

Todos los archivos de examenes entregados tendran las siguientes caracteristicas

PDF de alta calidad

El archivo digital ird a una séla tinta (negro), la cual se reemplazara por el pantone definido por el Icfes

La referencia de tinta pantone serd la guia Pantone Solid Uncoated

El archivo digital llevara la totalidad de las hojas del examen

En todos los casos, los archivos irdn en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposicién que sea necesaria
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Para la Prueba Saber 11 B, El ICFES proporcionard al inicio del proceso de impresion los
pantones con que se debe imprimir los cuadernillos. La guia Pantone a utilizar sera la
Solid Uncoated (para papel mate), se utilizara dos colores para los cuadernillos de la
sesion de la mafiana y dos colores para los cuadernillos de la sesion de la tarde.

Las medidas del arte de los Cuadernillos se encuentran en la siguiente tabla:

Tabla No. 5
TAMANOS FINAL ABIERTO DE LOS CUADERNILLOS TAMANO 1/16 PLEGADO
Tamanos final pliego Tipo de Pliego Tipo de Pliegue
(después de refilado)
825 mm x 690 mm 30 cuerpos (5x3) | Plegado en acorde6n a lo ancho, luego
en”Z
990 mm x 690 mm 36 cuerpos (6x3) | Plegado en acordedn a lo ancho, luego
enZz

Nota: el total de cambios (formatos de cuadernillos) de cuadernillos es de treinta y ocho (38)

El impresor debera tener en cuenta 0,5 cm adicional de sangrado para cada uno de los
cuatros margenes para todos los Cambios.

El Gréafico No. 1 que a continuacion se muestra detalla las diferentes formas de plegado

Gréafico No. 1
PRESENTACION, TAMANOS Y TIPOS DE PLEGADO
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6.1.6 PERSONALIZACION DE CUADERNILLOS

El proceso de personalizacién es el proceso mediante el cual se asigna un codigo
alfanumérico a cada uno de los Cuadernillos previamente impresos.

Gré{ico No. 2
CUADERNILLO ESTANDAR PERSONALIZADO

RO
EK 00057883
~

Codigo ICFES

\. /

El proceso de personalizacion inicia con la recepcion de los Cuadernillos plegados o
cosidos y finaliza con el traslado de estos al area de empaque.

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

Los cuadernillos no conformes (Cuadernillos sin personalizacion, manchados, borrosos,
arrugados, etc.) se eliminardn del proceso por parte del Contratista, bien sea por
deteccion de sus sistema de control de calidad o por deteccion por parte del equipo
delegado por el supervisor para seguimiento y control en la planta del contratista. El
Contratista debera dejar relacion escrita de estos y efectuar la debida personalizacion,
donde también debera dejar relacion escrita de los Cuadernillos usados.
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6.2 PRODUCCION DE HOJAS DE RESPUESTAS

6.2.1 RECEPCION DE ARCHIVOS Y PREPARACION DEL MATERIAL (HOJAS DE
RESPUESTAS)

El proceso inicia cuando el ICFES suministra al Contratista los archivos para impresion
(en formato .pdf) o en un CD, y las pruebas impresas de los tipos de hojas de respuestas
que se imprimiran.

Los archivos de las Hojas de Respuestas tendran las siguientes caracteristicas:

e Archivos .pdf en alta calidad

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

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

A partir de estos archivos se realizan las pruebas de impresion, que deben tener las
mismas caracteristicas fisicas y técnicas que las hojas finales y una vez aprobadas por
parte del ICFES se haré la produccién en el area de impresion.

La aprobacion de las pruebas de impresion se haré en las oficinas del ICFES validando el
disefio y los pantones solicitados (esta aprobacion la realizara la Unidad de Disefio y
Diagramacion del ICFES), y el corte, la personalizacion y la lectura (esta aprobacion la
realizara la Unidad de Lectura Optica del ICFES), se requiere un nimero minimo de 30
hojas por cada forma solicitada para validar la prueba.

El ICFES proporcionara al inicio del proceso de impresién los pantones con que se
imprimiran los cuadernillos. La guia pantone a utilizar sera la Solid Uncoated (para papel
mate).

6.2.2 IMPRESION DE HOJAS DE RESPUESTAS

Una vez aprobadas las pruebas de impresion de Hojas de Respuestas el Contratista dara
inicio al proceso de impresion de este material.

Se requiere como minimo 1 hoja de respuesta para cada Usuario por sesion, en la
PRUEBA SABER 11 B con las siguientes especificaciones:

Tabla No. 6
ESPECIFICACIONES TECNICAS HOJA DE RESPUESTAS
PRUEBA SABER 11 B

HOJAS DE RESPUESTA

Hoja de respuestas
Saber 11

Tamano final | Ancho de 216,7 mm, alto de 157,6 mm
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Tintas 2x2 0 2x1*
Papel Papel bond de 115 gramos de alta blancura
Acabados Refilado. Indispensable perfecciéon en
registro y corte.
Caracteristicas especiales Personalizado (incluir aqui qué debe tener)
Tipo de impresion Offset o Digital

* El tiro siempre va a dos tintas (Pantone y
negro). En caso que el retiro vaya a una
sola tinta, el color utilizado sera el mismo
Pantone del retiro.

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

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

Los colores del formato de la hoja de
respuestas deben ser impresos en los
colores Pantone seleccionados por el
cliente o en su defecto podran imprimirse
en colores process: Cyan, Magenta y
Amarillo (CMY), siempre y cuando al
momento de realizar la medicion del
producto impreso, esta corresponda a los
valores L.A.B. del Pantone solicitado por el
cliente. Por ningn motivo el color impreso
podré contener tinta negra.

Todos los archivos de hojas de respuestas tendran las siguientes caracteristicas

Archivos .pdf en alta calidad

Los archivos digitales irAn en tintas negra y cian. El cian debe ser reemplazado en
impresion por la tinta Pantone definida por el ICFES

La referencia de tinta Pantone sera la guia Pantone Solid Uncoated

Los archivos digitales contendran los tiros y los retiros necesarios para la impresion

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

Nota: el numero total de cambios (formatos de hojas) de hojas de respuesta es de cuatro

(4)

Para minimizar la lectura incorrecta de las hojas, el Contratista debera utilizar para
cualquier documento de lectura Optica tintas Pantone. No se podran utilizar tintas
preparadas. El término de tintas preparadas corresponde a tintas obtenidas de la mezcla
de tintas no Pantone.

6.2.3 PERSONALIZACION
La calificacion de las Hojas de Respuestas se hace por medio de lectura éptica (OMR —

Optical Mark Recognition), y esta se aplica para las hojas de respuestas. Para
identificacion y lectura de las Hojas de Respuestas.
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Se requiere incluir un codigo alfanumérico y el Timing Mark, que es una marca de guia,
necesaria en todos los impresos destinados a lectura Optica. El Timing Mark consiste en
una secuencia de rectangulos negros que indican a la maquina de lectura el avance de
las hojas de respuestas, y se imprimira en el anverso segun la informacion suministrada
por el ICFES. En el Gréfico siguiente se muestra un Timing Mark.

Para la Hoja de Respuesta CONFORME se pueden utilizar formas geométricas como
cuadrado rectangulo o circulo, siempre que cubra como minimo el 75% del circulo base,
sin salirse al lado o arriba y abajo.

Gréafico No. 3
HOJA DE RESPUESTAS
TIMING MARK

Candidate's Name

HARRRNNRRENAEN] TIMING TRACK

Los Timing Marks deben encontrarse perfectamente alineados con el centro de los
circulos donde el usuario anota su respuesta como se muestra a continuacion:
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Grafico No. 4
HOJA DE RESPUESTAS
ALINEACION DEL TIMING MARK
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Grafico No. 5

HOJA DE RESPUESTAS
PERSONALIZACION CONFORME

l JCIOf la Educacic

La personalizacion NO CONFORME es cuando no cubre el 75% del circulo y no se sale a
la izquierda o derecha o abajo.

6.2.4 CORTE

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

Después del corte, la alineaciéon del Timing Mark y el borde de la hoja deben ser
perfectamente perpendiculares y para verificar esta condicién la distancia entre el Timing
Mark y la linea de corte deber& ser igual en toda la extensién de la hoja de respuestas
como se muestra a continuacion:
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Grafico No. 8
HOJA DE RESPUESTAS
CONFORME
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Las condiciones de corte y personalizacion deberan ser verificadas con una regleta de
verificacién. En esta regleta se alinea el borde de la hoja de respuestas a una guia de
puntos negros que indica si la hoja se encuentra correctamente personalizada para la
lectura optica.

Esta regleta contiene puntos negros que deben coincidir con los centros de los 6valos, de
lo contrario la personalizacién de la hoja no es correcta y la maquina de lectura no podra
procesarla.

El Contratista debera disponer de una Regleta de verificacion de lectura Optica en sextos
de pulgada y realizar una verificacion de la personalizacién de cualquier documento
destinado a lectura éptica antes de traerlas al ICFES para aprobacion.

En los Graficos siguientes se muestran los elementos para la verificacién de las hojas de
respuestas
Grafico No. 9
HOJA DE RESPUESTAS
REGLETA DE VERIFICACION

N
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Gréafico No. 10
I;|OJA DE RESPUESTAS,
METODO DE VERIFICACION

6.3 PRODUCCION DE HOJAS PARA OPERACIONES

6.3.1 RECEPCION DE ARCHIVOS Y PREPARACION DEL MATERIAL (HOJAS PARA
OPERACIONES)

El proceso inicia cuando el ICFES suministra al Contratista los archivos para impresion
(en formato .pdf) o grabados en un CD, y las pruebas impresas de los tipos de Hojas para
Operaciones que se imprimiran.

Los archivos de las Hojas para Operaciones tendran las siguientes caracteristicas:

e Archivos .pdf en alta calidad
e A unatinta (para impresion soélo por un tiro).
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e En todos los casos, los archivos irdn en paginas sueltas para que el proveedor
haga la imposicién que sea necesaria.

6.3.2 IMPRESION DE HOJAS PARA OPERACIONES

Las Hojas de Operaciones deben tener las siguientes especificaciones:

Tabla No. 7

ESPECIFICACIONES TECNICAS HOJA DE OPERACIONES
PRUEBA SABER 11 B

HOJAS PARA OPERACIONES

D ab Pro
Tamaiio final Ancho de 165 mm, alto de 230 mm
Tintas 1x0 (Impresion en tinta negra)
Papel Papel bond de 60 gramos corriente
Acabado N/A

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

Esta debe imprimirse en tinta negra

Contiene una sola pagina

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

Gréfico No. 11
HOJA PARA OPERACIONES

icesy [E—
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6.4 PRODUCCION DE ACTA DE SESION
El Acta de Sesion debe tener las siguientes especificaciones:

Tabla No. 8
ACTA DE SESION
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Tamafio final Carta (Ancho 21.59 cm, Alto 27.94 cm).

Tintas Una tinta. Tinta de color negro. Impresién sélo por el tiro. 1x0
Personalizacion | Debe ir personalizada con cddigo de barras.

Papel Papel bond de 75 gramos corriente.

Gréfico No. 12
ACTA DE SESION

ACTA DE SESION

6.5 DESTRUCCION DE ELEMENTOS UTILIZADOS PARA LA IMPRESION DE
CUADERNILLOS

6.5.1 DE PLANCHAS DE IMPRESION

Una vez impresos los cuadernillos, el contratista debera mantener las planchas en su
custodia por el tiempo que determine el ICFES para responder a una posible falta de
Cuadernillos o verificacidn de posibles anomalias con la impresion. Este tiempo puede ser
como minimo dos semanas después de la aplicacion. Después de este tiempo el
Contratista bajo la previa autorizacion y supervision por parte de quien delegue el
supervisor del contrato, debera destruirlas planchas de impresion, los materiales usados
para su elaboracion y el borrado de la informacion en los computadores destinados en
este proceso.

La destruccion de las placas se debe hacer mediante aplicacion de disolventes y/o
fundicion. El Contratista debera mostrar en su propuesta el procedimiento que utilizara
para la destruccion de las placas y de cualquier otro material utilizado para su
elaboracion.
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De la destruccién de planchas debera levantarse un acta de destruccién de este material,
por parte de quienes participen en el proceso dentro de los que como minimo habra una
persona delegada por el supervisor del contrato del ICFES.

El proceso de destruccion deberd ser grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso sin grabar algin contenido que pueda estar impreso las
planchas.

6.5.2 DE PRODUCTO NO CONFORME Y SOBRANTE

Se considera producto no conforme a cualquier tipo de impresion como maculaturas,
cuadernillos que tengan sectores en blanco, con la impresion corrida, borrosa, ilegible o
cualquier otra condicién que no cumpla 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 deberd realizar la destruccion 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.

6.6.- PRODUCCION KITS DE APLICACION

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

6.6.1 IMPRESOS CON INFORMACION FIJA

IMPRESO

JEFE DE SALON
- COORDINADOR DE SALONES
- COORDINADOR DE SITIO

-  COORDINADOR DE MUNICIPIO
- DELEGADO

- DACTILOSCOPISTA

MANUALES

- JEFE DE SALON

- COORDINADOR DE SALONES
CREDENCIALES -  COORDINADOR DE SITIO

- COORDINADOR DE SEGURIDAD
- COORDINADOR DE MUNICIPIO
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- DELEGADO

- DACTILOSCOPISTA

- AUXILIARES DE ASEO
- COORDINADOR ICFES

- JEFE DE SALON

-  COORDINADOR DE SALONES

INFORMES DE - DELEGADO ESPECIFICO

- COORDINADOR DE SITIO (ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE LA APLICACION)

- OFICINA DEL DELEGADO
- PROHIBIDO EL USO DE CELULARES
AFICHES - SILENCIO
INFORMATIVOS - BANOS
- HORA INICIO Y FIN PRIMERA Y SEGUNDA SESION
- INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

- PREGUNTA DE EXAMENES DUDOSAS

- ACTA DE ANULACION

- ACTA PARA EXAMINANDOS QUE NO
PRESENTARON DOCUMENTO DE IDENTIDAD

FORMATOS VALIDO

- ESTADISTICAS GENERALES DE LA APLICACION

- CORRECCION DE DATOS

- FORMATO DE UBICACION

- ROTULOS PUERTA DE SALON

- INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

OTROS DOCUMENTOS 8 RESOLUCION REQUISITOS DE EXAMEN

6.6.2 IMPRESOS CON INFORMACION VARIABLE

IMPRESOS CON INFORMACION VARIABLE

- FRECUENCIA POR SITIO

- CARTA DE PRESENTACION DEL DELEGADO
- CUADRO DE APLICACION

- LISTADO DE REGISTRO DE IDENTIFICACION
- BIBLIA

- LISTADO ALFABETICO

- LISTADO PUERTA SALON

6.6.3 ESPECIFICACIONES TECNICAS DE IMPRESOS PARA EL KIT DE APLICACION

El Contratista debera imprimir los siguientes elementos para el Kit de Aplicacion de
acuerdo con las especificaciones mostradas a continuacion:
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Tabla No. 9

ESPECIFICACIONES TECNICAS IMPRESOS PARA KITS DE APLICACION
FORMA DE
TIPO DE

CARPETA PODE  PRESENTACION TINTAS — TAMARO  h& D IMPRESION
FIJA | VARIABLE

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

JEFE DE SALON PEPR/I\OPIEILCO PLEGADO AL 1X1 24 X 34 TRES X
488 g CENTRO CERRADO | CUARTILLAS
ST | pemipico | PESmOOAL | g | 2txse | mmes |
488 g CENTRO CERRADO | CUARTILLAS
PAPEL
COORDINADOR PERIODICO PLEGADO AL 1X1 24 X 34 TRES X
DE SITIO 488 g CENTRO CERRADO | CUARTILLAS
PARA
PLEGADO:2
4X34
COORDINADOR PAPEL CERRADO.
DE MUNICIPIO PERIODICO PLESI\?‘PSOAL 1X1 PARA CU;REQTEIELAS X
48,8 g COSIDO AL
LOMO
TAMANO
CARTA
DELEGADO PEPR)?OPIEILCO PLEGADO AL 1X1 24 X 34 TRES %
488 ¢ CENTRO CERRADO | CUARTILLAS
UNA
DACTILOSCOPIS PAFEL PLEGADO AL 24 X 34 CUARTILLA
TA PERIODICO CENTRO 1X1 CERRADO MAS UNA X
488¢g : HOJA
ADICIONAL
CREDENCIALES
MAULE 120 | EMPACADO EN
Delegado g ESCARAPELA 1X0 10X 12 X
Coordinador de MAULE 120 | EMPACADO EN
sitio g ESCARAPELA 1X0 10.3X6.2 X
Coordinador de MAULE 120 | EMPACADO EN
salén g ESCARAPELA 1 X0 10.3X6.2 X
Coordinador de MAULE 120 | EMPACADO EN
seguridad g ESCARAPELA 1 X0 10.3X6.2 X
p MAULE 120 | EMPACADO EN
Jefe de salon g ESCARAPELA 1X0 10.3X 6.2 X
- MAULE 120 | EMPACADO EN
Auxiliar g ESCARAPELA 1X0 10.3X6.2 X
. . MAULE 120 | EMPACADO EN
Dactiloscopista g ESCARAPELA 1X0 10.3 X 6.2 X
INFORMES
JEFE DE SALON BOND 75 g HOJA SUELTA 1X0 35X 22 2 X
COORDINADOR
DE SALONES BOND 75 g HOJA SUELTA 1X1 CARTA 2 X
ESPECIFICO BOND 75 g HOJA SUELTA 1X1 35X 22 2 X
ORGANIZACION
Y DESARROLLO
DE LA BOND 75 g HOJA SUELTA 1X1 CARTA 2 X
APLICACION
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AFICHES INFORMATIVOS

Oficina del HOJA SUELTA
Delegado ICFES BOND 60 g PLEGADA 2X0 32,5 X 50
Prohibido el uso HOJA SUELTA
de celulares BOND 60 g PLEGADA 2X0 32,5 X 50
L HOJA SUELTA
Silencio BOND 60 g PLEGADA 2x0 | 325x50
= HOJA SUELTA
Barios BOND 60 g PLEGADA 2x0 | 325x50
Hora inicio y fin
primeray segunda | BOND 60 g H%JQEKE;TA
sesion 2X0 47 X 68
FORMATOS
Formato recepcion
de informes a BOND 75 g HOJA SUELTA 1X1 CARTA
delegados 2
Formato
preguntas de BOND 75 g HOJA SUELTA 1X1 21,6 X 28
examen dudosas 2
Formato acta de
anulacion BOND 75 g HOJA SUELTA 1X1 21,6 X 28 5
Formato acta para
examinandos que
no presentan BOND 75 g HOJA SUELTA 1X1 21,6 X 28
documento de
identidad valido 2
Formato de
correccion de BOND 75 g HOJA SUELTA 1X1 35X 25
datos 2
Formato de BOND75g | HOJASUELTA | 1x1 21,6 X 28
ubicacion 2
Formato rowilos de | gonp 75 | HOJASUELTA | 2X0 | 21,628
puerta de salon 2
OTROS DOCUMENTOS
Cuadro de BOND75g | HOJASUELTA | 1Xxo0 21,6 X 28
pruebas 2
Instrucciones PLEGADO AL 22 X 28
especificas BOND 759 CENTRO 1X1 ABIERTO 2
Resolucion de
requisitos del BOND 75g | PLEGADO AL 22 X 28
examen CENTRO 1X1 ABIERTO
IMPRESOS CON INFORMACION VARIABLE
Frecuencia por HOJA SUELTA
sitio P BOND 75 g PERFORADO 1X0 215X 28
PARA LEGAJAR 2
Carta de HOJA SUELTA
Presentacion BOND 75 g PERFORADO 1XO0 21,5X 28 APROX DE
Delegado PARA LEGAJAR 2A4
Cuadro de HOJA SUELTA
aplicacion BOND 75 g PERFORADO APROX DE
p PARA LEGAJAR 1X0 CARTA 2A4
Listado de registro
e identificacion BOND 759 APROX.
HOJA SUELTA 1X0 OFICIO DE2AS8
HOJA SUELTA
Biblia BOND 75 g PERFORADO
PARA LEGAJAR 1X0 CARTA VARIABLE
Listado alfabético BOND 75 g
HOJA SUELTA 1X0 CARTA 2
Listado de puerta APROX.
de salon BOND 759 HOJA SUELTA 1X0 CARTA DE2A4
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7.- PERSONALIZACION

El Contratista debe disponer para el proceso de personalizacién de Cuadernillos, de los
equipos electrénicos, software y personal, necesarios para esta labor total concluya
satisfactoriamente, en la oportunidad y con la calidad requerida por el ICFES.

El software que controle sus procedimientos de personalizacion del material de examen
debe permitir imprimir el codigo ICFES del Cuadernillo, con codigo de barras o algin otro
sistema que permita su control, generar reportes estadisticos del avance de los procesos
de impresion y personalizacion de Cuadernillos cada 6 horas y garantizar la integridad de
la informacion entregada por el ICFES.

8. EMPAQUE DEL MATERIAL DE EXAMEN

8.1 PROCESO DE EMPAQUE

El proceso de empaque inicia con la entrada del material de examen 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, segun se programe al inicio del contrato.

Para cada Usuario se ensamblaran individualmente los siguientes materiales:

a) Cuadernillo.
b)  Hojas de respuesta, segun la prueba.
¢) Hoja de operaciones

FLUJOGRAMA No. 3 )
FLUJO DE MATERIALES DURANTE EL PROCESO DE IMPRESION Y EMPAQUE

ad
MAGUINARIA =) BODEGA DE

MATERIAL

DEIMPRESION o £ -—- YAEMPACADO
-

AREA DE IMPRESION AREA DE EMPAQUE

PLANTA DEL PROVEEDOR

‘ Flujo de materiales
“ Lineas de empague

|:| Area exclusiva para el ICFES

Se verificara en el ensamblaje que el cédigo del ICFES para Cuadernillo y Hoja de
Respuesta coincidan para cada Usuario.
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Gréafico No. 13
CONTENIDO PAQUETE POR USUARIO

{ || “ EL CODIGO DE AMBOS
I DEBE COINCIDIR
AC 00057893

Examen de Extade e (yf _

CUADERNILLO HOJA DE RESPUESTA HOJA DE
OPERACIONES

Una vez se tienen ensamblados los materiales por Usuario, se deben agrupar por Salén
de acuerdo con el listado del Acta de Sesion, teniendo en cuenta los cambios, la sesién y
la coincidencia del cédigo del Cuadernillo con el codigo de la Hoja de Respuesta, como se
muestra en el Gréfico No. 14.

El empaque primario del material estara a cargo del Contratista de Impresiéon y Empaque,
y las Tulas y Cajas estaran a cargo del Contratista de Distribucion y Recoleccién.

El PROPONENTE debe presentar en su propuesta la metodologia propuesta para
Ensamblar los materiales de cada usuario y para cada saldén, el nimero de lineas de
trabajo y el nUmero de personas que operaran cada linea de empaque, al igual que
los rendimientos/hora proyectados.

Grafico No.14

ENSAMBLE DE MATERIALES DE EXAMEN
AGRUPADO POR SALON
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MATERIAL
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ENSAMBLADO SEION
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A continuacién se procede al empaque, por salones y sitios, para lo cual se deben formar
las Lineas de Empaque que seradn las mesas de trabajo donde se realizardn las
actividades de empaque del material de examen en Paquetes, Tulas y Cajas, en el que
deben participar como minimo el nUmero de Operarios que se sefiala en la Tabla No. 10,
pero en todo caso el necesario para cumplir con el plazo requerido por el ICFES para las
entregas.

Las actividades que se desarrollaran en la linea de empaque seran las que se sefialan en
la Tabla No. 10:

Tablg No. 10
ACTIVIDADES LINEA DE EMPAQUE

ACTIVIDAD

Ensamble de material de examen para cada usuario
agrupado por salén — Grafico No. 14
Empaque del ensamblado de cada usuario en bolsa
plastica agrupando por salén.
Sellado al calor de las bolsas de cada usuario agrupando
por salén.
Validacién de coincidencia de codigos de Cuadernillo y hoja
de respuesta.
Empaque de Cuadernillos en paquetes y empaque de
paquetes en tulas.
Validacion de contenidos de tulas. Cierre de tula y lectura
de precintos.
Validacién y empague tulas y cajas vacias.
Validacién precintos adicionales para el retorno.

Empaque de tulas en cajas.

Cierre de cajas, envoltura en vinipel, zunchado y
paletizacion.

A manera de referencia en el Grafico No. 15 se muestran una forma de organizacion de
las actividades que realizaran los Operarios en la linea de empaque:
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Gréfic;o No. 15
ACTIVIDADES LINEA DE EMPAQUE

. n % Lmpaque de balas en cajas.
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Fhmeirray 4. Empaque del matenal en la B, Lector de cuadernibos B Lector de precintos, fulas y

bolsa plistica bajan de respursias - rajes - Validecion
Validaion

B Operarios de procesos de impresion B Operarios de procesos logisticos

El empaque del material de examen esta a cargo del Proveedor de Impresiéon pero, la
supervision del correcto empaque del material estd a cargo del Contratista de Distribucién
y Recoleccion.

8.2 REFERENCIA SOBRE ACTIVIDADES DE LOS OPERARIOS

En este numeral se muestra una forma de organizacion como referencia para el proceso
de empaque, el Contratista, podra hacer su propio plan de accién y organizacion, asi
como el uso de materiales para el sellado.

El Operario 1 debera ir pasando al Operario 2 el material ensamblado por salones con su
respectiva acta de sesién encima como se muestra a continuacion:

Gréfico No. 16
OPERARIO 1 ENSAMBLE POR SALONES
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El Operario 2 tomara de a un salon e introducira el ensamblado de cada usuario, en una
bolsa plastica a la medida, de la siguiente manera:
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Gréafico No. 17
OPERARIO 2 EMPAQUE

CUADERNILLOS
SALON ESTUDIANTE CUADERNILLO SINSELLAR
ENSAMBLADO ENSAMBLADO
6w = Cman — e — | o e o
T ey
ACTADE
SESION
| — |

Este empaque debera garantizar que, para los usuarios que requieren Cuadernillo y Hoja
de Respuestas cerrada, el cédigo de barras de cada uno de ellos sea visible en el frente y
al respaldo de la bolsa respectivamente como se muestra a continuacion:

Qréficg No. 18
VERIFICACION CODIGO DE BARRAS

FRENTE RESPALDO

La Hoja de Operaciones se ensambla en la mitad del material y no es necesario poder ver
esta hoja desde afuera.
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El Operario 2 ird pasando al Operario 3 los Cuadernillos empacados pero aun sin sellar,
de forma ordenada por salén y con su respectiva acta de sesion como se muestra en la
figura:
Grafico No. 19
OPERARIO 3 RECIBE CUADERNILLOS ENSAMBLADOS
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ACTADE ACTADE ACTADE
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El Operario 3 tomara los grupos de Cuadernillos correspondientes a un salén y sellara al
calor la bolsa de cada Cuadernillo como se muestra a continuacion:

Gréafico No. 20
OPERARIO3 SELLADO DE EMPAQUES

CURDERNILLOS CUADERNILLOS
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El Operario 3 ir4 pasando al Operario 4 los Cuadernillos ya sellados, de manera ordenada
y por salén con el acta de sesion correspondiente encima como se muestra en la figura:

Gréfico No. 21 )
OPERARIO 4 RECEPCION ORDENADA POR SALON
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El Operario 4 (del Operador de Distribucion) tomara los Cuadernillos sellados por sal6n y
validard, para cada Cuadernillo, que el codigo que el ICFES que asigna al Cuadernillo, y a
la Hoja de Respuesta son iguales.
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Para esta validacion el Operador de Distribucion debera disponer de un sistema de
supervision descrito en el Anexo A Técnico y Operativo de su Contrato. La validacién que
hara el Operario 4 se muestra a continuacion:

Gréfico No. 22
OPERARIO 4 VALIDACION

CUADERNILLOS VERIFICACION
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Si en la verificacién se encuentra que alguno de los cédigos 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.

El Operario 4 ira pasando al Operario 5 los Cuadernillos sellados, de manera ordenada y
por salén con el acta de sesion correspondiente encima como se muestra en la figura:

Gréfico No. 23 )
OPERARIO 5 FORMA DE RECEPCION
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El Operario 5 tomara cada uno de estos grupos de Cuadernillos por sal6n y les colocara
dos bandas elasticas como se muestra a continuacion.
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Grafico No. 24
OPERARIO 5 COLOCA BANDAS ELASTICAS
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Debajo de la banda elastica horizontal introducira el acta de sesion doblada por la mitad

Gréfico Np. 25 )
OPERARIO 5 COLOCACION ACTA DE SESION
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Introducird los Cuadernillos en una bolsa plastica.
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Grafico No. 26 )
OPERARIO 5 EMPAQUE POR SESION
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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 mas largo de los Cuadernillos:

Gréficq No. 27
OPERARIO 5 SUJECCION BANDA DE CAUCHO
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El mismo paguete de Cuadernillos lo sujetara con otra banda de caucho en el sentido méas

corto de los Cuadernillos:

Qréfico No. 28
OPERARIO 5 SUJECCION SEGUNDA BANDA DE CAUCHO
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El Operario 5 tomaré los paquetes de Cuadernillos completos y los empacara en tulas de
acuerdo al ordenamiento que EL Operador de Distribuciéon debié haber realizado previo al
inicio del proceso de empaque. El ordenamiento esta descrito en el Anexo Técnico
Operativo del Contrato de Distribucién. Para realizar este empaque el Operario tomara
una tula vacia y le insertara el rotulo correspondiente en el bolsillo interno.

Gréfico No. 29
OPERARIO 5 EMPAQUE EN TULAS

r i il
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interno

TULA VACIA VISTAFROMNTAL
TULA VACIA

En la tula rotulada introducira los paquetes de Cuadernillos uno encima del otro, como se
muestra a continuacion:
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Grafico No. 30
OPERARIO 5 ORGANIZACION EN TULAS
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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:

G[éfico No. 31
ROTULO TULA

\
Codigo de tula
/-) con codigo de

barras

ACT 0004567

Cludad - Nod
(Departamento) $=—im BARRANQUILLA (ATLANTICO) BARRANQUILLA e ™%

INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN

Nombre de Sitio
Sesion TULA ™ (puedellegara
~ SESION: 1 tener 80
Cantidad de AT

Paquetes Sk CANTIDAD DE PAQUETES: 3
Sulonesque contiens ¢ CONTENIDO: Salon 101(3894) - Salon 102(3895) - Salon 103(3896)

(puedelleger & contener | 7"5 Salén (Cadigo
hasta 8 salones) desalén)

El Operario 5 ira pasando al Operario 6 de manera ordenada las tulas con sus paquetes
de Cuadernillos ya empacados.
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Gréfico No. 32
OPERARIO 6 RECEPCION TULAS

El Operario 6 ira recibiendo las tulas del Operario 5, tomara de a una tula, verificara que
el contenido de la tula corresponde con 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 solo una vez y tiene un unico codigo con su respectivo coédigo 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:

Gréafico No. 33
OPERARIO 6 COLOCACION DE PRECINTOS

El precinto seintroduce en
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TULA CERRADA
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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.
Gréfico No. 34
OPERARIO 6 REGISTRO DEL PRECINTO

Selee el codigode Se lee el codigode
[atula barras del precinto
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TULA CERRADA TULA CON PRECINTO
REGISTRADO

Este registro le permitira al Operador de Distribucién relacionar los precintos de las tulas
enviados a cada sitio por medio del Recibo de recoleccién y entrega del material, que sera
utilizado en el sitio de aplicacion 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
recolecciéon y entrega del material se describen en el Anexo A de los documentos del
proceso para la logistica de distribucion y recoleccion.

Una vez cerradas las tulas correspondientes a la caja, el Operario 6 validar4 que estas
tulas si corresponden a su respectiva caja.

Para esto, tomard una caja vacia y le pegara el rétulo correspondiente en la esquina
superior de una de sus caras. El rotulo de las cajas debera estar impreso en una fuente
de facil lectura, con un tamafio no menor a 11 pts. El rétulo de la caja debera ser impreso
en material adhesivo y debera incluir como minimo la siguiente informacion:
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Gréfico No. 35
ROTULO DE CAJA
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Con la caja ya con rétulo y las tulas correspondientes a esa caja, el Operario6 hara lectura
del cédigo de barras de la caja y de las tulas que se empacaran en ella para la
verificacion.
Grafico No. 36
OPERARIO 6 RECEPCION TULAS
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El sistema debera avisarle al Operario 6 si hace falta alguna tula o si se esta incluyendo
una que no corresponde a esa caja.
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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 Anexo A de los documentos del proceso para la logistica de
distribucion y recoleccion.

Como minimo el Operario6 debera empacar el siguiente material adicional:

a) Una caja sin plegar para el retorno de las hojas de respuesta cerrada. 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.

b) Una Tula para el retorno de las hojas de respuestas cerrada. Esta tula debera
estar correctamente rotulada al igual que la tula con material. EI campo del tipo de
tula en el rotulo debera decir TULA VACIA.

¢) Un Precinto por cada Tula que se envie en la caja incluyendo las Tulas vacias.

d) Un Precinto para asegurar la Tula con Cuadernillos de usuarios ausentes.

Estos materiales seran validados mediante el 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.

En resumen, el Operario 6 deber4 pasar al Operario 7 los siguientes elementos
agrupados por caja:

’Gréfico No. 37 )
OPERARIO 7 RECEPCION ELEMENTOS PARA DISTRIBUCION
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CAJAS VACIAS PARA EL TULAS VACIAS PARA EL PRECINTOS ADICIONALES PARAEL CAJA DONDE SE EMPACARA
RETORNO DE LAS HOJAS RETORNO DE LAS HOJAS RETORNO DEL MATERIAL ELMATERIAL
DE RESPUESTA DERESPUESTA
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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.

8.3 AREA DE EMPAQUE Y BODEGAJE DE MATERIAL EMPACADO

Para llevar a cabo el proceso de empaque, el Contratista adecuara en su planta un area
de empaque 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:

9. EMPAQUE DE KITS DE APLICACION

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

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

Los Kits de dactiloscopista y Kits tiflolégicos se reutilizan de una prueba a otra. En este
caso, los kits de este estilo, que provengan de pruebas pasadas deberan ser verificados,
que estén completos y en perfecto estado para ser utilizados en la siguiente prueba. Los
Kits que se encuentren deteriorados o incompletos deberdn ser debidamente
relacionados. El ICFES enviard un funcionario que hara auditoria de estos elementos
deteriorados y definira el proceso a seguir de acuerdo a las condiciones en las cuales se
encuentre el bien o autorizara la introduccion de los elementos que le hagan falta al kit.
Los kits dados de baja deberan ser retornados a instalaciones del ICFES y descontados
del inventario del Contratista.

Una vez esté impreso el material que completa los elementos del kit, ya sea en su
totalidad o parcialmente, 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 entregara al Contratista la informacion con las cantidades de elementos a
empacar en los kits en los archivos del 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 deberd priorizar los envios que requieren mayor tiempo de
transporte.
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Se empacaran tres tipos de Kit diferentes y un material adicional para cada nodo:

a) Kit de aplicacién (para el Delegado).
b) Kit para el Coordinador de nodo.

c) Kit para el Coordinador de municipio.
d) Material adicional para cada nodo.

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.

9.1 EMPAQUE DEL KIT DE APLICACION (KIT DEL DELEGADO)
El Kit de aplicacion se compone de tres grupos de elementos:

a) Carpeta del Delegado
b) Bolsa blanca para el Delegado
c) Sobre de manila

La carpeta del Delegado contiene una lista de formatos legajados en su interior y la bolsa
blanca contiene otros elementos y el sobre de manila, que a su vez contiene dos
formatos. Los contenidos de estos tres elementos se muestran en el siguiente numeral.
Una vez armados, la carpeta del Delegado se introduce dentro de la bolsa blanca para el
Delegado con el resto de los elementos de la bolsa.

Para las instituciones que el ICFES solicite se deberan empacar Kits dactiloscopicos y/o
tiflolégicos. Estos se introducen en la bolsa blanca para el Delegado junto con los demas
elementos.

9.2 ROTULOS DEL KIT DEL DELEGADO

La carpeta, la bolsa blanca y el sobre de manila deben venir rotuladas con al menos las
siguientes caracteristicas:

) Gréfico No. 38
ROTULO DE LA CARPETA DEL DELEGADO

-
Cédigo
. 63001021 7T™ desitio
logo €—— ' Tipo de
mejor saber SABER PRO :prueha
» Membre
Direccién GLORIA CRISTINA VELEZ SANCHEZ * ordinador
de sitio UNIVERSIDAD LA GRAM COLOMBIA — SEDE PRINCIPAL ~ desitio
Codigo Ciudad — CARRERA L4 Mo, 7 - 44 Nombre de Sitio
Municipio € 53007 — ARMEMIA [CLINDID) (80 caracteres)
(Departamento) /TELE’ FONOS: 7460479 — 7460405 - 1460475
Teléfonos e il
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) Grafico No. 39
ROTULO DEL KIT Y DEL SOBRE DE MANILA
Cédiga
icf | 08001002 |+ e
Logo €—— ’
UESh S SABER PRO 3 Tipa de
. prueha
Tiwle €—— K|T CON MATERIAL DE APLICACION
FECHADE APLICACIGN: Comingo 10de Octubrade 2011 Fecha de
. : aplicaclén
::::;-I::n COLEGIO AMERICANG DE BARRAMNQUILLA "--\____\_-
™2 Nombre de Sitio
Codigo Ciudad — CARRCRASE Mo, 74 - 1749 (80 caracteres)
Municipio e (3001 - GARRANCLILLS
{Departamenta) TELEFOMOS: 6748460
Teléfenos /

"

(Se pegan en la bolsa blancay en el sobre de manila)

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

9.3 ORGANIZACION DE LOS KITS DE APLICACION 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 mas.

Las cajas de kits son de libre disefio por parte del Contratista, al igual que el rétulo
correspondiente.

El ordenamiento del empaque de los kits deberd tener en cuenta los siguientes
requerimientos de entrega:

Tabla No. 11

ORDENAMIENTO DEL EMPAQUE DE KITS
En el Municipio (capital de

Kit de Delegado departamento) donde lo determine el
ICFES

En un solo grupo en las instalaciones
del ICFES en Bogota.

En un solo grupo en las instalaciones
del ICFES en Bogota.

Al municipio donde determine el
Material adicional ICFES, donde se suministran los kit de
delegado correspondiente

En el Municipio (capital de

Kit de Delegado departamento) donde lo determine el
ICFES

Kit para Coordinadores ICFES

Kit para Coordinadores de Municipio

50



icfesiv(

mejor saber

10. CONDICIONES DE SEGURIDAD

10.1 AREA DE PRE-PRENSA Y EL AREA DE IMPRESION

Las areas de pre-prensa e impresion del material de examen deberan estar adecuadas
con todas las medidas de seguridad para garantizar la seguridad de la informacion y como
minimo debera:

e Tener un éarea dedicada exclusivamente para la impresion de materiales del
ICFES, aislada fisica y visualmente, de piso a techo, del resto del area de
produccién del Contratista. En esta area no podra existir almacenamiento de
material de impresion, maquinaria o equipos diferentes a los que se utilizaran para
la ejecucion del contrato que se celebre con el ICFES.

¢ Aislar el area con material firme, duro y grueso para evitar hendiduras, agujeros o
cualquier oportunidad de extraer material o informacion. No se podra realizar el
aislamiento con mallas plasticas o telas.

o Disponer el personal de vigilancia privada necesario durante el proceso, para
proporcionar la seguridad interna del area, tener control de accesos al area y entre
areas.

e Disponer de camaras de seguridad activadas las 24 horas del dia que realicen
grabacién de video y audio durante todo el tiempo que dure la operacién y que
cubran todos los angulos de las areas de pre-prensa, imposicion, impresion y
personalizacion. Las grabaciones deben ser guardadas y custodiadas por el
Contratista y deben estar disponibles para verificaciones del Supervisor del
contrato, hasta tres meses después de concluida la prueba.

e Organizar los disefios del proceso para no obstruir la visibilidad de las cAmaras.

¢ Disponer de una caja fuerte para el almacenamiento delaspruebas impresas de los
cuadernillos entregadas por el ICFES, las sherpas aprobadas por los funcionarios
del ICFES, los CD’s con los archivos magnéticos y la totalidad de las planchas
usadas durante este proceso. Este material debe ser guardado y estar en custodia
hasta que el ICFES lo determine.

o Disponer de personal confiable en el area de trabajo exclusivo, con hojas de vida
revisadas exhaustivamente por el Contratista, y someterlo a pruebas de poligrafo
debidamente documentadas, permitiendo el acceso a esta informacién en el
momento en que el ICFES lo requiera.

10.2 AREA DE EMPAQUE
El area de empaque de material de examen debera estar adecuada con todas las
medidas de seguridad exigidas por el ICFES para garantizar la seguridad de la
informacion. Como minimo debera:

e Tener un éarea dedicada exclusivamente para la impresion de materiales del

ICFES, aislada fisica y visualmente, de piso a techo, del resto del area de
produccion del Contratista.
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e Aislar el &rea con material 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.

o Disponer el personal de vigilancia privada necesario durante el proceso, para
vigilar la seguridad interna del area, tener control de accesos al &rea y entre areas.

e Disponer cAmaras de seguridad activadas las 24 horas, que permitan sistema de
grabacién, cubran todos los angulos de las areas de pre-prensa, imposicion,
impresién y personalizacion. Las grabaciones deben ser guardadas y custodiadas
por el Contratista y deben estar disponibles para verificaciones del Supervisor del
contrato, hasta tres meses después de concluida la prueba.

¢ Organizar los disefios del proceso para no obstruir la visibilidad de las camaras.

e Disponer de una caja fuerte para el almacenamiento del Cuadernillo original, los
CD’s con los archivos magnéticos y las placas para futuros posibles usos,
adicionalmente se deben guardar las pruebas de impresién, hasta la fecha que el
ICFES determine.

e Disponer de personal confiable en el &rea de trabajo exclusivo, con hojas de vida
revisadas exhaustivamente por el Contratista, y someterlo a pruebas de poligrafo
debidamente documentadas, permitiendo el acceso a esta informacion en el
momento en que el ICFES lo requiera.

10.3 PROTOCOLOS DE SEGURIDAD IMPRESION
Los protocolos de seguridad deben incluir como minimo las siguientes medidas:

e Los operarios que intervengan en el proceso de impresiéon del material de examen
deben utilizar uniformes de color diferente a los Operarios del resto de la planta.
Estos uniformes deben ser de tipo overol de una sola pieza, sin bolsillos, marcado
con un numero especifico para cada Operario en la espalda, que permita su facil
identificacion por las camaras de seguridad. Deberan llevar el overol
correctamente puesto y completamente cerrado durante toda la jornada laboral.

e Un guardia de seguridad por turno debera llevar el control de las personas que
ingresan 'y salen de las éareas de pre-prensa, imposicién, impresion,
personalizacion y empaque. Igualmente se debe llevar una minuta donde se
reporten las novedades que ocurran durante el turno de vigilancia.

e Las personas autorizadas por el ICFES que ingresen al area de impresién deben
ser relacionadas por escrito y portar una ficha con numeracién visible para las
camaras de seguridad.

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

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

e Un guardia de seguridad por turno que responda por los recorridos de las areas de
impresion y valide la custodia del material.

e Los guardias de seguridad deberan vigilar el manejo que los Operarios dan a los
materiales durante el proceso de pre-prensa e impresion.
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e Toda persona que entre a las areas donde se esté operando 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 0 mecanico que faciliten
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,
relojes ni armas de ningdn tipo. Tampoco se permitira ingresar con ningun tipo de
gorra o sombrero.

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

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

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

10.4 PROTOCOLOS DE SEGURIDAD EMPAQUE

e 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 nimero especifico para cada Operario en
la espalda, que permita su identificacion por las cadmaras 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 deberda 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 fotogréficas,
memorias USB, MP3 o cualquier otro reproductor electrénico.

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 ningdn momento podra haber alimentos o bebidas sobre las
mesas de trabajo.

e 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.
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11.- SUPERVISION DEL ICFES

El Contratista debera facilitar el acceso a las personas que el ICFES autorice mediante
escrito firmado por el funcionario Supervisor del contrato, para llevar a cabo la auditoria
continua a los procesos de impresion, y empaque la prueba, que sean realizados en
instalaciones del Contratista.
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