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1 GLOSARIO

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

ITEM DEFINICION

Aplicacion: Se refiere al dia en que los examinandos presentan el examen.
También puede referirse a todo el proceso de organizacién y
administracién previo y posterior a la prueba.

Asignacion Es el proceso mediante el cual el contratista de logistica de aplicacion
destina a un examinador a uno de los sitios de aplicacion.
Contratista de Logistica | Es el operador, que se encarga del soporte logistico para la

de Aplicacion realizacibn de un examen con los protocolos y procedimientos
establecidos por el ICFES.

Contratista de | Es el operador que se encarga de transportar el material de las

Distribucién pruebas a los lugares que se le han indicado y retornarlos al ICFES

o destruirlos segun el alcance de su contrato, de acuerdo con los
protocolos de seguridad definidos por el ICFES.

Contratista de | Es el operador de los servicios de impresion del material de examen,
Impresién material complementario, y el empaque primario de los mismos.
Equipo ICFES Es el grupo de funcionarios de planta del ICFES encargado de

gestionar al interior del ICFES la aplicacion de la prueba. Una de sus
labores es la de realizar la capacitacion a examinadores del
contratista de logistica de aplicacion.

Establecimiento Tiene como misién impartir educacion y ensefianza a quienes asisten
educativo: al mismo. Un establecimiento puede tener varias sedes y esta a su
vez varias jornadas. También puede no tener sedes y ser una
institucion educativa con una sola jornada

Examinador Persona que desempefia cualquiera de los roles que participan en la
administracién de una prueba en cada Sitio de Aplicacién.
Examinando Es la persona gue se encuentra registrada para presentar un examen
FTP  (File  Transfer | Es un programa que se ejecuta en un equipo servidor normalmente
Protocol) conectado a una red. Su funcién es permitir el intercambio de datos

entre diferentes servidores u ordenadores.

Es lainformacién relativa a los procesos administrativos que realizan
Informe administrativo los examinadores durante la prueba. Este informe contiene
informacion crucial para el ICFES acerca de la ubicacion de los
examinandos, preguntas dudosas, anulaciones, situaciones
especiales, novedades, etc.
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ICCS ICCS es el estudio desarrollado por la Asociacion Internacional para
la Evaluacion del Logro Educativo (IEA). Tiene como objetivo
investigar las maneras en que los jévenes estan preparados para
asumir sus roles como ciudadanos en el siglo XXI en un conjunto de
paises. Para lograr este proposito, el estudio informa sobre los
aprendizajes de los estudiantes de 8. ° Basico en educacion civica y
formacion ciudadana, asi como también sobre las actitudes,
percepciones y actividades de ellos en relacion con este tema.
Opcionalmente, se implementaran mddulos regionales para los
paises de una misma region con el fin de explorar temas especificos
de comun interés a un conjunto de paises.

INSOR Corresponde a la presentacion de la prueba SABER 11° Calendario
A para la poblacion con discapacidad auditiva a través de
computador, con el fin de procurar mayor nivel de independencia y
manejo autbnomo de la prueba a los evaluados, sin el
acompafamiento de intérpretes

Kit de aplicacién Es el conjunto de materiales, afiches, listados y formatos que deben
utilizar los examinadores para la las actividades que deben realizar
antes durante y después de la aplicacion de las pruebas y la
elaboracion del informe administrativo de la aplicacion. Este material
es suministrado por el ICFES y su uso es instruido a los
examinadores capacitados por el ICFES.

Es una herramienta fundamental para la presentacion del el examen
de personas que son invidentes.

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

Moodle Moodle es un software disefiado para ayudar a los educadores a
crear cursos en linea de alta calidad y entornos de aprendizaje
virtuales.

La palabra Moodle originalmente es un acronimo de Modular Object-
Oriented Dynamic Learning Environment (Entorno de Aprendizaje
Dinamico Orientado a Objetos y Modular).

La plataforma Moodle es dispuesta por el ICFES y debe ser
administrada desde la red interna del instituto.

Nodo Es la agrupacién geografica de Sitios de Aplicacion interna del ICFES
para la gestion de la aplicacion. Las sedes coinciden con las
ciudades donde el ICFES realiza capacitaciones.

Procedimientos de | Son todas las acciones que el ICFES tiene previstas para que los
aplicacion examinadores las realicen durante la aplicacion

Kit Tiflolégico

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co o @ICFEScol 0 ICFES @ Carrera 7 No. 32-12 Edifico San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(®) MINEDUCACION (Cf‘ﬁs V

mejor saber

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

Punto de entrega: Lugar fisico destina por la Secretaria de Educacion Municipal o
Departamental para la entrega y devolucion del material de examen
empleado en la aplicacion de la modalidad Censal.

Reunion previa Es una sesién de trabajo en donde se formalizan las instrucciones de
procedimientos y especificaciones con los que se deben desarrollar
los examenes.

Cuando esta dirigido a los delegados y coordinadores de municipio
la dicta el equipo capacitador del ICFES y al menos un dia antes del
dia de la aplicacién los examinadores que capacité el ICFES replican
sus conocimientos acerca de los procedimientos del dia de la
aplicacioén al resto de los examinadores que patrticiparan.

Reunion previa en las | Es una sesion de trabajo que se realiza antes de la aplicacién (puede
instituciones ser en la semana previa o hasta un 1 dia antes del dia de la
educativas: aplicacion) para que los examinadores que capacitdé el ICFES
repliquen sus conocimientos acerca de los procedimientos del dia de
la aplicacion al resto de los examinadores que participaran.

Sede: Un establecimiento educativo puede tener varias sedes a cargo,
estas sedes funcionan en plantas fisicas diferentes y pueden estar
ubicadas en zonas urbanas y rurales.

Sede jornada Una sede puede tener 1 0 2 jornadas: mafiana, tarde, completa, o
mafiana y tarde

Sede de nodo: Municipio de origen de delegados de acuerdo con la divisién del pais
realizada por el ICFES.

Sesion Tiene dos significados:

- Es el horario del dia en que se aplica la prueba. Puede ser Mafiana
o Tarde.

- Es el tiempo estimado para la realizacion de una actividad particular
y es a su vez la unidad de pago de los honorarios de los
examinadores

Sitio de aplicacion Es la instalacion fisica donde se aplica la prueba. Dependiendo de la
prueba puede tratarse de Instituciones de educacién superior o
Colegios.
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2 FECHAS ESTIMADAS DE LAS PRUEBAS OBJETO DE LA CONTRATACION

En la Tabla N° 1 se relacionan las pruebas a realizar durante la vigencia del 2015 y se detalla las
caracteristicas estimadas de cada una de ellas; para las siguientes vigencias se entregan los
datos de la aplicacién realizada en el 2015 como referente para el operador de logistica de

aplicacion.
TABLA No. 1
TEM SABER PRO-3
FECHA PROBABLE DE EJECUCION 22 de noviembre de 2015
USUARIOS ESTIMADOS 220.000
MUNICIPIOS PROBABLES 116
SITIOS ESTIMADOS 560
SALONES ESTIMADOS 8.852
SALON-SESIONES ESTIMADAS 14.765
— INGLES ‘ccs | POLICIA [ ASCENSO | ASCENSO
DOCENTES MAYORES | DOCENTES | PATRULLEROS
26-Sept-
FECHA 28- Oct - 15
APLICACION | 18-0ct-15 15 10-Oct- | 22-Nov-15 22-Nov-15
15
USUARIOS 20.000
EspErRADOS | 2100 2.000 134 10.000 70
MUNICIPIOS
PROBABLES 53 89 1 53
SITIOS
ESTIMADOS 58 150 2 58 84
SALONES 200
A 483 116 2 1.000
SALON- 400
SESIONES 483 240 8 2.000
ESTIMADAS
9
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APLICACION SABER 3°, 5°,7° Y 9° 2015

ITEM CONTROL CENSAL
Fecha de Ejecucién 20 Octubre de 2015 15 Octubre de 2015
Usuarios Estimados 300.000 2.200.000
Municipios 381 164
Sedes - sitios de aplicacion o 2.792 239
puntos de entrega.
Sesiones 4 N/A
Sedes Jornada 3.313 N/A
Tipo de aplicacion Papel y Computador (Offline) Papel y Computador (Offline u

Online)

Salones 4.883 N/A

Las cifras registradas en los cuadros anteriores son estimadas, las cantidades reales dependen
del registro e inscripcidn de la poblacidn objetivo para cada una de las pruebas y seran entregadas
al contratista en el requerimiento oficial.

2.1 Obligaciones

a) Garantizar la aplicacién de las pruebas del ICFES en las fechas y lugares que el
contratante determine, a través de la ejecucién de actividades logisticas que integren la
totalidad de los recursos requeridos, cumplimiento de los perfiles exigidos para cada uno
de los roles y la realizacion de las actividades segun los protocolos establecidos en los
Instructivos, Manuales, Instrucciones especificas por prueba, en cada uno de los roles.

b) Desarrollar e implementar un Manual Operativo donde consigne en detalle los procesos,
protocolos y procedimientos con sus respectivos responsables, que abarque todos los
puntos contractuales para cada prueba y un cronograma de actividades a administrar por
prueba, acorde con las fechas de aplicacion, durante la primera semana de ejecucion del
contrato.

c) Disponer en forma permanente y exclusiva, del equipo de profesionales que administraran
el proyecto y capacitarlo en los procesos y procedimientos determinados por el ICFES
para las actividades del objeto contractual.

d) Definir el esquema de contratacion y pago a los Examinadores y tenerlo a disposicién para
cuando la supervision del contrato lo requiera.

e) Contactar, seleccionar, asignar y contratar los Examinadores para las pruebas indicadas
en el proceso de licitacion, de conformidad con los perfiles definidos por el ICFES.

f) Disponer de un Sistema de Informacién que facilite la trazabilidad de los procesos y

permita generar reportes diarios y sisteméticos de los diferentes subprocesos en los
tiempos establecidos por la supervision del contrato, este sistema debe permitir y
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garantizarla medicién de la ejecucion y el seguimiento del proyecto en forma completa y
agrupada por prueba.

g) Registrar y mantener actualizados en el sistema de informacion del ICFES los datos
relacionados con la operatividad del proceso de aplicacion, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el ICFES segun las caracteristicas del sistema, para lo cual
el ICFES suministrara clave de acceso y capacitacién para el uso.

h) Disponer y asegurar la asistencia de los Delegados a la capacitacion inicial y/o las
reuniones previas que dictara el ICFES para cada aplicacion.

i) Disponer de la logistica para la capacitacion de examinadores que ingresarian a la base
de datos de aplicadores.

)] Disponer de la logistica para la reunién previa de los delegados que participaran en las
diferentes aplicaciones.

k) Disponer de la logistica para la reunion previa de los examinadores diferentes a delegados
que participaran en las diferentes aplicaciones.

)] Elaborar los itinerarios de viaje de los Delegados, para los traslados a los sitios de

capacitacion y de prueba, cuando esto se requiera y en casos particulares de otros roles
de examinadores. Dichos itinerarios se deben presentar con antelacion para la aprobacion
de la supervision del contrato.

m) Suministrar el transporte aéreo y/o terrestre segun el lugar de residencia de los Delegados
y en casos particulares aprobados por el ICFES de otros roles de examinadores, en caso
de requerirse. Previa aprobacion de la supervision del contrato.

n) Suministrar con la antelacién que se establezca para cada aplicacién a los roles de
examinadores que se desplacen en cada una de las pruebas, los recursos para
alojamiento y transporte local en el municipio de la prueba, si fuera el caso. Previa
aprobacion de la supervision del contrato.

0) Efectuar todas las actividades logisticas propias para garantizar las reuniones de
capacitaciones y reuniones previas a realizarse para cada prueba, segin la programacion
definida por el ICFES.

p) Recibir del Contratista de Distribucion los kits de aplicacion en las reuniones de previas
dictadas por el ICFES y culminada la aplicacion en cada sitio de aplicacion devolver los
kits tiflol6gicos al contratista de distribucion.

q) Realizar la reunién previa en cada Sitio de Aplicacion dirigida por el Delegado a los
Examinadores que le apoyaran el dia de la aplicacion, segun programacion de la prueba.
r Verificar la disponibilidad y alistamiento del Sitio de Aplicacién, examinando las

condiciones de espacio fisico, aseo y seguridad para el dia de la prueba. El contacto y
seleccién del personal que presta los servicios de aseo (previo y posterior a la prueba) y
de vigilancia durante la prueba, deberdn ser designados en coordinacién con los
respectivos contactos suministrados por el ICFES de cada institucion o sitio de aplicacion.
s) Recibir, a través del Delegado, el material de examen que le entregara el representante
del Contratista de Distribucién garantizando a partir del recibo y hasta la devolucion a
dicho contratista al finalizar cada sesion, la seguridad y custodia del material de examen.
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t) Asegurar, verificar y vigilar que los Examinadores hagan presencia en las reuniones
previas y el dia de la aplicaciobn y que ejecuten oportunamente los procedimientos y
protocolos establecidos por el ICFES para la prueba en todas sus etapas.

u) Garantizar la disponibilidad, asistencia a reunion previa y traslado de Examinadores
sustitutos para suplir ausencias no previstas, que deben ser cubiertas con celeridad y
maximo dentro de la primera hora de la Prueba.

V) Controlar y Vigilar la aplicacion de la prueba en cada uno de los sitios de aplicacién

w) Garantizar la seguridad del material de examen, impidiendo que se extravien los
cuadernillos, hojas de respuesta y/u hojas de operaciones, durante el tiempo de su
custodia, es decir, entre el recibo de material de examen al operador de distribucion y la
devolucion del mismo una vez concluida la respectiva aplicacion.

X) Asegurar que el Delegado entregue el material de examen aplicado a satisfaccion, al
representante del Contratista de Distribucion.
y) Suscribir a través del delegado y del equipo de examinadores los documentos soporte de

recibo, devoluciones, ausentes, anulaciones, planilla de control de tiempos, material de
KITS adicionales, entre otros, que disponga el ICFES para control del material en el
periodo de tiempo que lo tenga bajo su seguridad y custodia.

z) Recibir de cada delegado en forma fisica las carpetas con la informacion correspondiente
en lo relacionado a la aplicacion, al igual que consolidar el informe administrativo de la
aplicacion.

aa) Vigilar y asegurar que el Delegado diligencie via web en el Sistema de Informacion del
ICFES el informe administrativo dentro de las 48 horas siguientes a la terminacion de la
aplicacion de cada prueba.

bb) Entregar los informes administrativos consolidados por Sitios de Aplicacién con la totalidad
de novedades presentadas en cada aplicacion.

cc) Entregar los soportes de anulacion, los formatos de examinandos que no presentan
documento valido y los formatos de preguntas dudosas, en el tiempo establecido por la
subdireccion de aplicacion de instrumentos, es decir en maximo 5 dias calendario después
de aplicada la prueba.

dd) Entregar las carpetas de Delegado y los elementos devolutivos al ICFES relacionando los
documentos que contiene cada una de ellas, segun el cronograma que la supervisiéon del
contrato establezca para cada prueba.

ee) Diseflar e implementar el método e instrumento para Evaluar en la totalidad de los
procesos a los examinadores, y enviar el resultado al ICFES con las acciones tomadas en
los casos de hallazgo de novedades.

ff) Mantener actualizada la base de datos de los examinadores y entregarla al ICFES al
finalizar cada aplicacion, asi como también entregar una base consolidada al término del
contrato garantizando la veracidad y confidencialidad de la informacién contenida.

gg) Diligenciar y suscribir el acuerdo de confidencialidad, que hace parte integral del presente
contrato.
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hh)  Elaborar un Manual de seguridad para la aprobacion del ICFES el cual contendra los
parametros aplicados para mitigar los riesgos de seguridad en los aspectos de seguridad
en cada una de las pruebas.

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

2.1.1 Obligaciones aplicacion Saber 3°, 5°, 7° Y 9° modalidad control.

a) Efectuar todas las actividades logisticas propias para garantizar las reuniones de
capacitaciones y reuniones previas a realizarse en los sitios de aplicacién, segun la
programacion definida por el ICFES.

b) Realizar la reunion previa en cada sitio de aplicacion dirigida por el Delegado a los
examinadores que le apoyaran el dia de la aplicacion, segun programacion de la prueba.

¢) Verificar la disponibilidad y alistamiento del sitio de aplicacion, examinando las
condiciones de espacio fisico, aseo y seguridad para el dia de la prueba.

d) Recibir, a través del Delegado, el material de examen que le entregara el representante
del contratista de distribucion garantizando a partir del recibo y hasta la devolucion a dicho
contratista al finalizar cada sesion, la seguridad y custodia del material de examen.

e) Asegurar, verificar y vigilar que los examinadores hagan presencia en las reuniones
previas y el dia de la aplicaciébn y que ejecuten oportunamente los procedimientos y
protocolos establecidos por el ICFES para la prueba en todas sus etapas.

f) Controlar y Vigilar la aplicacion de la prueba.

g) Garantizar la seguridad del material de examen, impidiendo que se extravien los
cuadernillos, hojas de respuesta y/u hojas de operaciones.

h) Asegurar que el Delegado entregue el material de examen aplicado a satisfaccion, al
representante del contratista de distribucion.

i) Suscribir a través del delegado y del equipo de examinadores los documentos soporte de
recibo, devoluciones y otros, que disponga el ICFES para control del material en el periodo
de tiempo que lo tenga bajo su seguridad y custodia.

j) Recibir de cada delegado en forma fisica las carpetas con la informacién correspondiente
a lo relacionado de la aplicaciéon y consolidar el informe administrativo de la aplicacion.

k) Vigilar y asegurar que el Delegado diligencie via web el informe administrativo dentro de
los cinco dias calendario siguiente a la terminacion de la aplicacién de cada prueba.

[) Entregar los informes administrativos consolidados por sitios de aplicacion con la totalidad
de novedades presentadas en cada aplicacion.

m) Entregar las carpetas de Delegado al ICFES con la relacion de documentos que contiene
cada una de ellas, segun el cronograma que la supervision del contrato establezca para
cada prueba.

n) Disefiar e implementar el método e instrumento para evaluar en la totalidad de los
procesos a los examinadores, y enviar el resultado al ICFES con las acciones tomadas en
los casos de hallazgo de novedades.
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0) Mantener actualizada la base de datos de los examinadores y entregarla al ICFES al
finalizar cada aplicacion, asi como también entregar una base consolidada al término del
contrato garantizando la veracidad y confidencialidad de la informacién contenida.

p) Al terminar el contrato hacer transferencia de conocimiento al préximo contratista de
aplicacion en lo que se refiere a la entrega y capacitacion en el contenido de la base de
datos de examinadores final.

g) Registrar en el sistema de informacion dispuesto por el contratista para tal fin, las
diferentes etapas relacionadas con la aplicacién, registrando el detalle individual y la
generacion de informes consolidados por Region.

2.1.2 Obligaciones aplicacion Saber 3°, 5°, 7° Y 9° prueba censal

a) Vigilar el cumplimento de los protocolos establecidos para el desarrollo a cabalidad de
las actividades dispuestas para los puntos de entrega.

b) Recibir del contratista de distribucion los kits de aplicacion en las socializaciones dictadas
por el ICFES para los examinandos requeridos para esta aplicacion

¢) Vigilar y controlar el registro del material entregado en el Software instalado para este fin
en cada uno de los puntos de entrega y en caso de presentarse falla del sistema, debera
vigilar que el registro se realice de forma manual.

d) Vigilar y asegurar que el Representante de punto de entrega y los monitores de la
aplicacion diligencien via web el informe dentro de las 72 horas siguientes a la terminacion
de sus actividades.

3 GENERALIDADES DEL PROCESO DE APLICACION

La aplicacion de todas las pruebas desarrolladas por el ICFES debe cumplir con los principios
de igualdad y trasparencia, por esta razon las pruebas se ejecutan en forma simultanea a nivel
nacional, en todos los sitios de aplicacion y bajo los mismos procedimientos en cada uno de
ellos, la estandarizacion de los procesos, procedimientos y el estricto cumplimiento de los tiempos
definidos para el desarrollo de cada una de las etapas, permite asegurar la aplicacion de
evaluaciones con los mas altos estandares de calidad, por lo cual el operador de logistica de
aplicacion debe, a través del personal dispuesto en cada uno de los sitios de aplicacién, dar
cumplimiento a todos los procedimientos y protocolos requeridos por el ICFES.

De acuerdo con la programacion y en cumplimiento de su objeto misional el ICFES desarrolla la
aplicacion anualmente de las pruebas de estado Saber 11 Calendario Ay B y Saber Pro, las
cuales actualmente se desarrollan en el esquema de pruebas escritas que corresponde a las
aplicaciones donde las preguntas y/o respuestas realizadas requieran el diligenciamiento por
parte de los examinandos de documentos fisicos mediante la escritura o marcacioén a través de
lapiz. Adicional a las pruebas mencionadas, podréd encontrarse la aplicacion de otras pruebas
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gue asi determine y acuerde el ICFES con el contratista de logistica de aplicacion en el esquema
y caracteristica de cada una de las pruebas.

Consecuentemente con los actuales avances tecnoldgicos, el ICFES ha iniciado un proceso de
inmersion y transformacion en el desarrollo de las aplicaciones incluyendo el esquema de
aplicaciones “Tipo Electrénico”, son aquellas donde las preguntas y/o respuestas de evaluacién
requieren que los examinandos interactten y diligencien sus pruebas a través de electronicos
como computadores, aplicativos digitales “of line”, dispositivos de almacenamiento extraibleUSB.
En este contexto se podran encontrar la realizacion de pruebas adicionales que asi determine y
acuerde el ICFES con el contratista de logistica de aplicacion.

El ICFES para el desarrollo de cada una de las aplicaciones define los municipios de aplicacion
de las pruebas; su definicidn se realiza mediante la evaluacion de variables de tipo geogréfico,
social y logistico para asegurar el desarrollo de las aplicaciones, con los estandares de calidad
caracteristicos de las aplicaciones del ICFES. Para la referida definicion se evalGan variables
como: cantidad de citados, el total de instituciones educativas, la distancia geografica de
examinandos registrados, el orden publico entre otros, con las que se definen la inclusion o retiro
de un municipio para la presentacion de las aplicaciones programadas por el ICFES.

Por lo anterior la definicion de los municipios de aplicacion se realiza Unicamente finalizado el
proceso de registro de los examinandos para cada una de las aplicaciones pero como referente
histérico se entrega en el ANEXO 2 - LISTADO DE MUNICIPIOS POR PRUEBA, los municipios
estimados para el afio 2015 de la aplicacién de las pruebas Saber 11 Calendario A y Saber Pro
3, adicionalmente las cifras reales del requerimiento de examinadores, municipios y sitios
empleados para la aplicacion Saber 11 Calendario B y Saber Pro 2.

3.1 CRONOGRAMA DE LAS APLICACIONES 2015.

El ICFES en el marco de la ejecucién de su objeto misional realiza la aplicacién de examenes de
evaluacion de acuerdo con los requerimientos de diferentes entidades a nivel nacional; para
realizar exitosamente la aplicacion de estas pruebas requiere de una serie de etapas anteriores
y posteriores a la misma fecha de aplicacion del examen, en las cuales intervienen diferentes
actores entre instituciones educativas, aspirantes a aplicacion de examenes y comunidad en
general, quienes suministran algunos de los insumos necesarios para la definicion de los detalles
definitivos de los requerimientos de los usuarios finales.

Las fechas de inicio y finalizacion de cada uno de los procesos necesarios para la aplicacion de
los examenes fueron definidos por el ICFES en las resoluciones: Resolucion 000331 de 22 de
abril de 2015, Resolucion 000836 de noviembre 19 de 2014 y Resolucién 000944 de diciembre
22 de 201, las cuales pueden ser consultadashttp://www.icfes.gov.co/examenes/cronograma-de-

pruebas.
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Las fechas y tiempos aqui establecidos son parte integral del presente proceso y corresponden
a actividades precedentes para definir las cantidades finales de sitios de aplicacion, requerimiento
de examinadores y roles definitivos necesarios para la realizacion de la aplicacion entre otros.

3.2  APLICACION SABER 3°,5°, 7° Y 9° 2015.

El objetivo principal de las pruebas SABER 3°,5°,7° y 9°, es medir el grado de desarrollo de
competencias en distintas areas curriculares para reportar al sistema educativo y contribuir al
mejoramiento de la calidad de la educacion.

Las pruebas saber son las evaluaciones que tienen como propésito monitorear los resultados del
sistema educativo en su conjunto a través de la evaluacién de los conocimientos de estudiantes
de grados 39, 5°,7° y 9° de todas las modalidades de calendario escolar y de establecimientos
publicos y privados.

Los resultados de estas pruebas le permiten al Ministerio de Educacion Nacional obtener
estimaciones mas precisas tanto del estado de la educacion, medido a través de los indicadores
derivados del desempefio de los estudiantes en la prueba como de su variacién a través del
tiempo.

El ICFES realizara la aplicacion a toda la poblacion estudiantil de los grados 3°, 5°,7° y 9° en las
instituciones que se encuentren dentro de la aplicacién censal y para las que se encuentren
dentro de la controlada, sera realizada en el mes de Octubre de 2015, para los calendarios Ay B
del pais. Si bien esto implica que los estudiantes de calendario A estaran terminando su afio
escolar y los estudiantes de calendario B estardn comenzandolo, la Direccién de Evaluacion del
ICFES ha tomado las medidas analiticas pertinentes para garantizar que los resultados de los
estudiantes sean comparables.

La aplicacion de la prueba para los grados 3°, 5°, 7° y 9° se realizara en el mes de Octubre en
dos modalidades de logistica de aplicacién las cuales se describiran mas adelante
correspondiente a una aplicacién Censal y una muestra controlada a nivel nacional.

La aplicacion censal se realiza mediante la distribucion de materiales a los rectores de las
instituciones educativas, en puntos de entrega definidos en conjunto con las Secretarias de
Educacion Municipales y/o Departamentales y la responsabilidad de la aplicacién es del equipo
docente de cada institucion, quienes deben retornar el material con las respuestas a los
respectivos puntos de entrega; en el 2015 para las instituciones que hayan demostrado interés
de realizar la aplicacion en computador, asi como levantado el correspondiente inventario de los
mismos y cumplan con las caracteristicas requeridas para la prueba, el medio de aplicacion sera
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electrénico, via internet que se denominard aplicacion electronica On-line o a través de
dispositivos de almacenamiento como memorias USB y se denominara aplicacion electronica Off-
line.

La aplicacion Controlada la realiza el ICFES con la disposicién por parte del contratista de
logistica de aplicacion de delegados, coordinadores de salones y monitores de aplicacién, y al
igual que en la aplicacion Censal se realizara en el 2015 un porcentaje de la aplicacion en cada
sitio se desarrollara en medio electronico a través de memorias USB aplicacion Off-line.

La aplicacion Controlada se realiza a una muestra de instituciones educativas a nivel nacional;
para garantizar la transparencia, los altos niveles de seguridad, la custodia del material, asi como
de la rigurosidad asociada a los procedimientos de esta modalidad, el ICFES asume el control
operativo total de la aplicacion por medio del contratista de logistica de aplicacién. A través de la
aplicacion Controlada, el ICFES pilotea nuevos items, realiza ejercicios de medicion de items
existentes, y recopila informacion que le permite establecer tendencias asociadas a la evolucion
de la calidad de la educacion en los grados evaluados, a través del tiempo.

Adicionalmente, el Instituto aprovecha el espacio adquirido con las instituciones seleccionadas,
las economias de escala derivadas de un complejo operativo logistico nacional y la rigurosidad
de los procedimientos definidos, para realizar conjuntamente con la evaluacién cognitiva, el
estudio de factores asociados al desempefio de los estudiantes que presentan el examen.

3.3 MATERIALES DE LAS PRUEBAS.
3.3.1 MATERIAL DE EXAMEN.

Son todos los materiales que el usuario utiliza para presentar y resolver el examen, los elementos
utilizados son definidos por las caracteristicas de las pruebas y puede contener en forma genérica
los siguientes elementos:

a. Cuadernillos: Son los instrumentos impresos donde se encuentran las preguntas de
evaluacion que se realizardn al Usuario o escribe un texto en respuesta a una pregunta, que
se denomina abierta.

b. Hojas de respuestas: Es el instrumento impreso donde el Usuario rellena un circulo para
seleccionar su respuesta a una pregunta de seleccion multiple, que se denomina cerrada.

c. Hoja para operaciones: Es una hoja que el Usuario utiliza libremente para realizar célculos
0 apuntes durante la aplicacién del examen.

d. Hoja borrador: Es una hoja que el usuario utiliza libremente para realizar un borrador del
escrito del cuadernillo de pregunta abierta.
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e. Planos de arquitectura: Es una hoja que el usuario utiliza para realizar planos de
arquitectura durante la aplicacion del examen.

f. Acta de sesion: Es un documento que contiene el listado de los Cuadernillos asignados al
salon particular en el cual ejerce su control. El acta de sesion no es un documento utilizado
por el Usuario, sin embargo se considera material de examen.

g. Memoria USB: Son los instrumentos electronicos donde se encuentran las preguntas de
evaluacién que se realizaran al examinando.

Adicional al material referenciado anteriormente, se puede emplear durante el desarrollo de la
aplicacion material complementario tales como certificados de asistencia, diplomas,
suministrados por el ICFES de acuerdo con las caracteristicas de cada prueba, este material hace
referencia a algunos formatos que apoyan la gestion logistica del material de examen, pueden
ser utilizados antes y/o después de la aplicacion y en general deben ser entregados a los
examinandos de las pruebas que asi lo determinen, uno de estos materiales es el Certificado de
aplicacion que se entrega para la prueba SABER PRO 2y 3, documento que se entrega al usuario
donde se hace constar la presentacién de su examen.

3.3.2 MATERIAL DE EXAMEN SABER 3°, 5°, 7° Y 9° 2015.
3.3.2.1 Material Examen:
Son todos los materiales que el usuario utilizara para presentar el examen:

e Cuadernillos: Son los instrumentos impresos donde se encuentran las preguntas de
evaluacion que conforman el examen.

e Hojas de respuestas: Es el instrumento impreso donde el estudiante rellena un circulo para
seleccionar su respuesta a una pregunta de seleccion multiple, que se denomina cerrada.

e Hoja para operaciones: Es una hoja que el estudiante utiliza libremente para realizar
calculos o apuntes durante la aplicacion del examen.

e Hoja borrador: Es una hoja que el usuario utiliza libremente para realizar un borrador del
escrito del cuadernillo de pregunta abierta.

e Memoria USB: Son los instrumentos electronicos donde se encuentran las preguntas de
evaluacion que se realizaran al examinando.

3.3.2.2 Material complementario

Hace referencia a los formatos que apoyan la gestion logistica del material de examen, son
utilizados antes, durante y después de la aplicacion.
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a) Acta de sesion:
Es un documento que contiene el listado de los Cuadernillos asignados al salén particular en el
cual ejerce su control. El acta de sesion no es un documento utilizado por el Usuario, sin embargo
se considera material de examen.

b) Roétulo acta.
Es el documento que contiene la numeracion de cuadernillos asignados a un paquete particular.
Es el documento que guia el empaque de cuadernillos para cada sede — jornada.

¢) Hoja separadora:
Documento disefiado para el proceso de logistica de devolucién de material de la prueba. Es un
instrumento para lectura éptica que va impreso a tiro, se debe garantizar una hoja separadora por
sede-jornada mas un material adicional que se entregara en los puntos de entrega.

d) Hoja de relacion de credenciales:
Documento que contiene informacion que debe ser entregado al delegado con el material de la
prueba electronica.

e) Hoja relacion de credenciales — Troquelado punteado
Documento que contiene informacién que debe ser entregado al usuario con el material de la
prueba electrénica.

Este documento contendra 20 registros los cuales deben tener un troquelado en cada registro,
con el fin de que se pueda desprender de la hoja cada uno de los registros.

3.3.3 MATERIAL KIT DE APLICACION.

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

Este material es suministrados por el ICFES para cada uno de los examinadores dispuestos el
dia de la aplicacion, es entregado a un responsable del operador de logistica de aplicacion para
gue realice su distribucién a cada uno de los delegados y estos a su vez en cada uno de los sitios
de aplicacion entreguen al resto de examinadores requeridos para el desarrollo del examen.

A continuacion se relacionan los elementos que conforman los Kits de aplicacion:

ITEM
CREDENCIAL Y ESCARAPELA DELEGADO ROTULO PUERTA SALON

CREDENCIAL Y ESCARAPELA OTROS AFICHE INSTRUCCIONES

19
Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co o @ICFEScol 0 ICFES @ Carrera 7 No. 32-12 Edifico San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS PORUN

20

NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
(®) MINEDUCACION (Cf‘qs V
ITEM
MANUAL FUNCIONES DEL DELEGADO AFICHE HORA INICIO Y FIN
MANUAL COORDINADOR DE SITIO AFICHE PROHIBIDO INGRESO

ELEMENTOS NO PERMITIDOS

MANUAL COORDINADOR DE SEGURIDAD

AFICHE OFICINA DEL DELEGADO

MANUAL COORDINADOR DE SALONES

AFICHE SILENCIO

MANUAL JEFE DE SALON

AFICHE BANOS

MANUAL DEL DACTILOSCOPISTA

ROTULO PARA CARPETA Y BOLSA
DEL DELEGADO

MANUAL DE COORDINADOR DE MUNICIPIO

SOBRES DE MANILA OFICIO

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DE LA
PRUEBA EN CARTA DOS PAGINAS

BOLSAS BLANCAS CON MANIJAS

CARPETAS DE YUTE TAMANO OFICIO

BOLSAS PLASTICAS PARA HOJAS
DE RESPUESTA

INFORME COORDINADOR DE SITIO

BOLSAS PLASTICAS GRANDES

INFORME ESPECIFICO DE APLICACION

ESFEROS DE TINTA ROJA

INFORME DE COORDINADOR DE SALONES

ESFEROS DE TINTA NEGRA

FORMATO DE UBICACION

LAPICES

FORMATO ACTA DE EXAMINANDOS QUE NO
PRESENTARON DOCUMENTO VALIDO

MARCADORES BORRABLES

DOCUMENTO VALIDO DE IDENTIFICACION

BANDAS DE CAUCHO

FORMATO CORRECCION DE DATOS

CINTA PEGANTE

FORMATO DE VISITA A LA PLANTA FISICA

CLIPS

FORMATO DE VISITA A LOS SITIOS DE
APLICACION

FRECUENCIA POR SITIO

FORMATO DE PREGUNTAS DUDOSAS

LEGAJADORES

FORMATO ACTA DE ANULACION

GANCHOS PARA ESCARAPELAS

LISTADO ALFABETICO DE CITADOS POR
SITIO

CARTA SOLICITUD DE PERSONAL

LISTADO DE REGISTRO DE ASISTENCIA E
IDENTIFICACION

LISTADO PUERTA SALON

LISTADO DE IDENTIFICACION DE AUSENTES
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Los modelos de los formatos e informes contenidos en cada uno de los Kits seran socializados al
contratista que resulte favorecido en la adjudicacién del contrato, puesto que corresponde a
material de uso exclusivo del ICFES y empleado para la realizacion de las aplicaciones.

Los elementos que no hayan sido empleados durante el desarrollo de la aplicacion deberan ser
retornados a las Instalaciones del ICFES una vez finalizado incluyendo escarapela, formatos,
afiches y materiales adicionales, los cuales deberan ser entregados maximo dentro de los 30 dias

siguientes en forma organizada e inventariada.

3.3.4 MATERIAL KIT DE APLICACION SABER 3°, 5°, 7°y 9°,

Elemento

Afiche instrucciones prueba electrénica

Manual de procedimientos del coordinador de
salones Censal-prueba electrénica

Anexo 1 - Listado de asistencia y asignacién de
cuadernillos y/o contrasefias - aplicacion censal

Manual de procedimientos del Coordinador de
Salones Control - prueba papel

Anexo 1 - Listado de asistencia y asignacién de
cuadernillos y/o contrasefias - aplicacion controlada

Manual de procedimientos del Coordinador de
Salones Control-prueba electrénica

Anexo 2 - Planilla de entrega de material de examen
y/o contrasefias y control de tiempos - prueba censal

Manual de procedimientos del Delegado -
prueba papel

Anexo 2 - Planilla de entrega de material de examen
y/o contrasefias y control de tiempos - prueba
controlada

Manual de procedimientos del Delegado-
prueba electrénica

Anexo 3 - Informe del Delegado

Manual del Monitor Censal -prueba papel

Anexo 3 - Informe del Rector

Manual del Monitor Censal-prueba electrénica

Anexo 4 - Preguntas dudosas

Manual del Monitor Control - prueba papel

Biblia (personalizada por SEJO)-Papel-Electrénica

Manual del Monitor Control-prueba electrénica

Credencial Aplicador

Manual del Monitor Punto de entrega - prueba
papel

Credencial Coordinador salones

Manual del Monitor Punto de entrega-prueba
electrénica

Credencial Delegado

Manual Rector Censal - prueba papel

Credencial Monitor

Manual Rector Censal-prueba electrénica

Cuadro de tiempos 3°

Manual Rector Control - prueba papel

Cuadro de tiempos 5°, 7°y 9°

Manual Rector Control-prueba electronica

Formato Monitoreo Reuniéon Previa

Manual Representante Punto de entrega -
Prueba papel

Formato de Monitoreo de punto de entrega - apertura
-F1

Manual Representante Punto de entrega-
prueba electrénica
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Formato de Monitoreo de punto de entrega - entrega -
F2

Preguntas socio-demogréficas tamafio carta 3°

Formato de Monitoreo de punto de entrega -
recepcion - F3

Preguntas socio-demogréficas tamafio carta
50, 70 y 90

Formato Monitoreo Aplicacién

Ruta de Monitoreo

Formato para recepcion de informes

Bolsa Grande plastica

Hoja de respuestas G3 (Gigante)

Bolsa Tamafo Carta

Hoja de respuestas G5 (Gigante)

Bolsas Blanca Manija

Hoja de respuestas G9 (Gigante)

Borradores

Instrucciones de llegada

Carpeta Yute

Instrucciones especificas sobre aplicaciéon Saber 3, 5,
7y9-2015

Cinta Pegante

Instrucciones para el diligenciamiento del cuestionario
de estudiantes - (Gigante)

Escarapela Grande

Instrucciones para el diligenciamiento del cuestionario
de estudiantes - (Gigante) prueba electrénica

Escarapela Pequefia

Lista de chequeo kit

Esfero Negro

Manual de procedimientos del Aplicador 3° - prueba
papel

Gancho escarapela

Manual de procedimientos del Aplicador 3°- prueba
electrénica

Gancho Legajador

Manual de procedimientos del Aplicador 5° y 9° -
papel

Informacién Punto de Entrega

Manual de procedimientos del Aplicador 5°, 7°y 9° - Lapices
prueba electronica
Manual de procedimientos del coordinador de salones | Marcador
Censal - prueba papel

Tajalapiz

3.4 EXAMINADORES

3.4.1 Examinadores aplicaciones exceptuando Saber 3°, 5°, 7°y 9°.

El ICFES para la aplicacion de los examenes requiere la disposicion de diferentes personas las
cuales son denominadas examinadores, encargados de la organizacion, logistica y verificacion
del cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos para la presentacion de las

pruebas.
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El personal asignado a cada prueba se determina de acuerdo a reglas establecidas por el ICFES
gue tienen en cuenta el numero de instituciones, el nimero de salones y el nimero de usuarios
definitivos y si presentan o no alguna discapacidad.

El personal de aplicacién requerido por el ICFES para la aplicacion de la prueba en cada uno de
los sitios debera organizarse de la siguiente manera:

4 R

COORDINADOR REGIONAL ICFES
Subdireccion De Aplicacion De

\ y

COORDINADOR DE MUNICIPIO

DELEGADO

RDINADOR DE SITI
DACTILOSCOPISTA coo © SITIO

APOYOS A DISCAPACITADOS N e e e e e

COORDINADOR DE SALONES

JEFE DE SALON

AUXILIARES DE ASEO

Los examinadores que disponga el operador deberan seran seleccionados y asignados en la
cantidad requerida por el ICFES, el ICFES al inicio del contrato entregaréd dos bases de datos de
examinadores como referente para la consecucion del personal; en estas bases de datos se
entregara la informacién de datos basicos, de contacto y perfil de los examinadores dividida de
la siguiente manera:

o Base de datos ICFES
o Base de datos examinadores fuera de Bogota.
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3.4.2 Estructura examinadores requeridos aplicacion controlada

Segun el numero de salones, en los sitios de aplicacion, se dispondra de tres cargos: Delegado,
coordinador de salones y aplicadores que son el personal dispuesto por la institucién educativa y
es el responsable de la aplicacion en cada salén.

Coordinador Reaional ICFES

Coordinador Departamento - Municinio

Sitio de aplicacion

Maonitor Control Delenadn

Coordinador de salones

Anlicadnres

3.4.3 Estructura de cargos de la prueba saber censal

EL operador de logistica de aplicacién debera disponer el personal requerido para la aplicacion
Saber 3°, 5°, 7° y 9° de acuerdo con los roles que se describen a continuacion:

Coordinador Regional ICFES

Sitio de aplicacion

Monitor Censal

Punto de entrega

Maonitor niinto de entreaa

Renresentante niinto de entrena
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3.5  ACTIVIDADES PREVIAS AL DIA DE LA APLICACION DE LA PRUEBA

La informacién entregada por el ICFES es confidencial y de uso exclusivo, solo puede ser utilizada
para contacto, seleccién y contratacion del personal examinador que aplicara las pruebas y no
usada para fines distintos o para provecho particular del contratista de logistica de aplicacion.

Los formatos, afiches y documentos entregados por el ICFES tienen derechos de autor, por lo
gue no deben ser utilizados para procesos diferentes a las pruebas del ICFES. El incumplimiento
a esta obligacion es causal de terminacion del contrato, y de apertura de los procesos juridicos
pertinentes.

El contratista de logistica de aplicacion debe entregar en la primera semana de ejecucion del
contrato, un manual operativo donde indique los procesos, protocolos y procedimientos para el
desarrollo del presente contrato, ademas las personas responsables para la ejecucion de cada
actividad, junto con el cronograma definiendo la fecha de aplicacién de la prueba y segun las
fechas criticas de las diferentes etapas, cuyos plazos maximos seran acordados con la
supervision del contrato.

3.5.1 Base de datos ICFES.

En esta base de datos se encuentran los datos de los examinadores que han desempeiiado los
diferentes roles a saber delegado, coordinador de municipio, dactiloscopistas Bogota, apoyos a
discapacitados, jefes de salon Bogota y coordinadores de salon Bogoté durante los tres ultimos
anos

Esta base de datos es de uso exclusivo del ICFES y s6lo podré ser utilizada para el cumplimiento
del objeto contractual.

3.5.2 Base de datos examinadores fuera de Bogota.

En esta base de datos se encuentra la informacién de los examinadores requeridos para
desempenfiar los roles de coordinadores de seguridad, coordinador de salones y jefes de sal6n
gue participaron en el Gltimo afio en los procesos de aplicacion.
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Los posibles examinadores obligatoriamente deben ser en primera opcion relacionados
directamente por el sitio de aplicacion.

El ICFES entrega como referente una base de examinadores que las instituciones educativas han
dispuesto para el desarrollo de la aplicacion de exdmenes anteriores, con el fin de que el operador
de logistica de aplicacion facilite al rector o encargado de cada una de las instituciones educativas
listados de examinadores que ejecutaron actividades en pruebas anteriores y asi puedan
seleccionar su participacion en la prueba a aplicar o se incorpore personal nuevo.

La verificacion del cumplimiento del perfil es responsabilidad exclusiva del operador de logistica
de aplicacion; adicionalmente debe desarrollar procedimientos para asegurar el envio y
diligenciamiento de los formatos que considere pertinente para que los sitios de aplicacién
reporten los posibles examinadores, registren personal nuevo y establecer un canal de
comunicacion para los requerimientos del operador.

4 ESPECIFICACIONES DEL OBJETO DE LA CONTRATACION

El desarrollo de las aplicaciones realizadas por el ICFES de acuerdo con los procedimientos y
protocolos de seguridad implica la ejecucién de actividades y tareas del operador de logistica de
aplicacion para el aseguramiento de los estandares de calidad, las principales se describen a
continuacion:

4.1 DISPOSICION DE PERSONAL PARA LA LOGISTICA DE APLICACION DE LAS
PRUEBAS.

A continuacion se relacionan los roles de examinadores que el contratista debe disponer para
cada una de las aplicaciones bajo su subordinacién y costo, la descripciébn genérica de las
actividades para cada rol y los parametros de cantidades por prueba requeridos

4.1.1 Reglas de nombramiento personal para las aplicaciones de papel y lapiz.

La disposicion de los examinadores en cada uno de los sitios de aplicacion se realiza de acuerdo
con las siguientes reglas:

ROL REGLA
COORDINADOR DE Uno por cada seis sitios de aplicacion por
MUNICIPIO Municipio.
DELEGADO Uno por cada sitio de aplicacion y tienen a su
control hasta maximo treinta y nueve salones (39),
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al superar dicho nimero se debe disponer de un
Delegado adicional.
COORDINADOR DE SITIO Uno por cada sitio de aplicacion.
COORIDNADOR DE Uno por sitio para sitios de 800 estudiantes.
SEGURIDAD
COORDINADOR DE Uno por cada 6 salones en cada sitio de aplicacion.
SALONES
JEFE DE SALON Uno por salén en cada sitio de aplicacion.
AUXILIAR DE ASEO Uno por cada cuatro salones en cada sitio de
aplicacion.
DACTILOSCOPISTA Uno por cada 500 estudiantes.
APOYOS A En sitios de aplicacién con usuarios en condicion
DISCAPACITADOS de discapacidad.

4.1.2 Perfil requerido para personal para las aplicaciones de papel y lapiz

La disposicion de los examinadores en cada uno de los sitos de aplicacion por parte del contratista
de logistica de aplicacion debe realizarse con personal que cumpla con los criterios de
experiencia y nivel académico, participar en los procesos de formacién que asi contempla el
ICFES y que son descritos en el presente documento en el numeral 4.4REUNION DE
ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS Y REUNIONES PREVIA y aprobar los procesos de
evaluacién establecidos por el ICFES vy el contratista.

Los criterios minimos de condiciones académicas y experiencia que deben cumplir cada uno de
los examinadores a disponer por el operador de logistica de aplicacion se relacionan a
continuacion:

a) DELEGADOS: Son personas responsables de la prueba en el sitio de aplicacién vy
reportan sus actividades a los coordinadores regionales del ICFES.

El perfil requerido para el rol de Delegado es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2. Deseable experiencia previa en procesos de aplicacion de pruebas Saber o experiencia en
actividades de manejo de material confidencial y administracion de recurso humano.

3. Egresado(a) o estudiante como minimo de octavo semestre de carreras administrativas,
ingenierias o ciencias sociales y humanas.

4. Promedio académico superior a 3.8 en caso de estudiantes y referencias de cumplimiento
laboral bueno o adecuado para empleados o independientes.

5. Facilidad para trabajar en equipo.
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Buen nivel de comunicacién y expresion oral.

Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacion de
sus labores.

8. Disponibilidad para desplazarse a municipios distintos al de su residencia para realizar
labores de capacitacion cuando sea necesario, reunion previa en el sitio de aplicacion y la
aplicacion de las pruebas.

~No

Los Delegados son la maxima autoridad de la prueba en el sitio de aplicacion (Universidad,
Colegio o cualquier otra institucion educativa) y lideran el desarrollo de la aplicacion del sitio
asignado, una vez la autoridad de la institucién le haya entrega del sitio para efecto de la
aplicacién de la prueba.

En los sitios donde se aplique en un sélo salon, el Delegado asume las labores de aplicacion de
Jefe de Saldén, por consiguiente no requiere ni Jefe(s) de Salén ni Coordinador(es) de Salén
(dichos roles se definen mas adelante).

Las funciones principales del Delegado en los sitios de aplicacion son:

Ejecutar los procedimientos establecidos por el ICFES.

e Impartir la capacitacion de las directrices definidas por el ICFES al resto de los examinadores
de cada uno de los sitios de aplicacion.

e Recibir y retornar el material de examen al contratista de distribucién de acuerdo con los
protocolos y procedimientos establecidos por el ICFES.

e Distribuir el material de examen a cada uno de los coordinadores o jefes de sal6n dispuestos
en cada uno de los sitios de aplicacion.
Reportar y dar el manejo adecuado a las novedades presentadas durante la aplicacion.

e Asegurar que se cumplan los protocolos de seguridad para evitar el fraude, copia, intento de
copia, perdida de material de examen parcial, temporal o total el dia de la aplicacion.

b) COORDINADOR DE SITIO: A partir del préstamo que realizan las instituciones educativas
de las instalaciones fisicas, el ICFES para el desarrollo de las aplicaciones solicita la disposicion
de una persona vinculada directamente a la institucién o Sitio de aplicacion. Este rol lo cumple en
algunos casos el Rector, la persona delegada por él o el administrador del sitio de donde se
desarrolla la prueba; apoyan al Delegado en el control del desarrollo del examen y le reportan
sus actividades.

El perfil requerido para el rol de Coordinador de sitio es el siguiente:

1. Mayor de edad.
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2. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacion de
sus labores.

3. Tener conocimiento de los espacios fisicos del sitio de aplicacion.

4. Poseer autoridad sobre el sitio de aplicacion para el control del personal de apoyo.

c) COORDINADORES DE MUNICIPIO: Son personas que realizan rutas de monitoreo en
municipios donde haya seis mas sitios de aplicacion. El dia de la aplicacion del examen, apoyan
la labor de los delegados y reportan sus actividades a los coordinadores regionales del ICFES.

El perfil requerido para el rol de Coordinador de municipio es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2. Experiencia de 2 afios en procesos de aplicacion de pruebas Saber.

3 Egresado(a) o estudiante como minimo de octavo semestre de carreras administrativas,
ingenierias o ciencias sociales y humanas o afines.

4, Para el caso de estudiantes, promedio académico superior a 3.8 y referencias de
cumplimiento laboral bueno o adecuado para empleados o independientes.

5.  Facilidad para trabajar en equipo.

6. Disponibilidad para desplazarse.

7. Buen nivel de comunicacion y expresion oral.

8. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacién

de sus labores.
Las funciones principales del Coordinador de Municipio en los sitios de aplicacién son:

a. Monitorear el cumplimiento de los procedimientos y protocolos establecidos por el ICFES
el dia de la aplicacion.

b. Notificar cualquier anormalidad que se presente en la aplicacion y que ponga en riesgo el
material de examen o la aplicacion del examen.

d) COORDINADORES DE SALONES: Son personas responsables de apoyar la labor de los
jefes de sal6n y velar por el cumplimiento de los protocolos para la aplicacion de las pruebas;
reportan sus actividades al Delegado y al Coordinador de sitio.

El perfil requerido para el rol de Coordinador de salones es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2.  Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de carreras administrativas,
ingenierias o ciencias sociales y humanas o afines.

3. Deseable experiencia laboral en actividades de manejo de material confidencial y
administracion de recursos humanos.
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4. Facilidad para trabajar en equipo.

5.  Buen nivel de comunicacion y expresion oral.

6. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacién
de sus labores.

7.  Disponibilidad para desplazamiento a zonas diferentes del municipio de residencia.

Las funciones principales del Coordinador de salones en los sitios de aplicacion son:

a. Distribuir el material de examen a cada uno de los jefes de salon dispuestos en los sitios
de aplicacion.

b. Apoyar la aplicacion de la prueba cumpliendo con los protocolos y procedimientos
establecidos por el ICFES.

e) JEFES DE SALON: Son personas responsables de vigilar la aplicacion de la prueba en
cada salony velar por el cumplimiento de los protocolos para la aplicacién; reportan al coordinador
de salones y/o al Delegado.

El perfil requerido para el rol de Jefes de salén es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2.  Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de carreras cualquier area del

conocimiento con promedio de 3.8, 0 experiencia laboral en actividades de manejo de

material confidencial y administracién de recursos humanos.

Facilidad para trabajar en equipo.

Buen nivel de comunicacién y expresion oral.

Deseable experiencia en pruebas SABER o de seis meses en actividades de manejo de

material confidencial y/o administracién de recursos humanos.

6. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacién
de sus labores.

ar®

Las funciones principales del Jefe de salén en los sitios de aplicacién son:

a. Entregar el material de examen personalizado a cada uno de los examinandos inscritos
en cada salon.

b. Monitorear y vigilar el diligenciamiento del examen por parte de los examinandos,
exigiendo se realicen de acuerdo con las directrices establecidas por el ICFES.

c. Cumplir con los protocolos y procedimientos de aplicaciéon establecidos por el ICFES.

f) DACTILOSCOPISTAS: Son personas responsables de realizar el procedimiento técnico
de cotejo o confrontacion de las huellas dactilares de los examinandos a quienes se les aplica la
prueba; reportan sus actividades al Delegado.
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Su cantidad se establece en cada prueba de acuerdo al requerimiento del ICFES y es informado
al operador de logistica de aplicacion.

El perfil requerido para el rol de Dactiloscopista es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2. Egresado(a) o estudiante como minimo de tercer semestre de criminalistica o areas afines.

3. Experiencia de al menos 6 meses en procedimientos de toma de huellas y cotejo dactilar, o
certificacion de haber efectuado toma y cotejo dactilar de minimo 500 huellas.

4. Facilidad para trabajar en equipo.

5. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacion de
sus labores.

6. Disponibilidad para desplazamiento a zonas diferentes del municipio de residencia.

El contratista de logistica de aplicacién, debe aportar las herramientas minimas (Lupa, huellero y
bayetilla) para realizar la toma y cotejo de huella, garantizando la calidad de los elementos para
la realizacion de la funcién del dactiloscopista y el respectivo cotejo o confrontacién de las huellas
dactilares de los examinandos.

Donde el ICFES no requiera de la disposicion de un dactiloscopista, el ICFES incorpora para el
Delegado un huellero junto con los demas elementos que conforman el kit de aplicacién y es
responsabilidad del Delegado realizar las labores de diligenciamiento de los formatos de
examinandos que no presentan documento valido.

Como referente se adjunta la informacién de los dactiloscopistas requeridos en 2014 para cada
una de las aplicaciones.

Prueba Cantidad de
Dactiloscopistas

Saber PRO -1 | 110

Saber 11 A 1.143

Saber PRO - 2 | 437

g) COORDINADOR DE SEGURIDAD: Son personas responsables de la vigilancia y el
control de la seguridad en las areas de circulacion (pasillos) y servicios sanitarios en el sitio de
aplicacion el dia de la prueba, reportan sus actividades al coordinador del sitio y al Delegado.

Se asigna uno por cada sitio con ochocientos (800) o mas examinandos citados, segun
referentes historicos se estima que es el 30% del total de sitios de aplicacion tienen 800 o mas
citados.
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El perfil requerido para el rol de Coordinador de seguridad es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2. Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de carreras cualquier area del

conocimiento o experiencia laboral en actividades de manejo de material confidencial y

administracion de recursos humanos.

Facilidad para trabajar en equipo.

Buen nivel de comunicacién y expresion oral.

Deseable experiencia en pruebas SABER o de 6 meses en actividades de manejo de material

confidencial y/o administracion de recursos humanos.

6. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacion de
sus labores.

7. Disponibilidad para desplazamiento a zonas rurales del municipio de residencia.

absow

h) APOYOS A DISCAPACITADOS: De acuerdo con la discapacidad registrada por el
examinando al momento de su inscripcién para la realizacion de algin examen y segun la
tipologia establecida por el Ministerio de Educacion en el Decreto 366 de 9 de Febrero de 2009;
el ICFES reporta al operador de logistica de aplicacion la necesidad de la disposicion de una
persona para realizar el apoyo idéneo en la presentacion del examen por parte del examinando;
los cuales seran dispuestos para desarrollar las actividades de alguno de los roles que se listan
a continuacion:

INTERPRETE DE SENAS: Son personas que manejan la lengua de sefias; su trabajo
consiste en interpretar mensajes de castellano a lengua de sefias colombiana; reportan
sus actividades al Delegado y/o Coordinador de salén.

El perfil requerido para el rol de Intérprete especializado es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2. Estudios certificados en interpretacion de lenguaje de sefias o estudiante de
minimo primer afio de estudios de lenguaje de sefias con experiencia acreditada
de minimo un afio en el uso de este lenguaje.

3. Facilidad para trabajar en equipo.

4. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la
realizacion de sus labores.

GUIA INTERPRETE: Son personas que transmiten el contenido de un mensaje emitido
en una lengua o sistema de comunicacion, en la lengua, sistema o forma de comunicacién
utilizado por un usuario sordo-ciego y viceversa; reportan sus actividades al Delegado y/o
Coordinador de salén.

El perfil requerido para el rol de intérprete especializado es el siguiente:
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Mayor de edad.

2. Estudios certificados en interpretacion de lenguaje de sefias y/o dactilologico o
estudiante de minimo primer afio de estudios de lenguaje de sefias.

3. Experiencia acreditada de minimo un afio en el uso de lenguaje de sefias e
interpretacion dactilolégica.

4. Facilidad para trabajar en equipo.

5. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la

realizacion de sus labores.

LECTOR ESPECIALIZADO: Son personas Bilingiies (Ingles); que leen las preguntas del
examen y les colaboran en el diligenciamiento de la hoja de respuestas a las personas
gue se registran como invidentes o de muy baja vision, adicionalmente se apoyan con el
material tiflolégico para la descripcion de graficos, reportan sus actividades al Delegado
y/o Coordinador de salon.

El perfil requerido para el rol de lector especializado es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2. Estudiante universitario de minimo cuarto semestre terminado y aprobado
preferiblemente en ingenierias.

3. Certificacion en técnicas de lectura, descripcion de gréficos y uso de materiales
tiflol6gicos.

4, Facilidad para trabajar en equipo.

5. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la
realizacién de sus labores.

6. Bilingle en idioma inglés, en nivel B2, con énfasis en lectura y pronunciacion, no

se requiere traduccion a los examinandos.

APOYO COGNITIVO: lo realizan los estudiantes de psicologia con énfasis en clinica que
brindan apoyo a los usuarios que se registran como discapacitados cognitivos (sindrome
de Down o sindrome de Asperger (autismo), reportan sus actividades al Delegado y/o
coordinador de salon.

El perfil requerido para el rol de apoyo cognitivo es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2. Egresado(a) o estudiante preferiblemente de psicologia, trabajo social, pedagogia
infantil o carreras afines de minimo cuarto semestre terminado y aprobado.

3. Experiencia de minimo de seis (6) meses en manejo de poblacién con discapacidad
cognitiva.

4. Facilidad para trabajar en equipo.
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5. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la
realizacion de sus labores.

Como referente de las necesidades de apoyos a discapacitados se adjunta la informacién
de lo requerido en 2014 para cada una de las pruebas.

APLICACION | 56NV | SALON APOYO | 'NTERPRETE | CopEciat i7a00
Saber PRO 2 1 16 32 24
Saber 11 A 193 287 30 184
Saber PRO 3 1 40 39 52
TOTAL 195 343 101 260

4.1.3 ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES POR ROL:

El ICFES ha disefiado un protocolo de aplicacién para cada uno de los roles dispuestos por el
operador, donde se describen las actividades y responsabilidades de cada uno de ellos. Estos
son de estricto cumplimiento por parte del personal dispuesto y se deben desarrollar mecanismos
por parte del contratista de logistica de aplicacion para monitorear, evaluar y asegurar el
cumplimiento de los mismos por el personal que disponga para la ejecucion del contrato.

Las funciones de cada rol se encuentran en los manuales que se pueden consultar utilizando los
siguientes link que lo direccionaran a ellos:

MANUAL
Manual del Delegado

LINK
http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_
Delegado.pdf
http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual _
Jefe_Salon.pdf
http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual

Manual del Jefe de Salén

Manual del Coordinador de
salones Coordinador Salones.pdf

Manual del Coordinador de | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_
sitio Coordinador_Sitio.pdf

Manual del Coordinador de | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_
municipio Coordinador_Municipio.pdf

Manual del dactiloscopista. | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_
Dactiloscopista.pdf
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4.1.4 PERSONAL PARA PRUEBAS ELECTRONICAS

El ICFES realizar4 aplicaciones de examen en forma electrénica para lo cual es requerido la
asignacion de examinadores que permitan el soporte y la ejecucion de la aplicacion dentro de los
tiempos vy los protocolos de seguridad establecidos, para lo cual podré requerir la disposicion de
los siguientes roles:

a) COORDINADORES DE SITIO ELECTRONICO: En las aplicaciones electronicas es la
persona responsable de las salas de computo del sitio de aplicacién, y la cantidad es uno por
cada sitio.

El perfil del coordinador de sitio electrénico es el siguiente:

1. Mayor de edad.

2. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacién de
sus labores.

3. Responsable de las aulas de informéatica del sitio.

4. Conocimiento y/o formacion tecnolégica, convalidacion: haber participado en pruebas
electrénicas anteriormente.

b) APOYO TECNICO: Responsable de los computadores en cada sala de computo que
participe en la aplicacién, es dado por el sitio de aplicacion y el nUmero requerido es uno por cada
sala de cémputo.

El perfil del apoyo técnico es el siguiente

1. Mayor de edad.

2. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacion de
sus labores.

3. Responsable de las aulas de informéatica del sitio.

4. Conocimiento y/o formacion tecnolégica, convalidacion: haber participado en pruebas
electrénicas anteriormente.

4.1.5 Personal aplicaciéon Saber 3°, 5°, 7° y 9° 2015 Control.

A continuacion se relacionan los roles de examinadores que el contratista deberé disponer para
cada una de las aplicaciones bajo su subordinacién y costo, con la descripcion genérica de las
actividades para cada rol y los parametros de cantidades por prueba:

A. COORDINADORES DE DEPARTAMENTO:

Para el desarrollo de la aplicacién del afio 2015 se estima un requerimiento de 22 Coordinadores
de departamento de acuerdo con la siguiente asignacion:
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DEPARTAMENTO COOR.DEPARTAMENTO
Magdalena 1

Sucre

La Guajira
Choco
Risaralda
Quindio
Popayan
Tolima
Caqueta
Cundinamarca
Amazonas
Arauca
Guainia
Guaviare
San Andres
Putumayo
Vaupés
Vichada
Casanare
Meta

RRRRRRRRRRRRRRRRIRRR

El inicio de las actividades para este personal se tiene programado para el mes de Septiembre
de 2015 y sus actividades finalizaran en el mes de Diciembre de 2015.

Las caracteristicas del perfil son las siguientes:

Mayor de edad.

Amplia experiencia en procesos de aplicacion de pruebas Saber.

De preferencia que sea parte de la base de datos de delegados del ICFES.
Profesional en administracién, ingenierias, ciencias sociales o afines

Deseable: autonomia, organizacion, responsabilidad, capacidad de trabajo bajo presion,
buenas capacidades de expresién oral y escrita, manejo de publico
6. Experiencia profesional: Minimo cinco (3) afios

arLODOE

Las actividades y responsabilidades que han de desempefar los Coordinadores de departamento
son:

1. Liderar el proceso de planeacion y ejecucion del proyecto a nivel departamental.
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Coordinar la organizacion logistica del operativo de campo en el departamento.

Llevar a cabo la capacitacion en procedimientos de aplicaciébn de los rectores,

coordinadores de sede y personal de las Secretarias de Educacion en el departamento

bajo su responsabilidad.

4. Llevar a cabo la capacitacion presencial a delegados, aplicadores, monitores,
coordinadores de salén y coordinadores de municipio en temas de procedimientos de la
prueba.

5. Coordinar cronograma, rutas, disponibilidad de auditorios y material audiovisual para las
sesiones de capacitacion

6. Garantizar que las Secretarias de Educacion en el departamento bajo su responsabilidad
realicen la convocatoria a rectores / coordinadores de sede para los diferentes hitos del
proyecto en que se requiera

7. Apoyar el desarrollo de la estrategia de comunicaciones y de divulgacion del proyecto en
el departamento a su cargo.

8. Posicionar en la agenda de las Secretarias el proyecto de las pruebas SABER como
prioritario

9. Promover la vinculacién activa de las Secretarias en la planeacién y ejecucion del proyecto

10. Gestionar con las Secretarias la disponibilidad de espacios fisicos (que cumplan con
requisitos establecidos por ICFES) para ser utilizados como puntos de entrega de material

11. Establecer esquema de comunicacidon activo y permanente con Secretarias para
monitorear la evolucién del proyecto

12. Hacer seguimiento y apoyar la labor de las empresas contratadas para proveer los
servicios de logistica y de aplicadores para la prueba, en el departamento a su cargo

13. Realizar, en caso de ser solicitado, visitas a bodegas y puntos de entrega para la prueba
censal para verificar la condicion fisica de los mismos

14. Coordinar con la empresa encargada de los procesos logisticos, la entrega de kits de
aplicacion para rectores / coord. Sede y delegados durante las sesiones de capacitacion

15. Hacer seguimiento activo a las labores en terreno durante la semana de aplicacion

16. Recibir informes, organizar carpetas de personal de aplicacién controlada y censal, y
retornar este material al ICFES

17. Monitorear evolucién de diligenciamiento del Informe del rector y del Informe del delegado,
manteniendo contacto permanente con responsables para solicitar correcciones o
aclaraciones

18. Mantener comunicacion permanente con equipo del ICFES encargado de liderar el
proyecto

19. Presentar reportes e informes requeridos por el ICFES en los tiempos previstos

wnN

.  COORDINADORES DE MUNICIPIO SABER 3°,5°, 7°Y 9°
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Para el desarrollo de la aplicacion del afio 2015 se estima una necesidad de 30 Coordinadores
de municipio Saber 3°, 5°, 7° y 9°, su inicio de actividades se tiene programado para el mes de
Septiembre de 2015 y sus actividades finalizaran en el mes de Noviembre de 2015.

La regla para su nombramiento dependera de la cantidad de sedes por departamento para la
aplicacion control y se define de la siguiente manera:

Numero de sedes por departamento

Regla 70 a 100 Sitios 101 a 130 Sitios 131 o mas
Numero de coordinadores de 1 5 3
Municipio Saber 3°, 5°, 7°y 9°

El Coordinador de municipio es el apoyo para los procesos de capacitacion de delegados,
socializacién con rectores apoyo en reuniones previas ICFES. Representan también una persona
de apoyo para el Coordinador de Departamento en la gestién del operativo de campo en aquellas
ciudades que deban formar delegados para méas de 50 sedes, el perfil solicitado es

a) Mayor de edad.

b) Amplia experiencia en procesos de aplicacion de pruebas Saber.

¢) Autonomia, organizacién, responsabilidad, capacidad de trabajo bajo presion y manejo de
publico.

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

e) Promedio académico superior a 3.8 (Deseable).

f) Facilidad para trabajar en equipo.

g) Buen nivel de comunicacién y expresion oral.

h) De preferencia que sea parte de la base de datos de delegados regionales del ICFES.

Las actividades y responsabilidades que han de desempefiar los Coordinadores de municipio

son:

1. Apoyar el proceso de planeacién y ejecucién del proyecto en el municipio a su cargo.

2. Apoyar la coordinacién de la organizacion logistica del operativo de campo en el municipio
a su cargo.

3. Llevar a cabo sesiones de capacitacion a rectores y/o personal de aplicacion control del
municipio a su cargo

4. Apoyar activamente al Coordinador de Departamento en las labores de planeacion,
seguimiento, control, ejecucién y cierre requeridas en el municipio a su cargo

5. Establecer esquema de comunicacion activo y permanente con Secretaria para
monitorear la evolucion del proyecto, en el municipio a su cargo
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6. Hacer seguimiento y apoyar la labor de las empresas contratadas para proveer los
servicios de logistica y de examinadores para la prueba en el municipio a su cargo

7. Realizar, en caso de ser solicitado, visitas a puntos de entrega para la prueba censal para
verificar la condicion fisica de los mismos

8. Coordinar con la empresa encargada de los procesos logisticos, la entrega de kits de

aplicacion para rectores y/o personal de aplicacion control durante la sesién de
capacitacion presencial

9. Recibir informes, organizar carpetas de personal de aplicacién controlada y censal, y
retornar este material al Coordinador de departamento

10. Monitorear evolucién de diligenciamiento del Informe del delegado, manteniendo contacto
permanente con responsables para solicitar correcciones o aclaraciones

11. Mantener comunicacion permanente con equipo del ICFES encargado de liderar el
proyecto

12. Presentar reportes e informes requeridos por el ICFES en los tiempos previstos

13. Las demas que se puedan solicitar

II.  MONITOR CONTROL

En algunos municipios se dispondra de monitores que auditaran la aplicacion; los cuales deberan
movilizarse a varias sedes o sitios de aplicacion durante el dia.

Su rol sera documentar y ejecutar acciones de auditoria de control previo, durante el marco del
operativo de aplicaciéon de la prueba en sitios predefinidos por la muestra que se realice.

Se tienen previstos para la aplicacion del 2015 alrededor de 200 monitores en la planeacion del
proyecto, aungque la cantidad sera determinada por la supervisién del contrato al momento de
definir la prueba.

El perfil requerido para el monitor control es:

a) Mayor de edad

b) Experiencia en procesos de aplicacion de pruebas Saber (Deseable)

c) Egresado(a) o estudiante como minimo de tercer semestre de carreras administrativas o
areas afines

d) Promedio académico superior a 3.6 (Deseable)

e) Facilidad para trabajar en equipo

f) Buen nivel de comunicacién y expresion oral

g) Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde sea contratado para realizar
la aplicacion de la prueba

.  DELEGADO 3°,5°7°Y 9°
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Persona responsable de la administracion de la aplicaciébn en cada sede. Se tienen previstos
cerca de 2.792. El delegado nombrado debe ser el mismo en las sedes que cuentan con doble
jornada, trabaja mafana y tarde y durante los dias de aplicaciéon, en consecuencia se le
reconocen las sesiones correspondientes a servicios técnicos por dichas jornadas.

En el caso de tener a su cargo una sede con un salon, asume el rol de aplicador y se denominara
Delegado-aplicador. En caso de tener a su cargo una sede con mas de un salon, asume el rol de
capacitador y veedor de su equipo de trabajo compuesto por coordinadores de salones y
aplicadores segun lo que se requiera. El delegado debe ser el responsable de la aplicacion y las
reuniones previas en las sedes asignadas.

El perfil requerido para el delegado es:

a) Mayor de edad

b) Egresado(a) o estudiante como minimo de octavo semestre de carreras administrativas o
ingenieria con promedio académico superior a 3.8.

¢) Curso en conocimientos medios en manejo de computador.

d) Facilidad para trabajar en equipo

e) Buen nivel de comunicacién y expresion oral

f) Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde sea contratado para realizar
la aplicacion de la prueba

IV. COORDINADOR DE SALONES 3°,5°, 7°Y 9:

Persona responsable de prestar apoyo al delegado en la gerencia de la aplicacion para sedes
jornadas que tengan cuatro salones o mas, deben ser dispuesto directamente de los municipios
de aplicacion y se tienen previstos alrededor de 928 coordinadores de sal6n a nivel nacional.

La regla para su nombramiento dependera de la cantidad de grupos o salones por jornada de la
sede de aplicacion y se define de la siguiente manera:

Numero de salones por No. de coordinadores
jornada de la sede de salon.
4a5
6a9
10a 13
14 a17
18a 21
22 a 25
Mas de 26

N[OOI IWIN|F-
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El perfil requerido para coordinador de salones es:

a) Mayor de edad.

b) Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de carreras administrativas o
ingenieria con promedio académico superior a 3.6.

c) Curso en conocimientos basicos en el uso de computadores.

d) Facilidad para trabajar en equipo

e) Buen nivel de comunicacion y expresion oral

f) De preferencia que sea parte de la base de datos de examinadores regionales.

g) Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde sea contratado para realizar
la aplicacion de la prueba.

4.1.6 Personal aplicacion Saber 3°, 5°, 7° y 9° 2015 Censal.
. MONITOR PUNTO DE ENTREGA:

Auditor externo de la aplicacion de la prueba en algunos puntos de entrega. Se ha previsto
alrededor de 150 monitores en la planeacién del proyecto, aunque la cantidad sera determinada
por la supervisiéon del contrato al momento de la prueba. El perfil requerido para el monitor es:

a) Mayor de edad

b) Experiencia en procesos de aplicacion de pruebas Saber (Deseable)

c) Egresado(a) o estudiante como minimo de tercer semestre de carreras administrativas o
ingenieria con promedio académico superior a 3.6 (Deseable)

d) Facilidad para trabajar en equipo

e) Buen nivel de comunicacién y expresion oral

f) Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde sea contratado para realizar
la aplicacion de la prueba.

II.  MONITOR CENSAL:

Auditor externo de la aplicaciéon censal en diferentes sedes, se ha previsto un requerimiento de
150 monitores. El perfil requerido para el monitor censal es:

a) Mayor de edad

b) Experiencia en procesos de aplicacion de pruebas Saber (Deseable)

c) Egresado(a) o estudiante como minimo de tercer semestre de carreras administrativas o
areas afines con promedio académico superior a 3.6 (Deseable)

d) Facilidad para trabajar en equipo

e) Buen nivel de comunicacion y expresion oral

f) Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde sea contratado para realizar
la aplicacion de la prueba.
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.  REPRESENTANTE DE PUNTO DE ENTREGA:

Son personas que acompafia los procesos del contratista de distribucion, atiende los casos
especiales de las instituciones, sirve de interlocutor con las Secretarias de Educacion, facilita la
operacién de entrega y retorno de material de examen, verifica el cumplimiento de procedimientos
dados por el ICFES para la operacién de los puntos a cargo del contratista de distribucion, reporta
diariamente el funcionamiento de los puntos de distribucion y elabora el informe final del proceso.

Los representantes estan previstos uno por punto de entrega Matriz; se estiman 239 de acuerdo
con lo que se especifica en el Anexo 2 Departamentos y municipios por aplicacion, estas personas
deberan ser dispuestos de la ciudad capital del departamento, el perfil requerido es:
a) Mayor de edad.
b) Egresado(a) o estudiante como minimo de sexto semestre de carreras profesionales o
técnico tecnologo preferiblemente en areas de sistemas y/o administracion con promedio
de 3.6.
¢) Facilidad para trabajar en equipo
d) Buen nivel de comunicacién y expresion oral
e) Deseable experiencia en pruebas SABER o de 6 meses en actividades de manejo de
material confidencial y/o administracion de recursos humanos
f) Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la realizacion
de sus labores.
g) Disponibilidad para desplazamiento a zonas rurales del municipio de residencia.

4.2 DISTINTIVO PERSONAL DURANTE LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS
DE LA APLICACION DE LAS PRUEBAS. IDENTIFICACION

El operador de logistica de aplicacion debe disponer chalecos “tipo periodista” que permitan
identificar el personal dispuesto en cada uno de los sitios de aplicacion; y lo deben portar las
personas que desempefien los roles de Delegado, Dactiloscopista y apoyo a discapacitados
(Lectores, Interpretes y apoyos cognitivos).

Esta prenda tendré el logotipo del ICFES bordados segun las especificaciones del Protocolo de
comunicaciones y mercadeo del ICFES; como se ilustra a continuacion:
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Dichos chalecos seran entregados por el operador logistico de aplicacién en la reunidn previa en
cada una de las ciudades de capacitacién o el dia de la aplicacién para las personas que cumplen
actividades de apoyo a discapacitados, al finalizar el contrato el operador debe entregar los
chalecos al ICFES limpios e inventariados.

4.3 GESTION PREVIA A LA APLICACION DE LAS PRUEBAS

La informacién entregada por el ICFES es confidencial y de uso exclusivo, solo puede ser utilizada
para contacto, seleccion, contratacion del personal examinador y el desarrollo de las pruebas y
no usada para fines distintos o para provecho particular del contratista de logistica de aplicacion.
Por otro lado, los formatos, afiches y en general toda la documentacion entregada por el ICFES
son de propiedad exclusiva de la entidad, por lo que no deben ser utilizados para procesos
diferentes a las pruebas del ICFES. El incumplimiento a esta obligacién es causal de terminacién
del contrato, y de apertura de los procesos juridicos pertinentes.
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El Contratista de logistica de aplicaciéon debe entregar en la primera semana de ejecucion del

contrato:

a) Un manual operativo donde indique los cargos, tiempos, procesos, protocolos y
procedimientos para el desarrollo del presente contrato, las personas responsables para la
ejecucion de cada actividad, y un plan de aseguramiento de calidad de los procesos internos
requeridos para el cumplimiento del objeto del contrato.

b) Un cronograma de actividades y tareas por prueba; de acuerdo con las fechas de aplicacion
de los examenes segun el alcance del contrato y las fechas criticas de las diferentes etapas,
cuyos plazos maximos estan definidos en el presente documento en el numeral 9
Cronograma de actividades por prueba.

4.3.1 Verificacion del perfil y administracion base de datos examinadores.

El ICFES entrega al contratista de logistica de aplicacién en medio magnético, como referente,
una base con los datos de contacto de los examinadores que han participado en pruebas
anteriores, con la cual debe verificar que los examinadores registrados cumplen con el perfil
requerido.

Adicionalmente en la primera semana después de firma del contrato con el operador de logistica
de aplicacién, el ICFESS entregara en forma magnética soportes de documentos de algunos
examinadores que permiten verificar el cumplimiento del perfil, con esta informacién el operador
de logistica de aplicacion deber& realizar la verificacion del cumplimiento del perfil de los
examinadores a invitar, los documentos que no se tengan y sean requeridos para la certificacion
del cumplimiento del perfil deberan ser obtenidos por el operador y entregados de forma ordenada
en medio magnético al ICFES una vez finalizado el contrato.

Durante la ejecuciéon del contrato, el contratista de logistica de aplicacion debe mantener
actualizada la base de datos de examinadores con la informacion de contacto de los actuales y
nuevos examinadores, con minimo los siguientes campos: nombres, apellidos, fecha de
nacimiento, tipo y niumero de identificacion, direccion de domicilio, medios de contacto (teléfono
fijo, celular, email u otro), ocupacion y perfil, desempefio en cada prueba, resultado de las
evaluaciones realizadas, asi como de las

Diferentes novedades presentadas en cada proceso; la informacion registrada de todos los
examinadores debe ser entregada al ICFES al finalizar el contrato.

Finalizado el proceso de verificacion de informacion y perfil de los examinadores, el contratista
de logistica de aplicacion debe entregar un informe de las actividades realizadas junto con los
indicadores de las mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la supervision del
contrato y la identificacion de registros no contactables o de informacion errénea con el fin de
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realizar si asi se requiere la correccién de los datos registrados en el sistema de informacion del
ICFES.

La base de datos entregada por el ICFES es un insumo de trabajo para la consecuciéon del
personal necesario para cada prueba, pero NO es la Gnica fuente que debe manejar el contratista
de logistica de aplicacion, pues dado el caso que el personal necesario sea mayor al disponible
de la base de datos entregada por el ICFES, el contratista de logistica de aplicacién debe disponer
de herramientas que garanticen la consecucion del mismo verificando y garantizando los perfiles
para cada rol.

El contratista de logistica de aplicacion debe contactar al probable personal de examinadores,
utilizando la base de datos suministrada, y completandola con nuevas convocatorias a personas
interesadas, las cuales deben ser capacitadas por el equipo ICFES.

Durante la ejecucion del contrato debe emplear la base de datos de examinadores para
seleccionar, asignar, capacitar y contratar al personal, debe verificar permanentemente el
cumplimiento delos perfiles, la cantidad requerida por el ICFES, confirmar que se ajustan a las
caracteristicas de la prueba a desarrollar.

El personal convocado, seleccionado, asignado, capacitado, contratado y evaluado se debe
registrar en el sistema de informacién establecido para el seguimiento de la ejecucién del contrato
y ofertado por el contratista de logistica de aplicacion.

Los documentos soporte de perfil de cada examinador que aplicé en cada prueba debe
entregarse en archivos de imagenes o PDF escaneados al finalizar cada una de ellas junto al
informe ejecutivo de la misma.

4.3.2 Disposicién de personal por nodos

El responsabilidad del operador de logistica de aplicacion definir los mecanismos que aseguren
la presencia de personal capacitado para la ejecucion de las actividades, procedimientos y
protocolos establecidos por el ICFES durante el dia del examen, debe definir y acordar con el
ICFES los desplazamientos de cada uno de los examinadores dispuestos en cada una de las
pruebas y debe tener en cuenta los aspectos administrativos y logisticos definidos por el ICFES
para la distribucién nacional de los sitios de aplicacion.

El ICFES organiza el trabajo logistico requerido para el desarrollo de las aplicaciones, el
aseguramiento de los recursos y la verificacion del cumplimiento de los procedimientos y
protocolos de acuerdo con una estructura por nodos, la cual esta a cargo de una sola persona
quien coordina una cantidad de departamentos y municipios del territorio Colombiano, de cada
uno de estos nodos saldran los posibles delegados como se relaciona a continuacion:
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NODO DEPARTAMENTOS
Medellin Antioquia // Choco
Barranquilla Atlantico // Magdalena
Bogota Bogota // Meta // Cundinamarca y territorios
Valledupar Cesar // La Guajira
Cartagena Bolivar
Monteria Cérdoba // Sucre
Tunja Boyaca
Manizales Caldas // Quindio // Risaralda
Neiva Caqueta // Huila
Ibagué Tolima
Pasto Narifio
Cdcuta Norte de Santander
Bucaramanga Santander
Cali Valle
Popayan Cauca

A partir del afio 2003 el ICFES en virtud de algunos convenios con universidades del pais ha
formado y registrado a los delegados en sus bases de datos teniendo como origen los nodos
definidos por el ICFES de acuerdo con la estructura anteriormente relacionada.

El operador de logistica de aplicacion debera disponer de delegados perteneciente a los nodos
asi registrados por el ICFES; los cuales residen o que su ciudad de origen es una las ciudades
de reuniones previas con delegados que se contemplan a continuacion:

Barranquilla
Bogota
Bucaramanga
Cali
Cartagena
Clcuta
Manizales
Ibagué
Monteria

10 Neiva

11 Pasto

12 Popayan

13 Tunja

14 Valledupar

©CoOoO~NOOUITh WNPEF

46
Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co o @ICFEScol 0 ICFES @ Carrera 7 No. 32-12 Edifico San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(®) MINEDUCACION (Cﬁes V

mejor saber

15 Medellin

Para la planeacion y ejecucién de los desplazamientos el operador de logistica de aplicacién debe
contemplar el traslado de delegados y coordinadores de municipio desde las ciudades sede de
nodo hasta cada uno de los municipios de sitios de aplicacion.

4.3.3 Cuadro de aplicaciéon

Dentro de los plazos establecidos para cada prueba, el ICFES realiza el registro y ubicacion de
los usuarios que presentaran las pruebas, definiendo para cada uno de ellos un determinado
salén, un sitio de aplicacién particular (generalmente es un colegio o institucién de educacién
superior), un determinado municipio y a partir de este ordenamiento se genera el requerimiento
final de examinadores para la aplicacién (Cuadro de aplicacién) para el contratista de logistica de
aplicacion en cada prueba.

La cantidad de servicios requeridos por examinador para cada prueba depende exclusivamente
de las necesidades del ICFES y es variable, ya que las pruebas son diferentes en la cantidad de
los usuarios que las presentan en cada sitio de aplicacién y en cada salon.

Después de tener el cuadro de aplicacién entregado por el ICFES y una vez realizado el contacto
con los examinadores por roles, el contratista de logistica de aplicacién debe realizar el balance
de lo requerido por el ICFES teniendo en cuenta la desercion, no contacto, no disposicion y
cantidad de suplentes para cada uno de los roles, que permita definir posibles contingencias para
el cumplimiento de la disposicion del personal el dia de la aplicacion.

4.3.4 Procedimiento para nuevos examinadores delegados a nivel nacional, Jefes de Salén de
Bogota y Coordinadores de salén Bogota.

Para la aplicacion de los examenes de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos
por el ICFES, es necesaria la disposicion de todo el personal solicitado por el ICFES;
especialmente en el examen Saber 11 Calendario A se solicita la vinculacion de examinadores
nuevos que requieren ser capacitados y evaluados por el ICFES.

El procedimiento requerido para registrar un nuevo examinador en la base de datos del ICFES y
poder ser llamado para su participacion en la aplicacion de pruebas debe cumplir con los
parametros que se describen a continuacion.

4.3.4.1 Invitacion nuevos examinadores.

El ICFES a través de convenios con Universidades e Instituciones Educativas de formacion
superior realiza las solicitudes para la generacion de listados de estudiantes que cumplan el perfil
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requerido para los diferentes roles de acuerdo con lo descrito en el numeral4.1DISPOSICION DE
PERSONAL PARA LA LOGISTICA DE APLICACION DE LAS PRUEBAS

4.3.4.2 Capacitacion inicial.

Se trata de un curso dictado por el equipo capacitador del ICFES, para preparar a los
examinadores nuevos en los roles que van a desempenfar, el cual se desarrolla en una ciudad
establecida por la supervision del contrato, el proceso de capacitacion para los delegados esta
dado por tres sesiones tedricas un taller y un examen, de acuerdo con la disponibilidad de tiempo
de los estudiantes convocados por las Universidades, se definen los tiempos de las fechas y
horas para la realizacion de estas capacitaciones.

La capacitacion para examinadores Bogota en los roles de Jefes de Salén y Coordinadores de
Saldn se realiza en una sola sesion con duracién de cuatro horas.

El personal debe asistir el tiempo completo y es evaluado al finalizar el curso, solo quienes
aprueben la evaluacién, son incorporados a la Base de Datos ICFES para las pruebas.

Los Delegados que aprueben este curso de capacitacion seran remunerados por parte del
contratista de logistica de aplicacién con dos sesiones de la tarifa de 1 a 12 salones.

La logistica para el desarrollo de estas capacitaciones esta a cargo del contratista de logistica de
aplicacion, donde debe controlar la convocatoria y asistencia del personal examinador, disponer
equipos audiovisuales si asi se requiere, apoyar dentro de la presentaciéon audiovisual al
capacitador ICFES, realizar el proceso de evaluacion a los examinadores, consolidar la
informacién obtenida durante las capacitaciones y registrarla en el sistema de informacion.

4.3.4.3Ingreso a la base de datos del ICFES.

Los examinadores que hayan cumplido con los requisitos establecidos por el ICFES y aprobado
la calificacion de la prueba escrita realizada por el equipo capacitador del ICFES deberan ser
registrados en la base de datos de examinadores, por lo cual es necesario que el operador de
logistica de aplicacion entregue en medio magnético en la plantilla establecida por el ICFES el
listado de los examinadores con los siguientes campos:

Campo Tipo de dato Campo Tipo de dato

Tipo de Documento Texto Email 1 Texto

Numero de Documento | Entero Email 2 Texto

Primer Nombre Texto_ sin Email 3 Texto
espacios
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Segundo Nombre Texto Email 4 Texto
Primer Apellido Texto Email 5 Texto
Segundo Apellido Texto Departamento Texto
Fecha de Nacimiento |Fecha Municipio Texto
Fechaingreso BD Fecha Rol Texto
Fecha altima L
aplicacion Fecha Fecha de capacitacién Fecha
Municipio altima .
aplicacion Texto Nota Decimal
Teléfono de . L.
Residencia 1 Entero Nivel Académico Texto
Teléfono de : . .
Residencia 2 Entero Promedio Académico Decimal
Teléfono de
Residencia 3 Entero Semestre Entero
Teléfono de
Residencia 4 Entero Carrera Texto
Teléfono de Entero Experiencia  toma de Entero
Residencia 5 huellas cotejo dactilar
Interpretacion de lenguaje
Celular 1 Entero de sefias Texto
Celular 2 Entero Manejo c_Ie poblac!qn €ON | Entero
discapacidad cognitiva
Celular 3 Entero Es bilingle Texto
Celular 4 Entero Disponibilidad de viajar Texto
Celular 5 Entero

Una vez sea entregada la base de datos de los nuevos examinadores; éstos deben realizar la
actualizacion de la hoja de vida en el sistema de informacion dispuesto asi por el ICFES y anexar
los documentos que se requieran para dar soporte a su perfil.

Sin el ingreso a la base de datos de examinadores el operador de logistica de aplicacién no puede
realizar la invitacion, seleccion, asignacién y nombramiento.

4.3.5 Convocatoria:

El contratista de logistica de aplicacién debe seguir las politicas establecidas por la supervision
del contrato para la realizacion de la convocatoria y seleccion del personal por aplicacion, revisar
la base de datos de personal de examinadores que le entrega el ICFES y confirmar cuantos
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cumplen con los criterios establecidos por el ICFES en cada uno de los role; contactar a los
potenciales examinadores que participaran en la prueba, verificar que cumplen con el perfil
requerido, confirmar su participaciéon en todo el proceso e informar en el momento de la
confirmacion de su participacion, las condiciones de contratacion y forma de pago.

El operador de logistica de aplicacién realizard la invitacion Unicamente a los examinadores
activos en la Base de Datos del ICFES para que desarrollen sus actividades en cualquiera de los
roles a nivel nacional.

Una vez notificado el requerimiento del personal es necesario que el operador de logistica de
aplicaciéon establezca una comunicacion directa con el rector o encargado de cada sitio de
aplicacion, para que le sea suministrado el listado de las personas que cumplan el perfil y se
encuentren vinculadas con la instituciéon educativa, en caso de que el rector no disponga del
personal solicitado para el proceso de aplicacion el operador de logistica de aplicacion debe
suministrarlo cumpliendo con el perfil requerido por el ICFES.

4.3.6 Confirmacién y seleccion de personal

El contratista de logistica de aplicaciébn debe hacer contacto con los examinadores utilizando
cualquier medio de comunicacion y registrando en la herramienta tecnolégica presentada por el
contratista de logistica de aplicacion los resultados obtenidos, y debe quedar evidencia (grabacion
de las llamadas realizadas y recibidas y/o texto de los correos electronicos enviados y recibidos,
con cada uno de los examinadores) de los contactos realizados para cada una de las pruebas.

El contratista de logistica de aplicacion debe informar semanalmente a la Supervision del contrato
el avance y las variaciones del requerimiento realizado por el ICFES, que se presenten durante
el desarrollo completo desde el momento del envio del cuadro de aplicacion ICFES hasta la
aplicacion del examen.

En caso de presentar alguna desercion por parte de algun examinador el contratista de logistica
de aplicacién es el encargado de realizar el reemplazo del mismo dentro de las 24 horas
siguientes a la ocurrencia, siempre y cuando sea confirmado antes de la prueba, puesto que para
el dia de la prueba el reemplazo debe ser anterior al inicio de la sesion en la cual se presente el
faltante de personal o de manera inmediata cuando se requiera el reemplazo de cualquier
examinador. Dicho cambio se debe registrar en el sistema de informacién del contratista de
logistica de aplicacion y en el sistema que asi destine el ICFES, manteniendo el minimo requerido
de examinadores.

Una vez confirmadas las personas incluidas en la base de datos, el contratista de logistica de
aplicacion debe establecer la necesidad de personal adicional de examinadores requerido para
cumplir con el requerimiento realizado por el ICFES.
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Los examinadores son la imagen del ICFES frente a sus usuarios, por lo que el contratista de
logistica de aplicacién debe verificar que cada examinador cumple con el perfil requerido y tiene
las competencias que garanticen las habilidades sociales y humanas que le permitan llevar a
cabo sus labores durante la prueba, estas habilidades deben incluir manejo de grupo, habilidades
comunicativas y sociales y una muy buena presentacién personal.

4.3.7 Nombramiento:

Para la asignacién de examinadores el contratista de logistica de aplicacién debe tener en cuenta
el requerimiento por sitio de aplicacion entregado por el ICFES (Cuadro de aplicacién) para cada
prueba, asi como los lineamientos entregados por la supervision del contrato, el perfil, el municipio
de residencia del examinador y su disponibilidad de tiempo, debido a que algunos eventos
(reuniones previas y aplicacién de pruebas) se realizan entre semana y otras en el fin de semana.

El criterio de cercania entre el municipio de residencia del examinador y municipio del sitio de
aplicacion debe ser tenido en cuenta por el contratista de logistica de aplicacion.

Para los roles que se requiera, la asignacion debe realizarse en el sistema que destine el ICFES
en los tiempos establecidos en el cronograma acordado con la supervision del contrato para tal
fin.

4.3.8 Logistica de desplazamientos y medios de transporte

Para asegurar la disposicion de los examinadores en cada uno de los sitios de aplicacion el dia 'y
en la hora adecuada para dar inicio a la aplicacion de la prueba el operador de logistica de
aplicacion debe contemplar los movimientos requeridos del personal que reside en municipios
diferentes de los sitios de aplicacién de las pruebas dentro de algunas de las actividades que
debe desarrollar se contemplan:

4.3.8.1 Itinerarios de viaje

El contratista de logistica de aplicacion debe realizar la planeacion de itinerarios de
desplazamiento de su personal de manera que se hagan presentes oportunamente en las
capacitaciones, reuniones previas y al inicio de la prueba.

Para los delegados o examinadores que se trasladen a desempeniar actividades del rol asignado
en un municipio diferente al municipio de capacitacion, el contratista de logistica de aplicacién
debe programar, coordinar e informar el itinerario de viaje a los examinadores previo a su
desplazamiento, teniendo en cuenta las distancias de viaje, rutas y horarios de los medios de
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transporte y dias de desplazamiento, a fin de que puedan asistir en la hora programada a las
actividades designadas propias de la aplicacion del examen.

4.3.8.2 Suministro de transporte

El contratista de logistica de aplicacion debe cubrir los valores de transporte a los examinadores
gue requieran de desplazamiento entre municipios desde su lugar de residencia y hasta el
municipio del sitio de aplicacién por lo cual debe suministrar tiquetes aéreos o terrestres segun
corresponda en la ruta ida y regreso.

El contratista de logistica de aplicacion debe realizar el reconocimiento de transporte para
aplicacion para los delegados, coordinadores de municipio y dactiloscopistas.

El valor minimo a pagar por parte del contratista a cada uno de los examinadores que requieren
estos rubros se encuentra descrito en el Anexo N°3 Insumo para viaticos y transporte.

4.3.8.3 Gastos desplazamientos.

El contratista de logistica de aplicacion debe pagar los gastos para cubrir el alojamiento
estrictamente necesario en los dias con noche pernoctada para los Delegado, Coordinadores de
Municipio y Dactiloscopistas que apliquen en municipio diferente a la sede de nodo.

Los pagos se realizan de acuerdo con las cantidades indicadas en el Anexo N°3 Insumo para
viaticos y transporte, en los casos que lo requiera, el reconocimiento de estos gastos debe
efectuarlos previamente al evento que generd el desplazamiento y deben ser informados al
examinador discriminando cada uno de los rubros que le fueron pagados una vez puesto el
recurso econémico a su disposicién.

El valor minimo a pagar por cada noche pernoctada para el afio 2015 es de ciento cuarenta y
nueve mil pesos ($ 149.000).

4.4 REUNION DE ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS Y REUNIONES PREVIA.

Una vez se haya realizado la convocatoria, la seleccion, la asignacion y se tenga cubierto minimo
el requerimiento realizado por el ICFES, el contratista de logistica de aplicacion debe citar y
asegurar la asistencia de los examinadores, cumpliendo la cantidad de reuniones que estén
contempladas para la prueba y ejecucion del contrato, dichas reuniones se pueden presentar en
los tiempos y eventos que se describen a continuacion:
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4.4.1 Reunion de actualizacién de procedimientos.

4.4.1.1 Reunidén de actualizacién presencial:

El ICFES una vez al afio realiza un curso de refuerzo y re-induccion para los Delegados y
Coordinadores de Municipio con el fin de generar un proceso de actualizacién de los
procedimientos y protocolos establecidos por el ICFES para la realizacion de las diferentes
pruebas de examen y la definicion y actualizacion de las actividades, responsabilidades y
funciones que ejecutan los responsables en cada uno de los roles requeridos; los instructores de
este curso son funcionarios designados por el ICFES; se realiza en las ciudades establecidas por
la supervision del contrato, su duracién es de una sesion de cuatro horas; los convocados a estos
cursos son las personas que durante el afio inmediatamente anterior no realizaron participacion
en ninguna aplicacion de examen y se estima se inviten a cerca del 10% del total de las personas
registradas en las bases de datos de los roles beneficiarios.

La logistica de estas capacitaciones esta a cargo del contratista de logistica de aplicacion, quien
debe controlar la convocatoria y asistencia del personal examinador, apoyar la presentacion
audiovisual al capacitador ICFES, asegurar la disposiciébn de elementos audiovisuales y
consolidar la informacién obtenida durante las reuniones y registrarla en el sistema de
informacion.

Los Examinadores que asistan a este curso de capacitacion seran remunerados por parte del
contratista de logistica de aplicacién con una sesion de la tarifa de 1 a 12 salones del Delegado.

4.4.1.2 Curso de actualizacién de procedimientos virtual

Es necesario que el operador de logistica de aplicacion realice la socializacion de los manuales,
procedimientos de aplicacion, instructivos y circulares que establezca el ICFES par la
actualizacion de los protocolos de aplicacion de las pruebas, esta socializacion debe realizarse
como minimo una por trimestres decir cuatro en el afio. Los contenidos entregados por el ICFES
para socializacion podran estar en formatos audiovisuales; presentaciones o cualquier otro
formato que considere pertinente.

Es importante destacar que el material de apoyo para las capacitaciones de formacion y
actualizacion del personal del contratista estara elaborada por el ICFES, el contenido de todas
las capacitaciones a las cuales tenga acceso el operador de logistica de aplicacion estaran
incluidos en los acuerdos de confidencialidad establecidos entre el contratista de logistica de
aplicacion y el instituto.
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De otro lado, el cronograma para el inicio de la socializacion de procedimientos para todos los
examinadores debe ser entregado maximo 10 dias posteriores a la firma del contrato para
revision y aprobacion de la Supervision del Contrato.

Los contenidos de socializacién de procedimientos; manuales y/o formatos son entregados por
el ICFES con minimo dos semanas antes del inicio dela socializacion de los mismos.

Los procesos de socializacion virtual tendran un minimo de (2.000) convocados y podra abarcar
la totalidad de la base de datos entregada; los roles, examinadores y contenidos a socializar seran
acordados con el ICFES.

El contratista debe realizar el control y seguimiento para la confirmacién de la transmision de la
informacién a cada uno de los examinadores y su registro en el sistema de informacion.

Adicionalmente el ICFES realiza una vez al afilo un proceso de formacion a través de su
plataforma Moodle para lo cual el contratista de logistica de aplicacion debe realizar la
socializacién y promocion para este curso a través de canales de comunicaciéon masivos con el
fin de motivar la participaciéon de los convocados, en donde se informard las actividades que se
deben desarrollar para poder participar en estos cursos de formacion y capacitacion.

El contratista debe realizar el control y seguimiento a la participacion en la plataforma Moodle del
ICFES.

Los participantes en cualquier tipo de curso deben desarrollar obligatoriamente un examen de
aprobacion final, donde conste una valoracién numérica o porcentual de las calificaciones
adquiridas, cuyo criterio de aprobacion debe ser mayor o igual al 60 % (sesenta por ciento)o en
casos aprobados por la supervision del contrato pueden ser menores.

4.4.1.3 Capacitacion Moodle examinadores Saber 3°, 5°, 7°y 9°:

Los examinadores que participaran en las pruebas Saber 3°,5°, 7° y 9° deben recibir la
capacitacion virtual Moodle y por este medio presentar la evaluacion, el contratista de logistica
de aplicacion debera responder por este proceso.

El ICFES hara entrega de la informacion correspondiente a los procedimientos y actividades que
debe desarrollar cada examinador como contenido de la capacitacion y entregara los contenidos
para la evaluacion de esta capacitacion.

El contratista de logistica de aplicacion sera el responsable de la administracion de la plataforma
Moodle dispuesta por el ICFES para la realizacion de la capacitacion virtual, ademas, debera
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realizar el control y establecer los mecanismos de motivacion y evaluacion de la participacion de
los examinadores invitados a la evaluacion virtual.

Este proceso servird al contratista para determinar quiénes son los examinadores habilitados para
continuar en el proceso; apoyado en el resultado de la evaluaciéon validada por el ICFES. El
contratista debera registrar los resultados de las evaluaciones de todos los invitados a la
realizacion de esta evaluacion, tanto en el sistema de informacién ofertado en la ejecucion de
este contrato como en la plataforma Moodle del ICFES.

Sélo aquellos examinadores que obtengan un resultado superior a un 60% en su calificacion final
podran ser incluidos en el proceso de invitacion a reunion previa ICFES.

Al finalizar la prueba los resultados de las evaluaciones de cada examinador y su participacion
en la plataforma Moodle sera entregada al ICFES, al igual que los contenidos que en ésta se
hayan socializado a los examinadores.

4.4.2 Capacitacién Delegados

El proponente debe realizar dos capacitaciones presenciales anuales; una por semestre del afio
para los delegados; cuya tematica debera ser reuniones efectivas y liderazgo; su ofrecimiento
debera incluir la disposicion del capacitador y la logistica de invitacion a los Delegados.

Las capacitaciones deberan realizarse para los Delegados de los nodos de Barranquilla, Bogota,
Bucaramanga, Cali y Medellin.

Para el inicio de cada vigencia debera socializar con la Supervision del Contrato el cronograma y
las caracteristicas de las capacitaciones que se van a realizar.

4.4.3 Reunion previa con delegados:

Es un espacio liderado por el equipo de coordinadores del ICFES, dirigido a los delegados,
coordinadores de municipio y dactiloscopistas de sede de nodo, se realiza previo a la aplicacién
de la prueba se instruyen a los delegados en su papel dentro de la prueba, se les informa y
entrena en las particularidades de la aplicacion, se explica la logistica de aplicacién y se repasan
los procedimientos de aplicacion, la asistencia es de caracter obligatorio; adicionalmente el ICFES
en cada una de estas reuniones realiza la entrega del kit de aplicacion que corresponde al
conjunto personalizado por sitio de aplicacion de materiales, afiches, listados y formatos que
deben utilizar los examinadores para realizar las actividades a ejecutar antes durante y después
de la aplicacién de las pruebas y la elaboracién del informe administrativo de la aplicacion; el
ICFES a través de los capacitadores en estas reuniones indicara las instrucciones para el uso de
cada uno de los elementos entregados.
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La reunion previa con delegados toma una sesion de tres horas, mafiana o tarde, el personal
debe asistir el tiempo completo a estas capacitaciones y hacen presencia los representantes
regionales del contratista de distribucion para solucionar situaciones que se presenten con los
contenidos de los kits de aplicacion.

El contratista de logistica de aplicacién debe realizar el recibo de estos kits al Contratista de
Distribucion, por lo que debe suministrar los nombres de las personas encargadas por él para
realizar la recepcion de los kits de aplicacion en cada uno de los sitios de capacitacion a nivel
nacional por lo menos con tres semanas antes de las reuniones previas programadas.

La logistica de estas reuniones esta a cargo del contratista de logistica de aplicacién, donde
debe controlar la convocatoria y asistencia del personal examinador, entregar los kits de
aplicacion de cada uno de los sitios de aplicacién a los delegados asignados, apoyar dentro de
la presentacién audiovisual al coordinador ICFES, consolidar la informacién obtenida durante la
reunion previa Yy registrarla en el sistema de informacién, asignar los delegados suplentes a los
sitio de aplicacién que no tengan delegado designado y gestionar la entrega del kit de aplicacién
a los delegados designados a cada uno de los sitios de aplicacion.

Segun la cobertura de la prueba las ciudades de capacitacion que se pueden utilizar las que se
listan en la TABLA NO. 2 CIUDADES PARA REUNIONES PREVIAS.

TABLA No. 2 CIUDADES PARA REUNIONES PREVIAS

BARRANQUILLA MONTERIA
BOGOTA NEIVA
BUCARAMANGA PASTO

CALI POPAYAN
CARTAGENA TUNJA
CUCUTA VALLEDUPAR
MANIZALES MEDELLIN
IBAGUE

El contratista de logistica de aplicacion debe organizar el aula de reunién de delegados y disponer
los kits de aplicacion en cada uno de los puestos donde va a ser ubicados, identificados
previamente con el codigo del sitio de aplicacion, distribuidos en forma semejante como lo indica
el manual de jefe de salon para ubicacién de los examinandos.

Los delegados una vez ubicados en sus asientos efectlan la revision material de los kits de
aplicacion, al inicio de la reunion; en caso de que haga falta material requerido, el operador de
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logistica de aplicacion debe notificar al representante del contratista de distribucion para que sea
sustituido en lo posible en la misma capacitacion.

Los kits de aplicacion se entregan a delegados y coordinadores de municipio durante la reunion
previa y ellos deben repartir el resto del material al resto de examinadores el dia de la aplicacion,
ademas, el contratista de logistica de aplicacién en la reunién previa debe entregar a cada uno
de los delegados, un listado con el nombre, identificacion y rol a desempefar de los examinadores
gue apoyara la aplicacion en cada uno de los sitios.

Es responsabilidad del contratista de logistica de aplicacién, a través de sus examinadores, hacer
buen uso de estos materiales durante todo el proceso, contar con ellos oportunamente en cada
uno de los sitios de aplicacion, devolver los que no sean de consumo segun lo dispuesto por la
supervision del contrato y debe entregar copia del registro de asistencia de los delegados a la
reunion previa a la persona del equipo capacitador del ICFES que lidera la reunion.

4.4.4 Reunién previa ICFES Saber 3°, 5°, 7°y 9°:

Para el personal que apoyara el proceso de aplicacién, el ICFES proporcionara la capacitacion
en procedimientos a los examinadores que hayan aprobado los procesos anteriores de la
siguiente manera:

En las ciudades capitales de departamento y algunos municipios donde la demanda de
examinadores es mayor, como se relacionan en el Anexo 4. Municipios de capacitacion control
2015, el ICFES dispondra de un equipo de capacitadores para difundir los procedimientos y
actividades de los examinadores, a estas capacitaciones deben asistir:

Coordinadores de departamento
Coordinadores de municipio

Delegados

Monitores control, censal y puntos de entrega.
Representantes de punto de entrega.

Las fechas, horas y lugares de las capacitaciones a las que deberan asistir los examinadores
seran acordados junto con el ICFES.

Media hora antes de las reuniones programadas, el ICFES a través del contratista de distribucion
entregara al contratista de logistica de aplicacién el Kit de aplicaciéon para cada uno de los
examinadores requeridos para desarrollar la prueba en cada uno de los sitios de aplicacion; para
realizar esta actividad tres semanas antes de la primera capacitacion el contratista de logistica
de aplicacion debera enviar un listado con los nombres y apellidos, nUmeros de documento de
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identidad y teléfono de contacto de la persona responsable de recibir los kits en cada uno de los
sitios de capacitacion a nivel nacional.

En el kit se incluye el conjunto de materiales, afiches, listados y formatos que deberan utilizar los
delegados y demas examinadores para realizar las actividades anterior, durante y posterior a la
aplicacion de las pruebas y las pautas e informacion requerida para la elaboracién del informe de
la aplicacion.

El contratista de logistica de aplicacion debera realizar la recepcion de estos kits de parte del
contratista de distribucién. Una vez en poder del contratista de logistica de aplicacion los kits
deberan ser distribuidos entre el personal que participara en la prueba en los distintos roles
asignados y que asistan a las reuniones programadas por el ICFES para lo cual debera disponer
el kit de aplicacion en los asientos de las personas asignadas a cada sitio de aplicacion, de la
siguiente forma:

Coordinador Departamento o Coordinador de Municipio: Por coordinador.

- Delegado: Por sede que incluye los materiales para la aplicacién en la totalidad de las
jornadas que tenga registrado el establecimiento educativo.

Monitor control: Por ruta de monitoreo

- Monitor Censal: Por ruta de monitoreo.

Representante punto de entrega: Por punto de entrega.

Los examinadores a quien se le haga entrega del Kit de aplicacion debera efectuar la revision del
material al inicio de la reunién; en caso de que haga falta material requerido, notificar al
representante del contratista de distribucion para que sea repuesto en lo posible en la misma
reunién previa; en todo caso se debe reponer antes de la aplicacion de la cual esta recibiendo
capacitacion.

Los kits de aplicacion de la prueba control se entregan a delegados durante la reunion previa con
ICFES vy ellos seran los responsable de entregar el material a los demas examinadores. Es
responsabilidad del contratista de logistica de aplicacién, a través de sus examinadores, hacer
buen uso de estos materiales durante todo el proceso, contar con ellos oportunamente en cada
uno de los sitios de aplicacion, y devolver los que no sean de consumo segun lo dispuesto por la
supervision del contrato.

La logistica de estas reuniones esta a cargo del contratista de logistica de aplicacién, donde
debe controlar la convocatoria y asistencia del personal examinador, entregar los kits de
aplicacion a los examinadores, apoyar dentro de la presentacion audiovisual al capacitador
ICFES, consolidar la informacién obtenida durante la reunién previa y registrarla en el sistema
de informacién la asignacion de los participantes incluyendo aquellos donde fuese necesario el
reemplazo de personal.
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En el sistema de informacién ofertado para el seguimiento y monitoreo del contrato el contratista
de logistica de aplicacion debera registrar la invitaciébn a cada uno de los examinadores para la
reunién previa, la confirmacion de asistencia de los examinadores, la duracion de la reunion
previa, la asistencia o no de todos los examinadores invitados a la reunion previa y las novedades
que se presenten.

4.4.5 Reunibén previa en sitio de aplicacion:

El contratista de logistica de aplicacion debe ejecutar y verificar que se cumpla la capacitaciéon de
los protocolos y procedimiento establecidos por el ICFES, para el desarrollo de la prueba para los
restantes examinadores, aquellos que no asisten a la capacitacion en Bogota o en las ciudades
de capacitacion enunciadas en el numeral anterior.

Esta reunion sirve de alistamiento y planeacion de las labores a realizar el dia de la prueba y para
gue los delegados repliquen los conocimientos adquiridos acerca de los procedimientos a seguir.

La capacitacién en los sitios de aplicacion debe ser impartida por cada uno de los delegados de
acuerdo con la capacitacion dada por el equipo capacitador del ICFES. Las capacitaciones se
hacen siguiendo las instrucciones de los manuales de procedimientos de cada uno de los cargos
de examinador y los lineamientos especificos de la prueba.

El contratista de logistica de aplicacion debe llevar el control de convocatoria y asistencia a la
reunion previa en sitio de aplicacion, registrar la asistencia y las novedades en el sistema de
informacion. Esta informacion debe estar detallada por cada uno de los examinadores, por sitio,
por municipio y por region.

De igual manera a través de los delegados debe verificar las condiciones de la infraestructura de
los sitios de aplicacién y asi corroborar las condiciones de disponibilidad y comodidad para la
ejecucion del examen, esta informacion debe ser entregada al ICFES en el informe presentado
por el Delegado posterior a la aplicacion de la prueba.

Para las pruebas objeto del presente contrato se debe realizar la reunion previa el dia
inmediatamente anterior a la aplicacion con excepcion de Bogoté que se debe realizar con 8 dias
de anticipacion, donde debe el Delegado efectuar la verificacion de la planta fisica y reportar las
novedades a los coordinadores regionales ICFES.

Adicionalmente el operador de logistica de aplicacion debe realizar un registro fotografico de las
instalaciones empleadas para el desarrollo de cada una de las reuniones previas (Minimo
3imagenes por institucion) y serd entregado con cada uno de los informes ejecutivos de las
diferentes aplicaciones; mediante archivo magnético y ordenado por departamento, municipio y
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codigo-nombre del sitio de aplicacion, adicionalmente un informe de novedades u observaciones
presentadas durante la ejecucion de la reunion previa.

4.4.6 Reunion previa en las instituciones educativas Saber 3°, 5°, 7°y 9°

Esta reunion se realiza en las instituciones educativas; previa agenda acordada con el rector del
a institucion por via telefénica, y se desarrollard en el nimero de jornada que tenga la sede deben
asistir los coordinadores de salén junto con el delegado, para lo cual en la reunién previa ICFES
el contratista de logistica de aplicacién debera entregar al delegado los nombres y apellidos,
nameros de documentos de identificacion y datos de contacto de los coordinadores de salén
asignados para su sede.

Este espacio es el encuentro de las personas que van a participar en la aplicacion de las pruebas,
la lidera el Delegado nombrado para cada sede quien:

a) Capacitara a los aplicadores en los procedimientos de aplicacion.

b) En municipios diferentes a ciudad capital y solo si la sede tiene mas de cuatro (4) salones
capacitara a los coordinadores de salones.

c) Repasara los procedimientos de aplicacion con los coordinadores de salones nombrados en
las sedes ubicadas en ciudad capital, pues estos ya recibieron la capacitacion previamente.

d) Afinara con el rector o coordinador de sede todo lo correspondiente a la logistica de aplicacion.

e) Asegurara el personal que se requiere para aplicar las pruebas.

f) Se reuniran con los estudiantes que presentaran las pruebas para realizar algunas
recomendaciones.

Todas las sedes jornadas de la aplicacion control, deberan realizar esta reunion previa, asi la
sede tenga un solo salén. Los delegados deberan realizar esta reunién dependiendo de las
condiciones geograficas, fisicas y otras variables de la ubicacion del sitio de aplicacién dentro de
los 2 a 7 dias anteriores a la aplicacion.

Cualquier modificacion al personal asignado debera ser notificado al ICFES, actualizado en los
sistemas de informacién del contratista y los que el ICFES entregue al operador de logistica de
aplicacion e informado de inmediato al delegado.

En el sistema de informacién ofertado para el seguimiento y monitoreo del contrato el contratista
de logistica de aplicacion debera registrar la duracién de la reunion previa impartida por cada
delegado en cada uno de los sitios programados identificando y registrar si existié alguna novedad
en la realizacion de la reunion.
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45  GESTION DURANTE EL DESARROLLO DE LA APLICACION
4.5.1 Verificacion sitio de aplicacion.

Previo al ingreso de examinadores y examinandos, el operador de logistica de aplicacién debera
realizar la verificacién de la disposicion de la totalidad de los salones requeridos por el ICFES
para la realizacion de la aplicacién, dentro de las actividades minimas deber& cerciorarse que se
encuentran abiertos los salones, se cumplan con las condiciones de aseo, iluminacion y
ventilacion minimas para el desarrollo de la aplicacion en las sesiones del examen, verificar el
namero de pupitres segun los citados de cada salén, que éstos estén ubicados en forma rectilinea
y con una distancia prudencial entre ellos, en forma general el Delegado debera iniciar las labores
de alistamiento previo al inicio de la jornada segun lo establecido en el Manual del Delegado y
verificar que en el sitio de aplicacién no se estén realizando actividades diferentes a la aplicaciéon
de los examenes, el no funcionamiento de las cafeterias y el no funcionamiento del servicio de
fotocopiado e impresion.

Las novedades percibidas en la verificacién del sitio de aplicaciéon deberan ser informadas al
ICFES y reposar en el informe de aplicacion entregado por cada uno de los delegados, el ICFES
podré solicitar datos historicos de las novedades presentadas en los sitios de aplicacién por lo
gue se recomienda al operador de logistica de aplicacién desarrollar el mecanismo que permita
mantener la trazabilidad de estas situaciones.

4.5.2 Aseguramiento llegada de examinadores.

El contratista de logistica de aplicacion debe asegurar la presencia de la totalidad de
examinadores los cuales deberdn hacerse presente en cada uno de los sitios de aplicacién
garantizando que se cumplen los horarios establecidos por el ICFES; en forma genérica
corresponde a las 6:00 am para el inicio de la primera sesion y/o las 12:00m para las sedes con
sesion en la tarde; o la comunicada por el ICFES para las aplicaciones excepcionales.

Los examinadores deben hacer presencia en cada sitio de aplicacion con una presentacion
personal acorde con la labor y en condiciones fisicas aptas para el desarrollo de la actividad.

Si en alguno de los sitios una vez transcurrido la hora de llegada de los examinadores en alguno
de los sitios de aplicacion, el operador de logistica de aplicacién debe establecer los canales de
comunicacion y los procedimientos necesarios para activar la asignacién de suplentes y asi cubrir
cualquier faltante pendiente.

Durante el desarrollo de la aplicacion una vez ingresen al sitio de aplicacion todos los
examinadores deben portar los instrumentos de identificacion establecidos por el ICFES durante
todo el desarrollo de la aplicacion de los examenes incluyendo la correcta utilizacion de los
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chalecos distintivos y el porte en un lugar visible de la escarapela que lo identifica como
examinador para la aplicacion que se esta desarrollando.

4.5.3 Disponibilidad de suplentes.

El contratista de logistica de aplicacion debe contar de acuerdo con las especificaciones de la
Tabla N° 3 Estimacién de ausentismo por tipo de examinador, con un porcentaje minimo de
personal adicional por cada rol (Las cantidades minimas de personal expresadas corresponden
a la disposicion el dia de la aplicacién; deben ser notificadas al ICFES antes del inicio de la
aplicacion con una semana anterior al dia del examen, y ser identificados en el sistema de
informacion con el fin de establecer cifras de reemplazos requeridos el dia de la aplicacion), estos
examinadores deben estar capacitados en procedimientos segun el rol y en las caracteristicas de
la prueba y podran ser requeridos para reemplazar a cualquier examinador que no se presente a
la hora establecida el dia de la aplicacion o se tenga la necesidad de cambiarlo por incumplimiento
en procedimientos de aplicacion.

El contratista de logistica de aplicacion, si asi se requiere, debe ubicar la persona en el sitio
requerido en el menor tiempo posible para no alterar el curso normal de la prueba (para suplir un
faltante, la hora de llegada el dia de la prueba de los examinadores al sitio de aplicacion a las 6
am, por tal razén la identificacion de ausencia de cualquier examinador y la asignacion de
suplencia debe realizarse antes de las 7 am). Esta gestion incluye tener previsto el medio de
transporte que lleve a los examinadores suplentes para cubrir estas eventualidades y el control
de asignacién de los mismos.

El ICFES por su parte valida la presencia de la totalidad de los examinadores en cada sitio de
aplicacion durante todo el desarrollo de la prueba.

Tabla No. 3.ESTIMACION DE AUSENTISMO POR TIPO DE EXAMINADOR

EXAMINADOR % DE AUSENTES

Coordinador de municipio Hasta el 2% sobre el total nacional

Delegado

Coordinador de salones Hasta el 5% por municipio y en ningiin caso menor a una
persona.

Jefe de salén Hasta el 5% por municipio y en ningdn caso menor a una
persona.

Coordinador de salones Bogota

Jefe de salén Bogota Hasta el 10%

Coordinador de sitio No se debe disponer de suplentes

Dactiloscopista Hasta el 5% por municipio.
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| Apoyos a discapacitados | Hasta el 2% por municipio. |

4.5.4 Recepcion y transmisién cadena de custodia material de examen.

El dia de la aplicacion, el Delegado dispuesto en cada sitio de aplicacién sera el responsable de
la recepcion, distribucién, aplicacion y devolucion del material de examen, para lo cual él y todos
los examinadores asignados a este sitio deben cumplir estrictamente los protocolos de aplicacion
gue se encuentran consignados en los manuales de procedimientos disefiados para cada rol.

El Delegado en cada sitio de aplicacién cumpliendo con los protocolos definidos en el manual del
Delegado, los lineamientos recibidos de los coordinadores regionales el dia de la reunién previa
con delegado y las instrucciones especificas entregadas por el ICFES para el desarrollo de la
aplicacion, debe recibir el material de examen del representante del Contratista de Distribucién a
través del Delegado asignado a cada uno de los sitios de aplicacion.

El representante del contratista de distribucion entrega al Delegado, los materiales
personalizados por salon en la cantidad de usuario que presentaran el examen, empacados en
cajas por sesion por sitio de aplicacién, personalizadas en tulas con cantidad de salones y en
ellas bolsas de polietileno o polipropileno con cada uno de los cuadernillos para los usuarios del
examen. Adicionalmente el Delegado recibe el acta de sesion que debe ser entregado a cada
uno de los Jefes de Saldn dispuestos en el sitio de aplicacion.

El Delegado debe verificar que estén completamente sellados cada uno de los elementos del
transporte del material de examen y debe de acuerdo con las caracteristicas de la prueba
corroborar la cantidad del material entregado.

El contratista de logistica de aplicacion debe disponer los elementos necesarios para ejecutar un
proceso de desempaque cuidadoso y seguro, para prevenir dafios o pérdidas de material,
efectuando un inventario de los bienes que recibe mediante el diligenciamiento de los formatos
de entrega que lleva el representante del contratista de distribucién y anotando las novedades, si
fuera el caso, que pudiera haber sobre el material recibido, las cuales deben ser notificadas al
ICFES de manera inmediata si atentan contra la ejecucion del examen dentro de los protocolos
establecidos o posterior a la aplicacion.

Una vez firmado los formatos del operador de distribucion se acepta la transmision de custodia
del material de examen en las cantidades que alli se expresen y estara bajo su responsabilidad
la manipulacion y control del material y su contenido hasta su devolucién al operador de
distribucion.

El Operador de logistica de aplicacion debe implementar los mecanismos necesarios para
asegurar que el material de examen en ningln momento se encuentre por fuera del salén, ya
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sea a manos de examinandos o de cualquier otra persona no autorizada para tener el material.
El coordinador de salones y el Delegado son los Unicos autorizados para entregar o recoger
material de los salones. Si se presenta alguna observacion que vaya en contra de esta instruccion
debe informa de manera inmediata al ICFES y establecer los canales y procedimientos que
permita identificar la persona que tiene el material de examen y asegurar su devolucion al
personal autorizado para esto.

4.5.5 Distribucion material de aplicacion.

Para el inicio de la aplicacién el operador de logistica de aplicacién por medio del Delegado debe
distribuir a los examinadores los materiales del kit de aplicacion (afiches, carteles, marcadores,
cinta, etc.) a cada uno de los examinadores asignados al sitio segun corresponda, para la
identificacion de los salones y otros requeridos para la identificacién de las instalaciones del sitio,
asi como para el apoyo durante la prueba.

El operador de logistica de aplicacion debe asegurar la ubicacién del material de aplicacion al
exterior y al interior del sitio de aplicaciéon segun corresponda, verificar que los examinadores
dispuestos identifiquen exteriormente los salones con los rétulos respectivos, los “listados puerta
salén” y el afiche de elementos permitidos y no permitidos y escriban en el tablero el cuadro de
pruebas de la sesién respectiva, fijen en el tablero el afiche de tiempos y el de instrucciones de
aplicacion; estos elementos son requeridos para asegurar una transmision de informacion
completa y homogénea de acuerdo con los protocolos establecidos por el ICFES.

4.5.6 Entrada de examinandos al sitio de aplicacién

El operador de logistica de aplicacion a través de los examinadores dispuestos debe verificar que
el ingreso de los estudiantes al salon sea en la hora indicada y de acuerdo a los procedimientos
establecidos incluyendo:

Solicitar a los usuarios tener a mano el documento de identidad valido.

Dar las instrucciones de la prohibicion del ingreso y uso de celulares, mp3 y otros equipos
electrénicos durante la prueba al Sitio de Aplicacion.

Ingresar los estudiantes al salén de acuerdo al “Listado de registro de asistencia e identificacion”
verificando el documento de identidad, ubicandolos de acuerdo a la instruccién establecida en los
manuales de jefes de salon.

Guiar a los examinandos que no presenten documento, no presentaron documento valido, o
presenten problemas con su citacion hacia la oficina del Delegado.

Manejar las situaciones especiales de acuerdo con los procedimientos establecidos por el ICFES.
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4.5.7 Control de tiempos

El operador de logistica de aplicacion debe ejecutar los mecanismos y protocolos requeridos que
aseguren que los tiempos de inicio y terminacion de la prueba en cada salén corresponden con
los estipulados por el ICFES para cada sesion.

El ICFES ha establecido unos tiempos maximos para la autorizacion de los usuarios de los
examenes, una vez iniciada la aplicacion de la prueba, estos tiempos son notificados en las
reuniones previas con los delegados para que se apliquen el dia de la aplicacion, para la
aplicacion de las pruebas de estado el ingreso y presentacion de la prueba a examinandos que
lleguen tarde es solo hasta los 30 minutos después de la hora de inicio de la prueba escrita en el
tablero del salon que le corresponda al examinando, por lo cual el operador de logistica de
aplicacion a través de sus examinadores debe asegurar y verificar que este tiempo se cumpla.

Si se presenta alguna novedad en el cumplimiento de los tiempos establecidos para cualquier
actividad de la aplicacién debe ser reportada de inmediato al ICFES y reposar en el informe de
aplicacion entregado por el Delegado dispuesto encada uno de los sitios de aplicacién.

Adicionalmente el ICFES solicita que durante el dia de aplicacion esta informacion se registre y
se mantenga en el sistema de informacion ofertado por el operador de logistica de aplicacion.

4.5.8 Recepciony entrega del material de examen

El material de examen en poder del Delegado es distribuido por éste a los coordinadores de salon
quienes después de realizar verificacion de los salones asignados y la cantidad de cuadernillos
de cada saldén coincidan con la reportada en el acta de sesion, lo entregan inventariado a los jefes
de salén. En caso de que por la cantidad de salones no se designe Coordinador de Salones, esta
actividad la realiza el Delegado.

Los jefes de salon responsables de la prueba en cada salon, entregan el material a cada uno de
los examinandos presentes garantizando que se entrega a cada uno el cuadernillo que le
corresponde y registraran en el formato correspondiente los examinandos ausentes.

Los jefes de salon entregan el material no utilizado al coordinador de salones o al Delegado para
gue a su vez este le entregue al representante del contratista de distribucion dentro del tiempo
fijado quien debe cumplir con los procedimientos sefialados en el manual del Delegado para la
realizacion de esta labor.

En razén a que el personal del contratista de logistica de aplicacion esta en contacto directo con
el material de examen, debe implementar los procesos, protocolos y procedimientos que sean
necesarios para garantizar la seguridad, confidencialidad, y el buen estado del material de

65
Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co o @ICFEScol 0 ICFES @ Carrera 7 No. 32-12 Edifico San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(®) MINEDUCACION (Cﬁes V

mejor saber

examen, previniendo que este material no se duplique, extravie, fotografie, filme, corte o altere
durante la prueba, tales como la limitacion de acceso de equipos u otros elementos que puedan
dar lugar a la violacion de la seguridad o confidencialidad del material.

Para todas las pruebas, los Unicos que pueden portar celular en el sitio de aplicacion, el dia de la
prueba son los Delegados y excepcionalmente los autorizados por la supervision del
contrato. Nadie mas dentro del sitio de aplicacién puede portar celulares ni ningln otro
aparato electrénico que ponga en riesgo la seguridad de la prueba y la confidencialidad
del material de examen.

4.5.9 Inicio de la prueba

Una vez entregado el material de examen a cada uno de los usuarios que presentaran el examen
el Jefe de Salén dara inicio a la prueba, suministrando obligatoriamente las instrucciones
generales a los examinandos ya sentados en cada uno de los salones de la prueba y permitiendo
la apertura de los cuadernillo o la actividad requerida para el inicio de la prueba.

4.5.10 Ejecucién de los procedimientos de aplicacion.

El contratista de logistica de aplicacion a través de sus examinadores debe llevar a cabo todos
los procedimientos a que haya lugar para cada una de las pruebas, de acuerdo con los manuales
de procedimientos y las instrucciones especificas entregados por el ICFES a cada uno de los
examinadores dispuestos en los sitios de aplicacion; esto le permite llevar a cabo la aplicacién de
la prueba de forma correcta, elaborar el informe administrativo y manejar cualquier situacién
especial durante la prueba.

Algunas de las actividades que debe desarrollar el operador de logistica de aplicacion a través
de sus examinadores se encuentran las siguientes:

a. Impedir durante toda la aplicacion el ingreso al sitio de personas ajenas a la aplicacion.

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

c. Verificar que ni los jefes de sal6n ni los examinandos porten y/o hagan uso de celulares,

equipos electronicos o cualquier otro elemento prohibido.

Informar cualquier situacion anormal a los Coordinadores Regionales ICFES.

e. Anular el examen, previa autorizacion del ICFES, a los examinandos que incurran en
conductas que constituyen causales de anulaciéon del examen sefialadas en la Resolucion
ICFES 0187de 2013 y modificada en la Resolucion ICFES 000943 de diciembre de 2014.

f. Identificar la necesidad de correccion de nombres o documento de identidad de los
examinandos en los formatos establecidos por el ICFES.

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

Q
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h. Verificar que los examinandos estan respondiendo en la hoja de respuesta conforme a las
instrucciones de llenado de las mismas.

i. Realizar la identificacién de los examinandos diligenciando el “Listado de asistencia” en cada
uno de los salones de presentacion de la prueba.

j.  Serimparcial en el examen, no suministrar ningan tipo de ayuda a los examinandos.

k. Verificar que no se esta haciendo uso de elementos no permitidos.

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

m. Evacuar los examinandos que finalizan la prueba y pretendan quedarse en las instalaciones
del sitio. Cuando un examinando salga del sitio de aplicacion, no podré ingresar nuevamente.

4.5.11 Reporte de ausentes de la aplicacion.

Una vez finalizado el tiempo permitido para el ingreso y presentacion del examen, el Jefe de Salén
debe recoger el material de examen de los usuarios ausente y empacarlo ordenadamente en la
bolsa plastica que le ha sido asignado y entregarlo al coordinador de salon o al delegado.

El delegado entrega de forma inventariada al operador de distribucién la totalidad del material de
examen de los ausentes para que este lo custodie de manera temporal, los protocolos y
actividades que se deben desarrollar para esta entrega estan definidos en el manual del
delegado.

Esta actividad requerird la firma de los formatos establecidos por el operador de distribucién y
deberan ser diligenciados en cada una de las sesiones de la aplicacion de los examenes. El
operador de distribuciéon entregard una copia del formato diligenciado por el Delegado y su
representante en el sitios de aplicacion donde se encuentra el informe de ausentes del sitio; el
operador de logistica de aplicacion debera desarrollar un mecanismo para la captura y entrega
de la informacion consolidada a nivel nacional al Supervisor del Contrato como maximo 3 horas
posteriores al inicio del examen.

4.5.12 Devolucion material de examen de la aplicacion.

Una vez finalizado el tiempo establecido para la prueba, el Jefe de salén debe recoger el material
de examen de su aula, y empacarlo ordenadamente en la bolsa plastica que le ha sido
suministrada y entregarlo de forma inventariada al coordinador de salén correspondiente, o al
Delegado, sino hubiera coordinador.

El coordinador de salén consolida lo correspondiente a los salones a su cargo y lo entrega al
Delegado, quien en representacion del contratista de logistica de aplicacion entrega al
representante del contratista de distribucion para su retorno al ICFES. Esta entrega esta
acompanfada del diligenciamiento del formato de recepcién y entrega de material, y en todo caso
las novedades de cualquier tipo que se presenten, deben ser reportadas en el formato establecido
para tal fin.
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El contratista de logistica de aplicacion al terminar la prueba debe:

a. Garantizar la entrega de la totalidad del material de examen al contratista de distribucion para
Su custodia.

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

c. Manejar y reportar las situaciones especiales de acuerdo con los procedimientos establecidos
por el ICFES.

d. Realizar los procedimientos de evaluacion del personal (examinadores) que participa en la
prueba.

e. Realizar los informes de la organizacion y desarrollo de la aplicacion.

Entregar los tiempos establecidos por el ICFES y de manera ordenada los documentos

soportes fisicos e informe web de la prueba segun los procedimientos definidos por el ICFES.

o

4.5.13 Seguridad de la prueba

El operador de logistica de aplicacion debe desarrollar mecanismos que prevengan dos tipos de
riesgos con el material y el contenido del material de examen.

a) Riesgo de fraude.
b) Riesgo de extraccion del material de examen o sustraccion de preguntas.

Es responsabilidad del contratista de logistica de aplicacién durante su custodia del material de
examen prevenir la realizacién de fraude, informar de inmediato al ICFES si se presenta alguna
situacion, garantizar que no se pierda el material de examen y que no haya sustraccion de
preguntas del examen por medios fisicos 0 magnéticos en ningln caso por parte de los
examinandos, del personal de aplicacion o terceros.

4.6 GESTION POSTERIOR A LA PRUEBA
4.6.1 Diligenciamiento informe web delegados que aplicaron la prueba.

Una vez finalizada la aplicacion el Delegado dispuesto en cada uno de los sitios de aplicacion
debe diligenciar el Informe del Delegado, de manera clara y precisa, en el formato impreso
entregado en el Kit de aplicacion informando todo lo sucedido en el sitio de aplicacién, con la
informacion capturada el dia de la aplicacion y los soportes adicionales debe diligenciar via
Internet en la pagina http://icfesinteractivo.gov.co/InformeDelegado_WEB/ lo sucedido durante la
aplicacion, las instrucciones y capacitacion para el registro de este informe sera suministrados
por el ICFES a los delegados durante el desarrollo de la reunion previa con delegados, igualmente
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el operador de logistica de aplicacién debe implementar mecanismos que permitan el soporte
para el diligenciamiento de este informe.

El operador de logistica de aplicacion debe asegurar que el diligenciamiento del informe se realice
de acuerdo con la informacion veridica de la aplicacion y debe implementar mecanismos para
controlar y realizar el seguimiento al diligenciamiento a esta informacion.

Cada delegado debe ingresar al sistema con la cuenta y la contrasefia asignada por el ICFES,
por lo cual es necesario que el operador de logistica de aplicacion haya desarrollado
correctamente la asignaciéon y los cambios que asi se requieran durante la aplicacién para el
correcto diligenciamiento del informe.

Una vez haya ingresado a la plataforma del informe via Web el delegado debe seleccionar la
aplicacion para la cual fue asignado y diligenciar en cada una de las ventanas las actividades que
se listan a continuacion:

Estadisticas de aplicacion.

Control de asistencia de examinadores

Usuarios adicionales

Situaciones especiales

4.1.1 Situaciones especiales con cuadernillo y/o hoja de respuesta
4.1.2 Situaciones especiales examenes anulados

4.1.3 Situaciones especiales con toma de huellas dactilares
4.1.4 Situaciones especiales con ausentes parciales

5. Situaciones adicionales

5.1 Situaciones especiales sitio

5.2 Preguntas dudosas

5.3 Novedades discapacitados

5.4 Kit de aplicacion

PN

Adicionalmente el Delegado debe ingresar al informe los cambios de nombre e identificacion de
usuarios individuales en el link que asi le suministre el ICFES; una vez ingresado toda la
informacion, novedades y cifras del desarrollo de la aplicacion debe generar un namero de
transaccion que confirma que ha completado el informe del delegado, esta debe ser impresa y
adjuntarla a la carpeta de formatos e informes de la aplicacién para ser verificada y entregada a
los funcionarios que asi disponga el ICFES.

4.6.2 Entrega fisica de informes administrativos.

Adicional al diligenciamiento via web del informe administrativo el contratista debe agrupar las
carpetas de los delegados que vienen dentro del kit de aplicacion con todos los formatos y recibos
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completos, diligenciados y hacerlo llegar a las instalaciones del ICFES en Bogot4, segun los
parametros establecidos por el ICFES. (donde se establece los documentos que deben venir
archivados vy foliados, basados en las normas de archivo y tablas de retencion documental
ICFES) , ademéas debe realizar la entrega de formatos no utilizados en el desarrollo de la
aplicacion dentro de los ocho dias calendario siguientes a la prueba, salvo en los casos que los
tiempos de los desplazamientos no lo permitan y estén debidamente justificados, la entrega se
debe realizar conservando los parametros suministrados por la supervisién del contrato para la
totalidad de carpetas fisicas de los delegados.

Los formatos de examinandos que no presentan documento valido tienen prioridad para el ICFES,
ya que son insumo para las labores de otras dependencias, por lo tanto deben ser entregados
inventariados en las instalaciones del ICFES dentro de los cinco dias calendario siguientes a la
aplicacion de la prueba sin falta alguna, los formatos de anulaciones de los examenes y los
formatos de preguntas dudosas de las pruebas deben ser entregadas a los Coordinadores
Regionales del ICFES en el momento de la recepcion del informe del Delegado.

4.6.3 Remuneracién de honorarios de examinadores aplicaciones exceptuando Saber 3°, 5°, 7°
y 9°.

Es obligacion del contratista de logistica de aplicacion remunerar a sus examinadores en el sitio
de aplicacion una vez finalizada la jornada del examen exceptuando aquellos roles que requieren
la entrega de informes de ejecucién de la aplicacion o en los casos en que requieran actividades
posteriores al dia de la prueba a quienes debe cancelar maximo8 dias siguientes al término a
satisfaccion por parte del ICFES de sus actividades. Esta remuneracién debe estar de acuerdo
con los roles y montos a pagar por sesién por cada prueba y no podra ser menor a los valores de
referencia entregados por el ICFES.

El contratista de logistica de aplicacion utilizara el medio de pago; los mecanismo y valor que
defini6 para cada rol y sesioén, teniendo en cuenta que la persona cumpla con una labor completa
denominada como una sesion. Las labores pueden ser de varios tipos dependiendo del rol de
cada examinador como se muestra en la Tabla 4 Sesiones por clase de rol en la aplicacion y
corresponderan a las labores efectivamente realizadas; entre otras las que se deberan cancelar
las siguientes por rol.

TABLA 4SESIONES A CANCELAR POR CLASE DE ROL EN LA APLICACION

CLASE DE ROL SESIONES
Coordinador de municipio - Sesion de Capacitacion directa ICFES
-Sesién de reunién previa e informe.

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

70
Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co o @ICFEScol 0 ICFES @ Carrera 7 No. 32-12 Edifico San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(®) MINEDUCACION (Cf‘ﬁs V

mejor saber

CLASE DE ROL SESIONES
- Sesion de aplicacion adicional *

Delegado - Sesion de capacitacion directa ICFES

-Sesién de reunién previa e informe administrativo
- Sesion de Aplicacion 12 sesion

- Sesion de Aplicacion 22 sesion

- Sesion de aplicacion adicional*

Coordinador de sitio
Coordinador de salones
Coordinador de sitio electrénico
Jefe de Salon

Apoyo técnico

Dactiloscopista

Intérprete de Sefias

Guia Interprete - Sesién de Aplicacion 12 sesion
Lector Especializado - Sesion de Aplicacion 22 sesion
Apoyo cognitivo

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

- Sesion de Reunion previa

Coordinador de Seguridad - Sesion de Aplicacion 12 sesion

- Sesion de Aplicacion 22 sesion

Dispondran de un tiempo para su labor equivalente
a tres sesiones

* Sesion aplicacion adicional: Corresponde a las sesiones en las que participa la persona para
realizar actividades de contingencia cuando se presentan novedades antes, durante o posterior
a la aplicacion del examen; y puede incluir los procesos de formacion y actualizacion de
procedimientos descritos en el numeral 4.4.

Auxiliar de Aseo

El ICFES con el fin de reforzar la seguridad o de acuerdo con lineamientos de procedimientos
especiales podra requerir la disposicion de examinadores adicionales, lo cual ser& informado al
mismo tiempo que se realice el requerimiento oficial de personal por aplicacién; el ICFES
realizara el pago de estos examinadores al contratista de logistica de aplicacion de acuerdo con
la cantidad de sesiones efectivamente canceladas a cada examinador por servicios técnicos y/o
gastos de viaticos y transporte.

El contratista de logistica de aplicacion debe tener soportes de pago, donde el examinador firme
y coloque huella, y debe registrar en el soporte el salén en caso de los jefes de salon y apoyos a
discapacitados o salones en caso de los coordinadores de salones de los que estuvieron a cargo,
0 en dado caso que el pago sea posterior a la aplicacion, debe disponer de la herramienta
necesaria para validar los pagos realizados.
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4.6.4 Remuneracion de honorarios de examinadores aplicacion Saber 3°, 5°, 7°y 9°.

El contratista debera realizar el pago a los coordinadores de sal6n como maximo dentro de las
24 horas siguientes al término de las labores. El pago para delegados, monitores, coordinadores
de departamento y coordinadores de municipio, s6lo podra ser realizado hasta cuando hayan
entregado sus respectivos informes en forma fisica y virtual y se hayan sido aprobados por del
ICFES; el contratista tendrd como obligacion realizar el pago como maximo dentro de los ocho
(8) dias habiles siguientes al cumplimiento satisfactorio de dichas actividades.

El contratista debera detallar en su Manual Operativo el método o los métodos que utilizara para
remunerar a los examinadores, definiendo los puntos de pago, los tiempos que empleard, los
mecanismos y los canales de comunicacion que empleard para especificar la discriminacién del
pago previo y posterior al desembolso. Adicionalmente debera discriminar los controles
establecidos internamente para asegurar la correcta liquidacion y pago a sus examinadores.

La remuneracion de los examinadores se realizara con las actividades efectivamente realizadas
las cuales se denominara “sesién”, variaran de acuerdo al rol desempefiado por cada persona,
las programadas para la ejecucién del contrato por rol se describen en la Tabla 2 Sesiones
remuneradas por examinadores.

4.6.4.1 Aplicacion control:

a. Delegado Saber 3°, 5°, 7°y 9°: Se remunerara segun la cantidad de salones a su cargo por
jornada de acuerdo al cuadro de aplicacion de la siguiente forma:

Valor por numero de salones
Salones 1-12 Salones 13 o mas

Valor sesion $54.000 $59.000

Las sesiones que se remuneraran segun las actividades que se relacionan a continuacion
deberan ser soportadas con los documentos solicitados por el ICFES para su remuneracion en
las cantidades expresadas en la tabla siguiente.

ACTIVIDAD SOPORTE CANTIDAD DE SESIONES A
CANCELAR
Asistencia y participacion a | Listado de evaluacion | 1 Sesion del valor segun la
reunion previa con Coordinador | Moodle. cantidad de salones a su cargo.
Regional ICFES. Y patrticipacion
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ACTIVIDAD SOPORTE CANTIDAD DE SESIONES A
CANCELAR
y presentacion de evaluacion | Listado de asistencia a
Moodle. reunion previa con

Coordinador ICFES.

Realizacién de reunién previa en
la sede asignada. (En la
cantidad de jornadas de la
sede).

Listado de asistencia de
reunion previa en sitios de
aplicacion.

1 Sesion por reunion previa por
sede del valor segun la
cantidad de salones a su cargo.

Asistencia 'y ejecucion de
procedimientos establecidos por
el ICFES para la aplicacion.

Informe Coordinador

Regional ICFES.

Aplicacion de la prueba; se
cancelara por la cantidad de
aplicaciones por jornada y por
dia realizadas; de acuerdo con
los dias programados por el
ICFES para la aplicacion
maximo cuatro dias y dos
jornadas por dia.

El valor de cada sesion de
aplicacién se cancelara al valor
segun la cantidad de salones
MAaximos a su cargo.

Diligenciamiento del informe
Web por sede. (En la cantidad
de jornadas de la sede)

Certificado de terminacion de
informe.

Se cancelara por el maximo de
jornadas de la sede y el valor
de cada sesioén de aplicacion se
cancelara al valor segun la
cantidad de salones maximos a
su cargo.

Coordinador de salones Saber 3°, 5°, 7°y 9°: El valor de su remuneracion sera de $ 46.000

por sesion; las sesiones que cancelan segun las actividades que se relacionan a continuacion
deberan ser soportadas con los documentos solicitados por el ICFES para su remuneracion
en las cantidades expresadas en la tabla siguiente.

ACTIVIDAD SOPORTE CANTIDAD DE
SESIONES A
CANCELAR
Asistencia y participacion a reunion | Listado de evaluacion 1 Sesion.
previa con Coordinador Regional | Moodle.
ICFES. (Aplica Unicamente en las
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EDUCACION

ciudades capitales) y participacion y
presentacion de evaluacion Moodle.

Listado de asistencia a
reunion previa con
Coordinador ICFES.

Asistencia y participacion a la de
reunion previa en la sede asignada.
(En la cantidad de jornadas de la
sede).

Listado de asistencia de
reunion previa en sitios de
aplicacion.

1 Sesion por sede.

Asistencia y ejecucion de
procedimientos establecidos por el
ICFES para la aplicacion.

Registro de asistencia en
el informe del Delegado.

Aplicacién de la prueba;
se cancelara por la
cantidad de aplicaciones
por jornada y por dia
realizadas; de acuerdo
con los dias
programados por el
ICFES para la aplicacion
maximo cuatro dias y
dos jornadas por dia.

c. Coordinador de Municipio Saber 3°, 5°, 7° y 9°: El valor de su remuneracion sera de $ 68.000
por sesion; las sesiones que se remuneraran corresponderan a las reuniones de capacitacion
realizadas y las de aplicacion verificadas; seran reportadas y certificadas por el coordinador

regional.

d. Coordinador de Departamento: El valor de su remuneracion sera de $ 78.000 por sesion;
las sesiones que se remuneraran segun las actividades desarrolladas en capacitaciones,
reuniones y aplicacion realizadas por las personas; seran reportadas y certificadas por el
coordinador regional ICFES. En comisiones a secretarias solo se contempla dia de viaticos

sin sesiones a liquidar.

4.6.4.2 Aplicacion censal:

Representante punto de entrega: El valor de su remuneracion serd de $ 55.000.00 se cancelen

dos sesiones por dia durante el seguimiento a la operacion del punto de entrega,

previa

elaboracion de informe en la pagina WEB, sesiones adicionales deben ser aprobadas
previamente por el Coordinador de Departamento, solo en caso de que el punto deba atender
una dia mas y sus actividades se desarrollaran durante cinco a ocho dias habiles de trabajo de
Lunes a Viernes; las sesiones que se remuneraran segun las actividades que se relacionan a
continuacion deberdn ser soportadas con los documentos solicitados por el ICFES para su
remuneracion de acuerdo con la sesiones reportadas y certificadas por el coordinador regional
ICFES. En comisiones a secretarias solo se contempla dia de viaticos sin sesiones a liquidar
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ACTIVIDAD SOPORTE CANTIDAD DE
SESIONES A CANCELAR
Asistencia y participacion a reunion previa | Listado de  Asistencia | 1 Sesion.

con Coordinador Regional ICFES vy | coordinadores Listado de
participacion y presentacion de evaluacion | evaluacion Moodle.

Moodle.
Seguimiento operatividad en punto de | Informe Web diario punto | 2 Sesiones
entrega por dia de entrega

4.6.4.3 Monitores

Dependiendo de su cargo puede acompafiar las reuniones previas en las instituciones educativas,
la aplicacion Censal y Control, o puede estar durante toda una semana en un Punto de Entrega.

Para la prueba SABER 3579 del 2015, se prevé tres tipos de monitoreo:
1. Monitoreo prueba Control

2. Monitoreo prueba Censal
3. Monitoreo Punto de Entrega

El valor de su remuneracion sera de $ 54.000 por sesion; las sesiones que se remuneraran segun
las actividades que se relacionan a continuacion deberan ser soportadas con el diligenciamiento
del Informe solicitado por el ICFES a continuacién se relacionan la cantidad de

TIPO CANTIDAD DE SESIONES A
MONITOR ACTIVIDAD CANCELAR

1. Capacitacion 1 sesion

2. Reunién Previa 1 sesién por reunidn previa que asista.
Control-Censal L 1 sesién por jornada de aplicacion

3. Aplicacién ;

gue asista.

4. Informe 1 sesion.

1. Capacitacion 1 sesion.
Punto de | 2. Seguimiento operatividad Dos sesiones por dia. (Entre 8 a 10
entrega punto de entrega. sesiones en total).

3. Informe 1 sesion.

4.6.5 Informe ejecutivo

El contratista de logistica de aplicacion debe entregar a la supervision del contrato dentro de los
8 dias calendario siguientes a la aplicacion de la prueba un informe de la gestion de las labores
logisticas llevadas a cabo antes durante y después de la aplicacion, el cual debe incluir los datos
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correspondientes a cada una de las etapas del proceso (convocatoria, seleccién, asignacion,
capacitacion, aplicaciéon, evaluacién, suplencia, etc.), reporte de las situaciones anémalas
ocurridas en el desarrollo del proceso y el porcentaje de cumplimiento del personal que listo previo
a la aplicacion versus el personal que realmente participd en la aplicacion, identificar
oportunidades de mejora, entre otros, para todo lo escrito en el informe debe existir evidencia en
el sistema de informacion. También se debe entregar el cronograma ejecutado durante cada una
de las pruebas donde se evidencien las actividades y responsables que las ejecutaron.

El contratista de logistica de aplicacion, debe incluir como minimo en su informe ejecutivo, los
siguientes indicadores:

Convocatoria

Por municipio y por rol:

a) Indicador de efectividad de campafas (N° llamadas realizadas / total de registros a contactar)

b) Indicador de desercion (N° de personas que desisten de participar en las pruebas/ total de
personas convocadas)

¢) Indicador de confirmacién (N° de personas confirmadas con disponibilidad para la prueba/ total
de personas convocadas)

d) Indicador de convocatoria (N° de personas convocadas/ N° de personas requeridas por el
ICFES)

e) Tiempo de respuesta de sitios para envio de listados de examinadores (Fecha de envio de los
listados de examinadores por parte de los sitios — fecha de llamada o envio de correo de
solicitud de listado de examinadores por parte del contratista)

Reunién Previa

Por municipio, sitio y rol:

a) Indicador de asistencia (N° de examinadores asistentes a reunion (Previa de delegados y Sitios
de aplicacién) / Total de examinadores citados a reunién (Previa de delegados y Sitios de
aplicacion)

b) Indicador de variacion (N° de personas asistentes a reunion (Previa de delegados y Sitios de
aplicacién) incluidas en los listados de examinadores / Total de examinadores citados a
reunién (Previa de delegados y Sitios de aplicacién) incluidas en los listados de examinadores

Aplicacion
Por municipio, sitio y rol:
a) Indicador de asistencia (N° de examinadores asistentes a la aplicacion / Total de
examinadores citados a la aplicacion.
b) Indicador de variacion (N° de personas asistentes a aplicacion / Total de examinadores
citados a la aplicacion.)
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El contratista de logistica de aplicacién debe también entregar al ICFES, como parte de su informe
ejecutivo de la aplicacion, las bases de datos del personal que fue contactado y contratado para
este fin (Nombre completo, cédula, teléfono y correo electrénico, ciudad de residencia, perfil de
la persona, municipio sitio al que fue asignado para la aplicacién de la prueba, remuneracién y
medio de pago) junto con el indicador de variacion de datos, la evaluacion del desempefio de las
mismos verificado con los soportes fisicos aplicadas en el proceso para cada prueba y los
documentos soporte del cumplimiento del perfil de cada examinador que aplicé en cada prueba
en archivos de imagenes, o PDF escaneados al finalizar cada una de ellas.

A la fecha de finalizacion del contrato, el contratista de logistica de aplicacion debe entregar a la
supervision del contrato, un informe ejecutivo consolidado, donde se abarquen los aspectos
anteriormente descritos, mostrando una comparacion de cifras de personal. En dicho informe se
debe evidenciar entre otros aspectos, los indices de rotacién del personal y su utilizacién en cada
uno de los sitios de aplicacion, indices comparados de desercién de los examinadores e indice
de disposicion de los examinadores.

5 TRAZABILIDAD DEL SERVICIO
5.1 SISTEMA DE COMUNICACIONES

El proponente debe contar con un centro de llamadas (Call center), el cual debe tener una
estructura minima en su organigrama de trabajo de cinco (5) puestos de trabajo, con atencion de
lunes a viernes de 8 a.m. a 8 p.m., los sabado y domingos de 8 a.m. a 6 p.m., durante los siete
dias de la semana, durante las cuatro semanas anteriores a la fecha de cada prueba, incluyendo
el dia de la aplicacion de los exdmenes, dicho centro de atencién debe estar en exclusividad para
el desarrollo de las actividades del proyecto durante el periodo antes mencionado.

A los agentes se les deben hacer capacitaciones diarias y especificas para el inicio de cada una
de las campafas desarrolladas en el Call Center y contar con un software que permita la
grabacion de llamadas (Call o Contact Center).

El operador de logistica de aplicacion debe atender las llamadas entrantes del personal de
examinadores y del ICFES durante el desarrollo del contrato; para la medicion de la gestion debe
contar con indicadores de gestion de eficiencia y efectividad del servicio. Igualmente debe
realizar campafias de contacto, invitacién, confirmacién con los examinadores y sitios de
aplicacion como se anoté anteriormente.

Datos histéricos atencion centro de llamadas 2014-2015

5.2 DATOS HISTORICOS CENTRO DE LLAMADAS
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a) Prueba Saber 11 A 3 Agosto 2014

El dia 03 de agosto, se realizé la prueba Saber 11, previamente se realizaron actividades de
llamadas y para el caso se llamaron a las instituciones que participarian durante la prueba.

Durante el mes de julio se realizaron diferentes llamadas a las instituciones a nivel nacional para
recordarles el préstamo del sitio y las necesidades que se tenian que cubrir.

Se trabajaron 1.636 registros de las diferentes instituciones del pais, se barrieron 6.170 registros
gue equivalen 3.77 vueltas por base de datos trabajada durante el mes de Julio 2014, se
confirmaron 1.186 registros con un promedio de efectividad del 72.49%

Llamadas Instituciones Saber 11
Campafiia Base de Datos | Regstiros Barridos | Contactados | No contactados | Efectividad

Llamada a Instituciones Saber 11A 952 3740 949 3 99,68%

Instituciones Bogota 167 758 165 2 98,80%

Actividad Instituciones Valle 93 209 91 2 97,85%

Llamada a Instituciones Costa 101 453 98 3 97,03%

Listado Personal 291 959 286 5 98,28%

Instituciones Pendientes Informacién Valle 32 51 32 0 100,00%

1636 6170 1621 15 99,08%

Efectividad
101,00% -
100,00% - 100,00%
99,00% -
98,00% -
97,00% -
96,00% -
95,00% T T T r .
Llamada a Instituciones Actividad Llamada a Listado Personal Instituciones
Instituciones Saber Bogota Instituciones Valle Instituciones Costa Pendientes
11A Informacién Valle
=¢— Efectividad
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La campafia de mayor cobertura fue Llamada a Instituciones Saber 11 con un total de 952
registros se observa que se obtuvo un 99.68 % de efectividad, contactando a 701

instituciones.949.

Comparativo 2013 - 2014

Comparativo Instituciones
2013 2014
Base de Datos 1265 1636
Regstiros Barridos 2322 6170
Contactados 1042 1621
No contactados 205 15
Efectividad 82,37 99,08%
Comparativo Instituciones
9000
JA 6170
7000 /\
6000 / \
5000 / \
4000 / \
3000 (bjb \Qﬂ
2000 032
1000 6 \ 15 99,08%
0 T T T 7
Base de Datos  Regstiros Contactados No Efectividad
Barridos contactados

=4=2013 -=li=—2014

Se observa que la efectividad del afio 2014 fue mejor comparado con el afio anterior en 17.43
puntos porcentuales, también se observa que hay un mayor nimero de registros barridos se
increment6 en un 37% con respecto al afio anterior
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Durante esta actividad se observé que algunas de las instituciones no tenia conocimiento de la
informacion o no se les habia enviado esta por los canales correspondientes o asignados.

Llamadas Instituciones Saber 11 Registros Contactados
" Sl tenian Conocimiento |NO tenian Conocimiento .
Campana Contactados . » Efectividad
del prestamo del sitio | del prestamo del sitio
Llamada a Instituciones Saber 11A 949 895 54 94,31%
Instituciones Bogota 165 148 17 89,70%
Actividad Instituciones Valle 91 89 2 97,80%
Llamada a Instituciones Costa 98 97 1 98,98%
Listado Personal 286 281 5 98,25%
Instituciones Pendientes Informacién Valle 32 17 15 53,13%
1621 1527 94 94,20%
1000 -+
900 -
800 -
700 -
600 -
500 -
400 - 89,70%
300 A 97,80% 98,98% 281
200 - 01 o8 53,13%
100 - 8% 2 5 15 17
0 - —— |
Llamada a Instituciones Bogota Actividad Llamada a Listado Personal Instituciones
Instituciones Saber Instituciones Valle Instituciones Costa Pendientes
11A Informacion Valle

NO tenian Conocimiento M Efectividad M Contactados M S| tenian Conocimiento
del prestamo del sitio del prestamo del sitio

En las diferentes campafia realizadas se contactaron 1092 instituciones de las cuales 94
instituciones no tenia conocimiento de su participacion en esta prueba, esto corresponde al
7.93%del total de las instituciones contactadas.

b) Ascenso Docentes. 07 de septiembre 2014.
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El dia 07 de septiembre, se realiz6 la prueba ascenso docente, previamente se realizaron
actividades de llamadas y para el caso se llamaron a los sitios de aplicacion que prestarian sus
instalaciones para la prueba.

Durante el mes de agosto - septiembre se realizaron diferentes llamadas a diferentes sitios de
aplicacion a nivel nacional para recordarles el préstamo del sitio y las necesidades que se tenian
qgue cubrir.

Se trabajaron 135 registros de las diferentes instituciones del pais, se barrieron 288 registros que
equivalen 2.13 vueltas por base de datos trabajada durante el mes de agosto - septiembre 2014,
se contactaron 135 registros con un promedio de efectividad del 100%

Uamadas Instituciones Ascenso Docentes
Campafia Base de Datos | Regstiros Barridos | Contactados | No contactados | Efectividad
INSTITUCIONES ASCENSC NACIOMAL as 175 85 0 100,00%
INSTITUCIONES ASCENSO BOGOTA 9 24 E] 0 100,005
PERSOMNAL INSTITUCIONESCENTRO Y EJE 10 35 10 o 100,00%
LLAMADA A RECTORES REGIONAL COSTA AD 14 21 14 0 100,00%
LLAMADAS RECTORES CESAR AD 2014 4 10 4 o 100,00%
LLAMADAS RECTORES CORDOBA AD 2014 3 5 3 0 100,00%
INSTITUCIOMES PENDIENTES DE LISTADO ANTIOQUIA 10 18 10 1] 100,00%
135 288 135 0 100,00%
Efectividad
120,00%
100,00% : Nili ’ 08 , . 100,00%
20,00%
60,00%
40,00%
20,00%
0,00% - — . : — o . —
o &> . o e &
& & Qq&"oé?& qsoc:# & c;ﬁ &
f & ¥ & & &
c_.“‘é_ \3&99 QS'C ﬁ,‘} ‘}‘-'-,
s & - = s
& +§ & = e
& & 4 &
\i: i~ \}?
R
el Efectividad
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La campafia de mayor cobertura fue Llamada a Instituciones Ascenso Nacional con un total de
85 registros se observa que se obtuvo un 100% de efectividad.

Durante esta actividad se observéd que algunas de las instituciones no tenia conocimiento de la
informacion o no se les habia enviado esta por los canales correspondientes.

INSTITUCIONES ASCENSO NACIONAL
INSTITUCIONES ASCENSO BOGOTA
PERSONAL INSTITUCIONESCENTRO Y EJE
LLAMADA A RECTORES REGIONAL COSTA AD
LLAMADAS RECTORES CESAR AD 2014
LLAMADAS RECTORES CORDOBA AD 2014
INSTITUCIONES PENDIENTES BE LISTADO ANTIOOUL

w = |5 o |w
[ (1 oo [ (B

o |o|lo|lo|k|o|e

Efectividad
INSTITUCIONES PENDIENTES DE LISTADO ANTIOQUIA 100,05
LLAMADAS RECTORES CORDOBA AD 2014 100,0%
LLAMADAS RECTORES CESAR AD 2014 100,08
LLAMADA A RECTORES REGIOMAL COSTA AD 100,08
PERSONAL INSTITUCIONESCENTRO Y EIE 58,9%
INSTITUCIONES ASCENSO BOGOTA 100,0%
INSTITUCIONES ASCENSO NACIOMAL 95,3%

T 1
80,0% 85,0% 90,0% 95,0%  100,0%  105,0%

En las diferentes campafia realizadas se contactaron 133 instituciones de las cuales 7
instituciones no tenia conocimiento de su participacion en esta prueba, esto corresponde al 5.26%
del total de las instituciones contactadas.

Se observa que en las instituciones contactadas en el Eje Cafetero 11.1% no tenian conocimiento
del envi6 de la comunicacion para el préstamo de la institucion.
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Contacto con examinadores

Para el contacto con los examinadores que se requerian para la prueba excepto de los sitios de
aplicacion se trabajaron 3.773 registros de las diferentes regiones del pais y de otras
dependencias, se barrieron 6316 registros que equivalen 1.67 vueltas por base de datos trabajada
durante el mes de Septiembre 2014, se contactaron 3.455 registros con un promedio de
efectividad del 94.88%

Informe General Call Center Sept 2014
EFECTIVIDAD 94,88%
COMTACTADOS
REGISTROS BARRIDOS

BASE DATOS

0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000

Las regionales que mas aportaron bases de datos fueron Bogota con 11 bases de datos para un
total de 605 registros, la Regional Cordoba — Cesar con 8 bases para un total de 596 registros y
otras campafas con 11 bases para un total 1420 registros bases esto equivale 2621 registros
gue corresponde a un 69.47% del total de los registros trabajados en el mes de Septiembre en la
prueba Ascenso Docentes.

ESTADISTICAS

Durante el mes de Septiembre en la prueba Ascenso docentes se trabajaron las diferentes
regionales con un total de 3773 registros con la siguiente distribucion:
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ANTIOQUIA : 328 450 296 95,56% 1,37
CORDOBA- CESAR - GUAIIRA 268 378 259 95,43% 1,40
WALLE- CAUCA - PASTO 142 199 139 97,95% 1,40
CENTRO - EJE CAFETERO 255 484 247 95,80% 1,50
COSTA 174 235 156 94,77% 1,35
SANTANDARES 163 397 157 98,58% 2,44
BOGOTA 605 1031 553 92,52% 1,70
FIANACIERA 132 209 129 99,10% 1,58

META 42 62 40 94,64% 1,48

OTRAS 1336 2478 1244 89,68% 1,75

Se observa que las regionales que tiene mayor efectividad de contacto son las regional de
Santander con un 98.58% de efectividad, la regional Valle — Cauca - Pasto con un 97.95% de
efectividad, y el area financiera muestra un efectividad del 99.10%. En la regional Meta se observa
la efectividad mas baja fue del 94.64% junto a la regional Bogota con una efectividad 92.52% en
esta regional se pudo observar que las bases estan desactualizadas (no tenian numeros
telefénicos, datos errados, personas que ya no bien en este sitio en el caso de teléfonos fijos,
teléfonos celulares que no contestan o entran a buzon de mensajes).

Campanas Regiones Sept 2014

3000

2000

1000

M BASE DATOS M REGISTROS BARRIDOS M CONTACTADOS
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Efectividad
EFECTIVIDAD Septiembre 2014
lggigoog 98,58% i, 99,10%
96,00% | 4
94,00% 1 1 94,77% —‘ﬁc\:,z/-— - 1
92,00% 92.53%
90,00% N o
88,00%
86,00%
84,00% | .
S 0‘?\?‘ 9 & . v‘-;\o &@0 (94& 3 935:: & &s}é? ‘}év- P &
& &L ) & &
& & &
ﬁ K\s &
{’O
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La efectividad de los registros confirmados durante el mes de Septiembre en la prueba ascenso
docentes fue en promedio del 94.64%, donde se observan las siguientes fluctuaciones, las
regionales Bogota, Costa y Otras arrastraron el promedio general por debajo de la curva
incidiendo directamente en el resultado, en la regional Bogota se presente el promedio mas bajo
aclarando que algunas bases de datos solo se trabajo la necesidad que solicitada el coordinador

Las regionales de mayor efectividad son la regional Santander con 98.58% y el area Financiera
con un promedio del 99.10%.

c) ICCS. 29 de octubre 2014

Durante el mes de Octubre del 2014 se realizaron la prueba de ICCS, en el Call Center. Se
trabajaron 145 registros de las diferentes regiones del pais y de otras dependencias, se barrieron
231 registros que equivalen 1.59 vueltas por base de datos trabajada durante el mes de Octubre
2014, se contactaron 138 registros con un promedio de efectividad del 95.40%
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Informe General Call Center ICCS 2014

EFECTIVIDAD

CONTACTADOS

REGISTROS
BARRIDOS

BASE DATOS
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Las regionales que més aportaron bases de datos fueron, la Regional Antioquia con 3 bases para
un total de 30 registros y otras campafias con 4 bases para un total 35 registros bases esto
equivale 65 registros que corresponde a un 44.82% del total de los registros trabajados en el mes
de Octubre en la prueba.

ESTADISTICAS

Durante el mes de Octubre en la prueba ICCS se trabajaron las diferentes regionales con un total
de 145 registros con la siguiente distribucion:

ANTIOQUIA 30 55 26 90,30% 1,83
CORDOBA- CESAR - GUAJIRA 12 18 12 100,00% 1,50
CENTRO - EJECAFETERO 3 5 3 100,00% 1,67
COSTA 10 19 9 94,44% 1,90
SANTANDARES - BOYACA - META- 9 15 9 100,00% 1,67
BOGOTA 16 25 16 100,00% 1,56
FIANACIERA 24 30 24 100,00% 1,25

PASTO 2 3 2 100,00% 1,50

OTRAS 35 54 33 859,58% 1,54

Se observa que las regionales que tiene mayor efectividad de contacto son las regional de
Cérdoba — Cesar - Guajira con un 100% de efectividad, la regional Centro y Eje Cafetero con un
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100% de efectividad, el &rea financiera muestra un efectividad del 100, Se observa que las
efectividades mas bajas fueron; La regional Antioquia con un 90.30% y la regional Costa con una
efectividad 94.44% en el casos de otras areas se observa a la baja en su efectividad con un
89.58% ya que se montaron las diferentes bases de datos y tan pronto se cumplieron las
necesidades no se sigui6 llamando.

Campanas Regiones ICCS 2014

100

ANTIONUIA ~ CORDOBA-  CENTRO- COSTA  SANTANDARES ~ BOGOTA  FIANACIERA PASTO OTRAS
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M BASE DATOS  WREGISTROSBARRIDOS M CONFIRMADOS
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La efectividad de los registros confirmados durante el mes de Octubre en la prueba ICCS fue en
promedio del 95.40%, donde se observan las siguientes fluctuaciones, las regionales, Antioquia,
Costa y Otras arrastraron el promedio general por debajo de la curva incidiendo directamente en
el resultado, en la regional Otras Areas se presente el promedio méas bajo aclarando que algunas
bases de datos solo se trabaj6 la necesidad que solicitada el coordinador.

Las regionales de mayor efectividad son la regionales Cérdoba- cesar — Guajira, Centro — Eje
Cafetero, Santander — Boyacd - Meta y Bogota y Pasto con un promedio del 100%.de efectividad

d) Saber PRO Profesional 30 de noviembre 2014.

Durante el mes de Noviembre del 2014 se realiz6 la prueba de Saber Pro3, en el Call Center.
Se trabajaron 31611 registros de las diferentes regiones del pais y de otras dependencias, se
barrieron 55172 registros que equivalen 1.75 vueltas por base de datos trabajada durante el mes
de Noviembre 2014, se contactaron 25536 registros.

Durante la campafia de saber pro 3 se barrieron 55172 registros, esto equivale a 1902.5 registros
barrido por dia, que corresponde a 237.8 registros hora, para un promedio por agente de 19.8
registros hora, Se debe tener en cuenta que el nimero de llamadas por agente presupuestada
es de 16 llamadas hora, lo que se observa que fue superado en un 18.75%

Informe General Call Center Saber PRO3-2014

CONTACTADOS 25536

0 10000 20000 30000 40000 50000 60000
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Las regionales que mas aportaron bases de datos fueron Bogota con 57 bases de datos para un
total de 23198 registros, la Regional eje Cafetero con 18 bases para un total de 591 registros y
otras campafias con 7 bases para un total 6641 registros bases esto equivale 30430 registros
gue corresponde a un 96.26% del total de los registros trabajados en el mes de Noviembre en la
prueba Saber PROS3. En el anexo 5 se detallan las campafias que se realizaron para la prueba
saber pro 3.

ESTADISTICAS

Durante el mes de Noviembre en la prueba saber PROS3, se trabajaron las siguientes regionales
con un total de 31611 registros, de la siguiente manera:

PRUEBA SABER PRO3 NOV 2014
REGIONES BASE DATOS : REGISTROS BARRIDOS : CONFIRMADOS : EFECTIVIDAD : RLB
ANTIOQUIA 506 838 471 87,38% 1,66
CORDOBA- CESAR - GUAJIRA 110 263 90 83,45% 2,39
VALLE- CAUCA 160 313 148 92,50% 1,96
CENTRO - EJE CAFETERO 581 1050 545 90,29% 1,78
COSTA 240 504 205 86,12% 2,10
SANTANDARES - META 145 235 125 i 86,21% 1,62
BOGOTA 23198 40220 17894 : 77,14% 1,73
FIANACIERA 19 65 16 84,21% 3,42
OTRAS 6641 11645 6025 91,63% 1,75

Nota: La fila Otras hace referencia a campafias de actualizacién de datos y solicitudes de
documentacion soporte.

Se observa que las regionales que tiene mayor efectividad de contacto son las regional Centro —
Eje Cafetero con un 90.29% de efectividad, la regional Valle — Cauca con un 92.50% de
efectividad, y otras campafias que tiene una efectividad del 91.63%. se observa que las
efectividades mas bajas fueron, la regional Cordoba - Cesar con un 83.45% y la regional Bogota
con una efectividad 77.14% en la regional de Bogota se trabajaron segun las necesidades
solicitadas por el regional.
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Campaias Regiones SABER PRO3 2014
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s FFECTIVIDAD Lineal (EFECTIVIDAD)

La efectividad de los registros confirmados durante el mes de Noviembre en la prueba SABER
PRO 3 fue en promedio del 88.17%, donde se observan las siguientes fluctuaciones, las
regionales Bogota, Cordoba-Cesar arrastraron el promedio general por debajo de la curva
incidiendo directamente en el resultado, en la regional Bogota se presente el promedio mas bajo
aclarando que algunas bases de datos solo se trabajo la necesidad que solicitada el coordinador
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Las regionales de mayor efectividad son la regional Valle con 92.50% y otras campafias con un
promedio del 91.63%. Dichas campaiias fueron realizadas dentro de las fechas establecidas en
el cronograma.

Confirmacién de instituciones prueba Saber Pro 30 Noviembre 2014
El dia 30 de noviembre, se realiz6 la prueba Saber PRO 3, previamente se realizaron actividades
de llamadas y para el caso se llamaron a las instituciones que participarian durante la prueba.

Durante el mes de noviembre se realizaron diferentes llamadas a diferentes instituciones a nivel
nacional y Bogota para recordarles el préstamo del sitio y las necesidades que se tenian que
cubrir.

Se trabajaron 860 registros de las diferentes instituciones del pais, se barrieron 2.287 registros
gue equivalen 2,65 vueltas por base de datos trabajada durante el mes de noviembre 2014, se
contactaron 853 registros con un promedio de efectividad del 99.19%

Llamadas Instituciones Saber PRO3 Nov 2014

Campafia Base de Datos | Regstiros Barridos | Contactados | Efectividad
CONFIRMACION INSTITUCIONES SABER PRO 3 338 922 336 99,41%
CONFIRMACION INSTITUCIONES BOGOTA SABER PRO 3 98 390 98 100,00%
LLAMADA RECTORES RECORDAR PERSONAL PRUEBA SABER PRO 320 758 318 99,38%
INSTITUCIONES FALTANTES DE PERSONAL COSTA 19 44 19 100,00%
FALTANTES PERSONAL CORDOBA Y CESAR SABER PRO 4 6 4 100,00%
PERSOMAL FALTANTE SITIOS CENTRO 15 28 15 100,00%
PERSOMNAL FALTANTE SITIOS EJE CAFETERO 20 46 19 95,00%
SOLICITUD PERSONAL FALTANTE MEDELLIN 16 45 16 100,00%
PERSONAL FALTANTE REGIONAL VALLE 30 48 28 93,33%
860 2287 853 99,159%
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Efectividad
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La camparfia de mayor cobertura fue Llamada a Instituciones a nivel Nacional con un total de 338
registros se observa que se obtuvo un 99.41% de efectividad. Se debe aclarar que aqui se
contact6 a las dos instituciones faltantes por correo ya que los numeros telefénicos se
encontraban fuera de servicio o no contestan, por lo tanto se presume el 100% de efectividad en
el contacto. Dicho contacto inicié desde el 27 de octubre, fecha en la cual nos fue suministrado
el archivo con las cartas de confirmacion.

Durante esta actividad se observd que algunas de las instituciones no tenia conocimiento de la
informacidn o no se les habia enviado esta por los canales correspondientes o asignados.

Llamadas Institucione Saber PRO3 Contactadas
Sl tenian NO tenian
Campafia Contactados Conocimiento |Conocimiento Efectividad
del prestamo del | del prestamo
sitio del sitio

CONFIRMACION INSTITUCIONES SABER PRO 3 336 270 66 80,4%
CONFIRMACION INSTITUCIONES BOGOTA SABER PRO 3 98 90 8 91,8%
434 360 74 86,10%
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Efectividad

COMFIRMACION INSTITUCICMES BOGOTA SABER PRO 3

CONFIRM ACION INSTITUCKOMNES SABER PRO 3 a0,4%

70,05 75,0% 80,0% 85,05 0,0% 95,0%

En las diferentes campafia realizadas se contactaron 434 instituciones de las cuales 74
instituciones no tenia conocimiento de su participacion en esta prueba, esto corresponde al
13.90% del total de las instituciones contactadas.

a) Saber 11 Calendario B - 22 de Marzo de 2015

Para la prueba Saber 11 Calendario B Se trabajaron 13.773 registros de las diferentes regiones
del pais y de otras dependencias, se barrieron 26.754 registros que equivalen 1.94 vueltas por
base de datos trabajada durante el mes de Marzo 2015, se contactaron 11880 registros con un
promedio de efectividad del 86.51%.

Durante la campafia de saber 11B, se barrieron 26.754 registros, esto equivale a 891.8 registros
barrido por dia, que corresponde a 114.5 registros hora, para un promedio por agente de 8.8
registros hora, Se debe tener en cuenta que el nimero de llamadas por agente presupuestada
es de 15 llamadas hora.

ESTADISTICAS

Durante el mes de Marzo en la prueba Saber 11B, se trabajaron las siguientes regiones con un
total de 13.773 registros, de la siguiente manera:
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ANTIOQUIA E 347 : 643 309 87,09% 11,85

[T T CESAR-GUAIRA 1 138 i 266 {118 | 8685% 11,93
T TVALEcAaucAT T T T e T r T T T 1130+ 532 8asa% 1177
| CENTRO-EECAFETERO ;700 . 1132 | 657 | 89,03% 162
~ COSTA-MONTERA | 258 338 1 204§ 8016% 11,31
SANTANDARES i 375 % 616 E 312 | 83,0% _51,54
"""" BOGOTA | 8178 : 1e457 i 7017 | 8580% 1201
"~ FIANACIERA ; " o8 __:_ _____ 149 i o4 : " 9590% __1_1,?,2_
""" NARINO ¢ 130 i 240 1 108 | 8308% 1185
" CONDI-TERRITORIOS | 20 i 297 1T 20 | 100,00% 145
BOYACA i 105 153 93 88,57% 1,46

META P 118 ' 185 109 92,37% 1157

Se observa que las regiones que tiene mayor efectividad de contacto son las regional
Cundinamarca y Territorios con un 100% de efectividad, la regional Meta con un 92.37% de
efectividad, y Campafia financieras que tiene una efectividad del 95.90%, las efectividades mas
bajas fueron, la regional Costa - Cordoba con un 80.16% y la regional Narifio con una efectividad
83.08%

Campanas Regiones SABER 11B - 2015

ANTIOOU 1A CESAR - VALLE-CAUCE CENTRO- 2IC COSTA - SANTANDARES BoGOTE rANACERA namifio cuNDI- sovaca META
cuaIRA carsTERO MCNTERIA TERRITORIOS

® BASE DATOS mREGISTROS BARRIDOS mCONTACTADOS
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e FEfectividad

Efectividad SABER 11B - 2015
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La efectividad de los registros confirmados durante el mes de Marzo en la prueba Saber 11B fue
en promedio del 86.51%, donde se observan las siguientes fluctuaciones, las regionales
Santander, Costa-Cérdoba y Narifio arrastraron el promedio general por debajo de la curva
incidiendo directamente en el resultado. Todas las campafias fueron realizadas de acuerdo a la
necesidad de cada Regional.

Las regionales de mayor efectividad son la regional Meta con 92.37% y Regional Cundinamarca
- Territorios con el 100%.

Con respecto a las instituciones durante el mes de marzo se realizaron llamadas a diferentes
instituciones a nivel nacional y Bogota para recordarles el préstamo del sitio y las necesidades
gue se tenian que cubrir.

Se trabajaron 734 registros de las diferentes instituciones del pais, se barrieron 2.910 registros
gue equivalen 3.96 vueltas por base de datos trabajada durante el mes de marzo 2015, se
contactaron 731 registros con un promedio de efectividad del 99.59%.
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LLAMADAS INSTITUCIONES SABER 11B 2015 354 1817 354 100,00%
INSTITUCIONES NACIONALES SABER 11B 2015 187 573 187 100,00%
INSTITUCIONES BOGOTA SABER 11B 2015 44 200 44 100,00%
INSTITUCIONES BOYACA VILLAO 6 26 6 100,00%
RECORDATORIO RECTORES SABER 11 CALENDARIO B 143 294 140 97,90%
Efectividad
100,50%
100,00% -
99 50% -
99,00% -
98.,50% -
96,00% 97,90%
97 50%
97.00% -
LLAMADAS INSTITUCIONES  INSTITUCIONES NACIONALES INSTITUCIONES BOGOTA INSTITUCIONES BOYACA RECORDATORIO RECTORES
SABER 118 2015 SABER 118 2015 SABER 11B 2015 VILLAD SABER 11 CALENDARIO B
=g [Efectividad

La campafia de mayor cobertura fue Llamada a Instituciones Saber 11B 2015 con un total de 354
registros se observa que se obtuvo un 100% de efectividad.
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Comparativo 2014 — 2015

Comparativo Instituciones
2014 2015
Base de Datos 1634 734
Regstiros Barridos 6170 2910
Contactados 1042 731
Efectividad 82,37% 99,59%

Se observa que la efectividad del afio 2015 la efectividad fue mucho mejor fue mejor comparado
con el afio anterior en 17.2 puntos porcentuales,

Comparativo Instituciones
10000
9000 - 2010
8000 A
7000 - / \
6000 6170
5000 | / \
4000 -
3000 - {/ \
2000 1634

1000 - "99,59%
o - ~ 82 37%

Base de Datos Regstiros Barridos Contactados Efectividad

—4—2014 -—@=2015

Durante esta actividad se puede apreciar que algunas de las instituciones no tenia conocimiento
de la informacion o no se les habia enviado esta por los canales correspondientes o asignados.
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LLAMADAS INSTITUCIONES SABER 118 2015 354 299 55 84,5%
INSTITUCIONES NACIONALES SABER 118 2015 187 157 30 84,0%
INSTITUCIONES BOGOTA SABER 118 2015 44 41 3 93,2%

En la campafa Instituciones Saber 11B se observa que en promedio 87.20% de las instituciones
se tenia conocimiento del envié de la carta o si la recibieron.

Efectividad

INSTITUCIONES BOGOTA SABER 11B 2015 93,2%

INSTITUCIONES NACIONALES SABER 118 2015

LLAMADAS INSTITUCIONES SABER 11B 2015

En las llamadas a instituciones Bogota Saber 11B 2015 se observa que el 93.2% si recibieron la
invitacion o tenian el conocimiento de su participacion en esta prueba.

En las instituciones a nivel nacional el resultado que se encuentra es que el 16.0% No habia
recibido el correo o la carta de invitacidn para participar en la prueba.

b) Ingles Docente 21 Marzo 2015

En la prueba Inglés Docentes se trabajaron 538 registros de las diferentes regiones del pais y
de otras dependencias, se barrieron 813 registros que equivalen 1.51 vueltas por base de datos
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trabajada durante el mes de Marzo 2015, se contactaron 450 registros con un promedio de
efectividad del 84.36%.

Durante la campafia Inglés Docentes, se barrieron 813 registros, esto equivale a 40.7 registros
barrido por dia, que corresponde a 5.08 registros hora, Se debe tener en cuenta que el nUumero
de llamadas por agente presupuestada es de 15 llamadas hora.

ESTADISTICAS
Durante el mes de Marzo en la prueba Inglés Docentes, se trabajaron las siguientes regionales
con un total de 538 registros, de la siguiente manera:

PRUEBA INGLES DOCENTES MARZO 2015

REGIONES ! BASEDATOS ;| REGISTROS BARRIDOS : CONTACTADOS i EFECTIVIDAD : RLB
ANTIOQUIA P27 19 17 76,19% 10,70

CENTRO Y EJE CAFETERQ 139 220 123 90,57% 1,58
T T costa i 126 ¢ 11 1 o4} 74,60% 11,28
o___ovaeA_ b8 8 ____ A 100,00% 1,00,
META ! 3 3 i 3 100,00% :1,00

NARINO 24 ; a5 i 19 79,17% 1,88

C T T T Tomas P 160 1 T T 293 T T T T Tiss T T T Temsen sl
SANTANDERES 47 i ss & 27 f 6508% 1126]

Se observa que las regionales que tiene mayor efectividad de contacto son las regional Boyaca
y Meta con un 100% de efectividad, la Campafa Otras con un 98.56% de efectividad. Se observa
gue las efectividades mas bajas fueron, la regional Antioquia con un 76.19% vy la regional
Santander con una efectividad 65.08%.
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Campanas Regiones Ingles Docentes 2015
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La efectividad de los registros confirmados durante el mes de Marzo en la prueba Inglés Docentes
fue en promedio del 84.36%, donde se observan las siguientes fluctuaciones, las regionales
Costa, Antioquia y Santander arrastraron el promedio general por debajo de la curva incidiendo

directamente en el resultado, Todas los registros se trabajaron teniendo en cuenta la necesidad
de cada regional.

Las regionales de mayor efectividad son la regional Meta y Boyaca con 100%
Para el caso de las instituciones se trabajaron 20 registros de las diferentes instituciones del pais,

se barrieron 48 registros que equivalen 2.40 vueltas por base de datos trabajada durante el mes
de marzo 2015, se contactaron 20 registros con un promedio de efectividad del 100%

Llamadas Instituciones INGLES DOCENTES Marzo 2015
Campana Base de Datos Registros Barrides | Contactades | Efectividad
INSTITUCIONES INGLES DOCENTES 20 48 20 100,00%
20 48 20 100,00%
Efectividad
100,00%

10000% =
80,00% -
60,00% 1
0,00 -

20,00% <

| 222
000

INSTITUCIONES INGL ES DOCENTES T ~—f
W Efectividad
e) Ascenso Patrulleros.21 de Junio 2015.
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Durante el mes de Junio del 2015 se trabajaron registros de las diferentes regiones del, se
barrieron 151 registros que equivalen 1.67 vueltas por base de datos trabajada durante el mes
de Junio 2015, 7.1 registros barridos por dia, se contactaron 83 registros con un promedio de
efectividad del 91.52%.

Informe General Call Center Ascenso Policias - 2015

EFECTIVIDAD | 91,52%
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Las regionales que aportaron bases de datos fueron la Campafia a Nivel Nacional con 5 bases
de datos para un total de 96 registros, Campafas Financieras con 1 base para un total de 57
registros, y la regional Antioquia con 1 bases de datos para un total 8 registros, esto equivale 161
registros que corresponde al 100% del total de los registros trabajados en el mes de Junio en la
prueba Ascenso Patrulleros.

ESTADISTICAS

Durante el mes de Junio en la prueba Ascenso Patrulleros, se trabajaron las siguientes regiones
con un total de 96 registros, de la siguiente manera:

ANTIOQUIA 8 15 7 87,50% 1,88
FINANCIERA 57 94 57 100,00% 1,65
CAMPARNA A NIVEL NAL 96 169 90 94,02% 1,76
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Las camparias con mayor efectividad de contacto es Campafias a Nivel Nacional con un 94.02%
de efectividad, Campafias Financieras con un 100% de efectividad. La efectividad méas bajas fue
la regional Antioquia con un 94.02%

Campaiias Regiones Ascenso Patrulleros - 2015

ANTIOOUIA FIANAT ERA CAMPARA A HIVELNAL
W BASE DATOS MREGISTROS BARRIDOS M CONTACTADOS

CONTACTABILIDAD CON INSTITUCIONES
Durante el mes de Junio se realizaron las llamadas a diferentes instituciones en Bogota y a nivel
nacional para confirmar el préstamo del sitio y las necesidades que se tenian que cubrir.

Se trabajaron 90 registros de las diferentes instituciones del pais, se barrieron 214 registros que
equivalen 2.37 vueltas por base de datos trabajada durante el mes de Junio 2015, se contactaron
89 registros con un promedio de efectividad del 98.89%.

LLAMADAS RECTORES FUERA DE BOGOTA ASCENSO PATRULLEROS 33 90 33 100,00%
LLAMADAS RECTORES BOGOTA ASCENSO PATRULLEROS 1 3 1 100,00%
LLAMADA A RECTORES ASCENSO PATRULLEROS 26 45 26 100,00%
LLAMADA A RECTORES ASCENSO PATRULLEROS2015-2 19 41 18 94,74%
LLAMADA RECTORES 3 ASCENSO PATRULLEROS 11 35 11 100,00%
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Efectividad
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La campafia de mayor cobertura fue LLAMADAS RECTORES FUERA DE BOGOTA ASCENSO
PATRULLEROS con un total de 33 registros, se observa que se obtuvo un 100% de efectividad.

Durante esta actividad vemos que algunas de las instituciones no les habia llegado la carta de
confirmacién como sitio de aplicacién

Llamadas Instituciones Ascenso Docentes 2015 Contactadas
Sltenian Conocimiento | NO tenian Conocimiento
Camparia Contactados Efectividad
. del prestamo del sitio del prestamo del sitio
LLAMADAS RECTORES BOGOTA ASCENSO PATRULLEROS 1 1 0 100,0%
LLAMADAS RECTORES FUERA DE BOGOTA ASCENSO PATRULLEROS 3 8 5 84,8%
Total ) 29 5 92,42%

En la campafia Instituciones Ascenso Patrulleros, observamos que en promedio 92.42% de las
instituciones se tenia conocimiento del envié de la carta o si la recibieron.
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Efectividad

Total 92,42%
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En las llamadas a Rectores Bogota Ascenso Patrulleros 2015, Observamos que el 100% de las
instituciones si recibieron la invitacion o tenian el conocimiento de su participacion en esta prueba.

En las instituciones a nivel nacional el resultado que se observo fue que el 15.2% no habia
recibido el correo o la carta de invitacion para participar en la prueba.

RELACION RE - ENVIO CORREQS PRESTAMO INSTITUCIONES Policia
Codigo Institucion Ciudad Correo
76001098| Universidad de San Buenaventura Bl Lago Cali cmillan@usbcali.edu.co
44001011 Universidad de la Guajira Bl 4 Guajira binestar@uniguajira.edu.co
17001009 Universidad de Caldas Manizales - Caldas| planea@ucaldas.edu.co
95001002 Institucion Educativa Santander ramoca2004@yahoo.es

f) PISA 2015. 25 de mayo 2015

Durante el mes de Mayo del 2015 se realizé la prueba de PISA, en el Call Center. Se trabajaron
6.975 registros de las diferentes regiones del pais, se barrieron 12.221 registros que equivalen
1.75 vueltas por base de datos trabajada durante el mes de Mayo 2015, se contactaron 6.497
registros con un promedio de efectividad del 92.67%.

Durante la campafa de PISA, se barrieron 12.221 registros, esto equivale a 407.4 registros
barridos por dia, que corresponde a 27.15 registros hora.
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Informe General Call Center PISA - 2015

EFECTIVIDAD
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ESTADISTICAS
Durante el mes de Mayo en la prueba PISA, se trabajaron las siguientes regionales con un total
de 6.975 registros, de la siguiente manera:

ANTIOQUIA 474 854 456 95,67% 1,80
CESAR - GUAJIRA 69 122 67 96,46% 1,77
VALLE- CAUCA 210 395 207 98,57% 1,88
CENTRO - EJE CAFETERO 356 503 368 97,52% 1,41
COSTA - CORDOBA 284 538 244 87,37% 1,89
SANTANDARES 148 271 135 91,22% 1,83
BOGOTA 925 1881 835 90,27% 2,03
FINANCIERA 25 26 24 95,00% 1,04
NARINO 32 96 27 84,38% 3,00
BOYACA - META 79 137 74 93,67% 1,73
BASE GENERAL DELEGADOS 3369 5958 3286 94,00% 1,77

Se observa que las regionales que tiene mayor efectividad de contacto son las regionales Valle
del Caucay Cauca con un 98.57% de efectividad, la regional Centro y Eje Cafetero con un 97.52%
de efectividad, y la regional Cesar - Guajira que tiene una efectividad del 96.46%. Se observa que
las efectividades mas bajas fueron, la regional Narifio con un 84.38% y la regional Costa -
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Coérdoba con una efectividad 87.37%. En muchos de los casos los celulares se encontraban fuera
de servicio, en buzén de mensajes 0 no contestaban.

Campanas Regiones PISA - 2015
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La efectividad de los registros confirmados durante el mes de Mayo en la prueba PISA fue en
promedio del 92.67%, donde se observan las siguientes fluctuaciones, las regionales Bogota,
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Costa-Cordoba y Narifio arrastraron el promedio general por debajo de la curva incidiendo
directamente en el resultado, en la regional Narifio se presente el promedio mas bajo.

Las regionales de mayor efectividad son la regional Valle de Cauca y Cauca con 98.57% y
Regional Centro y Eje Cafetero con el 97.52%.

g) Prueba: Saber PRO2 Técnico & Tecndlogo. 21 de Junio 2015

Para la prueba Saber Pro se trabajaron 4514 registros de las diferentes regiones del pais, se
barrieron 6272 registros que equivalen 1.39 vueltas por base de datos trabajada durante el mes
de Junio 2015, se contactaron 3243 registros con un promedio de efectividad del 91.87%.

Durante la campafia de Saber PRO2, se barrieron 6.272 registros, esto equivale a 209.1 registros
barridos por dia, que corresponde a 26.13 registros hora.

Informe General Call Center Saber PRO2 - 2015

EFECTIVIDAD | 91,87%

CONTACTADOS 3243

REGISTROS BARRIDOS

BASE DATOS

0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000

Las regionales que mas aportaron bases de datos fueron Regional Bogota con 23 bases de datos
para un total de 2692 registros, Campafias a Nivel Nacional con 13 bases para un total de 292
registros y regional Antioquia con 4 bases para un total 177 registros esto equivale 3161 registros
gue corresponde a un 70.02% del total de los registros trabajados en el mes de Junio en la prueba
Saber PRO2.
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ESTADISTICAS
Durante el mes de Junio en la prueba Saber PRO2, se trabajaron las siguientes regionales con
un total de 4514 registros, de la siguiente manera:

PRUEBA SABER PRO2 JUNIO 2015
REGIONES BASE DATOS| REGISTROS BARRIDOS | CONTACTADOS | EFECTIVIDAD | RLB
ANTIOQUIA 177 361 162 92,29% 2,04
VALLE- CAUCA 29 37 26 89,66% 1,28
CENTRO - EJE CAFETERO 22 34 21 95,45% 1,55
COSTA 1 1 1 100,00% 1,00
BOGOTA 2692 3050 1530 56,84% 1,13
FINANCIERA 213 445 207 95,34% 2,09
META 6 14 5 83,33% 2,33
CAMPARNA A NIVEL NAL 1374 2330 1291 96,16% 1,70

Se observa que las regionales que tiene mayor efectividad de contacto es Campafas a Nivel
Nacional con un 96.16% de efectividad, Campafas Financieras con un 95.34% de efectividad, y
la regional Centro — Eje Cafetero que tiene una efectividad del 95.45%. Se observa que las
efectividades mas bajas fueron, la regional Meta con un 83.33% y la regional Valle del Cauca con
una efectividad 89.66%, debido a que los teléfonos celulares no contestan o entraban a buzén de

mensajes.
Campanas Regiones SABER PRO2 - 2015
0 E . — I IE I 2% *
ANTICOU 14 \'AI.LE—CAI.I;R CENTRO - EJE CAFETERD COETA BOGOTA FIANACIERA META CAMPANA A NIVELNAL
M BASE DATOS REGISTROS BARRIDOS MCONTACTADOS
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CONTACTABILIDAD CON LAS INSTITUCIONES

Durante el mes de Junio se realizaron las llamadas a diferentes instituciones en Bogota y a nivel
nacional para confirmar el préstamo del sitio y las necesidades que se tenian que cubrir.

Se trabajaron 454 registros de las diferentes instituciones del pais, se barrieron 945 registros que
equivalen 2.08 vueltas por base de datos trabajada durante el mes de Junio 2015, se contactaron
450 registros con un promedio de efectividad del 99.12%.

Llamadas Instituciones Saber Pro2 Junio 2015
Campafia Base de Datos | Registros Barridos | Contactados | Efectividad
Llamadas Rectores Fuera de Bogota Saber Pro2-201p 149 354 149 100,00%
Llamada Rectores Bogota Saber Pro 2015-2 31 114 31 100,00%
Llamada a Rectores Saber Pro 2015-2 96 177 96 100,00%
Llamada Rectores Saber Pro2-2015 Bogota 31 61 30 96,77%
Llamada Rectores Saber Pro2-2015 91 146 90 98,90%
Llamada a Rectores Saber Pro2015-2 23 39 22 95,65%
Llamada a Rectores 3 SaberPro2015-2 33 54 32 96,97%
454 945 450 99,12%

La campafia de mayor cobertura fue Llamadas Rectores Fuera de Bogota Saber Pro2-2015 con
un total de 149 registros, se observa que se obtuvo un 100% de efectividad.

Durante esta actividad se refleja que algunas de las instituciones no tenia conocimiento del
préstamo de la institucidn o no les habia llegado la informacion por parte del Icfes.

Liamadas Instituciones Saber Pro2 2015 Contactadas
Sl tenian Conacimiento NO tenian Conocimiento
Ca . Efectivi
S Sl del prestamo del sitio del prestamo del sitio bl
Llamdas Rectores Fuera de Bogota Saber Pro2-2015 149 12 37 75,2%
Llamada Rectores Bogota Saber Pro 2015-2 31 %5 6 80,6%
Total 180 137 43 7791%

En la campafia Instituciones Saber PRO2 se observa que en promedio 77.91% de las
instituciones tenian conocimiento del préstamo de la institucion.
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Total 77,91%

Llamdas Rectores Fuera de Bogotd Seber Pro2-2015 - 75,2%

En las llamadas a Rectores Bogota Saber POR2 - 2015 Observamos que el 80.6% si recibieron
la invitacion o tenian el conocimiento de su participacion en esta prueba.

En el siguiente cuadro se observa las instituciones que nos indicaron que no les habia llegado la
informacion, se re-envié nuevamente esta informacién

RELACION RE - ENVIO CORREOS PRESTAMO INSTITUCIONES

Codigo Institucion Ciudad
11001441 ESCUELA COLOMBIANA DE CARRERAS INDUSTRIALES ECCI BLOQUE By C Bogotd
11001442 ESCUELA COLOMBIANA DE CARRERAS INDUSTRIALES ECCI BLOQUE J Bogotd
11001443 ESCUELA COLOMBIANA DE CARRERAS INDUSTRIALES ECCI SEDE G Bogotd
11001444 ESCUELA COLOMBIANA DE CARRERAS INDUSTRIALES ECCI SEDE K Bogotd
11001463 ESCUELA COLOMBIANA DE CARRERAS INDUSTRIALES ECCI BLOQUE P Bogotd
11001245 UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA TORRE A Bogotd
11001444 ESCUELA COLOMBIANA DE CARRERAS INDUSTRIALES ECCI SEDE K Bogotd
11001093 COLEGIO DISTRITALJOSE FELIX RESTREPO Bogotd

En las instituciones a nivel nacional el resultado que encontramos es que el 24.8% no habia
recibido el correo o la carta de invitacion para participar en la prueba. A continuacion se relacionan
las instituciones que les habia llegado la carta de confirmacién del préstamo de institucion:
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RELACION RE - ENVIO CORREOS PRESTAMO INSTITUCIONES

Codigo Institucion Ciudad
25290005 I.E MUNICIPAL carlos Lozano y Lozano Fusagasuga
23001014 Colego Diocesiano Juan Pabla I Monteria
76147002 Institucion Educativa Macional Academico Valle - Cartago
95001001 Concentracion de Desarrollo Rural San Jose de Guaviare
25473007 | INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL JUAN LUIS LONDOND DE LA CUESTA Mosquera - Cund
23660002 COLEGIO MARIA AUXILADORA Sahaum - Cordoba
70215005 ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE COROZAL Corozal - Sucre
66001027 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA BLOQUE F Pereira
2001021 INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO Barranguilla
5045002 INSTITUCION EDUCATIVA SAN FRANCISCO DE ASIS Antioquia
68679001 INSTITUCION EDUCATIVA SAN JOSE DE GUANENTA San Gil - Sant
47001027 INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL LICEQ SAMARIO Santa Marta
76834004 INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL CARLOS SARMIENTO LORA Tulua - Valle
5001035 INSTITUTO 5AN CARLOS Antioguia
17614001 INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR SAGRADD CORAZON Riosucio-Caldas
2001044 BACHILLERATO DIVERSIFICADO INCA Barranquilla
6001006 INSTITUCION EDUCATIVA EUSTAQUIO PALACIOS Cali - valle
47001007 INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL LAURA VICUNA santa Marta
5887001 INSTITUCION EDUCATIVA SAN LLIS Yarumal - Ant
15759005 INSTITUCION EDUCATIVA INTEGRADO JOAQUIN GONZALEZ CAMARGOD Sogamoso- Boyaca
20001026 CENTRO AUXILIAR DE SERVICIOS DOCENTES CASD SIMON BOLIVAR Cesar Valledupar
47245001 INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL JOSE BENITO BARROS PALOMIN Banco Magdalena
13001004 INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DEL CARMEN Cartagena Bolivar
52356004 INSTITUCION EDUCATIVA CIUDAD DE IPIALES Ipiales Narifio
5847003 INSTITUCION EDUCATIVA JAIPERA Urrac Antioguia
20011004 INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA COMERCIAL GUILLERMO LEON VALENCIA Aguachica Cesar
47001007 INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL LAURA VICUNA santa Marta
83001004 INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL INFOTEP San Andres
5045008 INSTITUCION EDUCATIVA SAN PEDRO CLAVER Apartado Ant
76001018 INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL ANTONIO JO5E CAMACHO Cali - Valle
76622002 INSTITUCION EDUCATIVA BELISARIO PENA PINEIRD Rodanillo Valle
86568002 COLEGIO ALVERNIA Putumayo
5686001 INSTITUCION EDUCATIVA CARDENAL ANIBAL MUNOZ DUQUE Santa Rosa de Osos
25488001 ESCUELA MILITAR DE SUBOFICIALES SARGENTO INOCENCIO CHINCA 2 Milo Cund
25899002 [INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE Zipaguira
5001039 ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MEDELLIN Medellin Antioguia
15455002 Institucion Integrado Macdionalizado Antonio Narifio
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53  SISTEMA DE INFORMACION Y DE SEGUIMIENTO DEL PROCESO.
El proponente debera contar con un sistema de informaciéon que le permitird al ICFES efectuar la

supervision de la ejecucion de las actividades en cada una de las etapas del proceso de logistica
de aplicacion, las cuales se describen a continuacion:

MODULOS REQUERIDOS
PARA EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DEL PROCESO

' 1. Base de datos. ‘

| 2. Recurso humano.

[ 3. Capacitacion — Reunion Previa.

’ 4. Aplicacién de la prueba.

| 5. Informes.

5.3.1 Base de datos de examinadores:

A través de este médulo se permite la consulta de la base de datos de examinadores antes
descrita y los soportes documentales que validan el perfil del recurso humano convocado y
seleccionado para los distintos roles del proceso.

5.3.2 Recurso Humano:

En este mddulo se identificara el recurso humano seleccionado y asignado a cada uno de los
sitios de aplicacién, también debera contener la notificacién en la cual se le indica el sitio de
aplicaciéon y rol. Asi mismo, se debera registrar en este médulo la fecha de notificacion de
asistencia a las reuniones previas para cada uno de los seleccionados.

Este mddulo podra ser consultado por el ICFES con el fin de determinar el avance diario de la
seleccién del personal requerido para cada uno de los sitios de aplicacion.

Una vez finalizada la aplicacion de la prueba el operador de logistica de aplicacion debe actualizar
la informacion de la asignacion del personal por sitios y salones de aplicacion antes descrita.

En este médulo deberd registrar los datos de las pruebas en las cuales ha participado el
examinador, asi como su desempefio, el rol en el cual ha participado, los sitios en los cuales ha
aplicado pruebas, entre otros.
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5.3.3 Capacitacion:

En este mddulo se debe registrar la asistencia del recurso humano seleccionado a la capacitacion
inicial; reunion de actualizacion de procedimientos y las reuniones previas; adicionalmente se
deben registrar las novedades de los sitios relacionadas con el aseguramiento de las aulas o
auditorios para las reuniones previas, la disponibilidad de los salones para los dias de la
aplicacion, las condiciones de aseo, iluminacion y ventilacién entre otros y las novedades de los
examinadores relacionadas con el cumplimiento del perfil, puntualidad en los procesos de
aplicacion, se debe registrar como minimo el resultado de la evaluacion obtenida por las personas
seleccionadas, lugar de capacitacién, fecha de capacitacion, rol para el que fue capacitado,
nombre del capacitador y asistencia.

5.3.4 Aplicacion de la Prueba:

Con la informacion suministrada por los examinadores que participan el proceso de aplicacion de
las pruebas en cada uno de los sitios definidos para la misma, el operador de logistica de
aplicacion debe registrar:

Hora de llegada de los Delegados.

Asistencia y cumplimiento de procedimientos de examinadores.

Hora de llegada del operador de distribuciéon con el material de examen.

Hora de inicio de aplicacion por sesion.

Registro de examinandos presentes, ausentes y anulados por sesion por aplicacion.

Hora de finalizacién de la aplicacion

Hora devolucion del material de examen al operador de distribucion de cada una de las
sesiones en cada uno de los sitios de aplicacion.

Reporte de situaciones que alteraron el normal desarrollo de la aplicacion.

> @rooooTp

5.3.5 Informes:

Para los procesos de convocatoria, confirmacién, asignacion, reuniones previas y aplicacion
deben existir informes de gestion que contemplen indicadores de eficiencia y efectividad de las
actividades desarrolladas.

Los informes se consolidan segun el orden nacional, nodo, region, departamento, municipio y sitio
de aplicacion; estos informes deben responder a las necesidades de informacién diarias de
avance en cada uno de los procesos relacionados con los examinadores y los sitios de aplicacion,
como se describe a continuacion:

e Avance diario y acumulado de personal requerido Vs personal convocado
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e Avance diario y acumulado de personal requerido Vs personal confirmado con
disponibilidad para la aplicacién

e Avance diario y acumulado de personal requerido Vs personal seleccionado

e Avance diario y acumulado de personal requerido Vs personal asignado

¢ Avance detallado de personal convocado, seleccionado, asignado.

¢ Cifras de asistencia de examinadores a reuniones previas.

o Personal faltante

e Sitios de aplicacion actualizados

5.3.6 Integracion del sistema de informacion:

El sistema de informacién debe estar integrado con el Call Center y centro de envio de correos
(CRM) del contratista y como minimo debe suministrar la siguiente informacion:

Conexion con los modulos del sistema de informacién por examinador.
Definicion de las campafias realizadas.

Manejo integrado de correos, llamadas y contacto con los examinadores.
Registro de los operadores del Call Center (estadisticas por operador).

Sistema de marcacion automatica (ejecucién eficiente de la gestion de llamadas)
Tipificacion del resultado de las campafias.

Visualizacion en linea de los avances del proceso por campafia.

Registro del 100% de las llamadas y permitir busqueda selectiva.

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0o

El sistema de informacion debe contar con protocolos de seguridad de la informacion, ya que los
datos que va a contener son confidenciales y estan reglamentados por la ley de habeas data (Ley
1266 de 2008).

La informacién oficial para el ICFES es la contenida en la herramienta tecnoldgica dispuesta por
el contratista de la logistica de aplicacién, por lo cual éste debe permitir la consulta de datos en
el tiempo establecido por la supervision del contrato incluyendo los reportes antes, durante y
posterior a la aplicacion.

El sistema de informacién debera ser dispuesto para la consulta del ICFES a través de una URL
o FTP.

Al momento de presentacion de la oferta, el oferente debera presentar una carta de compromiso
donde se comprometa a contar con el sistema de informacion antes descrito, y las deméas que
establezca el Anexo Técnico.
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5.4 SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD.

El contratista de logistica de aplicacién debe disponer de un sistema de control de calidad interno
para el control del cumplimiento del manual operativo.

En la primera semana de ejecucion del contrato, el contratista logistico de aplicacién, debe
presentar un plan de aseguramiento de calidad; en el cual describa los mecanismos de
aseguramiento y de control de la calidad implementados para la logistica de aplicaciéon de las
pruebas.

Se requiere que el contratista de logistica de aplicacién dentro de su plan de aseguramiento de
calidad realice control interno de las actividades desarrolladas en las actividades de actualizacién
y registro de la base de datos de personal, capacitacion, convocatoria, seleccion de personal,
asignacion, contratacion, reuniones previas, aplicacién, evaluacién, seguimiento a pagos, otras
actividades de logistica de la aplicacién y el informe de la aplicacion presentada por cada
Delegado..

En conjunto a la presentacion del cronograma de prueba el contratista debe presentar el plan de
auditorias internas planeado para realizar la inspeccion a cada una de las actividades
desarrolladas.

Los hallazgos evidenciados por prueba, las acciones de mejora y las acciones correctivas deben
ser consignados en un “Plan de Mejora”, en el cual se pueda identificar el plazo de ejecucion de
la accién correctiva o de mejora, el responsable de realizar la accion, evidencia que soporta la
ejecucion de la accion. Este cuadro debe ser alimentado durante la ejecucion del contrato, con el
fin de contar con la trazabilidad de los hallazgos y las acciones tomadas por parte del contratista
al final del contrato.

6 INFRAESTRUCTURA FISICA Y MOBILIARIO
6.1 SITIOS DE APLICACION.

El ICFES es el encargado de la consecucién de los sitios donde tendra lugar la aplicacién de las
pruebas.
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6.2 SITIOS DE CAPACITACION Y REUNIONES PREVIAS CON DELEGADOS Y
DACTILOSCOPISTAS.

6.2.1 Sitios de capacitacion y reuniones previas dispuestas por el operador de logistica
de aplicacion.

El proponente debe disponer sitios de capacitacion y reuniones previas con las caracteristicas y
en las ciudades que se listan a continuacion:

CIUDAD CARACTERISTICA SITIO
Bogota Capacidad para grupos superior a 200 personas, con
Bucaramanga ayudas audiovisuales, equipo de computo y video beam,
Barranquilla micréfono, sonido, iluminacion optima y aire
Cali acondicionado.
Medellin

Los sitios deberan estar disponibles de acuerdo con el requerimiento realizado por el ICFES el
cual sera informado con tres semanas de antelacion a la necesidad de su utilizacion.

6.2.2 Sitios de capacitacion y reuniones previas dispuestas por el ICFES.

Para las ciudades de capacitacion que no se relacionan en el numeral 6.2.1 cuya responsabilidad
de disposicién de los sitios para la realizacion de las reuniones previas y capacitaciones
requeridas por el ICFES para el desarrollo de las aplicaciones, el ICFES sera el responsable de
la consecucion de los sitios.

El ICFES suministra la informacién de los espacios fisicos dedicados a las capacitaciones
iniciales, reuniones de actualizacion de procedimientos y reuniones previas con delegados, es
solicitada por los coordinadores regionales del ICFES, y normalmente son sitios de aplicacion en
los municipios o ciudades para reuniones previas (municipios donde se tienen delegados activos);
el contratista de aplicacién debe gestionar la logistica necesaria para la realizacién de dichas
capacitaciones o reuniones previas.

En dado caso que se requiera un sitio diferente o que el ICFES no consiga los elementos
audiovisuales o de infraestructura necesaria para las capacitaciones o reuniones previas, el
operador de logistica de aplicacion cumplira dicha funcién de consecucion, previa entrega de
cotizacion del servicio de consecucion y aprobacién de los valores realizada por la Supervision
del Contrato.

117
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co O @ICFEScol o ICFES @ Carrera 7 No. 32-12 Edifico San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
Lineas de atencion al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(®) MINEDUCACION (Cﬁes V
mejor saber

6.3 REUNIONES PREVIAS EN EL SITIO DE APLICACION.

El ICFES apoyara la consecucion de los sitios para las reuniones previas, pero la gestion directa
esta a cargo del contratista de aplicacion.

El contratista de logistica de aplicacion debe gestionar la disponibilidad de los salones en cada
uno de los sitios de aplicacion para realizarlas reuniones previas; coordinar con los responsables
de la aplicacion en cada uno de los sitios de aplicacion las condiciones minimas de infraestructura
y comodidad para el desarrollo de la capacitacion.

6.4 SITIOS PARA RECEPCION DE INFORMES.

EL ICFES realizara las gestiones para la consecucién de los sitios para la recepcién de los
informes de la aplicacion entregados por cada uno de los delegados dispuestos por el operador
de logistica de aplicacion en los diferentes sitios de aplicacion, los sitios se encontraran ubicados
en las ciudades origen de los delegados, la recepciébn como se describid en los numerales
anteriores debe ser monitoreada por un coordinador regional del ICFES o una persona designada
por la Supervisiéon del Contrato.

El operador de logistica de aplicacién debe desarrollar la logistica requerida para asegurar la
asistencia, puntualidad y orden de la entrega de los informes de la aplicacién en cada una de las
ciudades de recepcion de informes definidas por el ICFES.

La informacion de los sitios y horas de recepcion de los informes de aplicacion sera comunicada
por el ICFES una semana antes de la aplicacion; la consolidacion, organizacion y envio a las
instalaciones del ICFES en la ciudad de Bogota son realizadas por el operador de logistica de
aplicacion, por lo cual debe socializar al ICFES el nombre de las personas que acompafiaran la
verificacion de los informes en cada una de las ciudades.

7 ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL SERVICIO
7.1 PROTOCOLO DE SEGURIDAD.

El contratista de logistica de aplicacién debe incluir dentro de su manual operativo el protocolo de
seguridad que seguira durante el tiempo que el material de examen este a su cargo, en particular
durante la aplicacion de la prueba y hasta la entrega del material al representante del Contratista
de Distribucién, dando especial relevancia al valor agregado que aporta el contratista en este
proceso y relacionando los procedimientos, recursos y equipos que utilizara para la preservacion
de la custodia y la confidencialidad del contenido del mismo.
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7.2 COBERTURA ADMINISTRATIVA GEOGRAFICA.

El contratista debe disponer obligatoriamente de oficinas operativas para atencién a los
examinadores dentro de las cabeceras municipales de las siguientes ciudades Bogota, Medellin,
Cali, Barranquilla y Bucaramanga,; la informacion de las oficinas en cada una de las ciudades
anteriores debe ser diligenciadas en el FORMATO 5 — OFICINAS TERRITORIALES DE LA
OFERTA.

Si durante el desarrollo del contrato, el adjudicatario del proceso, debe realizar alguna
modificacion a las oficinas, se debe solicitar a la supervision del contrato la autorizacion para
realizar dicha modificacion; la nueva oficina ofertada deberd cumplir con minimo las
especificaciones ofertadas inicialmente.

8 EQUIPO DE TRABAJO

El contratista debe tener un equipo de trabajo con los siguientes perfiles y cuya dedicacién al
contrato es de tiempo completo, durante toda la ejecucion del mismo:

8.1 EQUIPO DIRECTIVO
CANTIDAD \ CARGO \ PERFIL EXPERIENCIA ESPECIFICA
Profesional en Ingenieria
Industrial, Administracion de
Empresas, Ingenieria de
Sistemaso Economista con
1 Gerente de | especializacion oMaestria
proyecto en Gerencia de Proyectos o
MBA o Master en Ingenieria
Industrial o Administracion
de Empresas.

Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de

Diez (10) afios de experiencia
general en direccibn de
actividades de logistica para
la ejecucion de proyectos.

Tres (3) afios de experiencia

Coordinador Sistemas, Administracion de - )
. . . en actividades relacionadas
1 Nacional de Empresas o Psicologia. - 2
= con la administracion de
Personal Especializacion en

o - | recursos humanos.
educacion virtual o docencia

mediada por las TIC.
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CANTIDAD | CARGO PERFIL EXPERIENCIA ESPECIFICA
Tres (3) afios de experiencia
como coordinador en

Profesional en ingenieria de | actividades relacionadas con

1 Coordinador de sistemas, administrador de | la administracion de bases de

Informatica sistemas informaticos o | datos.
ingenieria informatica. Y dos afios en administracion
y gestibn de plataforma
Moodle.
Técnico o tecndlogo en
administracion de
empresas, finanzas, L ~
— . : contaduria. Expenenma__de 2g Ehieg
1 Auxiliar Financiero Debera estar en exclusiva como auxiliar fln,anmero,
Saber 3°,5°, 7°y 9° contable o en el area de

durante un mes anterior a la
aplicacién y dos semanas
posteriores a la aplicacion
Saber 3°, 5°, 7°y 9°.

tesoreria.

Tres (3) afios de experiencia

Coordinador de . .2 relacionadas con la direccién

1 aseguramiento de In_dustnal, Ingen_|e_r|a _de o coordinacion en la
! Sistemas o Administracion e L X

Calidad. de Empresas administracién en sistemas
P de gestion de calidad.

Profesional en Ingenieria

Profesional en Ingenieria,
Coordinador de | Administracion de
Logistica Empresas o Economia.

Tres afios de experiencia en
las actividades de logistica
de eventos a nivel nacional

NOTA 1: La experiencia solicitada para cada uno de los integrantes del equipo de trabajo se
contard a partir de la fecha de expedicion del diploma y/o acta de grado. La experiencia
profesional del personal con estudios en las ramas de la ingenieria o ramas auxiliares, sera
contada a partir de la expedicion de la matricula profesional de conformidad con lo establecido
en el Articulo 12 de la ley 842 de 2003, para este caso debera allegar copia de la matricula
profesional.

Para acreditar el perfil y las condiciones requeridas de los profesionales del equipo de trabajo
ofertado, el proponente debe diligenciar el FORMATO 4 —PERFIL DEL PERSONAL. Para los
cargos ofertados de Gerente de proyecto, Coordinador Nacional de Personal, Coordinador de
Informética, Auxiliar Financiero Saber 3°, 5°, 7 y 9°, Coordinador de aseguramiento de calidad
y Coordinador de Logistica.
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Para acreditar lo anterior junto con el formato debera allegar con su oferta el diploma o el acta de
grado, y la experiencia debera acreditarse con las respectivas certificaciones, las cuales deben
contener el cargo desempefiado, el tiempo de duracién del contrato y las funciones que tenia
encargadas.

El proponente debera allegar con la propuesta, la hoja de vida, con los soportes de la formacién
académica y de experiencia requeridos. El ICFES se reserva el derecho de solicitar cualquier
aclaracién que considere necesaria con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de
formacion y experiencia solicitada.

NOTA 2: Con el fin de asegurar que se tiene el consentimiento de la persona ofrecida como
profesional en los cargos de Gerente de proyecto, Coordinador Nacional de Personal,
Coordinador de Informética, Auxiliar Financiero Saber 3°, 5°, 7 y 9° Coordinador de
aseguramiento de calidad y Coordinador de Logistica el proponente debera presentar una carta
de intencion debidamente firmada por el profesional propuesto en la cual acepte desarrollar las
tareas requeridas en la ejecuciéon del contrato, estando facultado para tomar las decisiones que
sean necesarias para la ejecucién del mismo.

El proponente debera garantizar que la persona que ejercera los roles no registra antecedentes
penales ni disciplinarios y en el caso de personal masculino deberan contar con la libreta militar.

NOTA 3: La modificacion de alguno de los miembros ofertados por el Operador perteneciente al
Equipo Directivo; una vez iniciado el contrato, establecera como nuevo requisito minimo los afios
de experiencia y titulos de formacién académica ofertados por el contratista para cada uno de los
cargos, por lo cual los nuevos profesionales presentados a la Supervisién del contrato deberan
cumplir como minimo con los requisitos académicos y de experiencia de la persona que aspiran
reemplazar durante la ejecucién del contrato.

8.2 EQUIPO OPERATIVO APLICACIONES EXCEPTUANDO SABER 3°,5°, 7° Y 9°

CARGO PERFIL |

A. Mayor de edad.

B. Egresado(a) o estudiante como minimo de octavo semestre de
carreras administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas.

C. Promedio académico superior a 3.8 en caso de estudiantes y
referencias de cumplimiento laboral bueno o adecuado para

Delegado . .
empleados o independientes.
D. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar
asignada para la realizacion de sus labores.
E. Disponibilidad para desplazarse a municipios distintos al de su
residencia para realizar labores de capacitacion cuando sea
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CARGO PERFIL
necesario, reunion previa en el sitio de aplicacion y la aplicacién de
las pruebas.
A. Mayor de edad.
B. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar

Coordinador de asignada para la realizacion de sus labores.

Sitio Tener conocimiento de los espacios fisicos del sitio de aplicacion.

Poseer autoridad sobre el sitio de aplicacién para el control del

personal de apoyo.

Mayor de edad.

Experiencia de 2 afios en procesos de aplicacion de pruebas Saber.

Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de

carreras administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas

Coordinador de o afines.

Seguridad D. Para el caso de estudiantes, promedio académico superior a 3.8 'y
referencias de cumplimiento laboral bueno o adecuado para
empleados o independientes.

E. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar
asignada para la realizacion de sus labores.

A. Mayor de edad.

B. Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de
carreras administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas
o afines.

Coordinador de C. Deseable experiencia laboral en actividades de manejo de material

Salones confidencial y administracion de recursos humanos.

D. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar
asignada para la realizacién de sus labores.

E. Disponibilidad para desplazamiento a zonas diferentes del municipio

de residencia.

Mayor de edad.

Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de

cualquier carrera con promedio de 3.8, 0 experiencia laboral en

actividades de manejo de material confidencial y administracion de

Jefes de Salén recursos humanos.

Facilidad para trabajar en equipo.

Buen nivel de comunicacién y expresion oral.

Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar

asignada para la realizacion de sus labores.

A. Mayor de edad.

oo

o0wp

© >

moo

Auxiliares de
Aseo
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B. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar
asignada para la realizacién de sus labores.
A. Mayor de edad.
B. Egresado(a) o estudiante como minimo de tercer semestre de
criminalistica o areas afines.
C. Experiencia de al menos 6 meses en procedimientos de toma de
huellas y cotejo dactilar, o certificacion de haber efectuado toma y
Dactiloscopistas cotejo dactilar de minimo 500 huellas.
D. Facilidad para trabajar en equipo.
E. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar
asignada para la realizacion de sus labores.
F. Disponibilidad para desplazamiento a zonas diferentes del municipio
de residencia.
A. Mayor de edad, certificado por el INSOR en interpretacién de
Interprete de lenguaje de sefias.
Seias B. Experiencia acreditada de un afo en el uso de este lenguaje.
o A. Mayor de edad con estudios certificados en interpretacion de
Guia interprete . ~ o .
lenguaje de sefias por el INSOR y dactilolégico certificado por el
para personas ) ~ L =
; INCI; Homologable con Un afio de experiencia adicional en uso de
registradas con I e d ~ : i6n dactiloléai
discapacidad enguaje de sefias e interpretacion dactilologica. _ )
- . B. Experiencia acreditada de un afio en el uso de lenguaje de sefas e
auditiva y visual. : o S
interpretacion dactilologica.
A. Mayor de edad.
B. Estudiante universitario de minimo cuarto semestre terminado y
aprobado preferiblemente en ingenierias.
Lector S . o e
L C. Certificacion en técnicas de lectura, descripcion de graficos y uso de
Especializado il floloai
ara invidentes ma}terla €s T'. ologicos. . L .
P D. Bilingiie en idioma inglés en nivel B2, con énfasis en lectura y
pronunciacion, no se requiere traduccion a los examinandos.
E. Experiencia acreditada de minimo un afio en apoyo de personas con
discapacidad visual.
A. Mayor de edad.
Apoyo Cognitivo B. Egresado(a) o estudiante preferiblemente de psicologia, trabajo
para personas social, pedagogia infantil de cuarto semestre terminado y aprobado
con .
discapacidad C. Experiencia de seis (6) meses en manejo de poblacion con
discapacidad cognitiva
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

(®) MINEDUCACION icfes V
mejor saber <

8.2.1 EQUIPO OPERATIVO SABER 3°,5°, 7° Y 9° MODALIDAD CONTROL

CARGO PERFIL

a. Mayor de edad.

b. Egresado(a) o estudiante como minimo de octavo semestre
de carreras administrativas, ingenierias o ciencias sociales y
humanas.

c. Promedio académico superior a 3.8 en caso de estudiantes y
referencias de cumplimiento laboral bueno o adecuado para

Delegado empleados o independientes.
Saber 3°, 5°, d. Curso en conocimientos medios en manejo de computador
7°y9°. e. Disponibilidad para prestar su servicio entre semana en mas

de un dia tanto para la aplicacién como su asistencia a las
reuniones programadas por el ICFES:

f. Disponibilidad para desplazarse a municipios distintos al de su
residencia para realizar labores de capacitacion cuando sea
necesario, reunion previa en el sitio de aplicaciéon y la
aplicacién de las pruebas

a. Mayor de edad.

b. Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de
carreras administrativas o ingenieria con promedio académico
superior a 3.6.

Coordinador c. Curso en conocimientos medios en manejo de computador.

de Salones d. Disponibilidad para prestar su servicio entre semana en mas
de un dia tanto para la aplicacion como su asistencia a las
reuniones programadas por el ICFES

e. .Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde
sea contratado para realizar la aplicacion de la prueba.

a. Mayor de edad

b. Egresado(a) o estudiante como minimo de tercer semestre de

carreras administrativas o areas afines

Promedio académico superior a 3.6

Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde

sea contratado para realizar la aplicacion de la prueba

e. Disponibilidad para prestar su servicio entre semana en mas
de un dia tanto para la aplicacion como su asistencia a las
reuniones programadas por el ICFES.

Monitor
Control

oo
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8.2.2 EQUIPO OPERATIVO SABER 3°,5°, 7° Y 9° MODALIDAD CENSAL

CARGO PERFIL

a) Mayor de edad

b) Experiencia en procesos de aplicacién de pruebas
Saber (Deseable)

c) Egresado(a) o estudiante como minimo de tercer

Monitor punto de semestre de carreras administrativas o ingenieria
entrega Y Monitor con promedio académico superior a 3.6
Censal: (Deseable)

d) Conocimientos basicos en manejo de computador

e) Disponibilidad para prestar su servicio entre
semana en més de un dia tanto para la aplicacion
CoOmo su asistencia a las reuniones programadas
por el ICFES

a) Mayor de edad.

b) Egresado(a) o estudiante como minimo de sexto
semestre de carreras profesionales o técnico
tecnélogo preferiblemente en areas de sistemas
y/o administracién con promedio de 3.6.

c) Disponibilidad para prestar su servicio entre
semana en mas de un dia tanto para la aplicacion
como su asistencia a las reuniones programadas
por el ICFES

d) Residencia en el municipio de instalacion del
punto de entrega.

Representante Punto
de Entrega

9 CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES POR PRUEBA

En la fecha de entrega del cuadro de aplicacion por parte del ICFES, se acordara el cronograma
de actividades definitivo que cubra el alcance del contrato para la prueba correspondiente.

En todo caso el ICFES entregara archivos adicionales al inicial, derivados de situaciones que se
presentan por reclamaciones o imprevistos, hasta un dia antes de la reunion previa con
delegados.

Los tiempos para la finalizaciéon de las actividades que debe desarrollar el operador de logistica
de aplicacion se describen en la Tabla No. 5 Cronograma por Prueba:
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TABLA No. 5 CRONOGRAMA POR PRUEBA EXCEPTUANDO SABER 3°,5°, 7°Y 9°

ACTIVIDADES

Verificacion de perfil examinadores

FECHAS MAXIMAS FINALIZACION
ACTIVIDAES
30 dias posteriores al inicio del contrato

Confirmacion préstamo sitio de aplicacion
con instituciones

21 dias antes de la aplicacion

Seleccion y nombramiento delegados

15 dias antes de la aplicacion

Seleccion y nombramiento dactiloscopistas y
apoyos a discapacitados

15 dias antes de la aplicacion

Seleccion y nombramiento jefes y
coordinadores de salén

1 dia antes de la aplicacion

Reunidén previa con delegados Bogota

Entre 15 y 10 dias antes de la aplicacion

Reunidn previa con delegados resto del pais

3 dias antes de la aplicacién

Contratacién de personal

Hasta maximo (1) dias antes de la
aplicacion

Reunién previa en sitios de aplicacion
Bogota

Entre 9 y 7 dias antes de la aplicacion

Reunidén previa en sitios de aplicaciéon resto
del pais

Dia anterior a la aplicacién

Recibo fisicos informes delegados

Maximo en los 5 dias posteriores a la

aplicacion
Entrega de informe ejecutivo Méaximo en los 8 dias posteriores a la
aplicacion
Entrega de base de datos de personal Maximo en los 8 dias posteriores a la
convocado y participante por prueba aplicacion

TABLA No. 6 CRONOGRAMA SABER 3°,5°,7°Y 9°

ACTIVIDAD

del ICFES.

Entrega base de datos examinadores por parte

FECHAS MAXIMAS FINALIZACION
ACTIVIDAES

Perfeccionamiento del contrato.

Recepcion cuadro de aplicacion ICFES

Perfeccionamiento del contrato.

Convocatoria examinadores (delegados
monitores—  coordinador de  saldn
representantes punto de entrega).

— 10 - 15 de septiembre de 2015
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Convocatoria examinadores faltantes 16- 20 de septiembre de 2015
Capacitacion virtual 21 al 25 de septiembre de 2015
Evaluacioén virtual 26 y 27 de septiembre de 2015
Invitacion examinadores participacién reuniones

presenciales, Unicamente a los que aprobaron la 21 al 25 septiembre de2015

evaluacion virtual.

Proyeccion itinerarios y pago de gastos _
desplazamiento 20 de septiembre de 2015

Nombramiento examinadores y entrega al
ICFES de listados del personal.

Reunién previa delegados, -monitores -
coordinadores de salén y representantes puntos
de entrega - contratacion de personal - entrega

28 septiembre al 2 de octubre de 2015

13 al 15 de octubre de 2015

de Kits.
Reunién previa en los sitios de aplicacion control
(delegado — coordinadores de salon vy 14 al 16 de octubre de 2015

aplicadores). Municipios capital departamento.
Reunién previa en los sitios de aplicacion control

(delegado — coordinadores de salon vy 19 de octubre de 2015
aplicadores). Municipios no capital

departamento.

Aplicacion control. 20 al 23 de octubre de 2015
Monltoreo aplicacion Censal en instituciones 19 al 23 de octubre de 2015
educativas.

Actividades representante puntos de entrega. 19 al 23 de octubre de 2015
Actividades monitoreo punto de entrega. 19 al 23 de octubre de 2015

D|I|g_enC|am|ento informe web - Delegados — 30 de octubre de 2015
Monitores -Representante punto de entrega

Recibo informes delegados 22 al 30 de octubre de 2015
Envié de informes fisicos (delegado- monitores — 22 al 30 de octubre de 2015
representante punto de entrega)
Entrega de informe ejecutivo 30 de octubre de 2015
Entrega de base de datos de personal contratado 6 de noviembre de 2015
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ANEXO TABLA DE SERVICIOS TECNICOS (REFERENCIA PAZ EQUIDAD EDUCACION
MINIMA PARA PRUEBAS EXCEPTUANDO SABER 3°,5°, 7° Y 9° — .
POR ROL POR SESION) @wmneovcacion  Cfies

SUMA ASIGNADA 2015

POR SESION
COORDINADOR DE MUNICIPIO $78.000
COORDINADOR SITIO $49.000
COORDINADOR DE SEGURIDAD $46.000
COORDINADOR SALONES $46.000
COORDINADOR DE SITIO ELECTRONICO $ 54.000
JEFE DE SALON $38.000
DACTILOSCOPISTA $36.000
APOYO TECNICO $ 49.000
AUXILIAR $20.000
INTERPRETE DE SENAS $132.000
GUIA INTERPRETE $132.000
LECTOR ESPECIALIZADO $68.000
APOYO A COGNITIVO $67.000
DELEGADOS DE 1 a 12 SALONES $54.000
DELEGADOS DE 13 a 24 SALONES $59.000
DELEGADOS DE 25 a 36 SALONES $68.000
DELEGADOS DE 37 o mas SALONES $78.000
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