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SOLICITUD DE OFERTA
Servicio de distribucion 3,5 9 de 2016

Seleccion del contratista de empaque, distribucién, entrega,
recepcion, devolucién, desempaque, bodegaje y destruccién
del material de examen en los sitios previomente definidos por
el ICFES, para la prueba Saber 3°, 5° y 9° de 2016

PROPONENTE: SERVIENTREGA
TELEFONO (091) 7700380 FAX (0?1) 7700380 Ext. 110080

diana.icrres @ servientrega.com; Sandra.medina@ servienirega.con

Direccion General
¢ Calle 6 No. 34°11
S _AC(S741) 7 700 410 - 7 700 200
Bogota, D.C. - Colombia
www.senvientrega.com

@WGLAD%

Por ti moveremos al mundo.
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OFERTA ECONOMICA
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Bogota; 26 Julic de 2016

Sefnores
ICFES

REF: Manifestacion Vigencia de la propuesta

Yo LUZ MARY GUERRRO HERNANDEZ identificada con cédula de ciudadania
numero 23.652.171 de Jenesano, Boyaca, en calidad de Representante Legal de
la sociedad Servientrega S.A  con Nit 860.512.330-3 manifiesto que la propuesta
tendra una vigencia de noventa (90) dias calendario , contados a partir de la
fecha de presentacion de la oferta establecida en el cronograma.

Atentamente;

‘ ARYGUERRERO NDEZ
C.C. 23652 nesano, Boyaca
epresentante Legal

Servientrega S.A 37?/

Direccidn General

. v Calle 6 No. 34°-11

L X GBTENT 700410 - 7700 200
Bogots, D.C. - Colombia
WWW.servientrega.com

@\HGILAD%}E

Por ti moveremos al mundo.
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FACTORES TECNICO

Direccioén General

- Calle 6 No., 3411

L A(BT74H1) 7700410 - 7 700 200
Bogots, D.C. - Colombia
www.servientrega.com
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FORMATO No. 3 - APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL U009

Sefores
ICFES
Ciudad

Referencia: Solicitud de Oferta — Servicio de Distribucién Prueba Saber 3,5 y 9 2016.

Respetados sefiores,

Por medic de este documento yo LUZ MARY GUERRERO HERNANDEZ, manifiesto
que el personal que serd puesto al servicio para la ejecucidon del Contrato, en caso de

gue se me adjudique, sera de origen:

SRR

""" OBJETO |  NACIONAL (%)’ EXTRAJERO (%)
PERSONAL OFERTADO _
PARA LA EJECUCION 100%
DEL CONTRATO
Atentamente,

SERVIENTREGA S.A

Nit: 860.512.330-3

LUZ MARY GUERRERO HERNANDEZ

C. C. No. 23.652.17] de Jenesano, Boyaca

.

%

- RY GUERRE DEZ
C. C. Ne723. enesano, Boyaca .
esentante legal 5L '

Direccion General .

Av. Calle 6 No. 34°-11 .
X (57+1)7 700 410 - 7 700 200

Bogota, D.C. - Colombia

wWww.servientrega.com

DITHER

Por ti moveremos al mundo.
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Bogota; 26 Julio de 2016

Sefiores
ICFES

REF: Manifestacion Especificaciones Técnicas

Yo LUZ MARY GUERRERO HERNANDEZ identificada con cédula de ciudadania
ndmero 23.652.171 de Jenesano, Boyaca, en calidad de Representante Legal de
la sociedad Servientrega S.A con Nit 860.512.330-3 manifiesto y nos
comprometemos en tener la disposicion para la ejecucion del contrato del sistema
de Informacién de acuerdo con las condiciones técnicas exigidas por el ICFES.,

Atentamente;

iy

Uz MARAGUERRERO HERNANDEZ
C.C.23.652.1 € Jenesano, Boyaca
Representante Legal
Servientrega S.A }L

bireccién General
Ay, Calle 6 No. 34%-11
3K BT+ T 700 410 - 7 700 200
" Bogota, D.C. - Colombia
WwWwW.Servientrega.com

§RUSLaDe
SPSTRATPORTE

Por ti moveremos al mundo.



EQUIPO DIRECTIVO

Direccion General

" Calle 6 No. 34°-11
CABTHT T 700 410 - 7 700 200
Bogota, D.C. - Colombia
wWwWw.servientrega.com
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EQUIPO DIRECTIVO

GERENTEz DE PROYECTO OSCAR ROJAS
COORDI?%SRPI;%%?NAL DE YUDY BIBIANA ROMERO
COORDINéAE?(?[?gSE]IDONAL DE MIGUEL RIVERA

COORDINADOR DE INFORMATICA MARCOS FRAIDEL PEDRAZA
COORDINADSE gELf;xSESURAMIENTO ANDREA TRASLADINO

Direccién General
" Calle 6 No. 34%-11
A (57+1) 7 700 410 - 7 700 200
Bogota, D.C. - Colombia
www.servientrega.com

CpNISILADCS

@SLI’QTM‘EPORTE

Por ti moveremos al mundo.



Bogota; 26 Julio de 2016

Sefiores
ICFES

REF: Manifestacion Equipo Directivo

Yo LUZ MARY GUERRERO HERNANDEZ identificada con cédula de ciudadania
numero 23.652.171 de Jenesano, Boyaca, en calidad de Representante Legal de
la sociedad Servientrega S.A  con Nit 860.512.330-3 manifiesto que nos
comprometemos a contar con los profesionales para los perfiles de Gerente y
Coordinador Nacional de transporte, Coordinador Nacional de Seguridad,
Coordinador de Informatica y Coordinador de Aseguramiento, los cuales estan a
disposicion para la ejecucion del objeto contractual en el casc de ser
adjudicatarios del presente proceso.

Atentamente;

."’f

-

S

< LUJZ MARY\GUERRERO HERNANDEZ
C.C. 23.852.171 de Jenesano, Boyaca

Representante Legal
Servienirega S.A

Direccién General
* Calle &6 No. 34*11
A (57137 700410 - 7 700 200
Bogota, D.C. - Colombia
WWW.servientrega.com

Por ti moveremos al mundo.
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SENORES
ICFES
CIUDAD

Yo LUZ MARY GUERRERC HERNANDEZ identificada con CC 23.682.171, acluando
como representante legal de Servientrega, certifico que el sefior Oscar Rojas identificado
con GG 91.480.127 de Bucaramanga, vinculado a Servientrega S.A degde ) 03 marzo
ds 2014 desempefiando su cargo actual como Facilitador, tiempo en ¢l cual a se ha
desempenado en actividades de direccion de proyectos de disiribucién y transporte de
carga

Coardialmente;

e s

_~LUZ MARY GUERRERG HERNANDE
. £.023.652.171 Jenesano, Boyaca
Representante Legal
Servienirega S.A 3"’/

4

Direccion Generai
- Calle 6 No. 34511
X (57417700 410 - 7 700 200
Bogota, D.C. - Colombia
wWwWwW.Servientrega.com

@\-IIGILAD%

Por ti moveremos al mundo.
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LA SUSCRITA REPRESENTANTE LEGAL
DE SERVIENTREGA S.A

CERTIFICA

Yo SARA GUAVITA MORENO identificada con CC 41.716.797 de Bogota, actuando
como representante legal suplente de Servientrega, certifico que el sefior Oscar Rojas
identificado con CC 91.490.127 de Bucaramanga, vinculado a Servientrega desde el 03
marzo de 2014 desempefiando su cargo actual como Facilitador, tiempo en el cual a
gerenciado y coordinado proyectos de logistica y operaciones integrales, asi como la
generacion de esirategias para la optimizacién de la operacién con los siguientes

- clientes:
CLIENTES TIEMPO FACTURACION
NATURA 1 ANOY 6 MESES $7.800.000.000
YANBAL 2 ANOS $23.000.000.000
COLMOTORES 2 ANOS $7.800.000.000

“Cordialmente;

I G A

SARA GUAVITA MORENO
CC 41.716.797 De Bogota.
Representante Legal Suplente

Direccion General

- 'w. Calle 6 No. 343-11

L @X{(574+1)7 700 410 - 7 700 200
Bogota, D.C. - Colombia
www.servientrega.com

@;’glmbc’

Por ti moveremos al mundo.



OSCAR MAURICIO ROJAS AGQN e

Eronomista

Irformacion Personsl

Nombre: Oscar Mauricio Rojas Agon
Cédula de ciudadania: 91.490.127 de Bucaramanga
Estado Civil: Casado

Fecha de Nacimiento: Agosto 06 de 1.976

Edad: 39 afios

Lugar de Nacimiento: Bucaramanga (Santander)
Direccion: Calle 151 No. 11-32 Apto 607 Torre2
Teléfono: 6757083

Celular: 300 3044657

Ciudad: Bogota

E-mail: mrojasa76 @gmail.com

Porfil Profasional

Economista con la capacidad de innovar, de conducir procesos y de plantear soluciones a
los problemas sociales, econémicos y empresariales, profesional habil y eficiente en las
tareas de planeacién, que piensa de manera estratégica, toma y ayuda a tomar
decisiones. '

Dispone de capacidad para orientar grupos de trabajo y ser emprendedor, analitico y
capaz de realizar nuevos negocios generando empresa y valor agregado.

Experiencia Laboral

Nombre Empresa: Servientrega S.A.

Cargo: Facilitador Logistico Regionat Bogota

Fecha de ingreso: Marzo 03 de 2.014
Fecha De Finalizacion: Actualmente

Responsabilidades:

- Planear y direccionar estrategias que permitan asegurar a nivel regional el
cumplimiento de los niveles de servicio de la operacidn logistica y la oferta de
valor, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Alta Direccion.

- Realizar la planeacién de cada uno de los procesos a cargo garantizando el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por la Organizacion.

- Aportar y apoyar a la Planeacién tactica y estratégica establecida por la
organizacion teniendo en cuenta la metodologia establecida en las Directrices de
la Compaiiia.

i
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OSCAR MAURICIO ROJAS AGON

- Generar estrategias que aseguren que las actividades de recepcidn, recoleccién,
almacenamiento, procesamiento, transporte y distribucién de envios cumplan con
los tiempos de entrega definidos en la oferta de valor.

- Definir y asignar los recursos necesarios a los procesos Logisticos de la Regional
para garantizar la ptima operacion de estos.

- Generar estrategias que permitan la administracién, control y seguimiento a los
procesos de Logistica de la Regional.

- Realizar acompafamiento a los diferentes procesos en las visitas que se realicen
a los clientes corporativos significativos regionales, o prospecto de clientes,
prestando una asesoria integral en los procesos logisticos.

Reportes:

Reporte directo: Dinamizador Regional
Supervision directa: Facilitadores Junior (4), Supervisores(24), Analista Senior (4)

Nombre Empresa: VTU de Colombia S.A

Cargo: Director Nacional de Recaudo

Fecha de ingreso: Marzo de 2012
Fecha De Finalizacidn: Actualmente

Responsabilidades:

- Planeacién, ejecucion y control de las operaciones de recaudo y cartera a nivel
nacional.

- Planeacion y control de los recursos necesarios para la éptima ejecucion del
modelo de distribucién propuesto.

- Elaboracion y control de ejecucion del presupuesto asignado al proceso
operativo.

- Lider funcional de los procesos de automatizacion de recaudo y cartera.

Reportes:

Reporte directo: Vicepresidente de Operaciones
Supervision directa: Jefes de Venta (8) Supervisores de recaudo (8), Coordinador de
Cartera (1), Analista de recaudo (1)



OSCAR MAURICIO ROJAS AGON

030037

Logros o contribuciones:

- Implementacion de un nuevo modelo de distribucién basado en frecuencia de
visita, sometido a restricciones tales como efectivo transportado y capacidad de
visitas.

- Aumento en la efectividad de recaudo en 10 puntos porcentuales..

- implementacion de modelo de remuneracién por resultados para el personal de
recaudo.

- Mantenimiento de la cartera vencida en menos de 1% mensual.

Nombre Empresa: Open Market Ltda
Cargo: Jefe Nacional de Transporte

Fecha de ingreso: Agosto de 2011
Fecha De Finalizacion: Febrero de 2012

Responsabilidades:

- Planeacion, ejecucion y control de las operaciones de cross- docking a nivel
nacional.

- Control de los costos de fletes por caja a través de la adecuada utilizacién de
vehiculos propios y terceros a nivel nacional y urbano.

- Direccionamiento de los procesos de logistica en reversa, tanto documental como
en manejo de las devoluciones de carga seca.
- Direccionamiento de los procesos del manejo de novedades a nivel nacional.

- Elaboracién y control de ejecucién del presupuesto asignado al proceso
operativo.

- Desarrollo y control posterior de procesos de contratacion, en lo referente a los
contratistas de reexpediciones de la compafifa.



OSCAR MAURICIO ROJAS AGON

- Emprender las acciones preventivas, correctivas ¢ de mejora, seglin sea el caso,
de acusrdo a los indicadores de gestidn utilizados para medir la gestidn
operativa.

Reportes:

Reporte directo: Gerencia General

Supervision directa: Jefes regionales de logistica (9), coordinadores de loglstica en
reversa, administracién documental y novedades (3).

Supervision indirecta: Analista logistico (1), Supervisores (17), Coordinadores de ruta (5),

auxiliares especialistas (20). .

Logros o contribuciones:

- Alcance de la meta de los indicadores claves de desempefic en un 98%.
- Disminucion del costo por caja para la ciudad de Bogota en un 2,5%.

- Implementacién del modelo de pago por productividad para las operaciones de
cargue y descargue, urbanos y nacionales. _

- Disefio de plantilla de requerimientos técnicos para la automatizacién de procesos
de operaciones en plataforma y la georeferenciacién de puntos de destino a nivel
nacional,

Nombre Empresa: 4-72 La Red Postal de Colombia

Cargo: Director Nacional de Gestidn Logistica
Vicepresidente de Operaciones {e) Julio 01/2010 — Octubre 01/2010

Fecha de ingreso: Febrero de 2006
Fecha De Finalizacion: Mayo de 2011

Responsabilidades:

- Garantizar las operaciones de servicio postal en sus fases de admisidn,
transporte, clasificacion y entrega de los envios nacionales e internacionales, con
el apoyo en el desarrollo de la plataforma tecnolégica y en una correcta
administracién de la red nacional de encaminamiento.



OSCAR MAURICIO ROJAS AGON
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- Elaboracion y control de ejecucién de los planes y programas de acmor{.} ;ur?fg
pertenecientes ai proceso operativo de la compafifa.

- Elaboracién de términos de referencia para la contratacion del sistema de
transporte a nivel urbano, nacicnal e internacional y posterior supervision a los
mismos.

- Elaboracion y control de ejecucion del presupuesto asignado al proceso
operativo.

- Desarrollo y control posterior de procesos de contratacién, en lo referente a las
operaciones tercerizadas de la compabfia.

- Lider funcional y Director dei proyecto de implantacién de plataforma tecnoldgica
de la compaiiia.

- Emprender las acciones preventivas, correctivas o de mejora, seguin sea el caso,
de acuerdo a los indicadores de gestién utilizados para medir la gestidn
operativa.

Reportes:

Reporte directo: Presidencia. :

Supervision directa: Jefes Nacionales de admisién, transporte, clasificacion, distribucién
y logistica internacional.

Supervision indirecta: Veintiocho (28) profesionales, treinta y siete (37) técnicos.

Logros o contribuciones:

- Estabilizacién de la operacion de admision, transporte, clasificacion y distribucion
del correo ante la liquidacion det operador oficial anterior Adpostal con incremento
del 65% al 85%.

- Implementacion del drea de Soporte Corporativo como respuesta a los
requerimientos continuos de los grandes clientes.

- Implementacién del departamento de sestadistica como base para toma de
decisiones fundamentales para cumplir con los objetivos del area y disefio de
esquemas de tercerizacion.

- Elaboracion de terminos de referencia en materia de proveedores de transporte
aéreos y terrestres nacionales e internacionales, como garantia de una mejora en
la prestacién del servicio del 70% al 20%.

Resstructuracion de rutas de transporte a nivel urbano y nacional.



OSCAR MAURICIO ROJAS AGON

- Implementacion del Plan Conexién, destinado a la reduccién de tiempos en el
procesamiento de los productos expresos, pasando de 72 horas a 24 y 48.

Nombre Empresa: COLOMBIA TELECOMUNICACIONES S.A. E.S.P. TELECOM
Cargo: Lider de Logistica Regional Oriente

Fecha de ingreso: Mayo de 2004
Fecha De Finalizacion: Febrero de 2006

Responsabilidades:

- Supervisar el desempefio del outsourcing de logistica de la region, con el fin de
garantizar un desarrollo de la operacion para alcanzar las metas de costos y
servicio al cliente de la compaiia.

- Manejar, controlar y dirigir a los jefes de almacén que se encuentren a su cargo a
través del contrato de outsourcing logistico.

- Centralizar la informacidn de los registros de ingresos y salidas de cada uno de los
almacenes de la Regional a su cargo e ingresar al sistema contable y de
inventarios del respectivo almacén, sea Telecom. en Liquidacién y Teleasociadas.

- Controlar las operaciones de transporte de carga en los procesos de instalacion y
desmonte de equipos de comunicacion.

- Liderar el proceso de control de almacenes a través de los procedimientos de
administracion de inventarios y seguridad.

- Participacion en el desarrollo e implementacién del SIL (Sistema de informacidn
Logistico),

Reportes:

Reporte directo: Jefatura Nacional de Logistica

Reporte Indirecto:  Coordinador Administrativo Regional Oriente.

Supervisién Directa: Coordinadores de almacén de los departamentos de Arauca,
Boyaca, Casanare, Norte de Santander y Santander.



OSCAR MAURICIO ROJAS AGON
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Logros o contribuciones:

- Cumplimiento en metas de servicio al cliente interno por encima del 92% en los
afios 2004 y 2005 teniendo como compensacioén el bono de resultados para estos
dos periodos.

- Centralizacion y control del total de inventarios técnicos existentes en la Regional
Oriente.

- Desarrollo de proyecto en transporte como plan de actividades controladas.

- Levantamiento de informacién de inventarios al 100% en las 5 ciudades que
conforman la regional Oriente: Bucaramanga, Cucuta, Arauca, Yopal y Tunja.

Nombre Empresa: COOPERATIVA DE TRANSPORTES VELOTAX LTDA

Cargo: Gerente Regional Villavicencio
Gerente Regional Bucaramanga

Fecha de ingreso: Agosto de 2000
Fecha De Finalizacién: Mayo de 2004

Responsabilidades:

- Garantizar las operaciones de transporie de carga y pasajeros en la regional a
cargo.

- Desarrollar actividades comerciales enfocadas a la obtencién de los clientes
potenciales existentes en la regicnal a su cargo.

- Ejecucion de los procesos descentralizados de compra de materiales y de
servicios.

- Velar por la existencia de las condiciones minimas de calidad humana de los
trabajadores que se encuentren a su cargo.

- Representar a la Compafiia ante todas las entidades de control y judiciales
cuando ello lo amerite.

Reportes:

Reporte directo: Gerencia General

Reporte indirecto:  Ninguno.

Supervision directa: Jefe de Bodega, Supervisor de Servicio al Cliente, Supervisor de
Reclamos.



OSCAR MAURICIO ROJAS AGON

Supervisién Indirecta: Diez (10) Conductores y quince (15) auxiliares de encomiendas.

Logros o contribuciones:

En la regional Villavicencio:
- Aumento en las ventas del servicio de pasajeros en mas de un 20%.

- Establecimiento de una zona dptima para la operacién del servicio de
encomiendas, logrando un cambio en la imagen corporativa de la compafia.

- Disminucién en mas de un 30% en el nivel de reclamos por pérdidas y averias de
las encomiendas transportadas en la regional.

En la Regional Bucaramanga:

- Aumento en Ventas de méas del 150%. Se recibe la regional con un promedio de
40 millones en ventas y se entrega con un promedio de 120 millones.

- Establecimiento de una zona o&ptima para la operacién del servicio de
encomiendas, logrando un cambio en la imagen corporativa de la compafiia.

- Inclusion de la compainifa en el Frente de Seguridad Empresarial, convenio firmado
por las entidades de control como Policia y Ejército nacional, como medida
adicional para garantizar las operaciones de transporte de encomiendas desde y
hacia la ciudad de Bucaramanga.

- Disminucién en cerca de un 40% en los niveles de rotacién de personal.

Experiencia Docente

Corporacion Auténema de Santander

Catedra: Mercado Financiero
1999 - 2000

Universidad Santo Tomas - Bogota
Catedra: Microeconomia |
2010

Catedra: Microeconomia Il
2011

Catedra: Historia del pensamiento econdmico
2011



OSCAR MAURICIO ROJAS AGON

Catedra :Microeconomia | Y
2015 120020

Catedra: Evaluacion y Formulacion de Proyectos
Actualmente

Catedra: Contabilidad Financiera
Actualmente

Catedra: Ingenieria Econdmica
Actualmente

Formacion
Académics
Secundaria: Instituto Caldas
Bachiller Académico 1992
Bucaramanga
Universitarios: Universidad Santo Tomés
Bucaramanga

Economia - Diciembre 1998

Postgrados: - Universidad Autonoma de Bucaramanga
Bucaramanga
Especializacién en Direcciéon de Empresas -Diciembre 2003

Universidad Sergio Arboleda
Bogota
Especializacion en Gerencia Logistica — Diciembre 2008

Universidad Viiia del Mar

Chile
Maestria en Administracion de Empresas con Enfasis en Direccién
de Proyectos —2013 - 2015

Otros: Universidad Industrial de Santander

Diplomado en Alta Gerencia
Diciembre 2001

Lasacorp

Idioma Inglés
Médulo 11/12

Seminarios: Asociacién Colombiana de Logistica
Aplicaciones de modelo matematico de cadenas de abastecimiento
y de operaciones logisticas.
Noviembre de 2007



OSCAR MAURICIO ROJAS AGON

Bogota

Unidn Pastal para las Américas y Portugal
Seminario sobre la calidad del Servicio Postal
Mayo de 2008

Buenos Aires (Argentina)

Unidn Pastal Universal

24th Congreso Postal

Julio de 2008

Ginebra (Suiza)

Heferenclas Personales

Fabio Mauricio Correa Quiroz

Ingeniero Industrial
310 2168711

Sergio Fernando Azuero Osma

Economista
316 7400694

Referenclas Laborales

Juan Ernesto Vargas

Economista
321 2051744

Claudia Josefina Diaz Prada

Ingeniera Industrial
318 2096265

OSCAR MAURICIO ROJAS AGON
Economista
C.C. 91.490.127 de Bucaramanga
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. COUHGE CANE No. 38800102328
REGISTHCG BEDQCATIVO Ne, 194

ACTADE GRADG No._a2_ ...

| INSTITUTO CALDAS - BUCAHAMANGA
ACTA GENERAL DE GRADUACION No. s

Fnila clagag e ﬁummmr&ga ks TL____ diaedel mesge, SECTERGRE

dal a0 gi reunlemen., oo el I de fermalizar Is gracioeion de o alumnos 4o G-
™o qrada, ins Suseitos Recior y Sacrelara s la Facindg dal INSTITUTO CALDAS, inst
ninicr aprobmda hagle of Go. Grage 11- en ol Mivel de-Pdesncibi Medis Vooscional v aator-
zida por ef Mintstario e Edusacion Naclonal para olorgae of Iuis do Bachiller en la Modall-
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SENORES
ICFES
CIUDAD

Yo LUZ MARY GUERRERO HERNANDEZ identificada con GC 22.662.171,  acluando
como representante legal de Servientrega, certifico que el sefior Yudy Bibizna Homaro
identificado con C.C 52.880.635 de Bogot4, vincula a Servientrega 5.A desde ef 27 de
mayo 2008 ha desempefiado su cargo actual como Facilitador, tiempo en sl cual a2 =se
ha desempeflado en actividades relacioracas con la logietica de transporte de
metcancias ’

Cordialmente;

~EUZ MARY GUERRERO HERNANDEZ
"€:023.652.171 Jenesano. Boyaca
Representante Legal
Servientrega S.A

Direccién General

. Calle 6 No. 34°-11 %g
< K (5741 7700 410 - 7 700 200 @g
Bogota, D.C. - Colombia 3@

www.servientrega.com

Por ti moveremos al mundo.




~JUDY BIBIANA-ROMERQO ROJAS

- INGENIERQ INDUSTRIAL

JUDY BIBIANA ROMERO ROJAS

DA TOS PERSONAL&'S
Direccidn residencias ~ Calle 65 Sur No. 82H - - 08 Bosa v
- Teléfono residencia: 5901 641 -
' ' ‘Teléfono Movil 317 46844 03
Fecha de nacimiento: - Abril 29.de 1981, Bogota D.C,
Cédula de Ciudadania: NO 52 880 635 Clé Bogota b.C.

_:E__*Ma'iiz PR : yuéybxbzanar@yahoo.com

* PERFIL PROFESIONAL

“profesional ‘con capacidad en el andlisis, sintesis, disefio y optimizacion de

sistemas - .compiejos - de hombres -materiales, equipos vy dinero pera la

_ produccu}n de bienes-y servicios.. Sélida farmatiom con conceptos de contenido

usedal y humans_stsco_ quele proporciona gran capacidad de analisis critico e
~independenicia - de juicio. . Persona con. alto sentido de responsabilidad,

. . capacidad de andlisis, habilidades para trabajar en grupo, actitud invastigativa '

en las &reas propias de |a disciplina y excelentes relaciones interpersonales.

- PERFIL OCUPACIONAL

" Profesional con capacidad de planear, programar, dirigir, integrar, coordinar y
controtar 10s procesos productivos de bienes y servicios de empresas de
Ccualquier tamafio, capacidad y nivel tecnologico. Analiza e Interpreta
“infermacién téenica, administrativa v economica de una manera coherente,
eficaz y eficiente. Disefia, programa y controla sistemas de produccion, por
medio de la aplicacidn de métodes y procedimientos para la utilizacidn
eficiente, econdmica y segura de los recursos disponibles,

Formula, prepone y dirige politicas y procedimientos administrativos o técnicos
que optimizan {a utilizacion de los recursos y del talento humano, buscando
siempre el aprovechamiento de fos recursos disponibles.




JSJURY BIBIANA ROMERO ROJAS
INGENIERQ INDUSTRIAL

Empresa.
Teléfonos.
Largo.

Jefe Inmediato.
Logros obtenidos.

“Tiempo,

Empresa

© Teléfonos,

Cargo.

Jefe Inmeédiato.:
Logros obtenidaos.,

Tiempo.

Empresa.
Teléfonos.

-Cargo.

Jefe Inmediato.
Logros obtenidos.

Tiempo.

EXPERIENCIA LABORAL

SERVIENTREGA S. A‘ {TALENTUM)

4398900

Analista de planeacion MECE

Facilitador Nacional MECE,; Ricardo Torres.

Planeacion de chenteg_lograﬂda la optima reaiizacion
de los procesos. y del recurso. Estudio de tiempos del
Ceritra Logistico de Bogotd CIL y levantamiento de
procesos del Centro  Logistico de Almacenamiento
CLAM,  Administracién, control y seguimiento de la
matriz de destinos de la compafiia a través de 1a Red
Operativa (Lider del factor -de. competitividad
Muitsdéstmo) -
Fecha de ingreso
Fecha de retir

02 de Mayo de 2007
12'de Mayo de 2008

AGROSOL Lida.
3728886 _
Supervisor de Produccion. _
 Representante Legal, Guillermo Rincon,
Estandarizacion de los procesos de Produccion de la
empresa, - (Proceso. de Fabricacion de racores vy
‘Fabricacidn - de “Soldadura vy Pasta Fundente para
“instafacién de tuberia y accesorios de cobre).
Fecha de ingreso: 17 de Enero de 2005
‘Fecha de retiro: 17 de Diciembre de 2005

TRIBIN RODRIGUEZ S. EN C,

6111162

Asistente Admini strativo _

Representante Legal, Cristina Tribin Acosta
Experiencia en el area comercial, atencion al clientey
asesoramiento, recaudo de cartera, mar;ep de la ley
100,

Fecha de _ingreso.
Fecha de retiro:

(2 de Diciembre de 2.002
15 de Marzo de 2004
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JUDY BIBIANA ROMERD ROJAS
INGENIERO INDUSTRIAL

PRACTICA EMPRESARIAL (TRABAJO DE GRADO)

gl .trabajo . desarrollado sobre Logistica de: Distribucién en la Campahia.- :
Inversiones Grape & CIA Ltda., dedicada a la produccion y distribucion de
agua purif cada

L-ogres obtenidos. Organizacion de datos para el andlisis de |a demanda
actual vy, -previsién de las wventas futoras. Definicién de politica de
inventarios, que permite satisfacer la demanda e incurrir en minimos costos.
- Especificacion ‘de -rutas de - distribucldn’ v elaboracion del manual de
- distribucidn para la empresa,

" FORMACION ACADEMICA

3F0RM§ CI (}N SECUNDARIA -
BACHILLER EN SALUD'Y NUTRICION

- COLEGIO NUESTRA SENORA DE NAZARETH

: BOGOTA D.C., l 998 '

FORMAC’ION SUPERIOR
INGENIERA INDUSTRIAL
SUNIVERSIDAD AUTONOMA DE COLOMBIA
BOGOTA D.C., JUNIO 2006

SEMINARIOS .

ASISTENTE AL 12° CONEIAP

{Asociacion Naclonal de Estudiantes de Ingenieria Industrial, Administrativa y
de Produccion)

- GESTION DE PROYECTOS EN INGENIERIA

UNIVERSIDAD LIBRE DE COLOMBIA
Bogota D.C., Octubre 2.002

DIPLOMADOD (Asistente Profesional) .
- Diplomado en Gerencia Logistica y Administracién de & Cadena de

- Abastecimiento.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COLOMBIA
Bogota D.C., Junio / Septiembre de 2005

'CURSO MACROS Y TABLAS DINAMICAS
FENALCO
BOGOTA D.C., DICIEMBRE 2007
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JUDY BIBIANA ROMERO ROJAS
INGENIERO INDUSTRIAL

'REFERENCIAS

- LABORAL
Nombre: . Guillermo Rincén’
Ocupacion: _ Representante Legal de Aerowi LTDA,
- Teiéfono; 372 88 86 --2 49 80 90 :
Nombre: - Cristina Tribin Acosta
CDcupacion: " Representante Legal de Tribin Rodr:guez 5 En C.
Teléfono: - 6111162
- PERSONAL o
- Nombre: o - -Carmeﬂ Julia. Rachez de Hemandez
Ocupacion: - Amade Casa
Teiéfono: 4 49 8485
. ~FAMILIAR - E IR
© Nombre: .. - Hernan Carvajal.
i Qcupacién: o C Empleado -

. Teléfono: . T 5765320

JUDY BIBIANA ROMERO ROJAS
C.C 52.880.635 de Bogota
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- Acta de Gradé

Acta No. 3636
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- Personeria Juridica

Nag. 264 de Febrerp 4 de 1972
Resalucion No, 03279/83
Mineducacion o

;F;sli;};qa;]ssas _.
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UNIVERSIDAD EAN

FACULTAD DE POSTGRADOS
Especizalizacién en Gerencia de Proyectos

ACTA DE GRADO INDIVIDUAL

En la ciudad de Bogota, D.C. el dia 27 del mes de Septiembre de 2012, siendo las 2:3¢ p.m., se

flevo a cabo la ceremonia de graduacion, en la cual la UNIVERSIDAD EAN, legalmente autorizada

para el efecto y previo juramento de rigor, oforgé a JUDY BIBIANA ROMERO ROJAS

identificado(a) con la cédula de ciudadania nimero 52880635 de Bogota D.C. y quien cumplit

- con todos los requisitos exigidos por la Ley y los reglamentos de la Institucidn, el fitulo de

. Especialista en Gerencia de Proyectos, mediante el diploma que lo(a) acredita como tal,

' anotado en el Libro de Registro de Titulos de la Facultad de Posigradoes N° 5, Folio 69 Registro N°
5472,

En fe de lo anterior se firma la presente Acta de Grado por quienes en ella intervinigron,
Firmada por:

JORGE ENRIQUE SILVA DUARTE, Rector

SANTIAGO PINILLA VALDIVIESQ, Secretario General

LUZ HELENA PINEDA CASTELLANOS, Coordinador Registro Academlco
LUIS ALFREBO NOVOA BUITRAGO, Decano de la Facultad

~ Es fiel copia tomada del Acta de Grado General N° 245 del dia 27 del mes de Septiembre de
2012

LUZ HELENA PINEDA CASTELLANOS

Codfdinador Registro Académico
Secretaria General
! éﬁﬁsé&ﬁ’
Q El Nogal Carrern 1‘5 Mo. 78-47 Centro de Confacie: (57-1) 5936464 Bogots - Colombia Nl 8600280581 A(;. B S P
T www.ean.educo . A CRED[TE &
I

s ' -



Yo LUZ MARY GUERRERO HERNANDEZ identificada con CC 23.662.171, actuando
como representante legal de Servientraga, ceriifico que el sefior Miguel Hamando Rivera
identificado con C.C 13.496.104 de Cocuta, vinculado a Servientrega S.A desde
Noviembra de 2010 desempefiando su cargo actual como Dinamizador Nacional |,
tiempo en el cual ha s ha desempenado en actividades relacicnadas con servigios de
seguridad y custodia de transporte de mercancia

Cordlalmente;

- Hapmmmanie Legaﬁ
Servienirega S.A

00003¢
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MIGUEL HERNANDO RIVERA FLOREZ,
ABOGADO, ESPECIALISTA EN DERCHO PENAL Y DERECHO

ADMINISTRATIVO, CONSULTOR EN SEGURIDAD FISICA E
INVESTIGACIONES, AUDITOR SGSI.

Calle 123 N° 9c - 40 Apto. 306 BOGOTA, COLOMBIA- Casado.
Identificacion: 13.496.104. Edad: 43
Tel. Oficina: 6341900 EXT. 110509
Celular: 3183900024 - miguelrivergf@yahoo.com

PERFIL PROFESIONAL

Abogado especialista en derecho penal y administrativo, Consultor
de Seguridad, Director de Seguridad, Jefe Red de Cooperantes e
Informantes Policia Nacional, Gerente de empresas de seguridad,
Oficial en retiro de la policia nacional, experto en investigaciones
especiales e inteligencia.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Direccion estratégica basada en pensamiento creativo, definicion de
escenarios y contingencias para la administracion de la seguridad.
Manejo de los recursos financieros y técnicos para maximizar las
oportunidades minimizando los riesgos.

Direccion de investigaciones de alto nivel.

Diserio y estructura de planes, programas y procedimientos de
acuerdo con las politicas de calidad que garanticen el
Juncionamiento del proceso de seguridad y riesgos.

Diseiio e implementacion de planes estratégicos para el manejo y
administracion del presupuesto y contratos de servicio de seguridad.
Direccion y manejo del recurso humano, diseiio de planes operativos
y capacitacion del personal.

Excelentes relaciones con entidades de seguridad del estado y
entidades privadas.

EXPERIENCIA LABORAL.
23 Ainos de experiencia

Servientrega S. A. y empresas aliadas.
Cargo: Dinamizador Nacional de Seguridad.

Tiempo laborado: Noviembre de 2010 de - Actualmente.
Teléfono: 7700700



Funciones y Logros:

Director Nacional de seguridad Servientrega y empresas aliadas,
(Efectivo, Circulante, Servientrega Internacional, paises, etc).
Estructurar, dirigir y coordinar el area de seguridad de la
organizacion disefiando estrategias para minimizar, trasferir y
aceptar el riesgo residual.

Disefiar, estructurar y dirigir la seguridad logistica, de
infraestructura, seguridad de personas y del dinero en la
organizacion.

Direccion, administracion y evaluacién del personal asignado al
proceso.

Diseiio e implementacion de estrategias para el manejo y
optimizacion del presupuesto y contratacién de servicios de
seguridad (trasportadoras de valores, servicios de vigilancia y
monitoreé, etc)

Gerencia de proyectos de alto impacto para la organizaciéon
relacionados con la modernizacién y actualizacion de los sistemas
de seguridad.

Disefio e implementacion de planes y estrategias que permitan
cumplir las metas y los indicadores de gestién del proceso.

Diserio e implementacion de planes, programas, directrices, procesos
e instructivos enmarcados dentro de las politicas de calidad para
garantizar el funcionamiento eficiente del proceso.

Efectivo Ltda:

Cargo: Facilitador Nacional de Seguridad
Tiempo laborado: Enero de 2007 - Noviembre de 2010.
Teléfono: 6 341900

Funciones y logros:

Estructurar, dirigir y coordinar el darea de seguros y seguridad de
la compaifiia disefiando estrategias para minimizar, trasferir y
aceptar el riesgo.

Estructurar el mapa de riesgos operativos en Direccion General,
cabeceras regionales (9) y puntos de servicio a nivel nacional (3.000).
Dirigir, coordinar y estructurar el proceso de seguridad del dinero a
nivel nacional.

Ejecutar el presupuesto mensual asignado al drea de seguros y
seguridad y disefiar estrategias para optimizar los costos y
minimizar el riesgo contratando proveedores en seguros, servicios de



(1nmm g e
Uuudd{
Trasporte de Valores, vigilancia fija, sistemas de monitoreo y en
general herramientas de seguridad.
Cumplir con las metas estratégicas y los indicadores de gestion del

proceso.

Policia de Carreteras:

Cargo: Jefe Red de Cooperantes e Informantes.
Tiempo laborado: Febrero de 2004 - Julio de 2005
Teléfono: 4828409

Funciones y logros

Dirigir, Coordinar, incorporar y estructurar las redes de cooperantes
e informantes en la zona asignada de acuerdo con el plan de
seguridad democratica de la presidencia de la reptiblica.

Recibir, analizar, evaluar y procesar informacion suministrada por
parte de los informantes (reinsertados y cooperantes).

Presentar informes de inteligencia a la Jefatura de Inteligencia, una
vez verificada la informacion recibida, para prevenir la comision de
delitos y actos terroristas.

Recibir informaciones reservadas y manejar investigaciones de alto
nivel; adelantar labores de inteligencia e infiltracion.

Coordinar con las autoridades encargadas (Policia, Das, Ejército,
etc.) las acciones a seguir, segin la informacion recopilada.

Royal Risk:

Cargo: Gerente General
Tiempo laborado: Febrero de 2001 - Diciembre de 2003
Teléfono: 2363539

Funciones y logros

Concepcion, estructuracion y desarrollo de metodologias en planes
estratégicos de seguridad fisica, electronica y del transporte.
Direccion y estructuracion de investigaciones de alto nivel en hurtos,
Jalsificacion de productos y adulteracion de marcas.

Diserio, implementacion y puesta en marcha de planes para brindar
seguridad en carreteras a transportadores de carga.

Estudios de seguridad a hgjas de vida de aspirantes a ocupar cargos
en almacenes de grandes superficies y de consumo masivo.
Investigaciones, manejo de informantes e infiltraciones en
investigaciones por falsificacion de productos y hurtos a
multinacionales.



Excelentes relaciones con autoridades y organismos de seguridad
del estado.

Seguridad Intermar Ltda.

Cargo: Gerente General
Tiempo laborado: Enero de 1996 - Octubre de 2000
Teléfono: 098-522293 San Andrés Isla.

Funciones y logros

Responsable de formular y desarrollar los objetivos estratégicos a
partir de la vision y la mision de la empresa.

Manejo de clientes gubernamentales y particulares.

Direccion y ejecucion del Planes operativos y estratégicos para
minimizar el riesgo y mejorar los niveles de seguridad de los
clientes.

Direccidn, asesoria y gerencia de proyectos de seguridad integral.
Seleccion, capacitacion y direccion del recurso humano.

Direccion y orientacién de la parte administrativa y operativa de la
empresa.

Policia Nacional

Cargo: Oficial Policia Nacional
Tiempo laborado: Enero de 1988 - Abril de 1995
Teléfono: 2226589

Funciones y logros

Oficial de la Policia Nacional encargado de dirigir, coordinar y
disefiar estrategias de seguridad; recopilar, procesar y analizar
informaciones reservadas como jefe de grupo de inteligencia de la
policia antinarcoéticos.

ESTUDIOS FORMALES.

Bachiller Colegio Sagrado Corazén de Jesis de la Salle Ciicuta.
Escuela de Cadetes de Policia General Santander Oficial Policia
Nacional.

Abogado Universidad La Gran Colombia.

Especialista en Derecho Administrativo Universidad del rosario.
Especialista en Derecho Penal Universidad del Rosario.



005041
Maestria en justicia y Tutela de los Derecho con énfasis en Derecho
Penal y Criminologia U. Externado (Actualmente).

ESTUDIOS NO FORMALES.

Diplomado en Proyec Manager - Administracion de proyectos Global
Knowlege.

Diplomado Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion SGS
Colombia.

Auditor Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion ISO
27001 SGS Colombia.

Escuela de Cadetes General Santander Curso Criminalistica.
Departamento de Estado USA Curso de Inteligencia Basico
Departamento de Estado USA Curso de Inteligencia I.

Jornadas de Confrontacion en seguridad 97,99 y 2.000. Sicurex.

REFERENCIAS LABORALES.

Mauricio Salgado
Royal Risk Bogota Tel. 2 363539,

Cr. Pedro Ramirez Archila
Policia Nacional Celular. 310 6669279.

REFERENCIA PERSONALES.

Cr. William Alberto Pineda Villamizar.
Oficial Policia Nacional
Celular. 311 4624684.

MIGUEL HERNANDO RIVERA FLOREZ
CC. 13.496.104 de Cicuta.
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SENGRES
ICFES
CIUDAD

Yo LUZ MARY GUERRERO HERNANDEZ identificada con CC 23,652,171, actuando
como representants legal de Servientrega, certifico que el sefior Marcos Fraidel Pedraza
identificado can C.C 79.528.348 de Bogota, vinculado a Servienirega 5.A desde e 18 de
julio de 1996 desempefiando su cargo actuai como Facilitador, iempo en el cuala se ha
desempefado en actividades relacionadas con sistamas de informacidn para el transporte
y almacenamiento de mercancias , en data variable y proyectos tecnoldgico de logistica.

Cordialments;

_ LUZ MARY-GUERREROQ HERNANDEZ
~..C,C 23.652,171 Jenesano. Boyaca

Representanie Legal
Servientrega S.A Qﬂ/

Direccién General

«. Calle & No. 34%-11 0E
- X (5717 700 410 - 7 700 200 Sé
Bogota, D.C. - Colombia o

Www.senvientrega.com

Por ti moveremos al mundo.
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LACTON EDUC

BACILLER ACADEMICO.
Colewie e Tame
Dunre ~ Adauen 19832 3 1987,

INGENIERO DU SISTEMAS.
Universidad INCCA DE COLOMBIA
Sautaid de Bogowd .0 198K g (U935,

Fastrack Power Bubider
MTBASE
Samtald de Bogoui O Febrero de 1997,

Fustrack 5y Base SQL Server Implemeniacidn
MTBASE




Santafé de Bogold D.C Encro de 1998,
Fastrack Power Designer - Disefio
Saniafé de Bogotd D.C Septicmbre de 1997

MicroSolt SQL. Server — Implententacion.
HIGHT COMPUTER
Sanlafé de Bogotd D.C Junio de 1997

MicroSall Visuad Basic —~ Desarrolo
NFC ELECTRONICA
Santalé de Bogota D.C Diciembre de 1993

Microsoft DNA (Desarrollo ¢ implementacion de aplicaciones multinivel)

[CONO Informatica
Santafé de Bogota D.C. Julio de 20601

Microsoft SQL Server — Administracion,
o ARQUIMEDEX
Samtalé de Bogotd D.C. Febrero de 2002
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SERVIENTREGA S.A.

Analista Programador,

Abril de 1996 hasta hoy.

Aniilisis, diseio, desarrollo e
implementacion de aplicaciones
Operativas y linancieras (facturacion),

EFECTIVO S.A.

Analista Programador

Noviembre de 1995 a Marzo de 1996,
Mantenimiento y desarroilo de aplicaciones
de gestion aperativa.

GOBERNACION DE ARAUCA
Analista Programador

Abril de 1994 a Noviembre de 1995,
Mantenimiento v desarrollo de

UNIVERSIDAD INCCA DE COLOMBIA
Monitor

Enero de 1994 & Julio de 1993,

Soporte vy capacitacion en desarrolio de
Algoritmos.
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- RUBEN DARIO SANCHEZ
Jefe de Sistemas
SERVIENTREGA INTERNACIONAL.
Tel. 5464000

- ALVARO PEDRAZA
Contador Pablico
Tel, OX78-892130

- LUIS EDUARDO TORRES
Analista programador.
Tel. 2399120
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INGENIERO DE SISTEMAS

5 Aifes, Colegio San Luis, 1977 - 1981
Arauca

& Afos, Colegio Liceo Tame, 1982 - 1987
Arauca

5 Ados, UNIVERSIDAD INCCA DE
COLOMBIA, Titulo Ingeniero de o
Sistemas, 11- 1988 a Y-1993 ¢
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Analista Programador, Desde Abril de
1996 hasta Junio de 1996
P N (‘_} L
Aniilisis, Disefio y Desarrollo de %’cﬁﬁfqﬁ v
aplicaciones WP

Captura de Formularios del Plan
Obligatorio de DESARROLLADAS
Salud POS para cotizantes Dependientes
Independientes, Captura de Planillas de
Autoliquidacidn de Apertes a la Salud,
Aplicacidn de Némina ¢ Inventarios.

Sistema DOS y WINDOWS 3.1
FOXPRO 2.0 para DOS y 2.6a para
WINDOWS

‘ i
Analista Programador. Desde Diciembre -
de 1995 hasta Marzo de 1996/

Ab 4 L0002
Actualizacién de Aplicaciones

NETWARE V4.1 :
b L\ Tt

FOXPRO LAN V2.5a para DOS

GOBERNACION DE ARAUCA

Profesional Universitario - Analista de
Sistemas. Desde Junio de 1994 hasta
Noviembre de 1995
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- Analisis, Disefio y desarrolio de
aplicaciones
- Actualizacion de Aplicaciones

NETWARE V3.11
FOXPRO LAN 2.6 para DOS

Anilisis, Diseiio v desarrollo de los
sistemas de los sistemas de informacién:
Hoja de Vida de los establecimientos
educativos departamentales segiin fichas
estadisticas DANE, Programacion de
Citas - Agenda y Elaboracion de
Presupuesto,

INTERVIAJES S.A,

Analista Programador., Desde Octubre
de 1993 hasta Abril de 1994

Analisis, Disefo y desarrollo de

aplicaciones Yo teeoalobein o
NETWARE V3.1l Pracatson - C«t}q\ ‘i:sm—
RMCOBOL 85 Gy e o2 >

Andlisis, Disefio y Desarrollo del sistema
de informacién Liguidacién de Nomina
para vendedores de planes de viajes a
nivel nacienal

UNIVERSIDAD INCCA DE
COLOMBIA

Mouitor de Sistemas. Desde Agosto de
1991 hasta Julio de 1993

Asistencia Fécnica en sistemas a los
estudinntes de las diferentes faculindes

= % .




e

<3

<2
03

CONOCIMILE® TS ENSISTEMAS

SISTEMAS
OPERACIONALES

HERRAMIENTAS BE
PROGRAMACION

REFERENCEAS L ABORALES
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EMPRIESA

REFERENC LA PERSONALLES

NOMBRE

EMPRESA

bBOS
NETWARE
UNIX

LENGUAJE «C”

RMCOBOL 85

DBASE

FOXPRO pars DOS y WINDOWS
VISUAL BASIC 3.0

INFORMEX SQL/M4GL

ADOLFO LEON ZAPATA VINASCO
Facilitador Dpte de Sistemas

EA.C.LTDA
Tel: 626 89 34./35/37

SANDRA ELIZABETH TOVAR
Facilitadora Div. Analisis y Desarrollo
Oficina de Sistemas

Gohernacion de Arauca
Tel: (979352 150

DIK MARTINEZ VELASQUEZ
Facilitador Div, Planificacion Territorial y
Municipal

Ciobernacién de Arauca
Tel: (979 52 150




REPUBLICA DE COLOMBIA
Ministerio de Educacién Nacional
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UNIVERSIDAD INCCA DE COLOMBIA
Decreto Ejecativa No. 687, Mayo 6 de 1970
CONFIERE A
MOATOOE FRAIDEL PUDRAZS AN

codula de civdedania NO 79520348 de Bogold, D. B

EL. GRADO PROFESIONAL DE

INGENIERO DE SISTEMAS

Cumaplidos los requisitos estatutarios y reglamentarios, que o acreditan
nara ejercer la profesion con base en la Ley

Santafé de Bogota, D. C., diciembre 17 de 1993
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SENORES
ICFES
CiUDAD

Yo LUZ MARY GUERRERO HERNANDEZ identificada con CC 23.652.171.  actuando
como representants legel de Servientrega, certifico que el sefiora Andrea Trasladino
identificada con C.G, 63.523.829 de Bucaramanga, vinculada a Servientrega S.A desde
el 3 junio de 2008 desempshanda su cargo actual como Fagilltadora, tiempo an sl cual
a se ha desempefiado en actividades con ef aseguramiento de calfidad en el proceso,

Cordialments;

X w

LUZ MARY-GUERRERO HERNANDEZ
€.C 23.652.171 Jénesano. Boyaca

Representante Legal A"
Servientrega S.A 4

T

Direccion General

. Calle 6 Ne. 34%11
LA (574137700 410 - 7 700 200

Bogota, D.C. - Colombia

www.servientrega.com

DUTER

Por ti moveremos al mundo.




ANDREA DEL PILAR TRASLADING SANCHEZ
ingentero Industeial
Tarjeta Profesionat No. U038 17 2635 TILM
Direccidn: Transvarsal 74 Mo, 114 - 15 interior B Apartaments
939 - Conjunto Residencisl Vilks de (03 Angeles 2
Celular: 312-3848274
E-Maik andrea.trashadinofigmail.com
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POLIZA DE MERCANCIA

Direccidn General

- Calle 6 No. 34%-11
WX (57137 700410 - 7 700 200
Bogota, D.C. - Colombia
wWww.servientrega.com

WIGIL ALY

@ SIPRTRASPORTE

Por ti moveremos al mundo.
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PARTICIPACION DE INTERMEDIARIOS _]
f HOMPRE DEL PRODUCTOR CLASE CLAVE TELEFOHG W PARTICIPACION
TOTAL SEQURDS ¥ €A ASESORES OF SEGUROE AGENCIA COL0CADORA 1948 §I6007% 30U GO
ACTRADAD SORRADGA TAANIRORTE £
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L BOGHTA GG
RFD DE EURAGURE HPACALES
FECHADESPACHO wBEIAL pEOT e
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: TIPQ O TRAYECT O Ln’v‘in‘t FDF@ DESPACHD TRAYECTOS EDEGS OE TRANSPORTE
HALIONAL 7 0 600 000 00 IDESHE ¥ HASTA EL DESTING FiliAL DENTRO DEL raassrcham !
UREAND 2 GO0 D43 X 00 zi}Eﬁﬁ)E ¥ MABTA DESTING FINAL EM AREAS URBALIAS CHE TERRESTAE i

: COBERTURAS VALOR ASEGURADO DEOUCIBLE

PCOREATURA COMPLETA NACIGHAL H 2400 004 COY N 10 5 PERD K 1 0L

COABRTLRA COMPLETA URBANA L I 008 060 050 08 1 B B 1 A
MAGIDNAL s T BOs 050 240 06 16 % FERD Kha 3 251403003
JAREHD $ o0 BA0 1Re 20 182 PERD Bin 3 (TRERN)
MU LGA Bl % 087 098 600 90 10 % PERD tha §IGRANEY)
FUIERIIA UREANG $ o 560 080 B0 00 10 - PERD n b (TMEALY)
GASTOR ADICIOMALES - MaCHGMAL b TR 090 J00G 10 5 PRAD M € STV
_ BARTOS ADIIONALES - URBANO 4 OB SR G0 19 -3 PERD Bt § 4SEIRRY)

>ﬂ. ANEX&N Cam!iﬁonw Gmaeraueu ¥ Earieutores: #Emmr GN nE DQWA ocuammﬁm ﬁa Us ZpAPARY
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TRANS AUTOMATICO DE MERCANCIAS | HATIAC I8

CQRIGI AL
TR

ANEXDS

REMOVACION VIGENCIA 2016 « 2017

SEGURO DE TRANSFORTE U8 MERCANCIAS - MASIVOS

TOMADOR, ASEGURADC Y SENEFICIARIO SERVIENTREGA 3A vo Grupy Sinerga y/o Abadas NIT 860512 330-3
VIGENCIA. DEL 01 DE JUNIO DE 2016 HASTA EL 01 OF JURIO OE 2017

INTERES ASEGURABLE

Todos los bienes & idereses de propledad del aseguado & por (o5 cuales 582 legamente rasponsable. y qus en todo <350 s62a bienes ublizados en al giro owinario de aus
achyidades, v demas bienas ¥ mercancias por ios cuales sea legalmenia responsable

Se aseguren lodes los bienes e interezes v mercancias da propedad de los chentes de SERVIENTREGA 5 A ylo Grupe Sinergia vie Aadas o por Ios cusles sea legaimenie
rgsponsable en oparacones Naconst y Local

ACTIVIDAD DEL ASBEGURADO:

Compadia Oe Sanicios Logisteos Y Transperte Do Mamancizs.

Clausulado. condicanade general versdn VTE 329 MOV 11 documsniads oata transpoitadares de carga (lausalados segan texios MAPFRE

Base do valeracion.

Respecin del vales declarato:

1 coberdura de 14 pdliza se clorga sabre 8l valor declarada de 1a carga, do scuardo 4 lo establamdo en of aiculs 1018 del oddigo de comerio Ba <390 que o valor daciamade ses
aferny al valor de coste, ef coniato de sequro o5 sobre & menor vaiae enits of declarade v o de costo cerficads por Revisor Fiscal., se enianderd qua existe mirasoguro v 13
sompaiia Mdemmzaa solamente 2 canen prapasions al dafiv oourndo

En &l gvanlo que ¢ ramiente no suministre &l valor de 108 bienes a mas tardar o momenta de 3 enifega, 0 declars un Mayor valor, 1a Sseguraders solo estard obligada a
indeminizar et 80% det valor cosio prohado que tuviera of bien pardido, on lugar y fecha geewisles para fa entrege al desunsaians v sobre esle se aglicaran los deducibles
carrgspondientes,

En valor do la carga no se consideran el IVA cuando este as recuperable v se aplicaran fos desquenios que est?n incluides en las factiras da o genaradores clisntgs.
Servignirega debe suminisirgs S6a de clientes con tos cuales ha pactado on su oferta comaraal la no dectaracion del valor comercial de ks mescancias an 1as Guias

Sarvientrega debe surmmstiar hsta de fos cliemes con [0s cuates 323 ha patiado gue a3 mdemizacion se reabza solve ¢ valor comeroial de la mercancia (Vr Factura + lval

Modalidad e sequro. fas primas setan cobradas mensualmente de formi snficipada scbre el valur del prasupyesio 2ual. por esie se acepta no reakizar ajusie al finakzar fa
wiIgansia debido 4 gue Mo so reah2ardn repones O Jvises o2 despachs.

AMBITO TERRITORIAL: COLOMBIA.
JURIBDICCION CQLOMEIA

COBERTURAS COBERTURA COMPLETA BODEGA A BODEGA. AMPARD BASICO, AVERIA PARTICULAR FALTA DE ENTREGA. $AQUEQ. HUELGA. TERRORISMO
ARUT, GUERRA

GASTOS ADICIONALES 0% SIN COBRO DE PRIMA,
TRAYECTOS ASEGURADOS
&n vehicylos de sarvicie publicon, catalogados coma tal por It Lay 336 v a3 darnis loyes, desretos. resoluciones que £igen o rean [a agulseion sobre I aneulaton v comtratecan de |

SUHRSE JE Wanspone por pare de {as empresas de tansporte or Lolombia ylo Comunided Anding da Nagionas vy que ademas hayan swo conltatodos cumphendd of proceso de |
SRIBCCION UsHtD POT 13 emprase da TANEPOIE,

OPERACIGNES NACIONALES Aguellos indicotios par o3 clientas 0 sus representanias ¥ awmunizedos v despichado por las OFICINAS NEL ASEGURADG. desde v hasia @ !
desting inal ubicade denirg del 1erntong Maciongl Colombiano.

Aguelles indicados por jos clontos 0 sus representanies. gonerades an oparaciones de distibucion en aess wibanas v maiopolianas en fas diferentas cudades localzadas an
Colombia

LIAITE MAXIMO POR GESPACHE: $2.000,000 060 =,

EN TRAYECTO TERRESTRE. $2.400020 000«
EN TRAYECTO AERED MARITIMO. FERREQ, FLUVIAL, CHARTER! 32 200 000 §00.=

UMETE MAK MO ENZJEMMZ)\&LE

SEILEITE 308 AT E DEgric o 3
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¥
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¥ Lt HIE A1 7RG 0378 Tra, $8 8o 35, 33 PRXATENNON fan S505400 wew i poemae § el inopledinopiog centy B4 26825 Bogoi DO ¢olombig
ThAtELY; DRARAIHGE SENRIOE LU DML L ASEMIES VAR VAL ALEGGIADG CEL ARG Wk AOR ADECURROLE CRL BREDIG ARECTADO
3 S BECLATADQ PEAD. WAL 00 PERGIRA

VAN UALOR ALECLTRATE AATICIAD BOLEA
£ amwrndo Chema, DD SUloen IBY 2 dal groduatn o et ik tomsacien telics neesiet ! o survisd saade LB BT PO w0 D Vel EORFIASNT Ba.
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Limile mawmimo lndemnizable a corgo da la Compania da Saguros hasta 53 800 080 Bo0.=
PRESUPUESTO AMNUAL DE MOVILIZACIONESR

- Hacionstes v (ibanos: $10 000 040 000.=

H
H
H

TASA AMUAL P08 CIENTO: 0 6%
Prma Misitna Meosual 35 000 080.=
EXCESOS AL LIMITE POR DESPACH {Tener on ceenta o procedimmanto pars sobciud de 23108 2x¢as08).

Para despachas de MErCencias an axoeso de $32 000 000 DOY v hasta 53,000 503 000, &1 asegurada debard reportar &l doepache £on 2 horas de aNNCMBCIn e informas CoMme
Fih Pl ]

Mandhre del Chents,
Tiso de meicancios.
Origen y destino final

Valts de la Ciega.

Morniie de lo empresa de ascolisje (con persans contacto v lalMono} si ot & taso,

Flaza dal vehicuio,

Nainbre y o2duld de ciudadania del condutior y ef $7ular

Monbrg g la einpiesa de Hansporia, conlacio y et Honn

£t infosmacion debe ser remitida por coree sleckiénico a la oficoina MAPFRE gue suscnbin fa pdliza, copiando atinlemmediang / cormedor de seguins y ios siqulenies careos
- Bemgan@mapie om0

Parp poder realizar 8 teguimients es importanta que ¢l departamentn de Tralico de la ronsporiadors, de instruccionas of conducior para que suwnistee infermaside de Los
novedades que se presenien seran suministradas a MAPERE SEGUROS.

£ asaguadn debeed cumplit con todas s gurantias astabiecidas an iag condiiones paniculares, anexcs. y clausulas genersles dal seguio se cobrard unad 1asa do 0 206 aplcable
sabre gl vales dectarade en exteso al fimite por despacho asegurade de § 2.000.000 001 ¢ las mercancias kansporadas

DEDUCIBLES:

MASIVEE:

- PARA LGOS RIESGOS DE HURTO ¥ ACCIDENTE 15% SOBRE EL VALOR DE LA PERDIDA MINIMGO 8 § MLV
- DBEMAS AIESCGOS 10% SOBRE L VALOR DE LA PERIIGA MIMIMO 1 SMMLY

- PARA CONTENEOORES: 10% SOBRE L VALOR DE LA PERDIDA, MitaMO 258 M LY

OEFMNICIONESD:

MASIVO. Bl eavio hecho por ut daspachador de un solo cliente desde un mesio lugar ¥ en un soio vahiculo franspenagyr (nduyends despachos Con vanas guias del fiamo
chenle o romionte & diferentes dastinatanas), Para pPrdides utaies y burdos tolaies Bajo @4l modakidad, la indeinnization se aBnder) come un aclo un solo siuesio i

DOCUMENTOS ATENCION SINIESTROS:
Bocumanios Cunpos Completos - Maswos
-Danuncia ¢ Croguis,
~ Gapis quid.

- Cada de reclamaadn del cliente a Servieniega,

. Copis manifiesto de targa.

- P2z ¢ solyo del pano al ciante, por parle de Sendenteeg.

TLAUSULAS ADICIONALES,

UCLALE EUN N SLERG GHALE D DUIMRBUEITL T DLISA UL 01 3006 L
. [38: 4 PR H TR R

L RLTEROD 30 6 ey HEIRESE {000 TELIN BUIGLEE A O 2 45 200
A e T LI e e

!
.
e 2 € Latnmg b VL/%. .

g

RAPFRE SEGUROS GENERALER BE COLOMBIA TOHAADOR

=LA TAT BEIO0.8AT S Cra. T8 to, 55 . 25 PO 4503300 fax: 6363400 worernopin o o Eamaul: maphrafrinapts comop AA 130808 Bounls, UG, Cotomize
SHMLY: DALARIOS IENIRS LEGALES SIS VAL YALDIT ATEGURADS BEL ARTICULD VAR; VALQR ALEQYRABLE BEL FREDID AFECTARD
.42, 1O GEOCLARARO PERD. VALOB PERDIOR
YA A, VALQR ATECSURAELE ARTICIAO MOUTA
E3hmsda Chtnte, pUALopoter 0% candilnmlos il predisio caniinio y vny arepka Ifoemseien Sl (NS0 PINLHCIOL Y LOIVAEIOT umky LaaguH3L 1 pages wal W gk e oh.CY.
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bodegs 5 bodega v ia entrega of degtinaiang Sigmprs y cuandn se encueniten hahdsadas para tal in de acuerdn Ley 136 v damas leyes. decrelng, resoluciones que tigen ¢ npn e
requiacion sabre fa vinculncien y contratacion de eguines de ransporte por patte de las empresas de ransporie er Colomia v/ o Comunidad Anding de Naciones y que adamas
hayan sita coniraladns cumplendo f proceso da selaccon usado por la empresa e Hanspana,

- CLAUSULA DE COMIUNTOS Sioomn eonsecunncd de un riesqo amparado por ta pokizo, una mamquina, pieza o equips intedrants da un canfunio, sufte dafios o pPrdidas, cuya
raposicitn ¢ rremplazo no Se considere viable © cuyo cosid Sea gual O superior al valor tolal det conjunto, y debido a 10 fas demas partes 0 componenies ne afecttdos no guedan
ser ulhizados & md puedan funGionar, 19 ndliza ¢n un leds de acuerdo con las causuias y condicienes, indempizam al valor iolal de 18 maquas

Parg efectos de osta clausala 58 entionde por Comjuntn 13 193 paries o compunentes vincutados enlfe si para ¢ funcienamiento de una madgwna 0 el hien amparade

- COMBUSTION ESPORTANEA PARA MATEREA PRIMAS de acuerds 2 lns condiciones yio recomendzacionas 17enicas requenidas por of preducto & v anuncradas por 8 chenle
- Conccimiame del nesgo.

- Jenomnaciin en hbras

- Eaparnicio thonity

- Page de la ipdgmmacdn ditgtiamarte 2 chentes de Servientrega, los cuales puaden ser sus (dSMos contratislas yo proveedores

- Reggenooumienio de mercancias. 10 dias

- Remotdn ge ascarmbres,

- 88 greptan movilizaciones en velrculos con edad de 30 zios ¢ repotenciadas de acuaedo Al ministeno de ransponeas

- Go amparan los benes kansportados en condisiones chaster 15 ados.

- Se cubren i3 movilizaciones de los bianes asegurados que por su naturaleza deban tanspontatse o conservarse bajo relrigamadn, calefacsin o congelacion ver aota temea.
= 5@ incluye cabeiurk complata pare mepdje v efecios dersanales Blectos personales y/o meanaje dom¥stico s@ debe meluir kst o6 nvadario vaierizado.

- Dobanruen para marcancias Fansportadas a granst

- Dpoion de ampares Taxin MAPFRE

- Se arnparan 148 mersancias que sean iraasportadas subre cubigna: Siempre y cuando fa naturalezs de th mercancia lo peimita. debe estar embalady e comtensdores

- Se tneluyen Gastos Adicionales Dal 10% Sobre B Vator Oa La Indemnizacidn Hespeclva Los Cuzles Se indemnizan Pioporcionat it Perdda.

- 5 amparan bienes de natursless explosiva, inllamakle, Hrics, corrosiva o quimica

ROVILIZACION DE MERCANCIAS PELIGROSAS.

Curaplic con fos reguenimentos, normas t7onicas v demas nstructives ndicados en el Becreta 1609y demas Leyes, Decrelos, Hormas y Resnluciones que moddiguen o sustiluyae,
al maneje de mecancies peligrosas y aplicadas 3 empaaues, ambaiaias. proglecies v con rasponsabildad especifica para ol generqdor de id cotga, empresd de anhspore v
propiatans 2l vehiouin. Refaconadas en el anexe N 2

MOVILIZACION DE MERGANCIAS CONTROLADAS POR ANTINARCQTICOS

Ei asequrado garantizg gue para 8 ransporie de 1a% merantias tontroladas por Antinardlicos, relacionadas on ) anexo M 3. contind con los permises v Juldtizaciones otogados
POF 15 o1 03 guhe las que sontiolan € moneje ¥ manipulacidn de PRECURSORES OUIMICOS

- Clausulo de descuento por buena experiencia de stuerdo 4 a siguiente formuia  10% " {prima anual-gmiasiras mourridosk:. S¢ aplicasd unicamunte $i s renugva la cuenta 100%
con MAPFRE Segums de Coltinbia v $@ resonocera como un menar valar de 13 prma Cornespontiente 3 13 sguwenie vigencia.

Al fitaligar s wOanti BHUGH S 1a siniestralidad, es menar o igual Ak 407 se calcifand of mgwente bong 0 D * {0 50 * (Primas Pagadas - Siniastros Incendes - Gastas)

- Caberitira para maquinarna o mercancia usada. inchuyends coberiura de Averia paticular vy Saquen at 100%: Se olorgs cobaruma pars magquingna usada sequn clausuls xwo
MAPFRE. 30 excloye Bvetia pasiiciar ¥ saques.

~ Desvianiones y descigus i0tzo50

- Dasignacion de austador de mulue atuando.

- Bg nchsye dousula de Errores, om:sones a Inexactiludas, Ao intencionales,
- Revocacidn de 1a poliza 66 diss

- Se deia exposa constanca que 3 polza smpand todas las operaciongs de cargue v descamug,

~ Ctausula e amphaciin de aviso de smiesiro 90 Jing {Para siniestros qua D sean avsados 3 1 compania on e iempo esipulado, se duplicaran 108 dedutibles de asian poliza)

DAL SECUN RES USRASERED ol 11 DL S0
3

fagad LR f R T Gkl G OO N (HTES AT f DOCHMESE 2 g AN B
Lirts 3 Lo

SEE A TR ALY A BEE
v o

e O e N My \E VA

MAPFHRE SEGUROS GENERALES O COLOMBIA FOMADGR
B AT AT TI0BIZ -0 Con 26 T8, 550 14 PREES0SI0N Loy SI0MES veevoemdine cear o Saaai smiphedmagtiesnr oo & A IR Bagor, BT Celunding
GRELY, (ALARE NG LEGALED vIGEREE YA VALGR ATEGURADG DEL ARBOMD VAR GELOIR ASTEOUIRATLG GEy PRI 8500 YA
M DECLARADG PEED, VALGH PERTINA

AL VALOR AL CURSILE ARBLULO ROLIES
H5hiean SHORRY, $473 ADNORET 108 SNl ienaog dol pradugto enntiiNAEe ¥ i ans) TECTIICION SUe RUBSISE MOMCINE 1 SulviTent partde ConsriNEr L pagnn wal wiver rsphiE ooe.en,
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TG vage
. Cabonyrn por actot 9e awondad sebre fas mezancias o sobre ol medio do wansgente (ubre 103 aLtos de autondad tendientes a ewtar la exionsidn y propsgacien del sinjestrs
- CHusula de ndad y clasificacion de embarcasiones de ansperte maritimo o cabotaje 25 af0s,
- Sa cubren Wayeclos mitliples.
.« Modificacionas a favor del sseguiade pravio aviso v acuerdo enire el asegurade v la compadia,
- Clavsuta de marcas v safios de fabrica,
- Piimara opcidn de compra did Solvamaenis,
- Derachos sabrg of salvamense,
» Clausuia de arbitramenio & COMpIOnisena.
- Automaticidad de reborte ¥ aperiuea de meicancias.

- B asequrado a0 amitrd singdn 1pc de aviso da despacho o reposls de merancias, pars o cual e acepta gue se irabaje sobte of presupuesto de MowkzaCNss atual repotiadd
al inicio ge 12 vigenia,

- Mefancias an TANSHD, fambiTa 5o consideran bafo esta clausula nquellns mercancias de 1@ems qua se encusnian oo bodeya dipuesias & ser despachadas ¥ de las gue aslin
donto d¢ bos Punlos bz Seicio yo Ceptros de Solotiones girgclos ¢ indiectos.

« Qebertura parg conk dnres de propgdad de ado o icibidas on comadata, &n pirendaminnio o leasing.

Solg se cubren 103 daftas por cusiquinr causa {kasis ¢ valor def comansdor) cudndo son media do kangpada 9 vaco.

Conenedoras ge 20 20 G400 06Y.=,

Contgnedores da 408t 540 000 000,

Rafregeradas $80.060.000,=

- (3astos pars [y gisminumion de dofns: Solo se nlorgn cobertuea para Gaslos adiciondios hasia ¢f 10% fos cunies sa indetonizon propercianal & la piadids (Ver loxto Hapfro).

- Gastos para acalersr i raparcion v 1 o of resmplaze de los blengs afecindos en ol sinjesto. Solo se alsrga coboriues pam Ginstos adicionales hosta b 10% 105 cuales se
ingatmnizan proparcional s s plrdida. (Ve oo Maple).

- Gastos para la preservacion de bienss: Solo se otorga coberiira para Gasles adicionales hasta e 10% lo5 cusles se indemmzan proportional a (3 pidida, (Var iexdo Bapire)

- (3astos para Ia demostracién da 1a sewrencia y cuantia de i p?rdida; Soio se olorgs cobartum para Gastos adiconaies basta ef 10% los cunles s mdemsizan proporcionai a la
prroida. (Ver texte Mapire).

- Anticipo de indemizacion dal 30%, previp damostmcion de courrgncia v cuandia dol siniestro

~ Horarie ge mowlizacdn: 24 horas 7 ¢ias 4 3 semans,

- Todos [os rubios ge ja poliza se knuidaran en 1 mansda contratada: Pesus Calompiinogs,

1~ Revision De Siniostratidad: La Asegueadera renlizard oads dos 2 meses uh andbisis del comporiantiento sinigsieal de ja poiiza’ won base en dicho resultade podra modificas Iog t?
smines y condiziones de la presents poliza. Bn caso de apste de las candicionas del aonualn de sequm do transporle, los Aueyes 12rmings sardn wifonmadod 3l 358guIado quien

fendtd un plaza paa contirmar fa atapiacion de ing Nuevas condicianes maximo el § dia da a mansualiday siguiznie o periodo en que se presentan i0s ajustes En caso dend
aceplation s¢ entenderd por lerminado e contrate da segure on 198 17rmingy inditados en of aticulo 1071 dal Cadige de Comarcio

MEDIOS DE TRANSPORTE:

-Mnvilizaciones an vehiculos de propisdad del osegurads O de cualawors 4 1as empeeass dol grupo sinergia Siempra y suando s& encoentren habibtadas para tol in de suerds
Loy 336 v demas deyes, decrelos, restiuciones que rigen o rjan I ceguizcidn sobre la wincuacion y costralacion de equipos Jde tmnaperle por pade de las empresas de transpons
£n Colombis yio Comunidad Andino de Matianss ¥ gue ademas hayon side cenkatados cumpiiendo & proceso de seleccion usade por la ernpresa da ranspare

- Bhoviligaciongs en vehiculos de funtionanos, debidamente autenzados Siempr ¥ cuando se ancueniran habitadas para lal iin de acuerdo Ley 335 y gemis leyas, decrelns,
resclucionss que Tigen o Kian ia regulacion sebre 18 vinculaedn y conteatacidn de equipes de IEnspone por pane de ias emaresas de ansporty on Colomba yis Comunidad Andina
de Nacionas v que adamas hayan side contraiados cumphendo of potese da seleccidn usado por la ampress de ransporia,

. Moviizaciones an yehicylos paricuiares yo de terceros que se encuentren afliados & vinculados ai Giupo medianty contrals comsrcial 4 dw services: Slempre ¥ cuands s
pacuantren hatdiadas paca tal fn de acoerdo Ley 338 y demés iayes, decralos, seschaiones que pgea ¢ ~dan la reguloadn sobee 12 vinculaciso v conlratation dg atjuings &8

Iransposts por pante 08 105 Smpre24s de tansponie en Colompia yio Corumidod Anding de Naciones y que ademas hayan Sudo conlrsiados sumpliendd e praceso da salecomn
usadn por l3 empresa de ranspone, '
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ExENAL
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EXCLUSIONES Las eskpuiatas en ¢l conticinnadn general verson vie 325 w2011 documaniads para transporadorss do darga
CONDICIONES ADICIONALES.
CLAUSULAS DE GARANTIA,

- Cobenura auiamilica para la mavibzacion defas mecantiag de 103 clientes del asegurado, qua s2an teleccionados y conlzatados de acusrde con is procedimienios de calidad y
segundad aplicatas pof i ampresa de wansporie y sean registrados en sistema da control de rafice suministrado por I3 Asequraderd. de 18l manera que aseguren un adocundy
gracese ge audiona ol rgsgo

- Despochos egistrados en vehiculos de servicia publico cakaingados como @l por Iz ley 36 v las cemis leyes, decrelng. maoluciones que rgen o man |a regulandn schre ia
wingglacion ¥ ¢oniratacion de squpns da eansports por pade de las ompresas de Wansgorte en Coloming ¥ i Comundad Antms de Mocwonss v que ademias hayan sde
conlraatos cumphando 2 praces da s8etnon usado pur ia ampresa de wanspone

- Mowlizacienes realizatoes en un horaiic da 24 horas v a 103 cuales se los realice un seguimnents ¥ conlel permanenia en suta, y cumpliendo con (o estiputads an la resolucian
4628 del 12 de oclubre de 3008 y demas dispositiones legalas subgiguienies

- Bn {ransporte I7rren fos Bouipas usados ea Colombia,
- i ransporie fluvial En las embarcaciones habiltadas por &l ministario de Uansporie & quisn haga sus veces
- Matard prima y producio en procese se sseguren & PRECIO GE COSTO

- PARAGRAFY BY incumplimienic de cualiquiesa de esias garantiss generard |2 terminacion aulomaticn del coniralo de $agyo & partic de 1 fecha det incurmplimients, en ios 17
riminos del aricule 1061 de codigo de cantergio.

MOVILIZACIONES NQ AMPARADAS

« En adcion 3 io safatade jas conditiones generales. la presente poliza ne ampara tes pPrdidas o dafios malasisies a 1os blenes asegurados descnlos en 1a pdlizg ¥ que seas
originados por

- La% mwvitzaciones realizadns en vehisulos de edad superior g reinta §30) ahos,

~ dgvilizagiones realizadas an vehiculos de edad superior @ treinta (30 afos. que no cumplan con 13 sigulanta. Vehiculos que na cuenten con 13 reviside lecnicomandnca vigente
1al camo s& establecy an i iey 769 de 2002 Codigo Nacidn de Transitio y Lay ia Ley 1393 dal 2010 y damas disposicianes fegales subsiguientas.

= L3% movilizaciones que efeciien lng vahicuios de propiedad de la empresa, ¢ vinculados a fa emoress de ransportes agul ssegurada, cuande SON Conitaisdos por olras empresas
e b pane 4a cargs, di (o8 & fas amprasas del grupy

- Movilizaciones realizades por feanquictas u oficinas arrendadas ped ia emprass de Wanspone

- Mowlizaciones de camns exiradimensminada ¥ f o edrapesads

MOVILIZACIGNES NO AMPARADAS,

- Movilizacienes a consecuencia dat incumplimients de o eslipufado en ta Rescucion no 13791 de diciembre 27 de 1588, Resolucion 250 1702 v Decisidn 491 dal 29 g8 aoviembre
de 1989, Resclecion 2808 de Octubre 2005, 0 damas nosmas qua las complamanten o sustituyan; sobre pesas ¥ medidas de los vehiculos ge catgy por carretera v Aeglomanio T7
oico Anding selbife Erutes de pesos y dimensianes de [0s vehiculos desinados &l ransporie intemacional de €arga por careteee ¥ demias dispesiciones legaies subsiguientes.

~ Movilizaciones # consecuencia de la nobsarvancia do las instructiones ascrilas, dadas por los genaradores par 13 mampulacion y maneio #¢ 138 Marcancias e 138 nomas 17
cmeas de carga, feyes y decrpios omitdus por organismos a nivel nacwost o inlemacional,

- Perdidas 2 mewancias por dafics al lermoking producin-de mal mantgnimiento o matk mangjo de I codena de fid de acysido con s condiciones (Yorseas toquendas por of
products v anuncadas por al ciienta. Ver anaxo & Nota T?enica.

JENES NO ASEGURADDS POR LA POLIZA:

- Estan expresamenie excluidos de la cobenura de esta poliza los siguientes hienas:

- Boneda ¢ billelas,

~ Metales ¥ piedras preciasas, objelos v joyas de metales o de piedras preciosas. Objetas artisicos y obras de arie.

- Biletes de lotatia, bonos oficiaies. cPdulas hipelecanias, acclones. livdog valores. estampiias de tmbre ¥ coreo s sellar, chegues de viajseo y en general, loda Claze de
documentes representalves da valores

- Byionas,
- Embarcaciones

- Vahiculas mairieutados.

- Capas geogrdlicns. mapns o phams,
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NOGTA © Se aclarg que para esia vgoncia No s€ manejwran @ baran pigos comerciaies o paged dierenios & 10 establecido an @) codige do comarcio ¥ 4 a8 politcas de
indemnizacionas de Maplra Seguros deg Colombia 5 A de ja Compaiita

PROGRAMA DE ADISTENCIA LOGISTICA MAPFRE - AL MAPFRE

CABITULD VH VALGR AGREGADD,

RED DE INFORMACION DEL TRANSPORTE - RIT,

L2 Red de i”ormagian del Tronsporte 5 un gistema Qus permite oblenee informacidn de vehiculos v conduciomns que iieniensn en is aclivided de transgorte. asi toms o3
qvenios (sinteslyos y pPididas o dadas on fas mercancias transparadas. entre oiros) que nan acurndo an ol pasado o dichos vebicnlos v coNduciones Asuvusing, pamulg corobiony
fa informintion que osios proveadaras i@ estan surnistando & ta ampress que los conirata, haciendo de esita forma un estude Je sequndas Previo 2 13 asgRacinn da us o vy de
asta fesma mivmizar ¢f fesgo de las operaciongs de renspode.

CUARTO VALORACIGN DEL RIESGO - EMB.

Analisis v valoracion dgl desgo dol sistama de gastdn v colidad de movikdad v saguridod en cada uno de ios procesos sphicados por of Asegueado, que 'es permils dentiitar
forimtezas v deinhdades pate e mejoramienio continug 48 su operation

QUINTO PLAN DB MBMORARIENTO DEL RIESGO - SPG.
Prasentacion ded plan da mejoramiento de acciones corectivas ¥ preventivas al nesgo, terendo en tuanta 18 valorstidn del riesgo

SEXTO PROGRAMA BE CAPAGITACIONES A REQUERIMIENTO Q8L CLIENTE. § POR LA ANUALIDAR
= FIM DE LA SECTION »

GLABSULA; REVOCACION DE POLIZA © CUALQLIERA O SUE AMPARDS
REVOQCACION DE POLIZA O CUALQUIERA DE SUS AMPAROS
Fazo para revocar ia polizad0  dinsPazo paa revocar MMACC « AMIT 10 dwgs.

L2 aseguradora undntaralmenta podrd revecar 12 poliza ¢ Mtguna da sys amparos. mediants nolick escrita o Asegurada. Benelicianio, 2ivindd 3 sy vllima dvecnidn sanesida,
can un plaze no inferior a aquel arriba sehalade, coniado B pastic de ta {echa de envio de (a citada  Camumicacion.

La renovacedn da derachio 21 sseguiadn 8 recuparar ia prima propontond gua corrgspande af lapse comprandide snirg la fecha on que comienzaa surtlr efoctos lo Reovataciing
inde vencimiamo del comiato.

Esta condicitn no iendrd aglicacidn cuando se kate de Rivsgos Politicos (AMIT/AMCCPH)
CLAUSULA AMPUACION BEL PLAZD PARA Bl AVISO DEL SIMESTRO
ARPLIACIGN DEL, PLAZO BARA EL AVISO DE SINIESTRO
Plazo maximo para dar of sviss deé siniesiro; 80 diag

No abstanie in dispuasio en fas condiciones generatos e lapeiiza. el assguiada o beneliciazia estaran pbligpdos a dar noticia al asegurador de ra seureencin del swesirs, dont
dal terming ama senalado contado 3 parle de 1 Iooha en que o haven conocido o debido conocer.

Esta condicten no tendra spicavion cuandn 1a poliza asogwe perdidas do Auilerss o cuando exista seguro complementana de Lucrn Cesante sobed jos mismus bienes
SMpParados.

AMPLIACION DEL PLAZQ PASTA BL AVIS( DE SINEESTRO
Plozo mawma para dar & avise d9 sinesiro: 83 dias

Ho abstante lo dispuesto en 'as condiciones generales de lap oliza &l asegurade o beneficmrio estaran obligades 8 dar » ole o aseguradnr de la oturrencla det sinestio. denii
del terming amta sanslago, sentado 8 pasic de iz fecha en rque {0 hayan conogido @ dabide cenoser

Esla condicion no tendra apheacion cunndo ja polica asegure parides de Algulergs ¢ cuando arisia seque complementan o de Lucio Casanly sobre o8 mismas ienes
amparados.

SLALSULA: DESIGNACION DE AJUSTADORES
DESIGHRAGION DE AJUSTADORES

Bajo I premisa que es opligacian del asequrade demosicar fa acusrancia v cuantia del siniestro, queda convenido que. cuando se Tequisra & NoMDIAaWEN0 de un ferdd
sjustador las porles podran designar a ung ¢ 103 Bdadss en 1 noMing Siguicate:

NOMBRE BTG G, TELEFOND
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CLAUSULAT ARBITRAMENTD
ARBITRAMENTO

Toua diderencia o controveraia relaliva al presenta conteatode Sequrd, s resclved par un nbunal Je orbilramentodesipnade g ¢omun acuardo por fas paes. o fala
dacomsenss poria Camara de Comarto ge Bogota,

Eflnbunal asi constiuido se sujataa & 1o dispusatd poral decrels 2279088, ley 23 de 1891 v & las demasdisposiciones lagales que los modifiquen o aticwnen
deacuarde 2 193 ngu'entes eolay

#) Bl inbunat estara ntegrado por tres{3) arbiros.
b} L3 orgasuzacion interna del trbunal se sujelora 2 lastegias previsias para el efects por of centro de arbsirajede ta Catmara de Cainereio de Sogols
<} BV inpungl docidea gn detacho. y

o} Bl tnbunal Tuncionara onia ciudad de Saniofe de Bogolaen al wentre de arbitrsie de to Camara de Comercio do s referida siudad.
CLAUSULA: MARDAR DE FABRICA

AMPARD DE MARCAS OF FARBRICA

En unied del presente anexa . si cuaquisr piopiedad asegurada que suiriere perdida o dano malenal pravanients de fos nesqos amparadas par 1a poliza y Sus Seaves.
ostania marcas da fabrea . placas, romlos. ehquetas. sellos o olras wdicaciones simiares que sigmfiguen o fepresenton an cualquior forma garantia de qalidan dJdel
producto o comprometa 1 responsabkidad del ssequrado o sisrenia bugna a presentacion dal products | gl sicance de dicha perdida o dane ¢ determnarg ag

1 Si et asequrads puede reacondisionar tal propiedad a wual calidad y clase sla que tenia anles gel seriesiro la cusntia de indemnizacion sea el costo de dicho
reacondicionpm aato

2 Sl sl agegurads to pueds repcondicionar tal propiedad 3 cuanbia de 3 indemngacion soa @l eosto otal de b sfecisde.

3 La Compania podra disponar del salvamsnio siempre ¥ Cuando que praviamente v a S8 cosla , reline o remueva completa v totalmente de la propiedad peedida o danada fas
marcas de fabcn . placas | rolulos | ebquelas | sedos u olras indicociones qua ostante

Todns fas demas condictonss generales de la poliza no modifandas por o prasents texto son de aglicacion a esie anaxo.

CLAUSULA: ANTICIPG DE LA INDEMMZATION
ANTICIFO DB INDEMNIZACIONEMMIZACION
Aodiciog 50 %, moxmo §

e cas0 de protentanss un siniesiro amparsdo por 2 preseats polize y demostrada plenaments su ocurencia, la compania conviens en anticipsr hasta e porcantale yin
menkn indicado del valpr estimado de lz pedida, misnkas ¢f jomoedar o arfe cumple conla obligncion legal establecidn en ol articule 1077 del codiao dot corere

£

Para tal fin & aseqisado debera hacer £ requatinienio medants comunicacion escrity dingida 3 s compania
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23] mau0 1 PRCOUCTD POLIEA CERTIFICADD | FaLTURA FCINA MAPFRE WRICTION SBAD
0 owwm omo 3305218000130 3 1 SAROUE 93 SaLE 03163 17+ 42 OFC 208 EOOGTADD
£ Tomaon SERVENTREDA SA HTIEE, £50%1 2103
4o mirscoion AV L6 NORTE M A - 11 CHIDAD BOGOIA DL TELEFOND O
103EouRABY SERVEMTREGA 5A W] L 208123303
OIRECEON AV CLGHORTE 33 AL t1 cRIgnn BOGOTADC TRLEFOND 00410
ASEGURADG MO NITIC.C. no
DIRECEN o CHIDAR no TELEFOND
BENEFICIARIO SEAVEIIREDA B4 WITI .0 2895120063
DIRESCION AVLLGMRTE A 13 SBAD BOGOTADC TELEFOND TRAMIG
BENEFICIARIO HD TG, i
BIRECEION a1 CIDAD nn TELEFONG i
i HFORMASION DE La POLIZA j
FECHA B EXPEMICION VIGENCIA POLIZA VISEHCIA CERTINICADO
DA | MES | ANO RA Sy #@ES Al | ta Ding HORA D4 EG ARO | A DIAS
5 5 . AN i) i u‘ T WECIACHN Y] T ] BTG
- ? B0 senmmacion Lo Y 2t 185 L yeruamacin 0 ¥ 7 ety 0%
! Mﬁncimcmﬁ DE INTERMEDIARIOS i
] ROMERE DEL PREDUCTOR CLASE CELAVE TELEPORD %, PARTIIPACION
TOTAL SEGUROS ¥ D14 ASESORES DE SRCURDS AGENCIA COLOCADORA 1550 GR0E0 G G0
AUTRIDAG FIERANGH TRANSPORTE DE
ARGA
IIRAD HOGOTADG
TIPS O SRIPAGUE HURGCALES
FECHA DELPALHT pGIAL B2G
LAODALIBAD DE PAGEG PIENLAFAL DE FUTHIA ANTICIDADA

f TIFG GE TRAYELTQ LIMTE POR DESPACHU TRAYELTOS “MEDIOS DE TRANSPORTE |
BAPORTACIQHES 2 400 6 000 OB DH30E CusLOUIER LUGAR CEL MUnDO raASTA COLOMPIA ARRED
EXPORTACHIHES P v e gl SE5HE COLOMBIA HASTA CUALOUIER LUGAR DEL MUNDC MARITIG
HACIGHAL 2 TR R GO 0 DESDE LAS OFD ASE00 DESDE Y HASTA CIULADES COLLTERARSTRE
GRBALIG 000 00D 000 90 DESDE ¥ HASTA QFC ASGHO BN AREAS URBANAS CIIDAY TERRESTRE
- TEOBEATURAS T VALDOR ABEGURADD BEOUCTELE |
T CBRRT URA COMPLE A MBORTRCIONES 3 > %05 081 603 68 104 PERE Lin 3 ESRIALY)
CORERTURA COMPLETA EXPORTACIONES 3 2400 00 000 00 L PERE G 3eSRiARVY
COUOBERTURA COMPLEYA rACIONAL, kS 2 a06 800 (S50 10 7L PERE Lt § (SHEALYY
CORERTURA COMPLETA URBANA 3 290 569 080 00 3 s PERE Lm S DHRY)
SIACIOMAYL 3 2 D H00 06Y U2 10 %% PERD v ) (00N
LREAMD 3 00D O00e 000 00 10 PERD B Y sTRIAAYY
HUELGA MPORTAC ONES : o0l 602 000 02 0, PEFD 30 § LOREIY)
HUELGA EXPURYACIONES 3 2 600 G0 008 00 ¥ PERDY By B GRS
R LGA HaCIONAL % U000 00 H) P PO S SRR
HUSLGA LIRBAND % %G0B UG NG G0 0 FERD Lhn 3 MER
SUERRA N ERNAC ORMAL - SAPDRTADIONES 5 Lo G400 DO 1L PERD fn 1T Y)
CUERRABITERMACOMNAL - EXPORTACKONES 3 = 980 O8O Sl 63 38 1 PEND Bhn § SRR
SASYOS ANCIONAES - MEORTACIDNES i S50 00609 6% 19 PERD M § DEREA
45105 ADICIONALES - GARPCGRTACIONES 1] S0 500900 08 14 PERD #n 5§ SERRAG
SABTOR ARCIONALES « tsaCIOMsL 3 190 £ NS G 12 PERD fhn 5 (CRNLY)
& ‘*}TQS AQ?CIG?SALE& uﬂEM‘!O & SRAGOR B o 16 7 PERD M 5 000

fihgervationes:

LBG SARIES ACUCRADAN QUE BL FOLIB0R PAGARA LA PAIKA OF LA PRESENTE POUIA A MAG TARGAR DENIND DL FLAZD PACTADD BN LASCOMNDICIONES PARTICULARES DE LA POUIA 61 QAL OF SONFARR DETOE

1A PBOHA BE CHTEEGA CEL CERTIRCAGD E LSHRD

"a ausxm Cundldm\es f,;encraiszs ¥ Faﬁicuiarcs REVOUACION OE Pcumu CUALQUIERA DE CUS ARPARGS m.mmc:mm:fsz i, Mo pm:‘& El aws,.a DL SHIBATRE na.,:c-mm:sorm., M{j,ﬁé’}ﬂﬁﬁ.;
SERETFALENTO ASRTAS DE FARRICA ANTICRO DE LA MDERNEACION. COMERCHLZACIGH DR SALVARIENTD. S0AD ¢ (4AZIF RGN £

INAHOUES D IRANCFORTE MARITIG

{ Apt ol Grisibgmiato Genrr 3 Cobna $HHIOY 1120 I 10 DoRIVTH 483 oy

FHTAL PliAR HETA GABTOS 68 BXSRRICION SURTOTAL £ VALGR B ESTS A LAT VENTAE TR K PAGAR
PESOS COLOMBIANOD PEI0E COLOVEANDS PESGS COLOMTONGS FEEOS COLOMBIANGS £ PESOS COLOMIEANDE
5500 3000 5600 54700 5050
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POLIZA s o
TRANS AUTOMATICO DE MERCANCIAS Wcwsion
oS

ANEAQS q

RENQVACION VIGENTIA 2018 - 2097

SEGURO DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS - PAGUETED.

TOMADOR, ASEGURADD Y BENEFICIARIO BERVIENTREGA S A y/o Giupo Sinema yio Akadas, MIT 050 $12.330-3
VIGENCIA DEL 01 DE JUMIO DE 2016 HASTA BL 01 DE JUNIO OF 2017

INTERES ASEGURABLE.

Todos 193 bienes @ intzreses de promedad g3l asegurado O por ios cueales sea {egalmenta jesponsable, y que en 1odo £330 3ean bienes ulfzadng an al giIro cidingrg de sus
actvidades, y demas bignes y mercanciaos por los cuales sea legaimente respansable.

Se asemuran todos los bianes e intereses ¥ mercancias de propiadad de los cieates de SERVIENTREGA 5 A ylo Gamo Sintrgia yio Alindas 0 pir i0s cuias sos legaimente
respansable af oprraciones Naciong v Local

AGCTIVIRAD GEL ASEGURADD:

Compaiia De Sowvicios Logisticog Y Trattspods De Mercgnciag,

Clausulado: condicionady genersl varsidn YTE 325 NOV /11 dooumentatsa para ranapartadorns 9o cargs $l2usulados sequr oxies MAPFRE

Hase de valomgian

Respecin del valor declamtdo

La cobertura g8 la poliza se clorga sobrs o valor declarado o b2 carga, de acuerdo a fo estabiedido en af arlieulo 1010 del eddige de consercio. £ cago gue & valr declarado ses
sofanor al valor de cosio, ef contrato de sequwo es sobre ef mendy vaior entre el declarad y & de costo cartiticado por Rewsor Figcal | 50 entenderd que awste infrasaguem y 1
compatia indemnizgrs solamenia Je manera proporcional of dafo onwrido.

En of avanio que of moiilenma po suministrg ol valer de ips bienes 3 mas tardar & momanlo de 13 envresa, o deckua un mayns valor, 12 asenwadora sok estard obligada a
wdemnnizar ¢f B0% dal valer costo probade que tuviens «f bien pewide, en lugar v fecha previstos para ia enlrepa ol destinoiade v solie este 9o aplicardn ios deducibles
COIFESPONGIENIBS.

£n valos da 13 c3102 no &2 consideran e IVA cuando este es racuposable ¥ se aplicardn ias descuentos que esi7n inciuddos an las facioras 4¢ los generatdos clienles
Senisnrent dabe suministrar 1513 de cligntas con o6 cuales ba pactimio #n su ofama cametcial, 1a nd datlaracion det valar comercial de 135 mercancios en les guiae.

Servientegs dene suministeat fista de oS £lentes can ios cuales ses ha paciado gue la indanmnizacion se realiza sobre of vaior comertial de 1a mescaneia (W Fagtura « lval.

Modalidad de segury fas grimas serdos cobradas mensudlments de forma anticipada sobte gl valor def presupuesto anual, for oslo $& acoptn no realizar sjuste al fnglizar 18
vigengia debids 4 que no se realizardn repores ¢ avisos de despache.

AMBITO TERRITORIAL: COLOMBIA.
JURISDIC CHON: COLOMBIA,

COBERTURAS: COBERTURA COMPLETA BODEGA A BODEGA: AMPARO BABICO, AVERIA PARTICULAR, FALTA DE BNTREGA. SAQUED, HUELGA, TERRORISMO,
AWET, GUERRA,

GASTOS ADICIONALES 10% SIN COBRO DE PRIMA
TRAYECTOS AREGURADOS.

MPORTACIONES ¥ 7 O EXPORTACIONES Desde sualquier lugar dal mundo hasta su desting final en Colombia y visavarsa ingluyendo deveiucionds v re despachos. Da acuerds
con Jay 127imnos del CoORtaid Je compraventa. Incotens.

En vetsiculos de servicio publicn, calalogades comes tof porta Ley 336 v las demids leves, decrstos, resalucion®s que Ngen © Hian 1 reguigcion sobre fa vingulncidn y contealagion de
saupis de trgnspans pof pare de 18 empresss de Benspone &n Colombia y / o Comunidad Ancing de Haciones y que ddemss Havan sido sonlealados cumplionds o process de
selaceion usado pot 1o empresa do ansporie

QPERACIONES NACIONALES Aqueiios indicados por 1o clignias o Sus reprasentantes v aulsnizados v despachado por fas OFICINAS DEL ABEGURADO, deste y hasta &
desting final sbicado dearo det teraiono Macional Colpmbiana.

Agueltes indicides por fos chealrs © sus representantes, generados en operaciones de distnbucion en areas urbanas v meltopoitanas on las dipastes gudades (acalizadas en
Coiambla.

LA PRESENTE POLIZA NO AMPARA LOS DESPAGHOS MASIVOS.

LIMITE MAKIBAO POR DESPACHO: $2 000.000 608,2
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PQL!ZA [RIVEERLLER]

TRANS AUTOMATICO DE MERCANCIAS HHCIACION

LG

s s o . . ©am o rmiid e . R Pu‘qﬁ
- ENTRAYECTO TERRESTRE $2 060.000 {00 =,
- Ebt TRAYECTO ABREQ, MARITIMG. FERREQ, FLUVIAL. CHARTER $2.200 000 008 =
LIBITE MAKIMO BDEMMIZARLE
Limute maxsno indemnazable » cargs de ia Companiia da Saguroes hasta 53 084 000 00Q,x
PRESUBUESTO ANUAL DE MOVILIZACIQNES
- importacknes, Expotiaciones, Nacionaies y Uibanos, $220 040680 006 =
TASA ARUAL POR CIBNTO 0.44%
Prima Minana Mansuol $78 756 000 =
EXCESOS AL LIMITE POR DESPACHD (Tener en cuenta ¢ procadinuento para salictud de 8si05 8xc03as)

Pars despachos de mercanciys en exceso da 52 060 086,001 y hasta $3 006 000 0D €1 asequrado debesd rapariar 81 despathe con 2 horas de anbeipacitn e infarmar come
EnIme

Nombrg daf Cliente.

Tipo e marcanciag,

Crigen y destine fingk.

Vales da fa carga

Nombre de la empresa de escoltagn {con persend contocto y teiffons) 5 as el caso

Placa del vehiculn,

Hembre y ¢7dula de ciudadania del canductor v ¢ ¢Puiar

Hombre de 13 empresa do ranspone, conlacio v witong

Esta informscidn debe ser remitida por cones electrénico a fa oficing MAPFRE qua susenbid la pdliza, Sapiands a iemadiano / cotrador de S2guros ¥ 2 108 siguisnles comens.
« hernasn@maplre com co

Pars poder realizer gl seguinkento as imporiante que el departamento der Trafico de @ irsnsponadem. de instucciones al condutior para que suministe oA 6r de Las
noverdades que se presenten $eran suminisiradas & MARPERE SEGURQS

&1 asequrade debara cumplir con (odas tas garantiag establenidas en las condiciones parliculates. anexos v clausulas genersies el s9qurt so cobrard una lasa de 0 20%
aplicnble sohia of valer dectarmdo gn exceso ot limie por despacho asegurado de $ 2.000 000 001 de las mecansias fransportadas

DECYUCIBLES:

PAGUETED

- 1% sobre &) valor de {4 pecdidas mmime 5 S MM LY (por guia).

MASIVG

« PARA LGS RIESGOS OB HURTO ¥ ACTIDENTE 15% SOBRE BL VALOR DE LA PERDIDA MENIMO 8 S MM LY
- DEMAS RIZEEGOS 10% SOBRE L VALOR DE LA PERDIDA MINBAG 1 SM LY

- PARA CONTENEDORES: 10% SOBRE BL VALOR DE LA PERDIDA. MINIMO 28 M ML V
VIAJE,

« Para hurto y accidente 10% sobre ef voior de i3 perdwfd minime 7 S MM LV

- Demas eventos 10% sobre ef valor de i3 parduda mimmd 6 5 M M LY {por quia).
DEFINICIONES,

MASIVD. B ervio higcha por un despochador de un solo shenke deste un misme lugac y en an 3010 vehicwo ransportader (eciyyende despachos oon varas guins del misms
clignte o seawienie a difgrentes destinalanoa), Para pordidas wiales v hurios lotales bajo asia motatdad, 12 mdermzacion ¢ Jtenders oMo ¥ 509 un Sol0 SINGEIO

VIAJE € las evenios de pledids totalas y budos fotiles se considera viaje LA despacho nacional reak2ago en un vehicido, con varms clienies y varias quias, para tles efocles|
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POLIZA

TRANS AUTOMATICO DE MERCANCIAS
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Plazo maume para dar 8l aviso de tniesim 90 das

Ho obstane lo dispuesie en 108 condieanas geparales de lapeliza, A asegurado o benaficiane ssiaran abligatos o dor nofieid af asegurador 4¢ 1a ocwrancis dot sminstre, dend
Al weming amba SEnMACe COMAA0 4 par 42 13 fecha en que 1o Nayan conociie ¢ getido conpler

Esla condicion ng lendra aghcation cuando la polize & pendidas de Alquld o cuando ewisla seguro gomplemeniano de Luers Cesanie subre ins mismos bienes
amparados

AMPLIACION DEL PLAZD PARA EL AVISO DE SINIESTRO

Plaze marimo para dar g awse de siniestro 80 dias

Mo obstante Jo dispuesio en las condiciones generales d8 139 ofiza, ol asegurads o beoeliciany estaan obligades & dor B olic:a 3t aseguendor de g ocurtoncia det smiesire denip
gl termine aniba senainds. corlads o partir de 1a Yecha 2n gue lo hayan cenccdo o debido conoeer

£33 condicion no tendra apheacion cuando ia polize asegure perdidas de Alquilerss ¢ Ccuandeo ex1Sia saquit COMBIeMEntat ¢ 9o Ludo Cesante sobre las mismos hisnes
amparados

CLANBULA; DESIGNACION DE AJUSTADORSS
DESIGNACION DE AJUSTADORES

Bajo l2 premisa que g3 obligacion del asegurado demostar la counencla v cuantia del sisissiio. queda convemds que, cundg e equierd & nombramuento de un perds
ajustader, Ins partes padran desigrar a uno de log indiendes en la namina siguiania:

NOMBRE MITIC £, TELEFQNO
1
2
3
CLAUSULA: ARBITRAMENTD
ARBITRAMENTO

Tada diferencia o controversia relativa al presente conlealode sequeo, 58 1esoivera por on inbunat de arditramentodesignade de camun acuerds por las pares. o falta
dqconsans per ks Camara de Lomercio de Bogeaia.

Bl wbunal ast constiluido se sujetars alo dispuesio porel dacrslo 2275789, oy 23 de 1851 v 2 las demasdisposi
deacuerdo 3 as siguishies eglas

fones legales qus los modifigeen o adicionen.
a} Elirinunal estara integrado por rasid) arbrros

bl La erganizacion migma del tibunel se wustora ¢ lnsrogian previsies pore ol ofacto por of eoniro de arbsiraietde fa Camara de Comerco db Bogota
&) Bl vinbunal decudivs on darecha. y

4 Bl ribunal funcionarg en la cliudod de Saniafe de Bogolaen of centro de arbitiaje de fa Camara de Comersis de la referda ciudad
LLADEULA; MARCAS DE FABRICA

AMPARG DE MARCAS DE FABRICA

Eq wirtud det piesente anexd, S cudlqumr propiedad asequrada que ulnate pendida o dano matual proveaente de los riesgos amparadas poria poliza ¥ sus anewas,
ostenta margas do fabticd, placas, rolulns eliquetas, sellos o ulras indleacionss sumdares que signdifuen o iopresenten en cualqeer forma gavdata 48 colidag o
praducto o pomprometa 12 responsabilidad del asequrado o slieren Ia busna 8 presentacion det producto | ef aleance de dicha pedida o dano se determinara asi

i 31 el ageguradn puede reacondicionar 137 propiedad 3 guat calidad v Case ala que lema antes daf sinlestro 12 cuantis de mdemnizacion sers ol coslo de disho
ipacondisionamienta

? Heot asegueado no puede reacondicionar (al progiedad ta cuantia de ‘a3 indemnization sery af costo total de lo afactatin

4 1a Compania podra disponer del salvamento sismpre y cuondo que previamanta v 2 3u £ostd | reling o ramueva completa ¥ lolalmente de s popiedad perdcda o donada las
mareas de fabrica | placas | solulns | @guelas | seilns u oleas indicaciones que olente

Tagas as demas condicends genarslos da 13 poliza no modhhicndas por g presents 2o son de splicacon a este anaxy

e e G P s §
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. POLIZA Hopx 10 da 11
TRANS AUTOMATICO DE MERCANCIAS TICIACIDN
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CLAURULA: ANTICIRD DF LA INDEMKIZAGCIOR

ANTICIPO DE INDEMNTZACIONEMMIZACION
Anbzipg 50 % mdamo 5

€350 de presanarss un sHso amparado por 16 piesania poliza v dersoskada planamenie sy aCwTARCIA. 15 COMPaNa convigng an anlicipar Basta & pocenio vo
monia mdicado dol valor esimado deia pardda. mualias ¢l omadar o asegurato Sumple conia obligacion legal establecida an e artcula 1077 del codigo det comerio

Para tal fin el ssegurado deberg hacer o equetimento medarle COMUNICation sscma dingda o ta compania
GLAUSULA! COMBRCIALIZACION DB SALYAMENTD

COMERDIALIZACION DEL SALVANENTO

Quada enteatide ¥ convanidn que ¢l asegurado parksipaia ants venis del salvamanto nete. on (3 misma proporcion en gua hubiste piticipade de k) perdida, lemands an
cuentz el dedunible, el infrasegueo {cuanto hubiere [ugar & este vlieng) ¥ cudiguiar oo concepio.

Sa qntiends por savamanio nolo 'a suma mesultante de descontar dol valor dela venia del mismo. fog gosios necesurios realizados por 1o asequradors pam ety
paracon ¥ comerc@aiacon de ek ssivamanto
CLAUSULA: EDAR Y CLASIFICACION DE EMBAROVES B TIRARGPORTE MARITIMO

ERAD Y CLASIFICACION DE EMBARCACIONSS DB O DE CABDTAJE

QUEDA ENTENDIDO ¥ CONVENIDO QUE EL AMPARD DTORGADD POR LA PRESENTE POLIZA PARA CADA DESPACHO ESTA SUBORDINADD A QUEEL
TRANBPORTE MARITIMO O DE CABOTAJE UE LOS BIENES ACEGURADOS L€ BFECTUA &1 EMBARCACIONES DE £0AD HO SUPERIOR A 15 A0S, O MAYORES DE
15 ANOS DE EDAD PERO NG SUPERIOR A 26 ANCOS DE BDAL QUE HAN BESTABLEC:OD Y MANTENIDD UN COMERDIO REGULAR SOARE UN RECORRIDD
PUBLICADO PARA CARGA ¥ OBSCARGA BN PUERTOS ESPECIFICOS CALSIFICADAS COMO SE INDICA EM UNA DE LAS SIGUIENTES SOCIEDADES DE
CALBIFICACION

SOGEDADES SUIBOLOGIA,
LLOYDAS REGISTESR 100041 OU B §.
AMERICAM BUREAU OF SHIPFING AL
BUREAY VERITAS 13038, :
GERMANISCHER LLOYD 100 A 4
HEEPON KA IKTOIAL NS,
HORSKE VERITAS 1AL
REGISTRO ITALIAND 1G0DAT 1 NAV &
REGISTER OF SHIPPING OF THE USSR P 4/t COU M
POLISH REGISTER OF SHIPPING 1eM i
KOREAN REGISTER O SHIPPING KRS 1.

SN EMBARGO. ANTES DEL DESPACHD PODRA EL ASEGURADO SOLICITAR B AMPARG PARA LOS TRANSPORTES QUE SE EFECTUEN EM EMBARCACIGNES
GUE MO CUNPLEN DICHOS AREQUISITOS, ¥ SELA COMPANIA ACERTA LA SOLICITUD, EL ASEGURADOD DEDERA PAGAR LA FRIMA AUICIONAL CORRESPONDIENTE:

LAS DEMAS CONDICIONES TARMINGS ¥ ESTIPULACIONES DE LA POLIZA NO MODIFICADAS POR LA FRESENTE CLAUSULA, CONTINUAN EN VIGOR

ESTE AMEXD EXPIFA €N EL MOMENTS BN QUE TERMINE EL CONTRATO PRINCIPAL SALVO QUE CUALGUIERA DE LAS PARTES LD CANCELE COM
ANTERIORIDAD BN LOB TERMRBIOS LEGALES.

LI AT UG AU COaIMBNY LIRS ST s L M BE ) TUERE $ o)
T T WERTRE RiLART S At AR L
TR NP UV
MARFRE SEGURDS GENERALES UE COLOMBIA TORMAROR
Bl i TEF 591 TOO I3 w14 He. 36 .34 PRCSSGIEY faw: S50408 srww mapim cam ce § oo maphtcibapiincon cn A A 30515 Dogots, 0.0 | Colombia
SHALY; SALARIOT IINEI0S LECAUED VIGERTED VAR VALRAGESURADT OFL ART G0 VAP VALOR ADEGUTISELE JIFE ORE B AFES TADG
M0, #43 DECLARADD PERD, VALCH FERDEA

Wi A, VALGH ALEOURBOLE ARTICL S 201dA
fablade chonly, pats chnocas Jas T 464 Yok B ung Mk b seBry ¢ ¥ SEFVE0R Pruede COIEnig L paRe wal wenw Giaplie oo o,




POLIZA Hu gJ 065

TRANS AUTOMATICO DE MERCANCIAS 1 RCIAGION

CIRIGHIAL

piedida (Var et Maplie).

- Arlicipa de wdaemmzacion del 50% mrews demosinacion 38 oturencs y cuantia dol sinosing,

[ ER—

- Morario dp maviizacien 24 horas 7 dias a la somana

- Todos los mbros de 1 poliza se sqeidardn an s moneda conleateds Petos Colombianas

- Rewisidn {a Sinsestrafidad L3 Azegueadord realizard €aga dos 2 mases un andiisis del compoctarnisma smvasiral 48 1o pdlizs; con Base an dicho resultado podia modificar dag 17
RN y sondciones de la preseste poliza. £n <ase de asie de 2% condwiones del epntealo da seguin de ranspong. 108 pusyes IIMinns serdn aformados at asegurado quien
tandrd un plaze SAFR cOnfImar ba aceptacion do las nuevas condusonns madme 48 5 dia de 12 mendulidad Buientt Al paodd en que $e prasentan 10s ajusias

En caso de no acapianidn se ententlerd por tenminady ¢ coniie da saqwrp &nins frimines neicados en o arvcule 1071 det Codign de Comercio,

MEDQS DE TRANGPORTE.

~Movihizaciones en vehiculos da propiedad def aseguiade o de conlauiora de 1as emprosns del ampe sinergy Siempre vy cuande s encuentren habiitadas para tal fin de acuerdo
Loy 336 y demas toyes, decielos rescluciones que ngen O Hisn 12 réguiation obis s vinculaaitn v contrataadn de saquipes de ransporte por parte de 13s empresss de ansponis
an Colombia y 7 0 Comunidad Andiod de Naciones v que ademas nayan sido cantratados tumabende #f procese de seleccion usado por 1a empresa de Hanspona

- Mewifizaciones en vebiculas de funconarios, debidamente autonzados Swempre vy cuando se encusniren habiiadas para 8l fin de scuardo Loy 336 v demas leyes. dearetos,

FESOIICIONGS qUA hgen o rijan 1a repulandn soie la vinculacion y caniratacion de equipos de fransporte por parie de fas empeasas de transporte en Colombia y § o Somumdad
Anding de Nationas y qus ademas hayan 3¢9 contralades cumpliends 2f proceso de seleccion ulado poria empreta de banspose.

- Mowlizaciones en vehinwles particulares yiv de terceros qua 58 encuantren afitados ¢ vinswades at Grups mediante sontrato comeancial & de servicios: Siempie v cuaade se |
ancpantren habifitadas para tal tn de acuaedo Ley 336 v demds leyes, detrelos. resalutsinss que sngen o 1637 la enquincion sobes ba vincwlacion y coniralacion de equipos da ;
ranspone por pante de as amprasas de ransgone en Colombia y / o Comunidad Antina de Nationas v que adem s hayan side contratades cumpliends ¢f procass de »eiect:mf! H
uiEo porfla empresa do transporte

FORMA DE PAGC 80 dias a parir de la fecha de emisian dal cenficado de cobro

EXCLUSIONES. Las asbpuladas an ef condicionado general versidn vie 125 nevi2011 docwmantade pars iransponadams de cargs,

CONCHCIONES ADMZIONALES:

CLAUSULAS DE GARANTIA,

« Cohedura awlomdtion para la moviigacidn de las mescansciag dg (03 clientes deol asequrado, qua sean sefecconados v cantratades de acuardo con s proredimienios de cofidad v
sequndad apicatdos por 13 ampresa e iranspone v sean registrades eq disterma de coniral de wrafico swminisirads por la Aseguradors, 96 i manara gue asequren un adecuado
procese de audiona af riesgo

~ PJespachos remstrades en vehioulos de semvicin pubbeo, catalogados 2omo tal por fa lay 336 v fus demas leyes, decietss. resoluciunes que rigan & rjan la raquiscion sobie la
vintularion y conlrpiacion de aquipos de fransporte por parle de las empresas da transporte en Colombia v 1a Comundad Andina de Naciones v gue sdemas havan sulo
caniratgdos cumpliendo el procese di seleccion usade por g gmpresa de Fanspose

- Mavitizaciones reglizadas on wn horarda de 24 horas ¥ a los cuales 5o ies realicn un seguimiento ¥ conimt peomanenia n futs. v cumphends con lo estpulado en ia resolucion
4626 det 12 de octubre de 2006, v demas disposicones fagales subsiqulentes,

- En ganspane 2o kos smenas wsados en Colombia,
= £n wansporte fluvial En fos embarcacionas habilitadas por el minisienio de wanspone D guign hags sus veces
- Maleria pnma y produclo en procese se asegaran a PRECIO DE COSTO.

- PARAGRAED B} incumplinsenio de gualuierg o8 9slas gorantias gensrand la farminacidn avlomasica del controlo de sequed 2 parlir de 1o fecha del imcympliemisnio en los §7
rmingg dal aricculo 1961 de cidigo de comercio,

MOVILIZACIONES NO AMPARADAS.

- B oadicion & i sefiatado 1as condicines generales. Ja presanie pdliza vo ampara 5 pYrdidas o dafos matenales aios tenes asequradss descrilos an 2 polza v Gue s :
Br)InAdes por .

- La8 maviizaciongs realizadas en vehiculos da edad superior a tenta (30} stos

- Movilizacionss 12alizadas 2n veloulos 4 adad superion a freinla 430) afize que no cumpian ¢on lo sigiente. Yohicufos que no cuenten con 1o revston IBcmcomenancd vigente »
123l come se establzce en {a ley 760 de 2062 Cidigo Nacidn de Transila y Loy ta ey 1381 del 2010 y demas disposioongs legales subsiquenias

s<
- Las mavilizacionss que sigciien Jos vehiculos de propiedad de la empresa. o vincwlados a ta ernprasa de banspordes aoui asegurada Cuandd $an contralados pof oims emprosas §
da leansponte de comga. ddemnins 4 s aemprasas del grapo.

- Movilizaciones reatizadas por franguiciat u Ofizings Srrendadas i 13 ompresa do ransports.

- Movilizaciones de corga gxiradimensicaida vy / o 2rirapasids

B RILRECA Sl CRANDES CONYINTERTED BE 5t
SN

SAPFRE SEGUROS GENARALES DB COLOMEIA TORABOR
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ANEXO TECNICO

Servientrega Manifiesta que entiende y cumple cada uno de los aspectos relacionados
en el presente anexo técnico y adjunta los documentos que en él se solicita:

GLOSARIO

Con el fin de lograr comprensién de los términos utilizados en este documento, a

continuacién, se describe

fe

Andlisis de riesgo

de té el n X0 técnico:

Es ef uso sistematico de la informacién disponible para determinar la
frecuencia con la que determinades eventos se pueden producir vy la
magnitud de sus consecuencias.

Aplicacién

Se refiere al proceso de organizacidn y administracion previo y
posterior a la prueba, del cual hace parte integral el contratista de
impresion, empaque primario de material de examen y lectura y
custodia de las hojas de respuestas. Este término también se refiers
al dia en que los examinandos presentan la prueba.

Biblia

Es el archivo en el que convergen los datos del modelamiento de
cada prueba, para garantizar la personalizacién del contenido de la
prueba por examinando

Biblia de kits

Archivo que contiene fas cantidades de elementos de kits de
aplicacién a ser utilizados en cada prueba. Es insumo para el
contratista en el proceso de recepcion, empaque, transporte y
entrega de kits de aplicacion.

Biométrico
electrénico

Dispositivo electrénico empleado para ia identificacién automatica de
personas medianie el uso de caracteristicas fisicas del individuo o de
su comportamiento. En el presente proceso de seleccién
corresponde a la lectura de |as huellas dactilares del personal que
participa en la produccién del material de examen.

Bodega Regional

Ciudad o municipio requerido por el ICFES como punto de bodegaje
temporal para redistribucién a los municipios de su drea de influencia
coinciden con las ciudades donde el ICFES realizara la aplicacion.

de
al

Comité
seguimiento
Contratista

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

Confidencialidad

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

Contratista de

aplicacion

Es el contratista que llevara a cabo la administracion de |a prueba,
seleccionando, suministrando, y controlando al  personal
Examinadores que vigilara la prueba.

de

Coordinadores

Son los funcionarios de planta del ICFES encargados de gestionar al
interior del ICFES la aplicacién de la prueba. Una de sus labores es

ICFES la de realizar la capacitacién a delegados, y coardinadores de
municipio del contratista de aplicacion.
Describe todas las tareas, fechas de entrega, hora de entrega,
Cronograma .  de| responsable y medio de entrega de la informacién requerida por el
actividades ICFES y el contratista. Este cronograma se definirg en el comité de
seguimiento al contratista.
Custodia Se refiere a la proteccion de hienes por dafo o pérdida, igualmente

guardar con cuidado vy vigilancia.

Cuadernillos

Son ios instrumentos impresos donde se encuentran las preguntas
de evaluacion que se realizaran al examinando.

Persona que representa al contratista aplicacion en el sitio de fa

Delegado prueba, y que recibe el material de examen gue entrega el
Reprasentante del contratista.
Direccién IP Una direccion IP es un ndmero que identifica, de manera Idgica y

3
.
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jerérquica, a una Interfaz en red (elemento de
comunicacion/conexion) de un dispositivo (computadora, Tabist,
Laptop, Smartphone) que utilice el protocolo IP (Internet Protocal),
gue corresponde al nivel de red del modelo TCP/IP. La direccion
IP no debe confundirse con la direccion MAC, que es un identificador
de 48 bits para identificar de forma Unica latarjeta de redy no
depende del protocolo de conexidn utilizado ni de la red.

Empaque primario

Se refiere al empaque del material de examen {cuademilio, hojas de
operaciones y hojas de respuestas) por examinando que hace el
contratista de impresidn en una bolsa plastica transparente sellada.

Empaqgue
secundario

Se refiere al empaque que hace el contratista del material de examen
con el criterio de agrupacion en grupos de 35 por grado y por sede
jornada.

Empaque terciario

Se refiere al empaque que realiza el contratista del material de
examen con &l criterio de agrupacion por sede jornada y por
establecimiento educativo principal.

Establecimiento

Es la institucién educativa que puede tener a cargo sedes. Un
establecimiento puede tener varias sedes y esta a su vez varias
jornadas. También puede no tener sedes y ser un establecimiento
unico.

Examinador

Persona que desempefia cualquiera de los roles del proceso de
aplicacién una prueba.

Examinando

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

Ficha técnica.

Documento producido por el ICFES que contiene las
especificacionss técnicas para la impresion del material de examen,
el cual describe en forma breve, detallada y concisa las
caracteristicas del material de aplicacion.

[ Forma Corresponde al tipo de cuadernillo u hojas de respuestas.
Hojas de | Es una hoja que el examinande utiliza libremente para realizar
operaciones calculos o apuntes durante la aplicacion del examen.
Hoja de | Es el instrumento impreso donde ei usuario rellena un circulo para
respuestas seleccionar su respuesta a una pregunta de seleccion muiltiple.

Hoja separadora

Documento disefiado para el proceso de logistica de develucion de
material de la prusha. Es un instrumento para lectura dptica 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.

Impresos de
informacién fija

Material de apoyo para los examinadores y para facilitar el proceso
de aplicacidn de la prueba, integrado por manuales de
procedimientos, afiches informativos, credenciales de identificacién,
formatos y volantes alusivos a las prusbas.

Material de apoyo que corresponde a los docurmentos del kit de

administrativo

Impresos de C ; s !
infz:macién aplicacion cuya informacion depende de los usuarios que presentan
. las pruebas en cada institucion educativa y estd compuesto por los
variable o
formatos biblia.
Es la informacion relativa a los procesos administrativos que realizan
Informe los examinadores durante la prueba. Este informe contiene

informacién crucial para el ICFES acerca de la ubicacién de los
estudiantes, preguntas dudosas, situaciones especiales y novedades
durante el desarrollo de la aplicacion.

Jornada

Es el horario del dia en que los estudiantes asisten a su jornada
ascolar. Este término se utiliza sélo si se habla de las PRUEBAS
SABER.

Kit de aplicacién

Es el conjunto de materiales con impresos de informacion fija,
informacion variable y material de consumo, los cuales son
suministrados por el ICFES a los examinadores.

Linea de empaque

Es el espacio donde se realiza el procesc de empaque de material;

ya sea primario, secundario o terciario.




Material de

examen

| Es el conjunto de instrumentos que utiliza ef ICFES para realizar las

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

Personalizacién

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

PDF (sigla del
inglés Portable
Document Format,
“formato de
documento
portatil”)

Es un formato de almacenamiento para documentos digitales
independiente de plataformas de software o hardware. Este formato
es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto).

Procedimientos de
aplicacion

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

Proteccion

Proceso que consiste en identificar, valorar, clasificar y etiquetar los
equipos, documentos y material asignado o requerido para el
cumplimiento de lo pactado, con el propésito de protegerse en contra
de acceso, uso, divulgacién, modificacién, destruccidn o refutacion
no autotizada. NTC-1SO- 27001 del 2013,

Prueba

Es la evaluacion que hace el ICFES a través del material de examen
para medir los conocimientos, competencias o habilidades de un
examinando.

Resguardo
adecuado

Proteccion que debe tener el material de examen por parte del
contratista, con el fin de garantizar la proteccion fisica del mismo vy
prevenir cualquier tipo de deterioro fisico durante o postericr a su
produccién.

Reunidn previa

Es una sesién de trabajo que se hace antes del dia de la aplicacion
de la prueba y va dirigida a los examinadores con el fin de socializar
las caracteristicas y procedimientos para las actividades de la
aplicacién, en esta reunidn deben ser entregados los kits de
aplicacion.

Riesgo

Combinacion de la probabilidad y las consecuencias de que ocurra
un evento peligroso especifico. Las medidas de prevencidn y control
tales como proteccion de maquinaria, estandarizacion de procesos,
sustitucién de sustancias, suministro de elementos de proteccién
personal, tienen como objetivo reducir el grado de riesgo para ¢l
proceso que se contrata.

Rétulo acta

Es el documento gue contiene la numeracion de cuadernillos
asignados a un paquets particular. Es el documento que guia ei
empaque de cuadernillos para cada sede — jornada.

Timing Mark

Es una secuencia de rectangulos negros (Timing Marks) que indican
a la maquina de lectura el avance de las hojas de respuestas. El
Timing Mark se imprimira en el tiro y retiro segun la informacién
suministrada por el ICFES.

Seguridad

Todo lo que se hace para evitar riesgos y peligros. Ciencia empirica y
multidisciplinaria, que estudia las amenazas, riesgos Yy
vuinerabilidades de las personas, los bienes muebles ¢ inmuebles y
la informacion, buscando soluciones que permitan con garantia y
eficacia mantener la integridad y continuidad de los distintos valores
y bienes objeto de estudio, especificamente ef material de examen.

Seguridad en las
comunicaciones y
sistemas

Es el conjunto de normas y medidas que se toman ccn el objeto de
impedir ta Interceptacion de las mismas, asi como de protegerias de
una interferencia, andlisis de trafico o engafio por imitacion.

Seguridad de

informacidn

Conjunto de procedimientos encaminados a impedir el conocimiento

y la divulgacion de la informacion confidencial del ICFES tales como
archivos electrénicos, documentos fisicos, procesos  y/o
procedimientos por parte del personal no autorizado por el ICFES,
Preservacion de la confldencialidad, la integridad y la disponibilidad

de la informacion; ademas, pueds involucrar otras propiedades tales
como: _autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio vy




fiabilidad. [NTC-ISO/IEC 17799:20086]. La preservacién de la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informagcidn.
Confidencialidad: garantia de que acceden a la informacion, solo
aguellas personas autorizadas a hacerlo.

Integridad: mantenimientc de la exactitud y totalidad de la
informacion y los métodos de procesamiento.

Disponibilidad: garantia de que los usuarios autorizados tienen
acceso a la informacidn y a los recurscs relacionados con fa misma,
toda vez que lo reguieran.

Sealizacion

Actividad que consiste en ideniificar las areas de los procesos
productivos que se estan desarrollando, la ubicacién de los equipos
de control de incendios y de primeros auxilios, las salidas de

emergencia, los sitios y elementos que prasenten riesgos como
columnas, las dreas de almacenamiento de materiales peligrosos y

ofros.

Sefializacion
sitios
aplicacidn

de
de

Actividad que consiste en poner carteles y/o avisos en los sitics de
aplicacidn para dar instrucciones y recomendaciones precisas sobre
los procedimientos de aplicacidn de la prueba.

Sesién

Tiene dos significados:

Horario del dia en que se aplica la prusba. Puede ser Mafiana o
tarde.

Tiempo estimado para la realizacién de una actividad particular y es
a su vez la unidad de liquidacidn de los servicios técnicos de los
examinadores.

Sherpa/Muestra

Documento generado por el proveedor de impresién en alta calidad,
el cual permite visualizar la cantidad y distribucién de las paginas que
conforman el material de examen, este se realiza con el objetivo de
verificar y aprobar las artes finales entregados al proveedor de
impresién. :

Sistema
Gestion de
Seguridad de
Informacién SGSI

de
la
la

De acuerdo con la Norma NTC-1SO 27001 Versién 2013 se define
como “Parte del sistema de gestion global, basada eh un enfoque
hacia los riesgos globales de un negocio, cuyo fin es establecer,
implementar, operar, hacer seguimiento, revisar, mantener y mejorar
la seguridad de la informacién.”

Victima

Es toda persona natural ¢ juridica que ha sufrido un dafio directo
como consecuencia de un delito,

VPN

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

"

et



1.

OBLIGACIONES
1.1. Material de examen impreso

1) Verificar, ubicar y realizar instalacién de equipos e insumos necesarios para
llevar a cabo el proceso de empaque secundario y terciario de material de
examen en la planta de produccidén del contratista de impresion.

2) Recibir, verificar y contar el material de examen en empagque primario en la
planta de produccién del contratista de impresion.

3) Supervisar el correcto empaque primario del material de examen entregado por
el contratista de impresién.

4) Verificar en el sistema de informacién el correcto empaque secundario y
terciario, en paquetes de hasta 35 unidades por sede jornada, por sede y por
establecimiento principal y punto de entrega para la aplicacién de la prueba
Censal segun asignacion del ICFES en los archivos publicados en el ftp.

5} Verificar en el sistema de informacién el correcto empaque secundario y
terciario, en paquetes de hasta 35 unidades su posterior empaque en tulas y
cajas rotuladas por sede jornada de conformidad con la distribucién de
estudiantes y municipio, segin asignacién del ICFES en los archivos
publicados en el fip. (Aplica para Prueba Control).

6) Transportar, custodiar y proteger las cajas que contienen el material de examen
desde la planta dei contratista de impresién hasta la bodega principal ofertada
en la ciudad de Bogota.

7) Transportar, custodiar y proteger Ias cajas que contienen el material de examen
desde la bodega principal hasta los municipios designados como Centros de
distribucion Territorial, con medidas de seguridad que prevengan y eviten la
sustraccion parcial o total de este material.

8) Transportar, custodiar y proteger las cajas que contienen el material de examen
desde la bodega regional hasta los puntos de entrega definidos por el ICFES.
(Aplica para Prueba Censal). '

9} Descargar, almacenar y custodiar con esquema de seguridad, las cajas en sus
bodegas de los Centros de distribucién Territorial ofertados.

10) Transportar y custodiar las cajas del material de examen con medidas de
seguridad que prevengan y eviten la sustraccidn parcial o total del material de
examen hasta la entrega los establecimientos educativos el dia de la
aplicacidn, con el acompafamiento del representante del contratista durante
toda la aplicacién. (Aplica para Prueba Control).

11) Entregar el material de examen a los delegados en los establecimientos
educativos definidos previamente por el ICFES. (Aplica para Prueba Control).

12}Recibir y custodiar el material de examen de ausentes o cuadernillos no
utilizados en los establecimientos educativos. (Apfica para Prueba Control).

13) Recibir y contar el material de examen entregado por los Delegados en los
establecimientos educativos, al terminar la prueba, empacario y custodiarlo
para cada una de las sesiones. (Aplica para Prueba Control).

14) Recibir y contar el material de hojas de respuestas en los puntos de entrega
definidos por el ICFES, utilizando el sistema de lectura por cddigo de barras y
generar los recibos correspondientes a los rectores. (aplica para Prueba
Censal).

15)Realizar el pistoleteo del cédigo de barras del 100% del material de hojas de
respuestas recibido durante los dias de aplicacion y las posteriores
recolecciones que se realicen en las secretarias de educacion.

18) Transportar, custodiar y proteger el material de examen con medidas de
seguridad hasta la Bodega Principal.



17)Descargar, almacenar, custodiar y proteger el material de examen en su
bodega principal.

18)Desempacar, cortar, y empacar las hojas de respuestas, conforme a los
requerimientos del ICFES por cada una de las pruebas.

19) Transportar, custodiar y entregar de forma organizada las hojas de respuestas
a la sede del ICFES. (Aplica para Prueba Censal y Control).

20)Almacenar y custodiar los cuadernillos en la bodega principal hasta su
destruccién. (Aplica para Prueba Control).

21}Controlar y destruir los cuadernillos de examen con esquema de seguridad y
disponer de los desechos. {(Aplica para Prueba Contral).

1.2. Material de examen con dispositivo elecirénico (USB)

a) Recibir, verificar y contar los dispositivos de USB entregados por el ICFES,
validando y registrando el serial I6gico y/o externo.

b) Verificar la cantidad de USB recibidas de parte def ICFES.

¢) Verificar la lectura del serial externo y su consecutivo.

d) Verificar que exista correspondencia entre los datos que arroja el sistema de
informacion y los seriales de a USB fisicamente.

e) Recibir los archivos de informacion bésica en las dependencias del ICFES, en
medio magnético, y trasladarlos a su planta de produccidn aplicando protocolos
de seguridad propios de la proteccidn de documentos sometidos a reserva o
confidenciales.

f) Guardar estricta reserva y confidencialidad durante la ejecucion del contrato y
con posterioridad a su terminacidn y liquidacion, obligacién que implica que la
infformacion y documentos suministrados no pueden ser divulgados a persona
alguna, sin autorizacién escrita de la Direccién del ICFES, salvo requerimiento
de autoridad competente.

g) Formatear la cantidad total de las memorias USB descrita en este documento
bajo el sistema de archivos NFTS

h) Garantizar el grabado de la cantidad total de memotrias USB enunciadas en
este documento con el material de examen correspondiente para la aplicacion
Saber 3°, 5° y 9° en las fechas establecidas por el contratante.

i) Ejecutar el procedimiento para instalar el agente de seguridad en cada uno de
los dispositivos USB entregados, una vez finalice el proceso de grabado de la
informacion. '

j) Ejecutar un software suministrado por el {CFES que impide el copiado de la
memoria y su contenido una vez finalice el proceso de grabado

k) Verificar uno a uno el contenido de los dispositivos USB después del grabado
de informacién, para que se garantice que tendrdn grabado el contenido
indicado por el ICFES en las condiciones correctas.

[) Garantizar que el grabado de los dispositivos USB no se realice por método de
clonacion.

m) Reportar al ICFES las fallas o dafios en los dispositivos USB que impidan el
grabado de la informacién para que este proceda a reponerla en las
condiciones pactadas con el ICFES y retornarlas para continuar el proceso de
grabada,

n) Guardar y custediar en su planta de produccién los archivos recibidos, los
materiales de examen producides {(memocrias USB) preservando |a
confidencialidad de su contenido.

o) Custodiar y proteger la informacion suministrada para ser grabada con medidas
de seguridad.

p) Efectuar el montaje de los archivos en computadores con acceso limitado, y
ubicados en sitios de acceso restringido, aplicando medidas de prevencion
para la seguridad de documentos sometidos a reserva.
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Reportar de manera inmediata al Supervisor del contrato encargado del control
de ejecucion, cualquier novedad o anomalia.

Destruir y hacer la disposicion de residuos de los discos duros con archivos
entregados, aplicando protocolos de seguridad de material y documentos
sometidos a reserva o confidencial, en presencia de personal del ICFES.
Realizar el correcto empaque del material de examen en dispositivos USB’S
entregado por el ICFES, segin asignacién del ICFES en los archivos
publicados en el FTP.

Reailizar el correcto empaque de los dispositivos USBS junto con el material de
examen impreso.

Registrar en el sisterna de informacién el correcto empaque y embalaje del
material de examen de dispositivos USB'S.

Descargar en la plataforma definida por el ICFES la informacién de las pruebas
aplicadas en cada uno de los dispositivos USB’'S. (Aplica para ta prueba
controlada).

Realizar el proceso de borrado de informacién del contenido de los dispositivos
USBS posterior al tiempo de custodia definido por el ICFES.

Todo el proceso de distribucion, aplicacién y retorno se realiza junto con el material de
examen impreso, por lo cual estas condiciones se encuentran en el presente
documento

1.3. Material de KITS

1

2

Recibir y contar la totalidad del material fijo, variable y de consumo entregado
por parte del contratista de impresion. ’

Empacar y verificar la totalidad del material fijo, variable y de consumo en su
bodega principal, de acuerdo al archive (Biblia de KITS) con los elementos
solicitados por el ICFES.

Transportar y realizar entrega de la totalidad de los KITS de aplicacion hasta
los sitios de capacitacion definidos por el ICFES. (El material de consumo
aplica unicamente para ia prueba control).

Realizar la recepcién de las listas de chequeo de los KITS debidamente
firmadas y realizar reposicién de elementos faltantes de material consumibie,
fijo y/o variable que se puedan presentar. (El material de consumo aplica
anicamente para la prueba control).

1.4. Puntos de entrega

1

4

Realizar revision de las condiciones fisicas, técnicas y de seguridad de los
puntos de entrega matrices de acuerdo a los requerimientos definidos por el
ICFES.

Realizar instalacién de equipos e insumos garantizando en 6éptimo
funcionamiento de los puntos de entrega y la entrega del material de examen
en los puntos de entrega matrices mediante la utilizacién del software para la
administracién de puntos de entrega suministrado por el ICFES.

Realizar la entrega del material de examen en los puntos de entrega satélites
definidos por el ICFES y contar con las herramientas manuales para el registro
y control de la recepcidn de este material.

Suministrar el personal idoneo para la gestion de los puntos de entregas
matrices y satélites de acuerdo a los requerimientos definidos por el ICFES.



2. GENERALIDADES

El presente documento constituye el marco de las especificaciones técnicas minimas
requeridas por el IGFES para la prestacion del servicio de i) empaque secundario y
terciario det material de examen, distribucién, entrega, aplicacion, recepcion,
devolucion, desempaque, almacenamiento y destruccién del material de examen ii}
empaque de los kits de aplicacion, distribucién de los kits a los sitios de capacitacién
definidos por el ICFES, iii) instalacién y funcionamiento de los puntos de entrega para
el material de examen de la aplicacién censal Saber 3°,5°, y 9° 20186.

La aplicacion de las pruebas Saber 3°, 5° y 9° esta programada para desarrollarse
entre los dias 28 y 29 de septiembre de 20186, la prueba para los estudiantes de grado
3° tiene una duracidn aproximada de 2 horas y 15 minutos, y para los estudiantes de
los grados 5° y 8° tiene una duracién aproximada de 4 horas y 35 minutos.

Las pruebas Saber 3°, 5° y 9° se aplican en las siguientes modalidades:

1. Aplicacion Censal: Esta a cargo de los rectores o coordinadores de sede de
[as instituciones educativas del pais, la prueba se aplicara en dos modalidades:
Aplicacién en papel y aplicacion electrénica en la ciudad de Manizales,
empleando por medio de dispositivos USB.

a) Aplicacion en papel: Los rectores de los establecimientos educativos
reclaman el material de examen en los puntos de entrega y una vez
aplicada la prueba retornan a estos puntos las hojas de respuestas
aplicadas, en el punto de entrega se generara el documento soporte de
retorno de hojas de respuestas.

b) Aplicacién en papel y electrénica offline: La aplicacién electronica se
realizara Gnicamente en la ciudad de Manizales para las pruebas censal y
control. Los rectores de los establecimientos educativos reclaman el
material de examen en papel, dispositivos USB y credenciales en los
puntos de entrega, una vez aplicada la prusba retornan a estos puntos las
hcjas de respusstas aplicadas y los dispositivos USB de las instituciones
que apiicaron la prueba por computador offline, en el punto de entrega se
generara el documento soperte de retorno de hojas de respuestas,
descargue en la plataforma del ICFES de las aplicaciones realizadas en los
dispositivos USB y se emitira el documento soporte de retorno de material
de examen.

Los cuadernilios de examen de esta modalidad de aplicacién se liberan a la
comunidad educativa.

Los puntos de entrega de material de examen han sido definidos en conjunto
con las Secretarias de Educacion Municipales y/o Departamentales, se busca
en lo posible gue los rectores pueden rectamar el material de examen y
retornar a sus municipios en un mismo dia.

2. Aplicacion Controlada: Se aplica a una muestra de instituciones educativas
del pais. Esta aplicacion la realiza el {CFES con personal externo a la
institucién educativa entre los que se encuentran delegados, coordinadores de
salones, aplicadores y monitores, el material de examen se entrega en cada
una de las sedes seleccionadas en ia muestra, una vez aplicada la prueba todo
el material de examen se recoge incluyendo los materiales de papel y las USB,
es dscir no se liberan cuademnillos. El representante del operador de



distribucion permanece durante la aplicacion de la prueba en cada sede y
audita el proceso en cuanto a la seguridad del material de examen. Por lo
anterior, el material de examen de esta aplicacion se encuentra catalogado
como material de alta seguridad al considerarse confidencial

Para garantizar la transparencia y los altos niveles de seguridad y custodia del
material, asi como la rigurosidad asociada a los procedimientos de esta
modalidad, el ICFES asume el control operativo total de la aplicacion.

La aplicacién se realiza en una sola sesidn, tanto para la prueba en papel -
iapiz como para la slectrénica. La prueba en papel - lapiz se realizard en un
mismo dia, la prueba electrénica se aplicara en varios dias, todo depende de la
cantidad de computadores que tenga la institucién educativa y la cantidad de
nifos que la presentaran.

Para la aplicacidon electrénica, es decir aquella que se realiza con el uso de
dispositivos USB, se requiere grabar dos tipos de pruebas en las memorias USB de
acuerdo con la aplicacién que se desarrollara en el establecimiento educativo destino
ademas de la ejecucion de un agente de seguridad en cada uno de los dispositivos,
que se describen a continuacion:

1) Prueba Censal: Prueba que aplicaran los examinandos en la modalidad Censal.

2) Prueba Controlada: Prueba que aplicaran los examinandos en la modalidad
Controlada.

3) Agente de Seguridad: Este agente se debe sjecutar en el total de las memorias
USB garantizando la seguridad de los archivos contenidos, su manipulacién, copia
y la utilizacién por parte de los examinandos de otras aplicaciones o herramientas
diferentes a la prueba durante fa sesién de aplicacién.

Las instituciones educativas que presentaran las pruebas por computador en el 20186,
son las que han sido seleccionadas por parte de la Subdireccion de Estadistica def
ICFES después de realizar un andlisis a la poblacion objeto de este estudio. Las
Instituciones Educativas seleccionadas en esta muestra deben suministrar a la
Direccion de Tecnologia el correspondiente inventario de sus equipos de cémputo, el
cual de cumplir con las caracteristicas requeridas para la prueba; el medio de
aplicacién de la prueba sera a través de dispositivos USB (Offline).

En este orden de ideas y con base en los comportamientos histéricos de la aplicacion
de esta prueba, cuya fuente de informacion han sido los datos que anualmente
registran las Secretaria de Educacion en el Sistema Integrado de Matricula SIMAT del
Ministerio de Educacion Nacional MEN para los grados 3°5° y 9° de cada vigencia, la
Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos del ICFES estimoé segun la referida cifra,
la cantidad de examinandos esperados para la aplicacion de esta pruebas, las cuales
se detallan en las siguientes tabtas: '

Tabla 1: Cifras estimadas de examinandos para las aplicaciocnes 2016

echa de Aplicacion 28 de septiembre del 2016
Examinandos Esperados 2.500.000
Sesiones 1

Tabla 2: Cifras estimadas de aplicacién Censal Saber 3°, 5° y 9° 2016




Puntos de entrega Matriz

Puntos de entrega Satélites 91
Ndmeros de establecimientos educativos principales 16.508
astimados

Sesiones de aplicacidon (Para la prueba electrénica

algunas institucicnes educativas tendran que realizar 1
aplicacién mas de un dia).

Cantidad total estimada de material de examen 2.350.000
Cantidad total estimada de material hojas de respuestas 3.711.000
Cantidad total de dispositivos USB 4.000

Tabla 3: Cifras estimadas de Kits prueba Saber 3°, 5° y 9° 2016

Rector censal 16.400 gg}gg /200156/ 09/2016 al
Rector conirol 350 53}6%;'{)2%’09/2016 al
Delogade 1273 251002015
i Entre el 19/09/2016 al
Monitor control 76 2310012016
Monitor censal 98 5;}599/62”011%/09/2016 al
Monitor punto de entrega 26 253}633011%/09/2016 al
Representante punto de 239 Entre el 19/09/2016 al
antrega 23/09/2016

La informacién detalfada sobre la distribucion de las cantidades estimadas del material
de examen a nivel nacional por municipios y puntos de entrega puede ser consultada
en el Anexo 1 - Distribucidn de cantidades estimadas prueba censal y control.

La informacion detallada sobre la cantidad para la distribucién de Kits de aplicacion por
municipio de capacitacién para cada tipo de armado segtin el rol del responsable de su
manejo, se encuentra registrada en el Anexo 3 - distribucién del material de kits de
aplicacion

3. BIBLIAS

Los archivos planos que contienen los datos de los usuarios, su organizacién por
paquetes de hasta 35 unidades, su empaque por sede jornada, por sede y por
establecimiento educativo principal, su organizacién por departamente, municipio y
punto de entrega y para la aplicacién controiada por sede y por departamento y
municipio de aplicacion. Las biblias son el insumo principal para el proceso de
impresion, personalizacién y empaque de cuadernillos de preguntas, hojas de
respuestas y rotulos de actas, estos archivos son suministrados por el ICFES con la
informacién necesaria para los procesos mencionados.

El ICFES publicara las biblias a través del enlace SFTP asignado al contratista por el
instituto; el SFTP es administrado por el ICFES, para acceder a este enlace el ICFES
suministrara un usuario y una clave para su ingreso al inicio del contrato, el contratista
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deberd indicar al supervisor del contrato la direccion IP del equipo desde el cual se
consultara y procesara la informacién contenida en las biblias.

El equipo del contratista deberd cumplir con las restricciones de transmision y
protocolos de acceso para lo cual al -inicio de! contrato el ICFES validara las
restricciones de transmisién y protocolos de acceso al SFTP, estar en la red privada
del proveedor y contar con software antivirus y deteccion de intrusos.

Este equipo debe tener salida a internet por una IP publica estatica para poder dar
permisos de acceso a solo esa IP. Igualmente debe tener blogueado los puertos USB
y las unidades compartidas en red para evitar la filtracion de la informacion. El
contratista deberd contar con disponibilidad para instalar conexiones VPN e instalacién
de llaves de cifrado de asi requerirlo.

La informacién publicada en el SFTP se clasifica en carpetas por grupos. El conjunto
de informacién que se relaciona a continuacion hace referencia a los archivos para
personalizacién de instrumentos, numeracién del material de examen, organizacién
por paquetes, para las pruebas censal y controi:

3.1. Tipos de biblias

1. Archivo de Biblias (BL): Este conjunto de informacién hace referencia a los
archivos para personalizacién de instrumentos, numeracion del material de
examen, organizacion por paquetes, por grados y por sede-jornada, por
establecimiento educative principal y por punto de entrega. Estos archivos
serdn suministrados con la informacién contenida en los campos descritos a
continuacién:

Tabla 4: Estructura BL

deiiletglels
Almacena la informacién correspondiente al codigo DANE (12
DANE _ESTAB digitos) del establecimiento educativo para el cual se agrupa una

cierta cantidad de cuadernillos por jornada.

Almacena la informacién correspondiente al nombre oficial del
NCMBRE_ESTAB |establecimiento educativo para el cual se agrupa una cierta
cantidad de cuadernillos por jornada.

Almacena la informacidon correspondiente al cédigo DANE {12
DANE_SEDE digitos) de la sede educativa para el cual se agrupa una cierta
cantidad de cuadernillos por jornada.

Almacena la informacidn correspondiente al nombre oficial de la
NOMBRE_SEDE |sede educativa para el cual se agrupa una cierta cantidad de
cuadernillos por jornada.

DIRECCION SED |Almacena la informacién correspondiente a la direccién asociada a
E cada sede educativa.

DANE_DEPTOSE |Almacena e DANE oficial (2 digitos} del departamento de Colombia

DE en donde estd geograficamente ubicada la sede educativa.
DEPTO_SEDE . Almacena el nombre oficial del departamento de Colombia en

donde esta geograficamente ubicada la sede educativa.

DANE_MUNISEDE | Almacena el DANE oficial (5 digitos) del municipio de Colombia en

donde esta geograficamente ubicada la sede educativa.

Almacena el nombre oficial del municipio de Colombia en donde

estd geograficamente ubicada la sede educativa.

ID Almacena el identificador asociado a un grupo de cuademillos -
hojas de respuesta, Util para cruzar con archivo de detalle (HR).

SEJO_ID Almacena la informacion correspondiente al identificador tnico de

MUNICIPIO




cada jornada académica (sejo_id), codificacién interna de ICFES.

Almacena ia informacidn correspondiente al cédigo saber asignado

cop_siTio a cada jornada académica, 9 digitos, codificacién interna de ICFES.
Almacena la-informacion del tipo de jornada académica, mafiana

JORNADA (M), tarde (T), completa (C). Unica (U). '

GRADO Almacena la informacion correspondiente Grado (3,5,2) asociado a

un paguete o grupo de cuademillos.

LETRA_CUADER
NILLO

Almacena el vaior por omisién *-'. Debido a que los cuadernillos van
agrupados por paguete.

NUMERO_PAQUE
TE

Almacena la informacién correspondiente al nimero consecutivo de
paquete creado para una jornada - grado de acuerdo a la cantidad
de cuademillos agrupados dependiendo del tamafio del salén.

PAQUETE

Almacena la informacion correspondiente al nimero consecutivo de
paquete creado para una jornada - grado de acuerdo a la canfidad
de cuadernillos agrupados dependiendo del tamaiio del salén. Se
conforma del grado + el nimero de paquete creado.

DEL

Almacena la informacion correspondiente al nimero consecutivo
desde donde empieza el minimo nimero de cuademillo - hoja
respuesta de la agrupacién por paguete. Prueba papel.

AL

Almacena ia informacidon correspondiente al nimero consecutivo
desde donde termina el humero de hoja respuesta de la agrupacion
por paguete. Prueba papel.

CANTIDAD

Almacena la informacidn del la cantidad de cuadernillos - hojas
respuestas agrupados para cada paquete en una jomada
académica.

USUA_DEL

Almacena la informacién corraspondiente al nimero consecutivo
desde donde empieza el minimo nimero de hoja respuesta -
cuadernilio de la agrupacién, en este caso usuario prueba
glectrénica.

USUA_AL

Almacena la informacidn correspondiente al niimero consecutivo
desde donde termina el nimero de hoja respuesta - cuadernillo de
l]a agrupacién, en este caso usuario prueba electrénica.

SESION

Almacena el valor por omisién 1.

DISCA

Almacena el indicador de material generado o paguete destinado
para personas en situacion de discapacidad (1) de lo contrario (0).

TIPIFICACION_PR
UEBA

Almacena el indicador de tipificacién del tipo de material generado.
Papel (1), Computador (2 (offline),3 (online)).

COD_PUNTO_ENT
REGA

Almacena la informacién del codigo del punto de entrega
(puen _orden) al cual estd asignado cada  establecimiento)
educativo, aplica para censal, control se asigna por omisién (-).

NOMBRE_PUNTO
_ENTREGA

Almacena la Informacion del nombre del punto de entrega al cual
esta asignado cada establecimiento educativo, aplica para censal,
control se asigna por omisién {-).

OBSERV

Almacena anotaciones adicionales para cada paguete.
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2. Archivo personalizacion de hojas de respuestas (A y B): Contiene los datos
necesarios para identificar, con medios de impresién digital el material de
examen correspondiente a cada usuario.

Tabla 5: Estructura Archivo personalizacién

Almacena la informacidn correspondiente al cadigo DANE {12
digitos) del establecimiento educativo para el cual se genera
el cuadernillo de estudiante.

DANE_ESTAB

NONMBRE_ESTAB Almacena la informacion correspondiente al nombre oficial del




establecimiento educativo para el cual se genera el
cuadernillo de estudiante.

DANE_SEDE

Almacena la informacidn correspondiente al cédigo DANE (12
digitos) de la sede educativa para el cual se genera el
cuadarnillo de sstudiante.

NOMBRE_SEDE

Almacena la informacién correspondiente al nombre oficial de
la sede educativa para el cual s& genera el cuadernillo de
gstudiante.

DANE_DEPTOSEDE

Almacena el DANE oficial (2 digitos) del departamento de
Colombia en donde estd geograficamente ubicada la sede
aducativa.

DEPTO_SEDE

Almacena el nombre cficial del departamenio de Colombia en
donde esta geograficamente ubicada la sede educativa.

DANE_MUNISEDE

Almacena el DANE oficial (5 digitos) del municipio de
Colombia en donde estd geograficamente ubicada la sede
educativa.

MUNICIPIO

Almacena el nombre oficial del municipio de Colombia en
donde esta geograficamente ubicada la sede educativa.

ID

Almacena el identificador asociado a un grupo de cuadernillos
- hojas de respuesta, Utii para cruzar ¢on archivo de empague
(BL).

SEJO_ID

Almacena la informacidn correspondiente al identificador Unico
de cada jornada académica (sejo_id), codificacién interna de
ICFES.

COD_SITIO

Almacena la informacion correspondiente al cédigo saber
asignado a cada jornada académica, @ digitos, codificacién
interna de ICFES.

JORNADA

Almacena la informacion  del tipo de jornada academica,
mafana {M), tarde (T), completa (C). Unica (U).

GRADO

Almacena la informacion correspondiente Grado (3,5,9)
asociado a cada tipo de cuadermillo generado.

NUMERO

Almacena e} consecutivo de 7 digitos que identifica cada
cuadernillo - hojas de respuestas generado para cada
estudiante. El rango depende del tipo de aplicacion y el grado.

DIGITOVERIFICACION

Almacena el digito de verificacién de acuerdo a un algoritmo
determinado por ICFES, ccn el fin de garantizar que el
consecutivo de numero de cuadermillo - hoja sea corracto.

Almacena el consecutivo de 8 digitos de cada cuademiflo -

SNP hoja respuesta + digito de verificacién.
LETRACUAD Almacena I_a letraoel tipq de cuademil}o que es asignando a
cada estudiantes de una jornada académica.
Almacena la informacion del tipo de hoja respuesta A {THA)
THA - .
configurada para sl cuadernillo generado.
THB Almacena la informacién del tipo de hoja respuesta B (THB)
configurada para el cuadernillo generado.
Almacena el numero de paquete al cual pertenece el
cuadernillo {referencia archivo BL), con el fin de establecer el
PAQUETE o .
paquete especifico en que va agrupado cada cuadernillo -
hoja de respuesta en una jornada.
Almacena la informacién del orden de cuadernillo dentro de
ORDENSALON cada paquete asociado, guia para impresidon, empaque vy

distribucion dei material an el saldn.

CODIGOBARRAS_A

Almacena e! cddigo de barras Unico, generado y asignado a la
hoja de respuesta tipo A perteneciente a cada cuadernille.

CODIGOBARRAS_B

Almacsna el codigo de barras Unico, generado y asignado a la
hoja de respuestia tipo B pertensciente a cada cuadernillo.

CODIGOBARRAS_CUAD

Almacena el cddigo de barras Unico, generado y asignado a
cada cuadernillo.
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SERV Almacena el valor por omisién '-'.
SESION Almacena el valor por omision 1.

Almacena el tipo de documento del estudiante para el cual fue
TIPO DOC generado y asignado un cuademillo especifico {material

personalizado}, en caso de que no se identifique el estudiante
este campo irg vacio,

Almacena el nimero de documento del estudiante para el cual
fue generado y asignado un cuademillo especifico (material

boc personalizado), en caso de que no se idantifique el estudiante
gste campo ird vacio.
Almacena el nombre completo dei estudiante para el cual fue
NOMBRE generadc y asignado un cuademillo especifico (material

personalizade), en caso de que no se identifique el estudiante
este campo iré vacio.
DISCA Almacena el indicador de material generado para personas en

situacién de discapacidad (1) de lo contrario (Q).

Almacena el indicador de tipificacidn del tipo de material

TIFIFICACION_PRUEBA generado. Papel (1), Computador (2 {offline),3 (online)}.
Almacena la contrasefia {credaenciales) asignada al materiai
prueba electronica, para prueba papst valor por omision (-).

PASS Atmacena el usuario (credenciales) asignado al material
prueba electrdnica, para prueba papel valor por omisién {-).

USUA

3. Rétulo acta del material de examen impreso (RA): Hace referencia al
documento donde se registra la cantidad de material de examen enviado a
cada sede-jornada. El total de cuadernilios asignados a cada sede-jomada por
grado se organiza en paquetes de hasta maximo 35 unidades, los cuales se
relacionan por medio del rétulo acta.

Tabla 6: Estructura RA

Almacena la informacidn correspondiente al ¢ (12
DANE_ESTAB digitos) del establecimiente educativo para el cual se genera
el cuadernillo de estudiante.

Almacena la informacion correspondiente al nombre oficial del
NOMBRE_ESTAB establecimiento educative para el cual se genera el
cuadernilio de estudiants.

Almacena la informacién correspondiente al codigo DANE (12
DANE_SEDE digitos) de la sede educativa para el cual se genera e
cuadernillo de estudiante.

Almacena la informacién correspondiente al nombre oficial de
NOMBRE_SEDE la sede educativa para el cual se genera el cuadernillo de
estudiante.

Almacena la informacién correspondiente a la direccion
asociada a cada sede sducativa.

Aimacena el DANE oficial {2 digitos) del departamento de
DANE_DEPTOSEDE |[Colombia en donde esta geograficamente ubicada la sede
educativa. '

Almacena el nombre oficiai del departamento de Colombia en
donde esté geograficamente ubicada la sede educativa.
Almacena el DANE oficial (5 digitos) del municipio de
DANE_MUNISEDE Colombia en donde esta geograficamente ubicada la sede
educativa.

Almacena el nombre oficial del municipio de Colombia en
donde estd geograficamente ubicada la sede educativa.

SEDE_DIRECCION

DEPTO_SEDE

MUNICIPIO_SEDE




escrpc!
Almacena el identificador asociado a un grupo de cuadernilios

iD - hojas de respuesta, Util para cruzar con archivo de empaqu
{BL). ‘
FHOG Valor por omision SB20161, identifica el afio y el nimero de
prueba de SABER 35789.
FECHA Almacena la fecha en que es generado este archivo
SESION Almacena el valor por omision 1.
Almacena la informacion correspondiente al identificador
SEJO_iD tinico de cada jornada académica (sejo_id), codificacion
interna de ICFES.
Almacena la informacién correspondients al codigo saber
COD_SITIO asignado a cada jornada académica, 9 digitos, codificacion
interna de ICFES.
Almacena la informacién del tipo de jornada académica,
JORNADA maiana (M), tarde (T), completa (C). Unica (U).
GRADO Almacena la informacién correspondiente Grado (3,5,7,9)
asociado a cada tipo de cuadernillo generado.
Almacena el numero de paquete al cual pertenece el
PAQUETE cuadernillo {referencia archivo BL), con el fin de establecer el
paguete especifico en que va agrupado cada cuadernillo -
hoja de respuesta en una jornada.
Almacena el consecutive de 7 digitos que identifica cada
NUMERO cuadernillo - hojas de respuestas generado para cada

estudiante. El rango depende del tipe de aplicacion y sl grado.

DIGITOVERIFICACION

Almacena el digito de verificacién de acuerde a un algoritmo
determinado por ICFES, con el fin de garantizar que el
consecutivo de nimero de cuadernillo - hoja sea correcto.

Almacena el consecutivo de 8 digitos de cada cuadernillo -

SNP . P e 2
hoja respuesta + digito de verificacion.

USUA Almacena la contrasefia (credenciales) asignada al material
prueba electrénica, para prueba papel valor por omisién {-).
Almacena el usuario {credenciales) asignadc al material

PASS - Sz
prueba electrénica, para prueba papel valor por omisién (-).

THA Almacena la informacidn del tipo de hoja respuesta A (THA)
configurada para el cuademillo generado,

THB Almacena la informacidn del tipo de hoja respuesia B (THB)

configurada para el cuadernillo generado.

ORDEN_CUADERNIL
LO

Almacena la informacidon del orden de cuadernilio dentro de
cada paquete asociado, guia para impresion, empague y
distribucién del material en el saldn.

CUADERNILLO

Almacena la letra o el tipo de cuadernillo gue es asigando a
cada esiudiantes de una jornada académica.

TIPO_DOCUMENTO

Almacena el tipo de documento del estudiante para el cual fue
generado y asignado un cuadernillo especifico (material
personalizado}, en caso de que no se identifique el estudiante
este campo ird vaclo.

DOC

Almacena sl numero de documento del estudiante para el
cual fue generado y asignado un cuadernillo especifico
(material personalizado), en caso de que no se identifique el
estudiante este campo ira vacio.

NOMBRE

Almacena el nombra completo del estudiante para el cuai fue
generado y asignado un cuadernillo especifico (material
personalizado}, en caso de que no se identifique el estudiante
este campo ird vacio.

DISCA

Almacena el indicador de material generado para personas en
situacion de discapacidad (1) de lo contrario (0).

CODIGOBARRAS_A

Almacena el cédigo de barras tnico, generado y asignado a
la hoja de respuesta tipo A perteneciente a cada cuademnillo.
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CODIGOBARRAS_B

Almacena el cadigo de barras unlco generado vy asignado a
la hoia de respuesta tipo B perteneciente a cada cuadernillo.

CODIGOBARRAS_CU
AD

Almacena el cddigo de barras tnico, generado y asignado a
cada cuademiilo.

TIPIFICACION_PRUE
BA

Almacena el indicador de tipificacion del tipo de material
generado. Papel (1), Computador (2 {offline},3 (online)).

COD_PUNTO_ENTRE
GA

Almacena la informacién del coédigo del punto de entrega
(puen_orden) al cual esta asignado cada establecimiento
educativo, aplica para censal, control se asigna por omisién (-

).

NOMBRE_PUNTO_EN
TREGA

Almacena ia informacién del nombre del punto de entrega
(puen_orden) al cual estd asignado cada establecimiento
educativo, aplica para censal, control se asigna por omision (-

).

4. Archivo de hoja separadora: Hace referencia al archivo donde se registra la
cantidad de material de hcjas separadoras que se utilizard para las pruebas
censa y control. Las hojas separadoras de la prueba control seran utilizadas

unicamente en el
respuestas.

momento del desempaque de material de hojas de

Tabla 7: Estructura hoja separadora.

DANE_ESTAB

Almacena la informacién correspondlente al codigo DANE (12
digitos) det establecimiento educativo para el cual se genera
una hoja separadora para cada jernada.

NOMBRE_ESTAB

Almacena la informacion correspendiente al nombre oficial del
establecimiento educativo para el cual se gensra una hoja
separadora para cada jornada

DANE_SEDE

Almacena la informacidn correspondiente al codlgo DANE (12
digitos) de [a sede educativa para el cual se genera una hoja
separadora para cada jornada

NOMBRE_SEDE

Almacena la informacién correspondiente al nombre oficial de la
sede educativa para el cual se genera una hoja separadora
para cada jornada

DANE_DEPTOSEDE

Almacena el DANE oficial (2 digitos) del departamento de
Colombia en donde estd geograficamente ubicada la sede
educativa.

DEPTO_SEDE

Almacena el nombre oficial del departamento de Colombia en
donde estd geograficamente ubicada la sede educativa.

DANE_MUNISEDE

Almacena el DANE oficial (5 digitos) del municipio de Colombia
en donde estd geograficamente ubicada la sede educativa.

Almacena el nombre oficial del municipio de Colombia en donde

MUNICIPIO . i : .
gstd geograficamente ubicada la sede educativa.
‘ Almacena la informacion correspondiente al identificador Unico
SEJO_ID de cada jornada académica {sejo_id}, codificacion interna de
ICFES.
Almacena la informacién correspondiente al cédige saber
COD_SITIO asignado a cada jornada académica, 9 digitos, codificacién
interna de ICFES.
Almacena la informacion del tipo de jornada académica,
JORNADA mafiana (M), tarde (T), completa (C). Unica (U).
NUMERO Almacena el consecutivo de 7 digitos que identifica cada hoja

separadora. 1 por jornada.

DIGITCVERIFICACION

Almacena el digito de verificacion de acuerdo a un algoritmo
determinado por ICFES, con el fin de garantizar que el




consecutivo de nimero de hoja separadora sea corracto.
Almacena el consecutivo de 8 digitos de hoja separadora +
digito de verificacion.

Almacena la informacion del cédigo del punto de entrega
COD_PUNTO_ENTREGA {puen_orden) al cual esta asignado cada establecimiento
educativo.

SNP

Almacena la informacion del nombre del punto de entrega
NOMBRE_PUNTO_ENTREGA |{puen_orden) al cual estd asignado cada establecimiento
educativo.

Almacena la cantidad de matricula para el grado 3 asociado a

MATRI3 i i ot

una jornada académica especifica.

Almacena la cantidad de matricula para el grado 5 asociado a
MATRI5 i ; o

una jornada academica especifica.
MATRIO Almacena la cantidad de matricula para el grade 9 asociado a

una jornada académica especifica.

5. Biblia de credenciales: Documento que contiene informacién de usuarios y
contrasefias de los estudiantes que presentaran la prueba electrénica, que
debe ser entregado al delegado con el materiai de la prueba.

Tabla 8: Estructura Biblia de credenciales

ID Identificador de enlace con el archivo BL.

NUMERO Numero de hoja de respuesta 7 digitos, esto depende dei rango
{tipo de biblia - grado) dato enviado por aplicaciones y estadistica.

SNP Nimero de hoja de respuesta + digito de verificacion. 8 digitos

Campo gue almacena la informacion del grado (3, 5, 7, 9) a la cual
GRADO . .
va destinada la hoja respuesta.
NCMBRE Campo que almacena el valor por omisién -,
Campo que almacena la letra de cuadernillo que es asignada a

LEIRACUAD cada hoja respuesta.

SERV Campo que almacena el valor por amision -, .

ORDENSALON Campo que almacena la informacién del orden de la hoja respuesta
en el salén.

SESION Campo gue almacena &l valor por omision 1.

DOC Campo que almacena el valor por omisién -,

THA Campo que almacena la informacion del tipo de hoja respuesta A,

THB Campo que almacena la informacién del tipo de hoja respuesta B.

SEJO_ID Campo gue almacena el identificador de la jornada académica.
Campo que almacena la informacion del cédigo saber de 1a jornada

COD_SITIO académica, en el caso de adicionales censal aimacena ef cédigo
del punto entrega.

DIGITOVERIFICA Campo que almacena el dl’git.o de verificacion de Ig hoja respuesta,_

CION algoritmo creado para garantizar que el consecutivo de la hoja

respuesta sea el correcto.
TIPO_SEDEJOR . | Campo que almacena la informacion del tipo de jornada

NADA académica, mafiana (M), tarde (T), completa (C).

DANE_ESTAB Campq que almacena el DANE (12 Digitos) establecimiento
educativo.

NOMBRE_ESTA

BLE Campo que almacena el nombre oficial del

Campo que almacena la informacién del cédigo DANE del
DANE_DEPTO departamento donds esta ubicada la sede educativa,
Campo que almacena la informacion del nombre oficial del
NOM_DEPTO departamento donde estd ubicada la sede educativa.
DANE_MUNICIPI | Campo que almacena la_informacion del codigo DANE del




NOM_MUNICIPI | Campo que almacena la informacion del nombre oficial del
O municipio donde esta ubicada la sede educativa.
DANE_SEDE Campo que almacena el DANE {12 Digitos) sede educativa.

NOMBRE_SEDE

Campo que almacena el nombre oficial de la sede educativa.

DISCA

Campo que almacena el indicador si la hoja de respuesta
pertenece a una personas en situacion de discapacidad (1) de lo
contrario 0.

TIPIFICACION_P

Campo que almacena la tipificacién asociada a cada hoja de

RUEBA respuesta. 1 = Papel, 2 = Electrénica,

USUA Campo que almacena el nombre del estudiante generade para
hojas de respuestas prueba electrénica. Credenciales de acceso.

PASS Campo gue almacena el nombre del estudiante generado para

hojas de respuestas prueba electrdnica.

6. Roétulo acta de

credenciales: Documento donde se registra la cantidad de

material de credenciales enviadas a cada sede-jornada. El total de
credenciales asignadas a cada sede-jornada se empacaran en un sobre que
garantice la seguridad y proteccion de este material.

Tabla 9: Estructura Rétulo acta credenciales

ESCRIPC

ombre del Programa a aplicar
| FECHA Fecha de la aplicacién
SESION Numero de la Sesién
COD_SITIO Cédigo de la Sede jornada
SITIO Nombre de la sede
SEDE_DIRECCION Direccién de la Sede
SALON Numero ¢ nombre del paguete
DEPARTAMENTO Nombre del departamento de ubicacion de la sede
CIUDAD Nombre de la ciudad de ubicacion de la sede
ORDENSALON QOrden dentro del salén
Campo que almacena el nombre del estudiante generado
USUA para hojas de respuestas prueba electrénica.
Credenciales de acceso.
PASS Campo que almacena el nombre del estudiante generado
para hojas de respuestas prueba electrénica.

7. Biblias de dispositivos USB: Documenio donde se registra la cantidad de
material de dispositivos USB.

Tabla 10: Estructura Biblia dispositives USB

ID

NUMERO rango (tipo de biblia - grado) dato enviado por
aplicacionss y estadistica.

GRADO Campo que almacena la informacion del grado (3, 5, 7, 9}
a la cuai va destinada la hoja respuesta.

NOMBRE Campo que aimacena &l valor por omisién -

SERV Campo que almacena el valor por omision -.

SESION Campo que almacena el valor por omisién 1.

DOC Campo que almacena el valor por omisién -,

DIGITOVERIFICACION Campo que almacena el digito de verificacién de los

e
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dispositivos USB, algoritmo creado para garantizar que el
consecutivo de la hoja respuesta sea el correcto.

DANE_ESTAB

Campo gque aimacena el DANE (12 Digitos)
establecimiento educative.

NOMBRE_ESTABLECIV

Campo que aimacena el nombre oficial del

IENTO establecimiento educative.

Campo que almacena la informacion del cédigo DANE del
DANE_DEPTO departamento donde estd ubicada la sede sducativa.
NOM_DEPTO Campo que aimacena la informacion del nombre oficial

del departamento donde esta ubicada la sede aducativa.

DANE_MUNICIPIO

Campo que almacena la informacion del codigo DANE del
municipio donde esta ubicada |la sede educativa.

NOM_MUNICIPIO

Campo que almacena la informacion del nombre oficial
del municipio donde esta ubicada la sede educativa.

NOMBRE_SEDE

DANE_SEDE Campq que almacena el DANE (12 Digitos) sede
educativa.
Campo que almacena el nombre oficial de la sede

educativa.

SERIAL

Campo gue almacena

3.2. Biblias adicionales

Es el consolidado del material generado para aquellas instituciones que tienen
diferencia de matricula de acuerdo con el corte de SIMAT utilizado y requieren materiai
adicional el cual ha sido calculado en un 3% del total del material. Las biblias para
materiai adicional solo se utilizan para la prueba censal.

3.3. Biblias kits de aplicacién

SEJO_ID

Cédigo unico de la sede jomada. _

DEPARTAMENTO

Departamento al que corresponde la sede jornada.

MUNICIPIO

Municipio al que correspeonde la sede jornada.

DANE-PRINCIPAL

Cddigo DANE del establecimiento educativo principal al que
pertenece la sede jornada.

NOMBRE-PRINCIPAL

Nombre del establecimiento educativo principal al que pertensce
la sede jornada.

PUEN-QORDEN Numero de punto de entrega.

DANE-SEDE Cédigo DANE de |a seds.

NOMBRE-SEDE Nombre de la sede.

JORNADA [de:ntifica la jornada a la que pertenece la sede, Mafiana, tarde o
dnica (M, T, U).

RECTOR Nombre del rector del establecimiento educative principal.

DIRECCION Direccion de la sede jornada.

ZONA Ubicacidn de la sede jornada de acuerdo a su zonificacion, Rurai
(R}, Urbana (U).

CELULAR, TEELEFONO,| Datos de contacto del rector del establecimiento educativo

EMAIL principal.

ALUMNOS PAPEL 9...

ALUMNOS PAPEL 3,
ALUMNOS PAPEL 5,

Matricula por grado vy tipo de aplicacion (electrénica y/o papel).

SALONES 3, SALONES 5,
SALONES 9... etc.

Cantidad de salones por sede jornada dependfendo de su grado.

procedimientos
Aplicador 5° y 9° - papel,
Manual Rector Censal,

Manual de
del

Manual de

Indica las cantidades a empacar de cada elemento por kit de
aplicacion. Cada campo registra nombre y cddigo del elemento
en cuestion.




procedimientos del
Aplicador 3° - prueba
papel... etc.

4. PROCESO DE EMPAQUE, DISTRIBUCION, RETORNO Y DESTRUCCION DEL
MATERIAL DE EXAMEN

Con el fin de dar cumplimiento al objeto contractual, el contratista debe seguir
detalladamente la ejecucion del proceso de distribucién definide por el ICFES (ver
graficos abajo) en éstos se describe el flujo continugc e interrelacionado de las
actividades de planeacion, organizacion, direccidn y contrel, las cuales deben ser
desarrolladas para lograr el objetivo, aprovechando los recursos humanos, técnicos,
materiales y de cualquier otro tipo, con los que debe contar el contratista para hacerlo
efectivo.

El proceso inicia con la etapa de planeacién, para lo cual es fundamental que el
contratista tenga acceso a los archives que contienen la informacion del material de
examen dispuestos por el ICFES y denominados anteriormente como biblias. Con la
referida informacion, el contratista realiza el alistamisnto de insumos, equipos y demas
material que requiera para el proceso de empaque de material de examen en la planta
del contratista de impresion.

4.1. Prugha Saber 3°, 5° y 9° Aplicacién Censal
A continuacién, se muesira el flujo de actividades generales que debera realizar y
cumplir el contratista durante ei proceso productivo y de distribucién de la prueba
saber 3°, 5° y 9° censal, las cuales seran descritas de acuerdo con el mismo orden
este anexo técnico:

Grafico 1: Proceso general del material de examen - Prugba Saber 359 Censal
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Grafico 2: Proceso general de los dispositivos USB - Prueba Saber 359 censal
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Grafico 3: Proceso general material de kits de aplicacion - Prueba Saber 352 Gensal



4.2. Prueba Saber 3°, 5° y 9° Aplicacién Control

A continuacion se muestra el flujo de las actividades generales que debera realizar €l
contratista durante el proceso productivo y de distribucidn de fa prueba Saber 3°, 5°, y
9° control, las cuales seran descritas de acuerdo con el mismo orden este anexo
técnico:

Gréfico 4: Proceso general del material de examen - Prueba Saber 359 control
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Grafico 5: Proceso general de los dispositives USB — Prueba Saber 359 control
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Gréfico 6: Proceso general material de kits de aplicacion - Prueba Saber 359 control
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5. APLICACION CENSAL
5.1. Empaque secundario y terciario — material de examen impreso

La actividad de empague secundaric y terciario tendra como insumo los paquetes de
material de examen en estado de empaque primario entregados por parte del
contratista de impresion en el orden de priorizacidn de la biblia del material de
examen. El contratista debera planear y programar el personal necesario para realizar
esta actividad teniendo en cuenta las variables de tiempo, cantidad de material de
examen empacado y productividad esperada de las lineas.



5.1.1.

Elementos e insumos para el empaque secundario y terciario

Los elementos que utilice el contratista para llevar a cabo el proceso de
empaque del material de examen, deben cumplir como minimo las siguientes
especificaciones:

a) Bandas de caucho para sujetar los paquetes de cuadernillos deben

b)

estar en un rango entre 3.5 — 5 mm de ancho y entre 8.5 — 9 mm de
largo.

Bolsas de seguridad para la recepcién de las hojas de respuestas en
los puntos de entrega por parte del rector. Cada bolsa debera tener las
siguientes especificaciones:

Tabla 11: Especificaciones técnicas - bolsas de seguridad

Caractet ripcion
Tamafio 30 *40 centimetros
Material Polietileno de baja

densidad
Calibre 2.5
Solapa 5 centimetros
Bolsillo porta | 15 *30 centimetros
| guia
Color Giris o blanco

Adicionalmente en el exterior se debe colocar el rétulo sede jornada que se
referencia a continuacion:

Gréfico 7: Rétulo sede jornada

TG PAR SEBEAORMATA \
Lajaide Z Eigjtgmmgiﬁmg § AR T I et R
PEistatiie

g de pamas
Elurisicia- - - - g Bomtmnrn forne. PRIRG B8 BiEIGEE
PV e SRR P TG, SARRARCIIES - (VAR sl ey iambea somplatade 3
GRS REGRAOR ENLATIVA RIS LARKDS SALAN e | utdla {poe0n S 3
fodipnisber ey COTHR SABE A S00I08I00L SR A SARANA ke B gareutenisl
CindignBaneSeds e EBIGO DARE SENE 1012000590 i robeuo iz dar B
N e &
ST P ST EDUCATIVA DTS, EINERMLCARIOE Rikasy  Swmae  [HUIORINI pUedn E2gora
CREEE TN SRS . B rncmnrp CAURGED ERARR SRAL LTRSS ener 39 cerarios)
et EFUCHEHIEREDR J99 AR TIS kA PEAIE TSI L L]
RaRi TELAFGNEANTE
g ke et OETARTIOEIET
Pt 1 L e e S o g
GRATY CEl: AL EANT hagE ]
% : i Rescambomte

Y 1 HIPUBATA (18 OO
SR SR ST ORI SO /

Bolsas plasticas para realizar el empague de los paquetes de
cuadernillos por sede jornada si el tamafo lo justifica.

Zunchos plasticos para el embalaje de las cajas que contienen el
material de examen.

Vinilpel para envolver las cajas con zunchos que contienen el material
de examen para ser ubicadas en estibas.

Cajas de cartén que contendran sedes empacadas en boisa plastica
para lo cual el contratista debe tener en cuenta el tamafio de los
cuademillos, la cantidad de cuadernillos por tula y el nimero de tulas por
caja, esta informacion sera definida en la Biblia de la prueba. El
contratista debe contar como minimo con fres tamafios para las cajas,
asi:

Tabla 12: Dimensiones cajas empague material de examen
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Pequefia | 30cm x 21cm x 19cm | 30 M X Sri cm x 20
; 32emx26cmx 34 36 em x 34.5¢m x
Mediana om e
Grande 48 cm x 44 cm x 34 50 cm x 32 cm x 34
cm cm

Para la caja pequefia y mediana, el material deberd ser cartén corrugado
calibre C540K segun norma ICONTEC NTC 452. La caja grande debe ser
en cartdn corrugado de doble pared de designacion 1050 (tipo D7K) segtin
la misma norma. El contratista entregara al ICFES muestras de las cajas a
ser utilizadas antes de iniciar el empaque del material, con el fin de que el
ICFES constate las especificaciones solicitadas en el presente anexo
técnico.

Rétulos de caja que permitiran identificar el material de examen contenido
en cada una de las cajas, deben ser impresos en papel adhesivo con
fuente no menor a 10 puntos y ubicados por ef contratista para el proceso
de empaqgue secundario y terciario de material de examen. Deben ser
ubicados en la parte frontal y reverso, es decir dos por cada caja, lo que
permite facil visibilidad y debe contener la siguiente informacién:

Grafico 8: Rétulo caja
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Caja para empacar memorias USB: Las cajas deberan tener como
minimo unas dimensiones de largo-ancho-alto de 20.5 cm x 10.5 ecm x 5
cm respectivamente deberan ser de por cartén corrugado calibre C540K
segun norma ICONTEC NTC452. Al interior debe existir un recubrimiento
en espumna o material de proteccion que permita conservar las condiciones
fisicas y el contenido de los dispositivos USB’S alli contenidas, al igual que
permita proteger fas USB contra golpes o caidas de las cajas.

La capacidad de las cajas debe ser para 50 dispositivos USB teniendo en
cuenta un tamafio estandar de cada USB de 4 cm por 1.5 cm.

El cierre de las cajas debe realizarse con cinta adhesiva de seguridad que
al momento de ser removidas dejen rastro para determinar visualmente si
la caja ha sido abierta.

Las cajas seran identificadas con rétulos, impresos en papel adhesivo con
fuente no menor a 10 puntos y ubicados por el contratista en la parte



superior de la caja, este debera contener la informacién de identificacion
del material alli contenido, cédigo saber y el destino del sitio de aplicacicn a
donde se distribuye.

Debe contar con todos los protocolos de seguridad necesarios para
asegurar la confidencialidad del contenido de los dispositivos USB que alii
se transporta, puesto que éstas contienen material de examen confidencial
del ICFES.

5.1.2. Lineas de recepcion y de empaque secundario

Las lineas de recepcion de material de examen hacen referencia a las mesas de
trabajo donde se ubica el personal de contratista, este personai recibe los
paquetes de cuadernillos del contratista de impresidon para ser entregados a las
lineas de empague secundario y terciaric. Para esio, el contratista debera planear
y programar &l personal necesaric para realizar esta actividad teniendo en cuenta
las variables de tiempo, cantidad de material de examen empacado, volumen de
entrega a las lineas, entre otros; siempre y cuando, no afecte el proceso de
entrega del contratista de impresion.

Las lineas de empaque estan compuestas cada una por una mesa con dos
estaciones de trabajo, dotadas de dos (2) computadores, (2) lectores de cédigo de
barras y dos (2) operarios. En ellas se lleva el registro sistematizado de todos los
elementos que comprenden el material de examen a empacar. Las lineas de
trabajo se instalan en la planta del contratista de impresién en el area designada
por el mismo.

l.a cantidad minima de lineas de empaque requeridas por el ICFES es de 25
exclusivamente para la actividad de empaque secundario y terciario.

Los requerimientos adicionales de lineas de empaque o estaciones de trabajo
para actividades de control, supervisién, despacho de material de examen, entre
otros, seran acordados en el comité de seguimiento programado por la
supervision del contrato.

5.1.3. Proceso de empague secundario y terciario de material de examen
impreso

El ICFES establecerd con anterioridad un cronograma de actividades para el
desarrollo de la prueba Saber 3° 5° y 9° censal y control, donde el contratista
debera ajustar y formalizar a la supervision del contrato las fechas de ejecucion de
las actividades contempladas en el cronograma.

Es importante anotar que el contratista de impresidn tiene a cargo el proceso del
smpaque primario del material de examen y dispone de un espacio para que el
contratista realice la actividad de empaqgue secundario y terciario, el cual cuenta
con conectividad eléctrica y los puntos de red necesarios para la conectividad de
los puestos de trabajo del contratista, asi como con los muebles, mesas o puestos
de trabajo y dreas para ubicacidén del personal, insumos y equipos de trabajo. Asi
mismao, el contratista realizara visita previa al espacio que tendra para desarrollar
el proceso de empague en las instalacionses del contratista de impresidn, con el fin
de realizar los ajustes necesarios previo inicio del proceso. De dicha visita el
contratista debera realizar y enviar al {CFES un acta de conformidad y aceptacidon
del espacio entregado por el contratista de impresion.

Glusou



Por otra parte, antes del inicio del proceso de empaque, todo el personal operativo
que esté involucrado con el proceso de recepcion, empaque y despacho de
material de examen debe estar debidamente uniformado y capacitado por el
contratista.

Teniendo en cuenta el cronograma definido y las fechas programadas para el
inicio y finalizacion del proceso de empaque secundario y terciario, el contratista
recibira en las lineas de recepcién de material de examen, ubicadas en la planta
de produccion del contratista de impresion, el material de examen en empagque
primario (bolsa individual sellada que contiene cuademilio de examen, hojas de
respuestas y de operaciones).

La cantidad de material por establecimiento educativo tendra cantidades de
cuadernillos variables de acuerdo con la matricula de estudiantes por grado de
cada una de sus sedes, teniendo en cuenta esto, el contratista debera optimizar
el empaque del material teniendo en cuenta la cantidad de cuademillos a
empacar, asegurando volumenes de material facilmente transportables.

En el proceso de empaque secundario y terciario de material de examen se se
validara la agrupacién de los paquetes de cuadernillos por grado, sede jornada y
establecimiento educativo. La cantidad de material de examen a empacar por
establecimiento educativo estd definido por: cantidad de sedes, jornadas y grados
a aplicar que pertenecen a cada unc de elios, esta informacién esta definida en la
Biblia de la prueha.

El empaque realizado por el contratista de impresién debera garantizar que los
cddigos de barras del cuadernillo, de la hoja de respuestas tipo A y B sean visibles
en el frente y al respaldo de la bolsa respectivamente como se muestra a
continuacion:

Grafico 9: Codigos de barras cuadernillos y hojas de respuestas
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La hoja de respuesta tipo A es 2 centimetros méas corta que la tipo B, lo que
permite que se vean ambos codigos. La hoja de operaciones se ensambla en
la mitad del material y no es necesatio poder verla desde afuera.

Una vez sellados los cuadernilios el contratista de impresidn validara la
coincidencia de cédigos de cuadernillo, hoja de respuestas tipo A y tipo B
mediante la lectura de cédigo de barras. Organizara los cuademillos de
manera ordenada, colocando el rotulo acta correspondiente encima y pasaré
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el material al contratista y se dara inicio al proceso de empague secundario y
terciario como se describe a continuacion:

1. El contratista validard la coincidencia de cédigos de cuadernillo, hoja de
respuestas tipo A y tipo B por cdédigo de barras. Para esta validacién el
contratista debera disponer de un sistema de supervisién que tendra a su
cargo la verificacion de la correspondencia del empaque del material y la
verificacion de la lectura de sus codigos asi como la validacion de las
cantidades solicitadas frente a las cantidades entregadas. Esta validacién se
muestra a continuacion;

Grafico 10: Verificacion correspondencia HR - Cuademiilo
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Si en la validacién se encuentra que alguno de los cédigos no coincide, se
deberéd devolver el material de examen al contratista de impresién para que
este realice la correccién necesaria. El contratista debera llevar un control
detallado de las no conformidades presentadas, mediante el registro manual o
sistematizado de dichas novedades. Una vez el contratista de impresidn realice
la correccion se realizara una nueva verificacion.

2. Se tomara cada uno de estos grupos de cuadernillos que conforman grupos de
hasta 35 paquetes y se les colocan dos bandas elasticas como se muestra a
continuacion:

Gréafico 11: Encauche en grupos de hasta 35 unidades
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3. Debajo de la banda elastica horizontal se introduce el rétulo acta doblado por la
mitad.



Grafico 12: Empaque Rétulo acta

4. Se realizara el embolse y ajuste con bandas de caucho de cada uno de los
grupos que conforman paquetes de hasta 35 cuadernillos y se colocaran dos
bandas eldsticas como se muestra & continuacion:

Gréfico 13: Empague en bolsa plastica

Se doblara la longitud sobrante de la bolsa hacia el respaldo de los cuadernillos
y se sujetara el paquete con una banda de caucho por el lado mas largo de los
cuadernillos y con otra banda de caucho en el sentido mas corto de los
cuadernillos:

Gréfico 14: Encauche pagquetes del material de examen
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5. El material de examen en paquetes de 35 embolisado y encauchado con su
rotulo acta respectivo serd agrupado por grado y por sede jormnada.

6. El contratista debera imprimir el rétulo sede jornada, este identificara el material
de la caja o bolsa plastica por sede. El rétulo de sede jornada debera cumplir
con las caracteristicas evidenciadas en el siguiente grafico:

Kunicipio-
{Departamento}

Chdiga Saber 3
Cédigo Dane Sads

Cédige Dane Sede
peal

Tulague contiens —

Grafico 15: Rétulo sede jornada
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7. Los grupos de sede jornadas por grado se empacardn en holsa o caja
dependiendo del tamafo de [a sede, utilizando cuantas cajas o bolsas se
requieran para completar el total de sedes jomadas que componen el
establecimiento educativo.

Se validara la correspondencia del rétulo acta de cada paquete versus &l rétulo
de la sede o sede jornada. Por ejemplo, una institucion con Gnicamente una
sede jornada con un grado noveno de 5 estudiantes tendra un Unico paquete
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de 5 cuadernillos que se introducira en una bolsa por sede jornada, se validarg
el rotulo acta versus el rétulo de sede jornada y se podra empacar
directamente en una bolsa asi:

Gréfico 16: Empague tnico salén sede jornada
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En otro caso, una institucién con 3 sedes, una de ellas con 2 sede jornadas y
con los 3 grados en diferentes cantidades de paquetes por grado podrd
empacarse asi:

Grafico 17: Empaque de grados con diferentes cantidades
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La unidad minima de empaque serda de un paquete de cuadernillo por grado
hasta un maximo de 35 paquetes de cuadernillos por grado, informacién gue
varia de acuerdo con la matricula reportada en la biblia, estos paguetes deben
empacarse desde una hasta “n” cajas o bolsas plasticas por sede jornada. En
las pruebas Saber 3°, 5° y 9° no se empaca el material de examen por saién, lo
anterior dado que el ICFES conoce la matricula pero no conecce la cantidad de
estudiantes que hay en cada grupo de cada grado, solo conoce el total de
estudiantes por grado, por lo cual se empaca el material de examen en
paquetes de hasta 35 unidades.



Es decir, cada sede jornada debera estar empacada en una o mas cajas de
acuerdo a la cantidad que se requiera, si la cantidad no justifica una caja, la
sede jornada puede ser empacada en bolsa plastica. Todas las sedes de un
establecimiento educativo principal, deben quedar empacadas en caja o cajas
de acuerdo con el tamafio del establecimiento educativo.

8. Para el retorno de las hojas de respuestas aplicadas el contratista debera
empacar 1 bolsa plastica de seguridad vacia por sede jornada, donde se
empacaran las hojas de respuestas Tipo A y Tipo B, en el interior de la bolsa
se empacarédn los cartones y las bandas de caucho para efectos de
organizacion del material de hojas de respuestas.

8. Al finalizar el empaque de todas las sedes jornadas que componen el
establecimiento educativo, la caja correspondiente a la sede principal sera
identificada con el rétulo adhesivo de establecimiento educativo utilizando la
siguiente estructura:

Grafico 18: Rétulo caja establecimiento educativo
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5.1.4. Proceso de empaque secundario y terciario del material de examen
impreso adicional

El contratista debera empacar material adicional de cuademillos ya ensamblados
con sus hojas de respuestas correspondientes. Estos paquetes adicionales
deberén ser armados bajo las mismas condiciones de seguridad que el resto del
material y deberd ser distribuido a los puntos de entrega y serd utilizado para
completar material de examen faltante en caso de ser necesario, o para cubrir
necesidades de instituciones adicionales a las registradas inicialmente. Las
cantidades adicionales requeridas para cada punto de entrega seran
suministradas por el ICFES y asignadas en una biblia por punto de entrega. El
contratista realizara el empague para cada punto de entrega en cajas por grado
3°, 5° y/o 9°, segun el requerimiento. Los materiales para el empaque del material
adicional que debe suministrar el contratista son:




a)} Bolsas plasticas grandes.

b) Cajas, cinta pegante.

¢) Zunchos.

d) Vinilpel.

e) Rotulos.

f) Cajas.

g) Todos los medios de empaque en punto de entrega es decir el que se
utilizara para la entrega a rectores de este material.

h) Bolsas plasticas.

i) Bolsas de seguridad para el retorno de hojas de respuestas, una por cada
sede jornada.

5.1.5. Material de examen en dispositivos USB

Los dispositivos USB seran empacados Unicamente para la ciudad de Manizales y se
realizara en las cantidades por establecimiento educativo definido en la biblia de la
prueba. '

El ICFES entregara los dispositivos USB al contratista, quien validara el serial 16gico o
externo y la cantidad de dispositivos entregados.

Los archivos que contienen la informacion a grabar seran eniregados por el ICFES en
las instalaciones del contratista en dos archivos encriptados (Prueba Censal y Prueba
Controlada) con su correspondiente Checksum, la llave para desencriptar cada uno de
los archivos y el procedimiento para garantizar lo propuesto en este documento.

El tamario de los archivos que se deben grabar en cada una de las memorias USB
requeridas es tiene un peso de 1.5 a2 GB. '

En caso de que uno de los dispositivos USB presente problemas técnicos en el
momento del grabado de la informacién, el contratista deberd informarlo ai ICFES para
realizar la respectiva reposicién inmediatamente por ofra diferente que funcione
correctamente y asi garantice el grabado de la informacién.

Todas las areas del proceso de grabado y las relacionadas con este, deberdn estar
adecuadas con las medidas de seguridad suficientes para garantizar la custodia y
confidencialidad del material (memorias USB), medidas que deberan identificarse en el
profocolo de seguridad a presentar.

Una vez realizada la grabacion del material de examen en cada una de las memorias y
previamente realizadas las inspecciones de calidad pertinentes que aseguren que se
realizé el grabado dei 100% de los archivos, debera tener presente el orden en el que
le fueron entregados por el ICFES los dispositivos USB vy el establecido en las biblias
para el empaque por institucién educativa, debera realizar las siguientes actividades.

1. Formatear en NTFS cada dispositivo USB y asignarle el nombre IGFES

2. Grabar los dispositivos USB con la informacién de la prueba.

3. Ejecutar procedimiento de seguridad de dispositivos USB una vez grabada la
informacion

4. Enumerar cada USB mediante serial externo y personalizar segun
especificaciones entregadas por el ICFES.

5. Realizar tectura del serial externo de cada dispositivo y sobre cada uno ejecutar
la herramienta dada por el ICFES para obtener el serial ldgico. Este
procedimiento arroja un listado de correspondencia de seriales (logico - fisico)
de todos los dispositivos, que debera ser enviado posteriormente ai ICFES. .



OO

8. Verificar uno a uno el contenido de los dispositivos USB después del grabado

de informacion, para que garantizar que todos tienen el contenido correcto y

que no hay ninguno vacio.
7. Realizar el empaque de los dispositivos USB en una caja exclusiva para el

material de prueba electrénica, el cual es distribuido por establecimiento v al

interior de estas deben ir en cajas o fundas asignadas por sede jornada. En

este rétulo debe ir informacién de cantidad de USB asignada a cada sede

jornada y su respectivo codigo SABER.

Gréfico 19: Rétulo seds
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5.2. Distribucion del material de examen

Ei contratista debera contar con los medios de transporte necesarios para el
cumplimiento dei objeto contractual, ya sea terrestre o aéreo. Asi mismo, éste
transporte debera contar con la capacidad requerida de acuerdo al tamafio y cantidad
de cajas, garantizando las medidas de seguridad para el transporte de material
confidencial y la entrega de la totalidad del material de examen a las bodegas
regionales y los puntos de entrega definidos por el ICFES.

Durante el transporte del material de examen de las pruebas el contratista debe
cumplir con las especificaciones que se describen a continuacion:

a) Registro individual: Todo envié debe tener un nimero de identificacién individual
que cumpla las veces de recibo admision u orden de despacho de material de
examen o elementos de kits,

b) Curso del envio: Todo envio debe cursar, con una copia del recibo de Admisién
adherido al envio.

¢) Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de entrega e identificacion
de quien recibe, la cual debe ser entregada a la entidad.

d} Rastreo: Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del envio desde la
recepcion hasta la entrega.



e) Reporte de anomalias y/o situaciones especiales: El contratista debera informar a
la- Entidad cualquier demora, anomalia o problema presentado durante el
transporte de los materiales, con el fin de reportar el estado de los mismos y el
lugar en el cual se encuentran, maximo el dia habil siguiente de sucedidos los
hechos. Se entiende por caso critico las demoras en las entregas debido
exclusivamente a lo siguiente:

a) Problemas de orden publico.

b) Dificultades de acceso a la zona porque no existe otra via alterna para
el transporte (inundaciones, derrumbes).

c) Siniestros como hurto o accidente.

Para todos los casos, el contratista debe garantizar que se dara solucién al problema o
anomalia o caso especial o critico, maximo un dia después de ocurrido el hecho
planteandc la manera como se dara solucién al mismo.

El contratista seguird detalladamente la ejecucion del proceso de distribucién definido
por el ICFES; el cual describe el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de
planeacion, organizacion, direccién y control, las cuales deben ser desarrolladas para
lograr el objetivo, aprovechando los recursos humanos, técnicos, materiales y de
cualquier ofro tipo, con los que debe contar el contratista para hacerlo efectiva.

De acuerdo con cada una de las modalidades de la aplicacion Saber 3°, 5° y 9° el
contratista debera desarrcllar actividades para la distribucion del material de acuerdo
con las especificaciones definidas por el ICFES, estas se detallan en los siguientes
numerales.

5.3. Puntos de entrega

Los puntos de entrega estan definidos como centros de acopio con ubicacién
estratégica, obedecen a la estructura jerarquica adoptada por las secretarias de
educacion. En estos puntos se entregara el material de examen a los rectores de los
establecimientos, una vez aplicada la prueba los rectores retornaran las hojas de
respuestas aplicadas.

Los puntos de entrega se habilitarén en todo el pais y se encuentran dispuestos para
atender una gran afluencia de rectores en la entrega del material de examen y
recepcion de las hojas de respuestas diligenciadas y dispositivos USB para el caso de
Manizales. El ICFES tiene establecidos dos clases de puntos de entrega:

5.3.1. Punto de entrega matriz

El punto de entrega matriz tendré establecidas areas para la atencion al publico y para
el almacenamiento del material de examen. Estos puntos deberan tener la capacidad
de lectura de codigos de barras para la entrega de material de examen y recepcion de
mas de 3000 hojas de respuestas por punto de entrega y la descarga dispositivos
USB, para el caso de Manizales, en e} periodo de tiempo en el cual estara disponible
la atencion para los rectores.

El punto de entrega matriz estard dotado de equipos de computo, lectores de cédigo
de barras e impresoras y conectividad a internet. El software de administracion para
los puntos de entrega sera suministrado por el ICFES.

Para la vigencia 2016 se calcula un aproximado de 240 puntos de entrega a nivel
nacional. Como referente histérico se habilitara al contratista la informacién de los



puntos de entrega matriz empleados en el afo 2015 en el Anexo 2 — Informacidn
histdrica pruebas Saber 359

5.3.2. Punto de entrega satélite

Ei punto de entrega satélite tendra establecidas dreas para la atencién al pdblico y
para el almacenamiento del material de examen, con capacidad de recepcidn de hojas
de respuestas estimada como maxima de 3.000.

Se tendran aproximadamente 91 puntos de entrega satélites con funcionamiento
manual, es decir, los registros para la entrega del material de examen y la recepcién
de hojas de respuestas se realizaran de forma manual por medio de listados vy recibos
manuales. Debido a que estos puntos no estan dotados con tecnologia, el contratista
debera garantizar el control del registro manual tanto de entrega como de recepcién de
material para lo cual el contratista presentara los artes de los documentos para el
registro manual del mansjo del material de examen para su respectiva aprobacion.
Todos los documentos donde se realice el registro manual de la entrega y recepcién
del material de examen debera ser entregado al ICFES una vez finalice el proceso.
Una vez retornen las hojas de respuestas a la bodega en Bogotd, se debe realizar la
lectura de cada una de las hojas de respuestas utilizando el sistema suministrado por
el ICFES y utilizado en los punto de entrega Matriz.

5.3.3. Planta fisica de punios de entrega

El ICFES suministrara, con el apoyo de las Secretarias de Educacion los sitios, mesas
y sillas donde operaran los puntos de entrega v el contratista debera suministrar toda
la infraestructura de puntos de entrega (equipos, estabilizadores, estantes, racks,
personal, listados, recibos, y conexién a internet para que los equipos instalados
puedan trabajar en linea dentro del punto de entrega y transmitir datos a diario, etc.)
para la operacién de entrega y recepcion de material de examen a los rectores o
persona autorizada de cada una de las instituciones educativas.

Las condiciones de los espacios suministrados por las Secretarias de Educacion para
la instalacién de cada unc de los puntos de entrega matriz son:

a) Area minima de 25 metros cuadrados distribuidos de la siguiente
manera.

1. Area de almacenamiento de minimo 8 metros cuadrados.

2. Area minima para entrega y recepcién de material de 5 metros
cuadrados. Esta area debe tener capacidad para atbergar y operar los
elementos necesarios para la lectura de codigos de barras de hojas de
respuestas durante la recepcidn, y el mostrador para entrega y
recepcion de material, o sea todo lo relacionado con la atencién a
rectores.

3. Area para rectores 15 metros cuadrados (4rea de espera y area con
mesa para ordenamiento del material de examen.

b) El sitio debe contar con los servicios bésicos (Agua, Luz, conexién a
internet con minimo 2Mbs de velocidad).

5.3.4. Elementos del Punto de Entrega

E! punto de entrega debe contar como minimo con: mesas de tamario suficiente para
ubicar los equipos tecnoldgicos requeridos para la operacidn, sillas para la atencion de
los rectores en el momento de recepcion de las hojas de respuestas y dispositivos
USB en el caso de Manizales, mesa dispuesta para que los rectores organicen el
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material antes de pasar a las mesas donde se realiza la lectura del cadigo de barras
de las hojas de respuestas y dispositivos USB en el proceso de recepcion.

Es responsabilidad del contratista realizar auditorias previas a los espacios dispuestos
por las Secretarias de Educacion para el funcionamiento de los puntos entre el 16 y 31
de agosto de 2016, con el fin de validar que cuenten con las condiciones necesarias
para su instalacion; si un punto no cuenta con las condiciones que garanticen el
optimo funcionamiento del mismo, el contratista debera informar esta novedad el
supervisor del contrato en un tiempo no menor a 15 dias calendario anteriores a la
prueba, para recibir instrucciones que no pongan en riesgo en ningun momento la
funcionalidad del mismo.

5.3.5. Personal del punto de entrega

La cantidad de operarios minimos requeridos en cada punto de entrega, siguen los
siguientes lineamientos:

1) Coordinador de punto de entrega.

2) En el caso de la ciudad de Manizales, por cada equipo de lectura que
se instale en el punto de entrega un operario teniendo en cuenta que se
deben tener equipos de lectura exclusivos para la prueba electrénica.

3) Operario responsable del material en bodega.

4) Operario responsable de la entrega de material de examen a rectores.

5) Sera de responsabilidad del contratista la designacién y capacitacion
del personal necesario en los puntos de entrega para su éptimo
funcionamiento.

5.3.6. Software Puntos de enirega

El Software para la administracién del servicio, que permitira la captura de la
informacion del material entregado o recibido por sede jornada sera suministrado por
el ICFES. Para eilo el ICFES entregara al contratista de distribucién el instructivo sobre
el funcionamiento del mismo y realizard una jornada de capacitacion al personal
definido por el contratista.

5.3.7. Cargue de fa informacién en el software puntos de entrega

Una vez entregada la Biblia al proveedor de distribucion debera realizar la entrega de
la siguiente informacidn, en los formatos dados por el ICFES:

Material por cada establecimiento:

» Cddigo de barra de la caja, nimero de cuademillos grado 3, nimero
de cuademillos grado 5, numero de cuademillos grado 9, cantidad
USB, cantidad credenciales

e Cddigo de barra paquete, cantidad de hojas separadoras
Detalle del empaque del material:

o Codigo de barra de la caja, cédigo de cuadernillo o cédigo de
barra USB o cddigo de barra bolsa de seguridad, grado
o Cddigo de barra del paquete, Cédigo de barra hoja separadora

Material adicional, informacion por cada punto de entrega:



¢ Caja (cddigo de barra), cantidad de cuademillos grado 3, cantidad
de cuadernillos grado 5, cantidad de cuadernillos grado 9

+ Caja {cddigo de barra, cantidad USB

¢ Caja {cddigo de barra, cantidad hoja separadora

* Caja {c6digo de barra, cantidad de bolsas de seguridad

Con el material del examen empacado por sede jornada para un
establecimisnto educativo principal, se debe incluir una o unas bolsas de
seguridad por sede jornada, rotuladas mediante cédigo de barras con la
informacion que identifique la sede jornada.

5.3.8. Recursos Tecnolégicos del punto de entrega

El contratista deberd adecuar cada punto de entrega de acuerdo con las siguientes
especificaciones a fin de contar con los requerimientos necesarios para el
funcicnamiento del software de punto de entrega.

Cada punto contard como minimo con un {1) servidor portatil suministrado por el
ICFES que tendra las siguientes caracteristicas:

e Marca: TEILEN
¢ Procesador Intel Corei 5
Memoria Ram 8GB
DDR3 HDD 64 GB SSD
Wifi 802.11b/g/n 4
puertos USB 3.0 2
puertos USB 2.0
Adaptador externo AC
Memaria USB 3.0 con velocidad de 100 MB/s de lectura

Especificaciones:

* Este equipo soporta hasta 15 conexiones concurrentes via wifi con una cobertura de
hasta 30 Mtrs omnidireccionales.

* Para un mayor scporie de conexiones wifi concurrentes, si el punto de entrega
requisre conexiones adicionales se incluird un Access Point Externo que soporta hasta
80 conexiones b/g/n

Para cada estacion (segun organizacién de cada punto de entrega) el contratista de
distribucion suministrara 1 equipc portatil (o garantizar conexion de red con los demas
equipos) de las siguientes caracteristicas:

) 4GB de RAM

) Procesador de 2 cores de minimo 1.2 GHz
) Lector de cédigo de barras.

)

Como minimo una impresora ldser B/N por cada tres estaciones
dispuestas en el punto de entrega.

1
2
3
4

Se debe garantizar que en los municipios con puntos de entrega exista personal
especializado destinado para prestar soporte técnico en el funcionamiento del software
que opera en cada uno de los puntos de entrega. Este personal también estara
encargado del mantenimiento y funcionamiento de [os equipos electrénicos dispuestos
en los diferentes puntos de entrega.
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El contratista de distribucién debera facilitar al ICFES el medio para certificar el
cumplimiento del funcionamiento de cada equipo ofertade y su operatividad en cada
punto de entrega.

Los equipos para el descargue de la informacion de las USB son adicionales a los
equipos solicitados en este punto.

5.3.9. Instalacién de puntos de entrega

El contratista de distribucién estd encargado de la gestién del punto de entrega. Los
puntos deberan ser instalados el dia lunes 26 de septiembre de 2016. La apertura de
los puntos de entrega sera el dia 27 de septiembre de 2016.

El contratista debera tener el material de examen, los protocolos y equipos operando y
el personal ubicados en los puntos de entrega matriz el dia 27 de septiembre de 2016
a mas tardar a las 7:00 am. hora en la cual se iniciard la entrega de! material de
examen a rectores, este mismo cronograma para los puntos de entrega satélites.

Cada uno de estos puntos de entrega atendera a un conjunto asignado especifico de
establecimientos educativos. El rector de cada establecimiento educativo {o la persona
que el designe} se dirigird al punto de entrega y recogera el material de examen dentro
del plazo definido por el ICFES para la aplicacion de las pruebas, para lo cual revisara
el contenido de paquetes entregados, al igual que las bolsas para el retorno de las
hojas de respuestas (una por cada sede jornada) y dispositivos USB para la ciudad de
Manizales por sede suscribird los documentos de soporte de entrega del respectivo
material.

Una vez aplicado el examen, el rector (0 la persona que éi designe) retornara
inicamente las hojas de respuesta que hayan sido respondidas por los estudiantes al
punto de entrega el mismo dia de aplicacién o dentro de los 2 dias calendario
siguientes al dia de aplicacidn en el caso de papel.

Para prueba electronica aplicada en la ciudad de Manizales, el rector (o la persona
que el designe) retornara todos los dispositivos USB entregados inicialmente a la
institucidon separados por sede.

La cantidad de recursos tecnolégicos minimos a proveer en cada punto de entrega es
especificada en el Anexo 1 - Distribucion de cantidades estimadas prueba censal y
control ).

5.3.10. Gestidn de los puntos de entrega Matriz

Para toda la gestion de la informacién en el punto de entrega, el contratista debera
garantizar el funcionamiento de la operacién y presentar los reportes que el ICFES
defina y en los tiempos que establezcan fos cronogramas. Es responsabilidad del
contratista mantener los registros de informacién de todo lo que suceda en el
funcionamiento de los puntos de entrega del pais y las estadisticas del proceso a nivel
de departamento, municipio y establecimiento educativo. Igualmente deberd mantener
actualizado el sistema de informacion garantizando el registro de la entrega del
material de examen y recepcidn de hojas de respuestas aplicadas.

La gestidn del punto de entrega implica las siguientes actividades:



1) Registrar y consolidar el inventario de material de examen recibido en el punto de
entrega.

2) Controlar el material recibido en un punto de entrega con el material asignado a ese
punto de entrega por biblia ICFES.

3} Entregar el material de examen de manera inventariada a cada rector o su
dselegado, esto incluye:

Registrar el material entregado.
a)} Registrar el material adicional solicitado por el rector y efectivamente
entregado.
b) Generar un recibo de entrega del material (Papel y/o dispositivo USB para
Manizales). Este recibo debera ser suscrito por el rector y por ef representante
del contratista en el punto de entrega.

4) Recibir las hojas de respuestas de manera inventariada ejecutando las siguientes
actividades:

El siguiente sera el proceso de retorno de hojas de respuestas a los PE, lectura en
PE, desempaque en Bogota y entrega para lectura.

| |
Al momento de retornar las hojas de respuestas al PE por parte de los rectores
de los EE, se deberan cumplir los siguientes pasos:

a) Desempacar el material de examen de la bosa de seguridad y paso a
seguir se lee la hoja separadora y luego las hojas de respuestas.

b} Leido el material de examen se introduce de nuevo en la bosa de
seguridad y se sella.

¢} Se emite del correspondiente recibo al rector.

d) Las boisas de las sedes jornadas correspondientes a un
establecimiento principal deben quedar unidas, para lo cual el
operador debera asegurar que el medio utiizado garantizara la
integridad de las bolsas.

e) El material leido, sellado y unificado de un establecimiento principal
se empacara en caja para retorno a Bogota. (en esta caja pueden
incluirse varios EE segun su capacidad). _

f) El operador deberd leer el codigo de la caja en el cual ira empaco
este material y luego procede con la lectura del rotulo de la bosa de
seguridad. :

9) En Bogota serealizara el desempaque del material recibido en PE y
se procederd con la verificacion de este, para lo cual se deberaleer
los rétulos de cada una de las bolsas de las sedes jornadas de un
establecimiento principal, comprobar la organizacién de las sedes
jornadas y su correspondiente hoja separadora y verificar el
ordenamiento del material.

h) Verificado, leido y ordenadoel material, se realizard la respectiva
entrega para lectura. f

5) Tener a disposicion material de empaque adicional (bolsas, rétulos v cajas o fundas
para empadque de USB) en caso que sea requerido durante la operacién.

6) El ICFES solicitara reportes diarios con referencia a los siguientes puntos:
Instituciones que retiraron material por punto de entrega.
a) [nstituciones que retornaron material por punto de entrega.
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b) Municipios y departamentos que no retiraron material de examen de
ninguna institucion educativa.

¢) Municipios y departamentos que no retornaron material de examen de
ninguna institucion.

d) Instituciones que aplicarian la prueba electrénica y debieron retornar a los
puntos de entrega y se les suministro material de examen de contingencia.

e) Instituciones nuevas a las cuales se les entregé material de examen.

f) Instituciones que no retiraron material de examen.

5.3.11. Modelo de operacién manual en punto de entrega

Cuando la operatividad de un punto de entrega deba realizarse de forma manual, es
necesarioc que el contratista garantice el regisiro de la entrega de las hojas de
respuestas y dispositivos USB.

En el momento que se activen los medios electronicos el material que se recibié de
manera manual, debera seguir el proceso de lectura de codigo de barras siguiendo los
mismos lineamientos basicos de procedimiento y de levantamiento de informacién que
se siguen en los puntos de entrega.

Este proceso debe realizarse en los puntos de entrega de ser posible, de no contarse
con tiempo puede realzarse en la bodega principal de la ciudad de Bogota.

Ante el impedimento de leer el cddigo de barras del material que estd siendo
entregado a cada rector, el contratista debera tener previstos formatos que le permitan
capturar en detalle ia informacion del material entregado, tanto del material asignado y
empacadoc para la institucidn y como de las unidades adicionales entregadas al rector
por solicitud de éste. El detalle discriminado de esta informacién formara parte de la
biblia de retorno a ser entregada al ICFES como producto del proceso de entrega de
material.

5.3.12. Gestién de los puntos de entrega Satélites

Para toda la gestion de la informacidn en el punto de entrega Satélite, el contratista
debera garantizar el funcionamiento de la operacién de forma manual y presentar los
reportes que el ICFES defina y en los tiempos que se establezca en los cronogramas.
Es responsabilidad del contratista mantener los registros de informacién de modo
manual de todo lo que suceda en el funcicnamiento de los puntos de entrega satélites.
Igualmente deberd mantener actualizado los registros de entrega del material de
examen y recepcion de hojas de respuestas aplicadas:

La gestion dei punto de entrega implica las siguientes actividades:

1) Registrar y consolidar el inventario de material de examen recibido en el punto
de entrega.

2) Controlar el material recibido en el punto de entrega.

3) Entregar el material de examen de manera inventariada a cada rector o su
delegado, esto incluye:

a) Registrar en listados el material entregado.
b) Registrar en listados el material adicional soficitado por el rector y
efectivamente entregado.



¢) Generar un recibo manual de entrega del material. Este recibo debera ser
suscrito por el rector y por el representante del contratista en el punto de
entrega.

4) Recibir las hojas de respuestas de manera inventariada, registrando las
cantidades y los rangos de numeracidén en los listados:

a) Generar un recibo de recepcién del material con los campos mencionados
arriba. Este recibo debera ser suscrito por el rector y el representante del
contratista en el punto de entrega.

b) Detectar cuando un rector entrega hojas de respuestas diferentes a las
que le fueron entregadas inicialmente y efectuar las observacionses y
correcciones a que haya lugar.

¢) Tener a disposicion material de empaque adicional (bolsas, rétulos y cajas)
en caso que sea requerido durante la operacién.

5) EI ICFES solicitara reportes diarios con referencia a los siguientes puntos:

a) Instituciones que retiraron material por punto de entrega.

b) Instituciones que retornaron material por punto de entrega.

¢) Municipios y departamentos que no retiraron material de examen de
ninguna institucion educativa.

d) Municipios y depariamentos que no retornaron material de examen de
hinguna institucién.

6) Finalizado el proceso de recepcion de hojas de respuestas el registro del
material recibido se debe realizar en Bogotd, con lectura de cédigo de barras
de cada una de las hojas de respuestas recibidas. Por lo anterior el material de
puntos de entrega satélites no se desempaca en los puntos de entrega, se
recibe en la bolsa de seguridad y después del contec manual y del registro en
los listados se empaca nuevamente en la bolsa de seguridad y solo se
desempaca en ia bodega de Bogota cuando se realice el conteo a través del
cédigo de barras en presencia det representante del ICFES. Todos los
documentos utilizados para el registro manual de estos puntos deben ser
entregados al ICFES.

5.3.13. Actividades a realizar en el punto de entrega

Es responsabilidad del contratista realizar y monitorear todos los procedimientos de
entrega y recoleccion del material, asi como disponer de todos los recursos fisicos,
humanos y tecnolégicos necesarios para llevar a cabo las actividades descritas en
esta seccidon.

Las actividades a desarrollar en los puntos de entrega se describen a continuacion:

1. Llevar un control detallado del inventario del material que maneja el punio de
entrega, verificando las cantidades y arribo de material designado para el punto de
entrega. Se debe garantizar que el dia lunes 26 de septiembre se encuentre todo
el material designado al punto de entrega antes de la apertura del punto al publico.

2. La organizacion del material en ef punto de entrega debe realizarse de una manera
que garantice su facil ubicacidn en el momento de la entrega.

3. Entregar el material de examen al rector 0 a la persona que él autorice por escrito.

4. Se debe recordar al rector o persona asignada que los dispositivos USB deberan
retornar &l punto de entrega en el mismo empague que fueron entregadas.

5. Sciicitar al rector que verifique que el material que se le esta entregando
corresponde a su establecimiento educativo (establecimiento principal v sedes y

e
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jornadas que le corresponden). Esta informacién debera estar en el rétulo externo
de cada caja o paguete.

Generar un recibo de entrega del material que debe ser suscrito por ambas partes,
el rector y el representante del contratista en el punto de entrega.

El representante del contratista deberd preguntar al rector su nimero celular e
incluirlo en &l recibo. De este recibo debe quedar una copia para el contratista, una
para el rector y una para el ICFES. _

Recordar a la persona a quien se entregue el material, la fecha de devolucién de
las hojas de respuestas y/o dispositivos USB segun los horarios dispuestos por el
ICFES.

Si el rector no delega por escrito a la persona que se hace presente para reclamar
el material, y la persona viene de otro municipio, el representante del ICFES en el
punto de entrega tendrd la posibilidad de contactarse con algin funcionario de la
secretaria de educacién que permita realizar una verificacidn de la informacion de
quien reclama el material del establecimiento educativo o en los casos en los que
en el respectivo punto se designe un representante de la secretaria de educacién,
este representante serd quien autorice dicha entrega.

Si la persona que se hace presente para reclamar el material no tiene autorizacion
por escrito del rector y es del mismo municipio del punto de entrega, debera
solicitarle regresar con fa autorizacion escrita.

Reportar al coordinador de departamento las instituciones que no reciamaron el
material de examen y los motivos, esta informacién debe precisarla con el
representante del ICFES vy el de la secretaria de educacion.

Es posible que un rector solicite material adicional para cubrir su matricula de
estudiantes. En este caso el contratista debera entregar la cantidad excedente
solicitada por el rector valiéndose del material adicional que el contratista debid
haber enviado al punto de entrega para estos casos. El material adicional debera
ser entregado al rector conservando el orden consecutivo en el que viene
empacado. Este material adicional debera quedar registrado de forma detallada en
el recibo de entrega y en el sistema para la posterior confrontacién con el materiai
que retorna. '

En los casos de que el rector sea de un establecimiento educativo que no tiene
material asignado, el contratista debera registrar la institucién de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el ICFES y solicitar la informacion que el
apiicativo requiere para realizar la entrega de material, se debera solicitar como
mfnime la siguiente informacién:

a) Nombre del establecimiento educativo.
b) Direccidn del establecimiento educativo.
¢) DANE establacimiento educativo.

d} DANE sede.

e) Departamento.

f)  Municipio.

g) Numero de teléfono.

h) Numero de celular.

i) Correo electrénico.

Material a entregar es mayor a su matricula. En este caso el contratista deberd
simplemente entregar el material dispuesto inicialmente, esto quiere decir, sin
realizar la apertura de las cajas para retirar el material sobrante que reporta el
rector. Este material sobrante se lo debe lievar el rector y no debera realizarse
ningun tipo de devolucion sobre este material.
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En este orden de ideas, es responsabilidad del contratista asegurar la
disponibilidad de material adicional en cada uno de los puntos de entrega segun
fas cantidades que el ICFES requiera.

En caso que un rector se dirija a un punto de entrega que no le fue asignado para
la recoleccién de su material, el contratista tiene dos alternativas. La primera
opcion consiste en indicar al rector el punto de entrega que le fue asignado,
basédndose en la base de datos de asignacién nacional de establecimienios
educativos a puntos de entrega. La segunda opcién solo se dara de forma
excepcional cuando el rector proviene de un municipio diferente de donde funciona
el punto de entrega para lo cual se debe invitar al rector a esperar hasta el final de
la jornada, momento en ef cual podra entregar al rector el material requerido (suma
de matricula por grado de todas las sedes jornada a su cargo). En caso de no
haber material adicional disponible, el contratista podra solicitar material adicional
sobrante de otro punto de entrega.

El contratista debe proveer los archivos de asignacién nacional de
establecimientos educativos a puntos de entrega a los coordinadores de todos los
puntos.

5.3.14. Retorno de hojas de respuestas por parte de los rectores a los PE

El siguiente sera el proceso de reiorno de hojas de respuestas a los PE, lectura en PE,
desempaque en Bogota y entrega para lectura.

Al momento de retornar las hojas de respuestas al PE por parte de los rectores de los
EE, se deberan cumplir los siguientes pasos:

a} El operador debera leer el cédigo externo de la bolsa de seguridad como
comprobacion de los datos de la sede jornada.

b} Desempacara el material de hojas de respuestas para lectura de las sedes
jornadas y emision del correspondiente recibo al rector.

¢) Una vez leido el material de hojas de respuestas volvera a introducirlo en
la boisa de seguridad y procedera a sellarla.

d) Las bolsas de las sedes jornadas correspondientes a un establecimiento
principal deben quedar unidas, para lo cual el operador debera asegurar
que &l medio utilizado garantizara la integridad de las bolsas.

e) El material leido, sellade y unificado de un establecimiento principal se
empacara en caja para retorno a Bogota. (en esta caja pueden incluirse
varios EE segun su capacidad).

fy En Bogota el operador realizara el desempaque del material recibido en
PE y procedera con la verificacién de este, para lo cual debera: leer los
fétulos de cada una de las bolsas de las sedes jornadas de un
establecimiento principal, comprobar la organizacion de las sedes jornadas
y su correspondiente hoja separadora y verificar el ordenamiento del
material.

g) Verificado, leido y ordenado el material, se realizara la respectiva entrega
para lectura.

5.3.15. Plan de contingencia

En caso de fallo en el sistema de recepcién del material en punto de entrega o
deficiencias en la cantidad de personal para atencién del servicio, al momento de la
firma del contrato el contratista debera contar con un plan de contingencia que
garantice la completitud de la informacién del retorno del material. Este plan debera
cubrir, como minime, los siguientes eventos:
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a) Afluencia de rectores a recoger y/o entregar material superior a la capacidad de
atencion del punto de entrega, que genera asi largos tiempos de espera.

b) Fallas en el sistema de captura de datos, en el sistema eléctrico del punto de
entrega, y/o en los equipos que permiten la captura de datos en el momento de
entrega y/o recepcién de material de examen a rectores.

Ante la imposibilidad de capturar la informacién del material entregado y/o recibido por
medio del proceso de lectura de codigo de barras, el contratista deberd garantizar que
cuenta con los medios para poner en matcha un plan de entrega y/o recepcién
alternativa que permita la captura de los datos del material entregado y/o recibido.

El contratista debera garantizar que la totalidad del personal a su cargo esté
capacitado para reaccionar e implementar el plan de contingencia ante failas en la
lectura de los codigos de barras.

Las fallas presentadas en los equipos no eximen al contratista de la entrega de
informes y reportes de funcionamiento de los puntos de entrega en los plazos
establecidos.

Una vez iniciado el contrato, en la fecha que determine el ICFES, el se realizard un
simulacro en vivo del software que se utilizara para la entrega y retorno del material en
la aplicacién censal (Hojas de respuestas y/o dispositivos USB) y el contratista
realizara un simulacro del funcionamiento de suplan de contingencia y de los puntos
de entrega satélites. Para ello se debe contar con material impreso, dispositivos USB y
cajas con los rétuios que se usardn para el material {entrega y recepcion) que se
ajusten con los usados en la aplicacion, entre el material para el simulacro es
necesario contar con hojas de respuestas dei material adicional y no adicional para
poder realizar pruebas de las distintas eventualidades consideradas en los puntos de
entrega.

El simulacro para puntos de entrega matrices lo realiza el ICFES y el simulacro del
plan de contingencia y funcionamiento de puntos de entrega satélites estard a cargo
del contratista.

5.4. Desempaque, conteo y borrado de informacién dispositivos USB aplicados en
la ciudad de Manizales

Cumplido el tiempo de custodia establecido por el ICFES como minimo de 4 meses, se
solicitara el borrado de los dispositivos USB con los protocolos de seguridad que se
exigen para el material confidenciai.

El contratista deberd presentar en la primera semana de ejecucion del contrato un
documento donde se detalle el sistema que va a utilizar para desarrollar esta actividad.

Una vez finalizada la actividad de borrado de archivos, las memorias USB deben ser
remitidas al ICFES.

6. APLICACION CONTROL
6.1. Empague secundario y terciario del material de examen
6.1.1. Elementos para el empague secundario y terciario Contro!

Los elementos que utilice el contratista para llevar a cabo el proceso de empaque del
material de examen, deben cumplir como minimo las siguientes especificaciones:
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a) Bandas de caucho para sujetar los paquetes de Cuaderillos deben estar ML

en un rango entre 3.5 — 5 mm de ancho y entre 8.5 - 9 mm de largo.

b) Las cajas que contendran las tulas deben iener en cuenta el tamafio de los
cuadernillos, la cantidad de cuademilics por tula y el nimero de tulas por
caja. Se requiere contar como minime con tres tamafios diferentes, asi:

Tahla 13: Dimensiones caja
Pequefia | 30cm x 21cm x 19cm gr?"l om x 26 cm x 20
Mediana 32cm x26 cm x 34 36 cm x 34.5cm x
cm 27.5cm
Grande 48 cm x44cm x 34 50 o©mx32cmx 34
cm cm

¢) Para la caja pequefia y mediana, el material debe ser cartén corrugado
calibre C540K segun norma ICONTEC NTC 452. La caja grande debe ser
en carton corrugado de doble pared de designacion 1050 (tipo D7K) segin
la misma norma. E! contratista entregaré al ICFES muestras de las cajas a
ser utilizadas antes de iniciar el empaque del material.

d) Las tulas deben ser enterizas sin costura, vinilo transparente calibre 8,

impermeables, que se puedan cerrar con precintos de seguridad con
minimo 2 agujeros por cara, protegidos con aro metalico. El tamafio de
referencia para todas las pruebas es de 31cm x 24cm x 45 cm (largo,
ancho, alto); deben ser nuevas o estar en buenas condiciones para su uso
seguro; deben tener bolsilio interno para introducir el rétulc con la
identificacion del contenido de la misma. El rétulo debe ser impreso y tener
tamafio {14.2cm X 7.2cm) y fuente legibles (Arial); y contener la cantidad
total de cuadernillos, ademds la siguiente informacion:

Grafico 20: Rétulo tula de seguridad
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e) Precintos de seguridad para sellar las tulas, deben sujetarse a la norma
técnica ISO PAS 17712: Correas de polipropileno de alta densidad de 27
cm, de facil aplicacién y remocion, con rétulo en correa dentada sin linea de
ruptura facil, numeradas mediante estampacion al caler en la etiqueta, con
7 caracteres alfanuméricos. El contratista debera certificar que sus
precintos cumplen con norma de calidad ISO PAS 17712 y adjuntar esta
certificacién cada vez que realicen la compra de precintos.



f)

h)

6.1.2.

Los rétulos de las cajas deben ser impresos en papel adhesivo con fuente
no menor a 10 puntos y ubicados por el Contratista para el proceso de
empaque secundario y terciario de material de examen. Estos deben ser
dos por cada caja para su facil visibilidad, impresos y contener la siguiente
informacion: ‘

Gréfico 21: Rétulo caja
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Caja portar memorias USB - Las cajas deberan tener como minimo unas
dimensiones de largo-ancho—alto de 20.5cm x 10.5cm x 5 cm deberdn ser
de por cartén corrugado calibre C540K segtin norma ICONTEC NTC452. Al
interior debe existir un recubrimiento en espuma o material de proteccion
dque permita conservar las condiciones fisicas y el contenido de los
dispositivos USB’S alli contenidas, al igual que permita proteger las USB
contra golpes o caidas de las cajas.

La capacidad de las cajas debe ser para 50 dispositivos USB de un tamano
estandar de 4cm * 1.5 cm.

El cierre de las cajas debe realizarse con cinta adhesiva de seguridad que
al momento de ser removidas dejen rastro, para determinar visualmente si
ha sido abierta.

Las cajas deben ser identificadas con rétulos, que deben ser impreso en
papel adhesivo con fuente no menor a 10 puntos y ubicados por el
contratista en la parte superior de la caja, este debe contener ia informacicn
de identificacion del material alli contenido, cddigo saber y el destino del
sitio de aplicacién a donde se distribuye.

Debe contar con todos los protocolos de seguridad necesarios para
asegurar la confidencialidad del contenido de laos dispositivos USB que alli
se transporta, puesto que éstas contienen material de examen confidencial
del ICFES.

Cinta de Seguridad en los empates de las aletas de cada una de las cajas
gue contienen el material de examen.

Zunchos plasticos para el embalaje de las cajas que contienen el material
de examen ,

Vinilpel para envolver las cajas con zunchos que contienen el material de
examen para ser ubicadas en estibas.

Lineas de recepciéon y empague secundario y terciario del material de
examen



Las lineas de recepcion de material de examen hacen referencia a las mesas de
trabajo donde se ubica ei personal de contratista, este personal recibe los paquetes de
cuadernillos del contratista de impresién para ser entregados a las lineas de empaque
secundario y terciario. Para esto, el contratista debera planear y programar el personal
necesario para realizar esta actividad teniendo en cuenta las variables de tiempo,
cantidad de material de examen empacado, volumen de entrega a las lineas, entre
otros; siempre y cuando, no afecte el proceso de entrega del contratista de impresion,

Las lineas de empaque estan compuestas cada una por una mesa con dos estaciones
de trabajo, dotadas de dos (2) computadores, (2) lectores de cédigo de barras y dos
(2) operarios. En ellas se lleva el registro sistematizado de todos los elementos que
comprenden el material de examen a empacar. Las lineas de trabajo se instalan en la
planta del contratista de impresién en el area designada por el mismo.

La cantidad minima de lineas de empaque requertidas por el ICFES es de 8
exclusivamente para la actividad de empaque secundario y terciario.

Los requerimientos adicionales de lineas de empaque o estaciones de trabajo para
actividades de control, supervision, despacho de material de examen, entre otros,
seran acordados en el comiteé de seguimiento programado por ta supervision del
contrato.

6.1.3. Proceso de empaque secundario y terciario material de examen impreso

El ICFES establecera con anterioridad un cronograma de actividades para el desarrollo
de la prueba Saber 3° 5° y 8° censal y control, donde el contratista debera ajustar y
formalizar a la supervisién del conirato las fechas de ejecucion de las actividades
contempladas en el cronograma. '

Es importante anotar que el contratista de impresién tiene a cargo el proceso del
empaque primatio del material de examen y dispone de un espacio para que el
contratista realice la actividad de empaque secundario y terciario, el cual cuenta con
conectividad eléctrica y los puntos de red necesarios para la conectividad de los
puestos de trabajo del contratista, asi como con los muehles, mesas o puestos de
trabajo v areas para ubicacion del personal, insumos y equipos de trabajo. Asi mismo,
el contratista realizaré visita previa al espacio que tendra para desarroliar el proceso
de empaque en las instalaciones del contratista de impresidn, con el fin de realizar los
ajustes necesarios previo inicio del proceso. De dicha visita el contratista debera
realizar y enviar ai ICFES un acta de conformidad y aceptacién del espacio entregado
por el contratista de imprésion.

Por otra parte, antes del inicio del proceso de empague, todo el personat operativo que
esté involucrado con el proceso de recepcidon, empacque y despacho de material de
examen debe estar debidamente uniformado y capacitado por el contratista.

Teniendo en cuenta el cronograma definido y las fechas programadas para el inicio y
finalizacién del procesc de empaque secundario y terciario, el contratista recibira en
las lineas de recepcion de material de examen, ubicadas en la planta de produccion
del contratista de impresion, el material de examen en empaque primario (bolsa
individual sellada que contiene cuadernillo de examen, hojas de respuestas y de
operaciones).

E! empaque realizado por el contratista de impresidn deberd garantizar gue los
codigos de barras dsl cuadernillo, de la hoja ds respuestas tipo A y B sean visibles en
el frente y al respaldo de la bolsa respectivamente como se muestra a continuacion:
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Grafico 22: Cédigo de barras cuadernilfos y hojas de respuestas
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La hoja de respuesta tipo A es 2 centimetros mas corta que la tipo B, lo que permite
gue se vean ambos codigos. La hoja de operaciones se ensambla en la mitad del
material y no es necesario poder verla desde afuera.

Una vez sellados los cuadernilios el contratista de impresién validara la coincidencia
de cddigos de cuadernillo, hoja de respuestas tipo A y tipo B mediante la lectura de
codigo de barras. Organizard los cuadernillos de manera ordenada, colocando el rétulo
acta correspondiente encima y pasara el material al contratista y se dara inicio al
proceso de empagque secundario y terciario como se describe a continuacion:

1. El contratista validar4 la coincidencia de cédigos de cuadernillo, hoja de respuestas
tipo A v tipo B por codige de barras. Para esta validacién el contratista debera
disponer de un sistema de supervision que tendra a su cargo la verificacion de la
correspondencia del empaque del material y la verificacién de la lectura de sus
codigos asi como la validacidn de las cantidades solicitadas frente a las
cantidades entregadas. Esta validacidn se muestra a continuacion:

Gréfico 23: Verificacion correspondencia HR - Cuadernillo
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Si en la validacion se encuentra que alguno de los cédigos no coincide, se
debera devolver el material de examen al contratista de impresion para que
este realice la correccidn necesaria. El contratista deberd llevar un control
detallado de las no conformidades presentadas, mediante el registro manual o



sistematizado de dichas novedades. Una vez el contratista de impresién realice
la correccion se realizard una nueva verificacion.

2. 5e tomara cada uno de estos grupos de cuadernillos que conforman grupos de
hasta 35 paquetes y se les colocan dos bandas elasticas como se muestra a
continuacion:

Gréfico 24: Encauche en grupos de 35
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3. Debajo de la banda elastica horizontal se introduce el rétulo acta doblado por fa
mitad.

Gréfico 25: Empaque Rotulo acta

4. Se realizara el embolse y ajuste con bandas de caucho de cada unc de los grupos
que conforman paquetes de hasta 35 cuademillos y se colocaran dos bandas
elasticas como se muestra a continuacién:

Grafico 26: Empague en bolsa plastica
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Se doblara la longitud sobrante de la bolsa hacia €l respaldo de los cuadernillos
y se sujetara el pagquete con una banda de caucho por el lado mas largo de los
cuadernillos y con otra banda de caucho en el sentido mas corto de los
cuadernillos:

Gréfico 27: Encauche paguetes del material de examen
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5. Una vez empacado cada paquete, tomara los paquetes de cuadernillos completos y
los empacara en tulas de acuerdo al ordenamiento que el contratista debié haber
realizado previo al inicio del proceso de empaque. Para realizar este empagque se
tomara una tula vacfa y le insertard el rétulo correspondiente en el bolsillo interno.

Grafico 28: Alistamiento de tulas



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

Grafico 29: Rétulo tula
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7. En la {ula rotulada introducira los paquetes de cuadernillos uno encima del otro,
primero los de grado 3°, después los de grado 5° y después los de grado 9° como
se muestra a continuacién. Es importante aclarar que no todas las sedes tienen
los tres grados, por io tanto el orden de empaque puede variar siempre
manteniendo el orden de los grados de menor a mayor.

Grafico 30: Empaque paquetes por orden de grado
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8. Una vez verificados y empacados todos los paquetes de cuadernillos se dispondran

de manera ordenada las tulas con sus paquetes de cuadernillos ya empacados
para verificacion.

Grafico 31: Orden de tulas

9. Se verificaran de una en una las tulas comprobando visualmente que el contenido
de la tula corresponde con lo registrado en el rétulo y se procedera a cerrar la tula
con precinto de seguridad Unico gue quedard asignado a esa tula especifica. El
contratista deberd garantizar un cerrado ajustado del precinto de seguridad. No
deberan quedar espacios por donde el material se pueda extraer o deteriorar por
un agente externo. Esta actividad se muestra a continuacion:

Gréfico 32: Precinto de seguridad entula
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Grafico 33: Ajuste de precintos de seguridad en tula
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10. Una vez sellada la tula con el precinto se registrard el numero de precinto
asignado a la tuia haciendo lectura del codigo de barras de la tula y el del precinto

de seguridad.

Grafico 34: Registro nimero de precinto
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Este registro le permitira al contratista relacionar los precintos de las tulas
enviados a cada sitio por medio del Recibo de Entrega y Recoleccion del Material
De Examen de la prueba controlada, que sera utilizado en el sitio de aplicacién por
el delegado del ICFES para corroborar que la tula no ha sido abierta durante el

transporte.

Una vez cerradas las tulas correspondientes, se introducen en la caja respectiva
acorde a la cantidad de unidades y al tamafio de las mismas y se debera validar

gue estas tulas si corresponden a su respectiva caja, acorde con el rotulo que

identifica la caja.



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

Grafico 35: Cuadro rotulo de caja
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11. Con la caja rotulada y las tulas correspondientes a esa caja, se hara lectura del
codigo de barras de la caja y de las tulas que se empacaran en ella para la
verificacion,

Grafico 36: Empaque tulas en cajas

Grafico 37 Lectura cddigo de barras en tula y caja
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La aplicacién que utilice el contratista para realizar el proceso de empaque debera
generar una alarma si hace falta alguna tula o si se esta incluyendo una que no
corresponde a esa caja y el control NO debera permitir la continuacion def proceso
de empagque hasta tanto se haya corregido el aspecto que genero la alarma.
Adicional al material de examen, en este punto se deberan empacar tula y caja
vacias para el retorno de las hojas de respuestas y precintos adicionales para
sellar el material en los establecimientos educativos.

Cémo minimo el contratista debera empacar el siguiente material adicional:

a) 1 caja sin plegar para el retorno de las hojas de respuestas. Esta caja
debera estar correctamente rotulada al igual que la caja con material. El
campo del tipc de caja del rétulo debera decir CAJA VACIA.

b) 1 tula para el retorno de las hojas de respuestas. Esta tula debera estar
correctamente rotulada al igual que la tula con material. El campo del
tipo de tula en el rotulo debera decir TULA VACIA.

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

d) 1 precinto para asegurar la tula con cuademillos de estudiantes
ausentes o material sobrante durante el transcurso de la prueba.

Estos materiales seran validados mediante los cddigos de barras impresos en tulas,
cajas y precintes por el sistema.

Estos elementos se empacaran en la caja y se zuncharan, se envolveran en vinilpel y
se ubicaran en estibas por nodos.

Las bolsas para paquetes de cuadernillos, bandas de caucho y clips, las tulas, las
cajas, los zunchos, los rétulos de caja y tula, e! vinipel y los precintos de seguridad
seran suministradas por el contratista.

El contratista deberd presentar al supervisor del contrato un cronograma de trabajo
para el proceso de empaque que priorice los sitios de entrega mas lejanos en
concordancia con las prioridades detectadas para los procesos logisticos.

El material para discapacitados debera en su empagque ir fichado con una etiqueta de
color representativo con el fin de que en los sitios sea clara su identificacion.

6.1.1. Prusba piloto Saber 358 Calendario B

En 8 establecimientos de calendario B se realizara una aplicacion pilote en los grados
3, 5y 9, por lo cual en las secuencias ira una marca (2), este material debe ser
empacado por separado y rotulado de tal forma que sea visible para el delegado, el
mismo debera retorna en empadque separado para lectura.

6.1.2. Material de examen en dispositivos USB
Los dispositivos USB seran empacados Unicamente para la ciudad de Manizales y se
realizard en las cantidades por establecimiento educativo definido en la biblia de la

prusba.

El ICFES entregara los dispositivos USB al contratista, quien validara el serial logico o
externo y la cantidad de dispositivos entregados.
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Los archivos que contienen la informacién a grabar seran entregados por el ICFES en
las instalaciones del contratista en dos archivos encriptados {Prueba Censal y Prueba
Controiada) con su correspondiente Checksum, ia llave para desencriptar cada uno de
los archivos y el procedimiento para garantizar lo propuesto en este documento.

El tamafio de los archivos que se deben grabar en cada una de las memorias USB
requeridas fiene unpesode 1.5 a2 GB.

En caso de gue uno de los dispositivos USB presente problemas técnicos en el
momento del grabado de la informacidn, el contratista debera informarlo al ICFES para
realizar la respectiva reposicién inmediatamente por ofra diferente que funcione
correctamente y asi garantice el grabado de la informacion.

Todas las areas del proceso de grabado y las relacionadas con este, deberan estar
adecuadas con las medidas de seguridad suficientes para garantizar la custodia y
confidencialidad del material (memorias USB)} y como minimo deben atender a las
siguientes condiciones: ‘

1) Tener &reas dedicadas exclusivamente a los procesos de grabado de las
memorias USB del ICFES. Estas dreas deberan estar aisladas fisica vy
visualmente, de piso a techo, del resto del area de produccién del contratista.
Asi mismo en esta area no podrd ingresar y permanecer material de grabado,
maquinaria ¢ equipos diferentes a los que se utllizaran para la ejecucién del
contrato que se celebre con el ICFES, salvo previa autorizacion de la
supervision del contrato.

2} El area determinada para el proceso de grabado deberd estar aislada con
material de seguridad que garantice el hermetismo del area, evitando cualquier
oportunidad de extraer material o informacion total o parcial. No se permitira
materiales de aislamiento como: telas, icopor, bolsa, cintas ¢ cualguier otro
material que pueda ser viclentado facilmente.

3) Para el caso donde el area ofertada tenga altura superior a 5 metros se podrd
optar por protongar el cerramiento vertical hasta el techo de la bodega o
adecuar un cerramiento horizontal que hara las veces de techo con un material
que evite la exiraccién de los elementos de la prueba, cumpliendo con la
normatividad de seguridad industrial.

4) Disponer de elementos de seguridad privada que garanticen el control efectivo
de los diferentes puntos del proceso; estos elementos inciuyen control de
accesos al area y enire areas.

5} Debera contar con personal para el control de acceso al area suministrado por
una empresa de seguridad o en su defecto, contar con personal debidamente
autorizado por la superintendencia de vigilancia y seguridad privada.

6) Disponer de cémaras de seguridad con cobertura de las areas de
funcionamientos activadas durante las 24 horas del dia que realicen grabacién
de video durante todo el tiempo que dure la operacién, que puedan verse en
tiempo real y que cubran todos los angulos de las areas de grabado.

7) Organizar los disefios del proceso para no obstruir [a visibilidad de las cémaras.

8) Informar la fecha de finalizacién de los procesos de produccion, con el fin de
que el personal asignado por el ICFES realice la verificacion de las dreas para
que el contratista pueda disponer de ellas en sus procesos intemos.

Una vez realizado la grabacion del material de examen y el agente de seguridad en
cada una de las memorias y previamente realizadas las inspecciones de calidad
pertinentes que aseguren que se realizd el grabado del 100% de los archivos debera
tener presente el orden en el que le fueron entregados por el ICFES los dispositivos



LJSB y el establecido en las biblias para el empaque por institucién educativa, debera
realizar las siguientes actividades.

1.

2.

Enumerar cada USB mediante serial externo y personalizar segun
especificaciones entregas por el ICFES.

Realizar lectura uno a uno de cada uno de los seriales de estos dispositivos,
para posteriormente enviar el archivo de lectura al ICFES.

Realizar el empaque por establecimiento y al interior de estas deben ir en cajas
o fundas asignadas por sede jornada, de los dispositivos USB en una caja
exclusiva para el material de prueba electrénica.

Los dispositivos USB se empacardn como empaque primario en bolsas
plasticas y posteriormente en cajas de acuerdo con el numero de dispositivos
asignados para cada sede con el material de examen impreso y deben
empacarse las credenciales de acceso para las pruebas electrdnicas.

Las cajas deberdn tener en su parte exterior el rétulo donde se identifique
cantidad de USB asignada a cada sede jornada y su respectivo codigo SABER,
como se muestra en el siguiente grafico.

Grafico 38: Rotulo sede
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6.1.3. Empaque servidores pottatiles

Los servidores portatiles seran suministrados por el ICFES y se utilizaran para la
aplicacién electrénica en la ciudad de Manizales, cada servidor tendré las siguientes
caracteristicas:

Dimensiones:
Tipo 1: 19cm ancho x 19cm fargo x 4cm alto
Tipo 2: 13cm ancho x 13cm largo x 4cm alto

Cada servidor viene con: un cargador, una o dos antenas (depende del tipo) y una
memoria USB.

Grafico 39: Servidor portatil
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Los servidores portatiles seran transportados a cada sede, segun la biblia y contienen
preguntas de {a prueba controlada, por tanto deberan ser custodiados con las mismas

medidas de seguridad utilizadas para el manejo del material de examen. Cada servidor

se empacard en una tula aparte, utilizando espuma para su proteccion.
El retorno de los servidores se realizara junto con el resto de material de examen. El
contratista descargard y procesara la informacién contenida en los servidores
portatiles para ser entregada af ICFES.

6.1.4. Empaque computadores portatiles

El contratista debera suministrar el alquiler de equipos de cdmputo portétiles para la
ciudad de Manizales con las siguientes caracteristicas:

Procesador 2 GHZ 32 bito 64 Dit
Memoria RAM 4GB

Disco Dure {Espacio disponibie para ia instatacion de programas} 500G MB

Resulucion de Pantaba 12B0x768 (Minfmo}
Dispositivos Mouse v teclado,

Pamtalla  de 158" (LED

recomendado)

MNET Framewor 4.5
Software adiciomal Firefox 20.0.x.

Cheome 1.0,

Pantali

Los computadores seran empacados en un material resistente que los proteja y
deberan estar disponibles para el desarrollo el dia de la aplicacion; el requerimiento de
la cantidad y direccion de la institucion educativa serdn notificados con la entrega de la
Biblia de la aplicacidn.

6.1.5. Formatos de registro para la aplicacién control
A continuacion se mencionan los formatos de control que propone el ICFES con el
fin de realizar el registro correspondiente para la entrega y recepcion de material

te examen:

1 Recibo de entrega y recepcién de material de examen

Tamaiio: 21,5 X 28 centimetros (Tamafio carta)
Papel: Papel Quimico blanco de 55 gramos
Impresién: Anverso una tinta

sesion, con cuatro copias de acuerdo a la muestra a
continuacién:

Presentacion: | Hojas sueltas. Un formato de control por sitio de aplicacion y por

Grafico 40 Recibo de entrega y recoleccion de material de examen
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2 Formato para el controi de cuademillos de ausentes o sobrantes

Tamano: 21 X 14 centimetros
Papel: Papel Quimico blanco de 55 gramos
| Impresion: Anverso una tinta Presentacién: Hojas sueltas

Presentacion: | Un formato de control por sitio de aplicacién y por sesién. Dos
copias, una para el ICFES vy ofra para el contratista

Grafico 41 Formato de control de cuadernillos ausentes o sobrantes
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El formato de entrega y recepcion del material de examen tendra las
siguientes especificaciones minimas:

Tamafio: 21,5 cm X 28 cm (Tamafio carta).
Papel: Bond blanco de 60 gr.
impresidn: 1/0 tintas.

Presentacion: | Hojas separadas.

Se tendra un formato por sitio de aplicacién. La parte superior, de éste formato debe
tener la informacion del sitio de aplicacién. Este formato se utiliza para registrar las
horas de entrega y devolucion dei material de examen.

Este formato se diligencia en original y copia, al inicio y al final de cada sesién de
examen, su diligenciamiento serd refrendado en cada sesidn con la firma del Delegado
del contratista de aplicacion y del representante del contratista.

6.2. Distribucion del material de examen

El contratista debera contar con los medios de transporte necesarios para el
cumplimiento del objeto contractual, ya sea terrestre 0 aéreo. Asi mismo, éste
transporte debera contar con la capacidad requerida de acuerdo al tamario y cantidad
de cajas, garantizando las medidas de seguridad para el transporte de material
confidencial y la entrega de la totalidad del material de examen a las bodegas
regionales y los puntos de entrega definidos por el ICFES.

Durante el transporte dei material de examen de las pruebas el contratista debe
cumplir con las especificaciones que se describen a continuacion:

a) Registro individual: Todo envié debe tener un ndmero de identificacién individual
que cumpla las veces de recibo admisién u orden de despacho de material de
examen ¢ elementaos de kits.

b) Curso del envio: Todo envio debe cursar, con una copia del recibo de Admisién
adherido al envio.

c} Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de entrega e identificacién
de quien recibe, la cual debe ser entregada a la entidad.

d) Rastreo: Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del envio desde la
recepcion hasta la entrega.

e} Reporte de anomalias y/o situaciones especiales: El contratista debera informar a
la Entidad cuaiquier demora, anomalia o problema presentado durante el
transporte de los materiales, con el fin de reportar el estado de los mismos vy el
lugar en el cual se encuentran, maximo el dia habil siguiente de sucedidos los
hechos. Se entiende por caso critico las demoras en las entregas debido
exclusivamente a lo siguiente:

1 Problemas de orden publico.

2 Dificultades de acceso a la zona porgue no existe otra via alterna para
el transporte (inundaciones, derrumbes).

3 Siniestros como hurto o accidente.



Para todos los casos, el contratista debe garantizar que se dara solucion al problema o
anomalia o caso especial o critico, maximo un dia después de ocurrido el hecho
planteando la manera ¢omo se dara solucidn al mismo.

El transporte del material de examen preferiblemente se debera hacer en horas del dia
de 6:00 a.m. a 6:00 p.m., para los envios en que el vehiculo deba pernoctar sélo lo
podra hacer en sitios previamente establecidos por el contratista, que garanticen la
seguridad del material y se debe disponer, en caso que el ICFES requiera, la
informacion del material: cantidad de cajas, lugar de destino, lugar actual, nimero de
personas, motivo para pernoctar.

El contratista seguird detalladamente la ejecucién de! proceso de distribucion definido
por el ICFES; el cual describe si flujo continuo e interrelacionado de las actividades de
planeacion, organizacién, direccién y control, las cuales deben ser desarrolladas para
lograr el objetivo, aprovechando los recursos humanos, técnicos, materiales y de
cualquier otro tipo, con los que debe contar el contratista para hacerlo efectiva.

De acuerdo con cada una de las modalidades de la aplicacién Saber 3°, 5° y 9° el
contratista debera desarrollar actividades para la distribucién del material de acuerdo
con las especificaciones definidas por el ICFES; estas se detallan en los siguientes
numerales. '

Los tiempos de distribucién se encuentran establecidos en el capitulo de
Generalidades del presente documento.

6.2.1. Transporte del material de examen

Una vez empacado el material de examen, el contratista iniciara el proceso de
distribucion.

El material sera recibido en las instalaciones de empaque y bodegaje del material de
examen del contratista, de ahi pasara a la bodega principal del contratista para luego
ser enviado a las bodegas regionales. Se debera realizar el registro estricto de todas
las cantidades almacenadas en bodega principal y en las diferentes bodegas de las
regiones que el contratista utilice para el procesc. Igualmente se debera realizar
registro de las guias de despacho de cada uno de los transportes que se realicen del
material de examen.

El supervisor del contrato podra en cualquier momento solicitar la informacion que
requiera para realizar seguimiento al almacenamiento o distribucién del material.

El contratista debe garantizar la entrega del material de examen directamente en las
instituciones educativas listadas por el ICFES en la fecha y hora definida para la
prueba.

Los cuadernillos y dispositivos USB debidamente empacadoes en tulas y cajas de
carton deben ser transportados con todas las medidas de seguridad exigida y
necesaria para garantizar el manejo estrictamente confidencial y de integridad del
material. Cuando se abran las cajas de material de examen en el sitio de aplicacion, el
numero de sello debe coincidir con el nimero de sello del documento dei recibo de
recoleccion y entrega del material de examen.

a) Entrega del material de examen impreso, dispositivos USB en las instituciones
educativas



El material de examen lo entregaré el contratista, antes de iniciar cada jornada, a cada
delegado del ICFES en la cantidad, ciudad, sitio, dia y hora establecidos por el ICFES
para la realizacion de las pruebas. Se debe cumplir con la entrega del material de
examen, de acuerdo con los horarios que informe el ICFES.

En cada institucion educativa debera permanecer como minimo un representante del
contratista quien garantizara la cadena de custodia del material de examen.

Diligenciara lo recibos que formalizan el recibo del material de examen antes
mencionado, durante los dias de aplicacion.

Media hora después de iniciada cada jornada y cuando el delegado del ICFES lo
indique, el representante de procesos logisticos del contratista recibird y contara los
cuadernillos y las hojas de respuestas sobrantes o de estudiantes ausentes, este
material lo empacara el delegado en una tula que sera sellada por el representante de
procesos logisticos, asi mismo la custodiard hasta finalizar la aplicacion del examen.

El delegado del ICFES solicitard al representante del contratista este material para
incorporar los cuadernillos a los grados originales y las hojas de respuestas a la tula
marcada para este material.

Una vez finalice la aplicacién en una sede jornada, en el sitio de examen, el delegado
del ICFES recibira y contara la cantidad de hojas de respuestas y de cuademillos de
examen por salon y dispositivos USB, en este mismo momento igualmente sera
contado este material por el representante de procesos logisticos del contratista. Las
hojas de respuestas y los dispositivos USB serdn empacadas por el Delegado del
ICFES en las tulas transparentes identificadas con un rétulo con cédigo de barras, en
el orden que el ICFES establezca, luego el Delegado del ICFES entregara al
representante del contratista logistico las tulas para que proceda a sellarlas con sus
respectivos precintos de seguridad. Se realizara el empaqgue de los cuadernillos en las
mismas tulas de seguridad en que se recibieron y en el mismo orden, se sellaran con
los sellos de seguridad y los nimeros de estos, tanto de la bolsa de seguridad que
contiene las hojas de respuestas y dispositivos USB como las que contiene jos
cuadernillos de examen, se refacionardn en el recibo de entrega y recoleccién de este
material que seran firmadas por el personal que entrega y que recibe respectivamente.

Posteriormente las transportard en cajas de cartén, con la seguridad debida, hasta sus
Instalaciones en la ciudad de Bogotad. El contratista de distribucién informara al
supervisor del Contrato el plan de retorno de las cantidades por cada una de las
ciudades respectivas al dfa siguiente de finalizada la aplicacion: identificando el dia, la
procedencia y la cantidad a ser transportada a la ciudad de Bogota.

El contratista debera cumplir el plan de entrega de hojas de respuestas que formalizé
con el cronograma de ejecucion.

b) Recoleccién material de examen imprese y dispositivos USB en instituciones
educativas

Una vez finalice la aplicacién en una sede jornada, en el respectivo sitio de examen, el
delegado del ICFES recibird y contard la cantidad de hojas de respuestas y de
cuadernillos de examen por salén y en este mismo momento igualmente sera contado
este material por el representante del contratista. Las hojas de respuestas seran
empacadas por el delegado del ICFES en las tulas transparentes identificadas con un
rétulo con codigo de barras, en el orden que el ICFES establezca, luego el delegado
del ICFES entregaré al representante del contratista logistico las tulas para que



proceda a sellarlas con sus respectivos precintos de seguridad. Se realizara el
empagque de los cuadernillos en las mismas tulas de seguridad en que se recibieron y
en el mismo orden, se sellaran con los precintos de seguridad y los nimeros de estos,
tanto de la tula de seguridad que contiene las hojas de respuestas como las que
contiene los cuademillos de examen, se relacionaran en el recibo de entrega y
recoleccion de este material que seran firmadas por el personal que entrega vy que
recibe respectivamente.

Todo el material de examen se debe recoger (cuadernillos, hojas de respuestas y
de operaciones) por lo anterior no se puede perder ningun cuadernilios de

examen u hoja de respuestas, si esto lleqara a suceder el hecho debe ponerse
de inmediato en conocimiento al ICFES y el contratista deberd pagar el valor de

la prueba que se llegard a perder.

Finalizada {a aplicacién de la prueba electrénica, el representante del contratista
debera contar con una tula de seguridad vacia para el empaque de cada una de las
USB aplicadas, la cual debe ser sellada con precinto de seguridad siempre que finalice
una aplicacién electrénica.

Se debe cumplir con la recoleccion del material de examen, de acuerdo con los
horarios que informe el ICFES.

Una vez finalizada la prueba el contratista sera el encargado de recibir &l material de
examen:
a) Cuaderillos de examen y hojas de operaciones.
b) Hojas de respuestas.
¢) Dispositivos USB y equipos de cémputo (solo si se contrata el servicio con el
contratista).

¢) Empaque material de examen impresc y dispositivos USB en instituciones
educativas

Una vez finalizada la aplicacion el representante del contratista debera contar con los
elementos necesarios para el empaque de retorno del material de examen. En
particular se recomienda que el representante del contratista lleve:
1 Recibos de control.
2 Cartones del tamafo de las hojas de respuestas para proteger los
diferentes tipos de hojas de respuestas.
3 Bandas de caucho cinta pegante para cerrar las cajas en el retorno.
4 Tijeras para romper los precintos de las tulas.
5 Escarapela que lo identifica como el representante de la divisién de
procesos logisticos del contratista.
6 Precintos adicionales.

Una carpeta o un sobre donde guardar la copia de los recibos que le corresponde al
contratista.

6.3. Almacenamiento material de examen

El almacenamiento del material de examen impreso y dispositivos USB'S deben
cumplir con las especificacionss técnicas enunciadas para la aplicacion censal.

Tener en cuenta gue las dreas minimas totales de las bodegas principales y regionales
enunciadas en el capitulo correspondiente a la aplicacion censal, hacen referencia al
almacenamiento de la prueba censal y control.
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Ef contratista debera almacenar y custodiar el material de examen en sus instalaciones
como minimo durante 4 meses, cuyo costo de bodegaje debe considerar deniro del
precio unitario del transporte, como parte de la logistica complementaria. El plazo se
contara a partir de la fecha de retorno del material a su bodega principal, a fin de
determinar la fecha en que se inicia este alquiler.

Sin embargo podra permanecer tiempo adicional sin que sobrepase el plazo de
duracion del contrato, incluyendo sus prérrogas, de acuerdo a las necesidades del
ICFES.

Por esta razon los proponentes cotizaran dentro de la oferta econdémica, el valor de la
custodia por mes adicional, a los cuatro que estan incorporados en el proceso de
retorna y almacenamiento.

El contratista deberd enviar al ICFES el inventario de maierial de examen que tiene
por prueba indicando: (ciudad, municipio, cantidad de cajas, ubicacién, entre otros)
con el fin de verificar las condiciones en campo de almacenamiento y seguridad del
material.

En cualquier momento del proceso, el ICFES podra solicitar por correo electrdnico, o
impreso, al contratista localizar uno o varios cuadernillos en particular, para entregarlos
en las instalaciones del ICFES. Por lo tanto, el contratista deberd tener el material del
ICFES almacenado en completo orden y conocer la ubicacién exacta de cada caja,
tula y paquete. La solicitud del ICFES debe quedar registrada en el sistema de
informacion y las respuestas deben ser enviadas por correo electrénico a la persona
solicitante, con copia al supervisor del contrato.

El contratista debera realizar verificacion del estado y calidad de material que tiene en
custodia e informar a través de correo electrdnico o comunicacién, de material que
necesite re-empaque de cajas, para autorizacion del proceso por parte del ICFES,

8.4. Desempaque, conteo y entrega material de hojas de respuestas y dispositivos
USB al ICFES

El contratista debera disponer de un cronograma de desempaque de material de hojas
de respuestas, definir el protocolo de seguridad, el personal operativo de acuerdo con
el tamafo de la prueba, fa cantidad de cajas, los sitios de aplicacion, los municipios y
ciudades, entre otros, con el fin que el ICFES pueda programar el equipo de trabajo,
para la supetvisién del proceso.

6.4.1. Proceso detallado del desempaqgue y conteo de material de hojas de
respuestas.

A continuacion se describen las actividades a llevar a cabo en el proceso del
desempaque, conteo, empaque, y entrega de hojas de respuestas al ICFES

1) Una vez llegue el material de examen a la bodega principal del contratista
en Bogotd, se separardn las cajas de cuadernillos, de las cajas de hojas de
respuestas. Las cajas con hojas de respuestas seran enviadas a un drea
de conteo que el contratista adecuara segun el siguiente gréfico:

Gréfico 42: Flujo del proceso de conteo de hojas de respuestas



BODEGA PRINCIPAL

AREA DE CONTEO |

Matorial de examen ¢ Areasaxciusivas parg el ICFES

@ Cajascon cuaderniflos
mﬁé& Cajascon holas de respuesta

Areas de recencidn exciusive
para al ICFES

verificadas fesas de lectura

2) Dentro de esta area de conteo y en presencia de un delegado del ICFES,
se procedera a la apertura y conteo de hojas de respuestas para posterior
entrega en las instalaciones del ICFES.

Este proceso de verificacion en el area de conteo se organizard de la
siguiente manera:

Grafico 43 Organizacién del Area de Conteo
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Una vez ingresan las cajas, en presencia y bajo autorizacion de un delegado del
ICFES se procede a su apertura y a la de las tulas contenidas en las cajas.

Para autorizar la apertura de las tulas, el delegado del ICFES confrontara el contenido
dei formato de recibo de entrega y recepcion del material de examen con el nimero de
precinto que tenga la tula correspondiente.

Para esto, el contratista debera contar con un procedimiento de retorno que permita
entregar el formato de recibo de entrega y recepcion del material de examen al



delegado del ICFES en ef momento de apertura de las tulas. En cualquier caso, los
precintos solo podran ser abiertos previa autorizacién del funcionario del ICFES.

Durante esta revision el representante del contratista debera implementar un formato
que tenga como minimo los siguientes campos: sitio de aplicacidn, municipio,
departamento, cddigo del sitio y observaciones.

En este formato, el Delegado del ICFES y el representante del contratista deberén
llevar el control del desempaque de las hojas de respuestas provenientes de cada uno
de los sitios de aplicacion y las observaciones que se encuentren sobre el contenido
de la tula.

Una vez abiertas las tulas, los operarios del contratista revisardan cada tula de una en
una, es decir, por cada institucién y verificard si en ella se entregan hojas de
respuestas con novedades. El operario podra observarlo a simple vista ya que las
hojas de respuestas vienen empacadas en torre por grupos de presentes, ausentes y
novedades, uno sobre otro como se muestra en el siguiente grafico:

“Grafico 44: Revision de hojas de respuestas
Tubseon Novedad

Tula sin Novedad

Si la institucién no presenta novedades, la torre completa se pasara de forma
ordenada al area de lectura. Si la institucién presenta novedad, el operario deberd
pasar al funcionario del ICFES el grupo hojas de respuestas con novedad para que el
funcionario del ICFES haga la respectiva anotacion en el formato requerido por el
ICFES para tal fin.

Una vez hecha la anotacidn, el operario pasara el paquete completo a otro operario
dedicado exclusivamente a empacar las hojas de respuestas.

El contratista debera garantizar, una vez abiertas las tulas y verificado su contenido,
que estd entregando la totalidad de las hojas de respuestas que fueron enviadas a
cada uno de los establecimientos educativos, tanto de presentes como de ausentes y
novedades.
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En caso de extraviar alguna hoja de respuestas el contratista debera disponer de los
medics, la logistica y los recursos para aplicar nuevamente la prueba a los estudiantes
que falten, en los 10 dias siguientes a la aplicacion, para garantizar la entrega a
tiempo de los resultados

Las hojas de respuestas v los rotulos acta, deberan ser empacadas y ordenadas como
lo especifica el ICFES y entregadas en su totalidad en sus instalaciones a mas tardar
el viernes siguiente a la fecha de aplicacion de la prueba. Las cajas, cintas, rellenos,
bolsas plasticas y demas materiales de empaque de retorho del material de las hojas
de respuestas deberan ser suminisrados por el contratista.

El proceso utilizado para el conteo de las hojas de respuestas estara soportado por el
sistema de informacion suministrado por el contratista de distribucién, el cual generara
de manera autormatica reportes del avance de esta verificacion de hojas de respuestas
diariamente, indicando en tiempo real el nimero de hojas de respuestas verificadas
por establecimiento educativo

Todas las hojas de respuesias deben retornar y de llegar a faltar alguna debe
informarse de inmediato al ICFES.

El area de conteo debera contar como minime con las siguientes condiciones:

a) Aislamiento de piso a techo del resto de la bodega.

b) Cerramiento en material que impida que se hagan hendiduras, agujeros
o cualquier ruptura que psrmita la extraccién de material.

¢) Acceso a esta area restringido como minimo con candado.

d) Condiciones de iluminacidén, ventilacion e impermeabilizacién
adecuadas que pravengan el deterioro del material de examen.

e} Los opsrarios deberan llsvar un overoi sin bolsillos, marcado con un
nimero Gnico en la espalda que permita su identificacion por las
camaras de seguridad.

fy Sila persona que ingresa al area no hace parte del personal de conteo
o0 empaque debera ser autorizada por escrito y debera portar una ficha
con numeracion visible, la persona que entre a esta area debera
someterse a una requisa exhaustiva con el fin de evitar el ingreso de
cualquier elemento prohibido.

g) Prohibir el ingreso de slementos selectrénicos 0 mecanicos que faciliten
la sustraccion de informacién tales como teléfonos celulares, camaras,
memorias USB, MP3 o cualquier otro reproductor de mdsica, entre
otros.

h) Prohibir el ingreso de gorras, sombrero o cualquier otro elemento que
cubra la cabeza de la persona.

i) No permitir qgue ningun operario trabaje en estado de embriaguez o bajo
el estado de sustancias prohibidas.

i) Llevar minuta de la entrada y salida de todas las perscnas que ingresen
al area, por parte del personal de vigilancia.

k) Cualquier otra medida de seguridad necesaria para garantizar la
confidencialidad de la informacién.

6.4.2. Plataforma tecnolégica para el desempaque y conteo de hojas de
respuestas.

El contratista contara con un sistema de informacion y personal necesario para
ejecutar satisfactoriamente los procesos anteriormente mencionados en los
tiempos acordados con el ICFES.
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Como minimo este sistema debera registrar sus procedimientos de:

* Conteo de hojas de respuestas, registrando los cddigos de las hojas
de respuestas recolectados, sitios de aplicacién, municipios,
departamento y ceniro de distribucidn territorial.

* Despacho en bodega al ICFES, indicando fecha y hora de la
remision, placa del vehiculo transportador, y responsable de la
entrega.

e Entrega de material, registrando hora y fecha de entrega, sitio de
entrega, responsabie de la entrega, y persona que recibe a nombre
del ICFES.

« Soporte técnico durante el desarrollo de los procesos de empaque y
conteo de hojas de respuestas. Asi, st las labores de empaque y
conteo se extienden 24 horas el soporte debera ser 24 horas
igualmente.

El sistema consolidari la informacién y la enviara al ICFES como se
muestra a continuacién:

Gréfico 45: Forma de reportes de conteo
Y
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6.4.3. Empaque para el envio de hojas de respuestas al contratista de lectura.

La entrega de hojas de respuestas debera realizarse en dos envios diarios, a las 8:00
y a las 14:00.

Las hojas de respuestas deben ser entregadas junto con un acta por parte del
contratista donde deje constancia de cantidades, sesion, nlimero de caja, ciudad, sitios
de aplicacién y novedades presentadas que haya a lugar.

Solo se recibiran las hojas de respuestas tal como se indicd anteriormente, de lo
contrario se solicitara al confratista recoger el material y organizarlo de forma correcta.



En el empaque de las hojas de respuestas no debe hacerse ninguna marca que pueda
dificuitar la lectura en la maguina.

El empaqgue debera ser en cajas de cartén de doble pared, de designacion 1050 (tipo
D7K), segln norma lcontec NTC 452, deberd ser sellada con cinta, envueita en
Vinipel, y empacada de la siguiente manera:

a) Empacar en una caja por sesion y por tipo de prueba.

b} Empacar en cada caja las hojas de respuestas apilandolas en tres (3) torres,
una institucién tras ofra hasta completar la torre.

c) Agregar cartones del tamafio de la hcja de respuestas sobre cada torre
indicando {Torret, Torre 2, Torre3) segan el orden que siga el empaque.

d} No se debe empacar una institucién en cajas diferentes ni en torres diferentes.

e} Ajustar el empaque de las hojas de respusstas para garantizar que las hojas no
se maltraten durante el transporte.

fy Agregar un material de relleno, que no maltrate ni dafie las hojas de respuestas
para los sspacios vacios de las cajas para garantizar el ajuste.

g) Pegar un rétulo en el exterior de la caja indicando el nimero consecutivo de la
caja, prueba y sesion. Adicicnalmente debera indicar la cara por la cual se
debe abrir la caja para encontrar las hojas de respuestas mirando hacia arriba.

h) Se empacara una hoja separadora al iniciar cada sede jornada.

6.4.4. Desempaque, conteo y entrega de dispositivos USB’S al ICFES

El proceso de desempaque y conteo de los dispoesitivos USB'S en la planta del
contratista deberan segquir los mismos protocolos del material de hojas de respuestas.

6.5. Desempaque, conteo y destruccién del material de cuadernillos

El material de examen que se destruird serdn los cuademillos de preguntas para la
prueba controlada.

Luego de la aplicacion y una vez se haya retornado el material de examen, el proceso
para destruccion de cuadernillos se debera realizar después del periodo de custodia
establecido por el ICFES.

El contratista debera realizar la destruccidn de cuadernilios realizando el conteo une a
uno de este materfal utilizando el sistema de lector de cddigo de barras y
asegurandose de que el material de cuadernillos se encuentre completo para cada
establecimiento educative segun la biblia. El sistema de informacién utilizado para
realizar la verificacion alertara al operario en caso de existir faltantes de materiai,
momento en el cual se realizard contec manual de los cuadernillos que componen el
establecimiento. De no encontrar el cuadernillo mediante el conteo manual, se
levantara acta en presencia del funcionario ICFES autorizado que deje constancia del
faltante relacionando la informacion del departamento, municipio, cédigo Saber del
establecimiento educativo, caja, tula, precinto, nlimero dei cuadernillo, fecha y hora en
la que se evidencia el faltante. Una vez realizada el acta, se procederd a destruir el
matetial de cuadernillos.

Verificada la informacion se procederd a realizar el proceso de destruccion mediante
trituradora de papel en tiras no superiores a 0.5 cm de ancho. Debe tener como
minimo 2 equipos destruccion.

El area minima para destruccion debe ser de al menos 40 metros cuadrados. Asi
mismo, se debe contar con maquinas industriales que cumplan con las



especificaciones técnicas del mercado como minimo se debe contar con dos maquinas
picadoras de papel y una guillotina que sera utilizada para el deslome de cuadernilios
cosidos ubicada en €l sitio del desempagque.

Una vez autorizada por ¢l ICFES la destruccién del material se enviara un cronograma
de destruccion de material y el contratista debe anexar la metodologia para realizar el
proceso de destruccion de material, el nimero de personas, pistolas de lectura
necesarias para realizar la lectura de cada uno de los cuadermillos antes de su
destruccion, tiempo de sjecucién, fecha inicio y fecha final, nimero de carros
disponibles, los elementos de proteccidn uso necesarios para todo el personal
involucrado en el proceso (incluyendo los delegados ICFES), como tapabocas y batas
limpias, al igual se debe contar con todos ios medios para su desarrollo, El material a
destruir debe estar organizado, por orden de municipio, con los recibos originales
debidamente ordenados y los medios tecnoldgicos es decir, a través del sistema de
informacion los computadores y las pistolas lectoras de los cdodigos de barras
correspondientes para realizar su verificacion, en el sitio de desempaque debe estar
ubicada la maguina de destruccién de material.

Antes de iniciar el proceso se debe establecer entre el ICFES y el contratista una
distribucion en planta del mismo, gue incluya por lo menos las siguientes areas
debidamente demarcadas: a. 4rea de revisién y control, b. area de almacenaje de
cajas, c. area de material a destruir (tulas abiertas y cuadernillos sin desempacar), d.
area de material a reciclar y/o reutilizar (tulas, plasticos, cauchos entre otros) y e. area
de desempaque. Esta distribucién debe tener en cuenta un corredor que debe
permanecer siempre despejado para realizar el transporte de cajas y material de
cuadernilios a destruir, al igual debe permitir el trénsito del personal y maquinaria
utilizada para el transporte de dicho material.

El area de revision y control debe tener el espacio suficiente para la ubicacion de los
computadores, los lectores de cédigo de barras y del personal que realizard la
verificacién uno a uno de los cuadernillos a destruir,

El proceso de destruccion debera ser grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso sin grabar algln contenido que pueda contener el
cuadernillo. El ICFES solicitara las grabaciones del proceso de destruccién de material
para la prueba realizada, para efecto de verificacién y transparencia del proceso.

El contratista entregara reportes del proceso de destruccion en tiempo real mediante el
sistema de informacion ofertado, en donde se evidencie el detalle del proceso
incluyendo la informacién por departamento, municipio, establecimiento educativo,
caja, tula, numerc de precinto, nimero de cuadernillo, fecha y hora de la destruccién.

El area de destruccion debe estar despejada y no contener ningun elemento ajeno al
proceso. En caso de que existan procesos de destruccion de distintas pruebas de
manera simultanea, nunca se podra combinar el material de distintas pruebas, solo
hasta que se realice la destruccion en las maquinas.

7. KITS DE APLICACION

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



Este material no requiere un manejo confidencial especial, por lo cual puede ser
impreso en un area sin adecuaciones especiales de seguridad. Las artes y el
contenido de este material son suministrados por el ICFES.

Los elementos de Kits se clasifican dependiendo del tipo de aplicacién: control y/o
censal y de tres grandes tipos de elementos: Impresos fijos, Impresos variables y
consumibles. Se distribuirdn siete tipos de kits con composiciones y sitios de entrega
diferentes dependiendo del rol al que pertenezcan, de acuerdo con la siguiente tabla:

Tabla 14: Composicion de los kits de aplicacion segun su rol

ector censal X
Representante
Punto de X X X X
entrega
Monitor censal X X X X
Monitor Funto X

de entrega

Heclor control

Delegado X X X X
Monitor X X X X
control

Las especificaciones técnicas, clasificacién por tipo de aplicacién y cantidades
estimadas de elementos pueden ser consultadas en el Anexo 3 — Especificaciones
técnicas y cantidades kits de aplicacion.

7.1. Elementos de los kits de aplicacién.

A continuacién se relacionan los elementos que conforman los Kits de las aplicaciones
censal y control y sus caracteristicas principales:

Tabla 15 Elementos kits de aplicacion censal

SS1CD CD - Censal | CcD N/A
1GA-1 | Afiche hoja de respuestas Tipo A - Grado 3° Afiches Pliego
1GA-2 | Afiche hoja de respuestas Tipo A - Grado 5° Afiches Pliego
1GA-3 | Afiche hoja de respuestas Tipo A - Grado 9° Afiches Pliego |
Instrucciones para el diligenciamiento del cuestionario de
1GA-4 | estudiantes (hoja de respuestas Tipo B) Afiches Pliego
1GA-5 | Instrucciones para la presentacion de la prusba electrénica Afiches Pliego |
1SEF- | Anexo 1 - Listado de asistencia y asignacién de cuadernillos y Anexos/for Oficio
1 usuarios - aplicacién censal (papel y electrénica) matos
1SEF- | Anexo 2 - Planilla de entrega de material de examen y control de Anexos/for Oficio
4 tiempos - aplicacion censal (papel y electrdnica) matos
1STEF- Anexo 3 - Informe del Rector - Aplicacién censal Anex?s/for Oficio
matos
1GF- | Cuadro de centrol de tiempos grado 3° - {(anverso) y Cuadro de Anexas/for Carta
10 | control de tiempos grados §° v 9° (reverso) - prueba papel matos
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1GF- Anexos/for
12 Cuestionario sociodemografico grado 3 matos Carta
1GF- Anexos/for
13 Cuestionario sociodemografico grados 5°, 7° y 9 matos Carta
1MF- Anexos/for
15 Ruta de Monitoreo censal matos Carta
1MF- Anexos/for
17 Ruta de Monitcreo punto de entrega matos Carta
1MC- Credencial | 11,5 x
4 Credencial Monitor os 85
1MM- Plegad
1 Formato Monitareo Aplicacién censal - Papel y Electrénica Manuales 01/4
tMM- | Formato Monitoreo F1 - Pruebas SABER 3°,5°, 7° Y 9° - Punto de Plegad
4 _|Entrega Manuales | 4 14
1MM- {Formato Monitoreo F2 - Pruebas SABER 3°, 5°, 7° Y 9° - Punto de Plegad
5 |Entrega Manuales o 1/4
1MM- | Formato Monitoreo F3 - Pruebas SABER 3°, 5°, 7° Y 9° - Punto de Plegad
B Entrega Manuales o1/4
Manual de procedimientos cocrdinador de salones - Aplicacién Plegad
15M-9 | Censal Manuales | o 1/4
1GM- Plegad
10 Manual de procedimientos del Aplicador 3° Manuales 0 1/4
1GM- Plegad
11 Manual de procedimientos del Aplicador 5° y 9° Manuales 0 1/4
1MM- Plegad
16 Manual de procedimientos Monitor - Aplicacién Censal Manuales o1/
TMM- Plegad
17 Manual de procedimientos monitor punto de entrega Manuales o /4
182E1M Manual de procedimientos ONLINE - Aplicador 3°, 5°, 9° Manuales Pleﬂid
- . o
182EZM Manual de procedimientos ONLINE - Coordinador de salones Manuales | Pla fid
- 9]
1SEM |Manual de procedimientos ONLINE - Rector, Coordinador de sede Plegad
-23 |0 Detegado Manuales | 4.
15M- | Manual de procedimientos Rector o Coordinador de sede - Plegad
o Manuales
24 | Aplicacion censal o 1/4
15M- Plegad
o5 Manual de procedimientos Representante punto de entrega Manuales 0 1/4
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Cinta Pegante
3CuU- ) 1MM- | Aplicacién controlada Manua | Plegado
8 Utiles | N/a 3  |papel les 1/4
Escarapela Formato Monitoreo F1 -
Grande Pruebas SABER 3°, 5°,
3CU- ] 1MM- | 7° Y 9° - Punto de Manua | Plegado
9 Utiles | N/a 4 |Entrega les 1/4
Escarapela Formato Monitoreo F2 -
Pequena Pruebas SABER 3°, 5°,
3CU- ) 1MM- |7° Y 9° - Punto de Manua | Plegado
10 Utiles | N/a 5 [|Entrega les 1/4
Esfero Negro Formate Maonitoreo F3 -
Pruebas SABER 3°, 5°,
3CU- ) 1MM- | 7°Y 9° - Punto de Manua | Plegado
11 Utiles | N/a 6 Entrega les 1/4
3CU- |Gancho ) 1MM- | Formato Monitoreo Manua | Plegado
12 |escarapela Utiles | N/a 7 |Reunién Previa les 1/4
3CU- |Lapices ) 1GEM |instructivo Representante | Manua | Plegado
13 Utiles | N/a -8 [punto de entrega les 1/4
Marcador ' Manual de
3CU- ) 1GM- [procedimientos del Manua | Plegado
14 Utiles | N/a 10 | Aplicador 3° les 1/4
Rétulo para Manual de
3CU- |Bolsas 1GM- |procedimientos del Manua | Plegado
15 Utiles | N/a 11 |Aplicador 5° y 9° les 1/4
Rotulo para Manual de
carpeta procedimientos del
3CU- 1CM- |Coordinador de Salones - | Manua | Plegado
16 Utiles | N/a 12 | Aplicacion Control les 1/4
Tajalapiz Manual de
procedimientos del
3CU- ) 1MM- |Monitor - Aplicacién Manua | Plegado
17 Utiles | N/a 13 [Control les 1/4
Afiche hoja de Manual de
respuestas Tipo A procedimientos del
- Grado 3° Monitor - Aplicacién
1GA- Afich | Plieg 1MM- | Control - Prueba Manua | Plegado
1 es 0 14 |electrénica les 1/4
Afiche hoja de Manual de
1GA- |respuestas Tipo A | Afich | Plieg 1CM- [procedimientos Delegado | Manua | Plegado
2 |-Grado5° 85 ) 15 les 1/4
Afiche hoja de Manual de
1GA- |respuestas Tipo A | Afich | Plieg 1MM- | procedimientos Monitor - | Manua | Plegado
3 |- Grado9° es 0 16 | Aplicacién Censal les 1/4
Instrucciones para Manual de
el diligenciamiento procedimientos monitor
del cuestionario punto de entrega
de estudiantes
(hoja de
1GA- |respuestas Tipo Afich { Plieg 1MM- Manua | Plegado
4 |B) es 0 17 les 1/4
1GA- |Instruccicnes para | Afich | Plieg | 1GEM |Manual de Manua | Plegado




la presentacion de procedimientos OFFLINE
la prusba - Aplicador 3%, 5°, 7°, 9°
electrénica
Anexo 1 - Listado Manual de
de asistencia y procedimientos OFFLINE
asignacion de - coordinador de salones
cuadernillos y
usuarios - Anex
aplicacion | osffor
1CEF |controlada (papel | mato 1GEM Manua | Plegado
-2 |y electrénica) s | Oficio -19 les 1/4
Anexo 1A - Anex Manual de
Listado de os/far procedimientos OFFLINE
1GEF |asistencia prugba | mato 1GEM j-Rector, Coordinador de | Manua | Plegado
-3 |electrénica s | Oficio -20 |sede o Dslegado. les 1/4
Anexo 2 - Planilla Manual de
de enirega de procedimientos Rector 0
material de Coordinador de sede -
examen y control Aplicacion control
de tiempos - Anex
aplicacion os/for
1GEF |controlada {papel | mato 1CM- Manua | Plegado
-5 |y elecirénica) s | Oficio 25 les 1/4
Anexo 3 - Informe | Anex Agenda aplicacién
del Delegado del | osfior Anexo
1CEF [ICFES mato 2CF- s/form
-8 s 1 Oficig 18 _ atos Carta
Anexo 4 - Formato Formato de Reunidn
de preguntas Previa
dudosas y
nhovedades o
casos especiales | Anex
Jcon material de osffor Anexo
1CEF |examen (papely | mato 2CF- s/form
-§ |electrdnica) s [ Ciicio 19 atos Carta
Citacion prueba Anex Formato de verificacion
electrénica osffor de matricula y asignacién | Anexo
1GEF mato 2GEF |de credenciales para s/form
-9 s {Carta -20 [prueba slectronica atos Oficio
Cuadro de controi rormato de verificacion
de tiempos grade equipos de computo del
3° - (anverso) y contratista contratado
Cuadro de control | Anex
de tiempos grados | os/for Anexo
1GF- [5°y 9° {reverso) - | mato 2CF- sfform
10 |prueba papel s |Carta 21 atos Carta
Cuadro de control Formato levantamiento
de tiempaos grado inventario fisico
3° - (anverso) y Anex
Cuadro de control | os/for Anexo
1GEF |de tiempos grados | mato 2CF- sfform
-11 |5°, 7°y9° s |Carta 22 aios Carta
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(reverso) - prueba
electrénica
Cuestionario Anex Instrucciones de llegada
sociodemografico | os/for Anexo
1GF- [grado 3° mato 2CF- s/farm
12 5 Carta 23 atos Carta
Cuestionario Anex Instrucciones especificas
sociodemografico | os/for sobre aplicacion Saber Anexo
1GF- (grados 5°,7°y 9° | mato 2CF- {3°,5°,7°y 9° - 2016 s/form
13 8 Carta 24 atos Carta
Formato de Lista de chequeo kit
recepcién de
informes a Anex
Delegados os/for Anexo
1CF- |pruebas Saber mato 2CF- s/form
14 |3579 5 Carta 25 atos Carta
Ruta de Monitorec | Anex Listado de asignacion de
censal os/for cuadernillos - BIBLIA Anexo
1MF- mato 2CF- s/form
15 s Cara 26 atos Carta
Ruta de Monitoreo | Anex Listado Material de
control os/for Aplicacion cantidades a Anexo
1MF- mato 2CF- |distribuir por Sede s/form
16 8 Carta 27 |Jornada atos Carta
Ruta de Monitereo | Anex Rétulo Acta ‘
punto de entrega | osffor Anexo
1MF- mato 2CF- s/form
17 s Cara 28 atos Carta

7.2. Proceso general kits de apiicacion.

Alistamiento del
material impresoy
de consumo.

7.3. Recepcion del material de kits de aplicacion.

Gréfico 46: Proceso general kits de aplicacion

s

Lo
T
i
;
i
H

Empaque material
de kits en bodega

principal.

Transporte y entrega
- del material de kits a :

e sitios de

capacitacion

El contratista recibird los elementos de kits de aplicacion por parte del contratista de
impresién en las cantidades indicadas por el ICFES en el archivo denominado biblia de
kits, el cual sera publicado en el FTP. Se realizara recepcién y conteo de los
elementos y se levantard acta de recibido y contado por parte del contratista,
anexando el acta de entrega elaborada por el impresor como constancia de que
ambas partes se encuentran conformes con la entrega del material. El método de
contec es uno a uno para los elementos de consumo y por peso para los elementos
impresos, proceso que serd realizado por el contratista de impresién y verificado por el

contratista en el momento de la entrega del material.

‘

s

]



En caso de existir faltantes, deberan ser reportados al ICFES inmediatamente después
de finalizar el proceso de conteo y seran repuestos por el confratista de impresién en
un plazo no mayor a 4 horas después de realizada la entrega inicial

7.4. Generalidades del proceso de empaque de kits.

Como parte del proceso de empaque correspondiente a material de kits de aplicacion,
el contratista tendrg en cuenta las siguientes generalidades:

a) El material de kits de aplicacién necesario la prueba sera solicitado por el
ICFES al contratista de acuerdo con las cantidades previstas para fa aplicacién
segun lo definido en el archivo de Biblias de Kits.

b) El control del inventario de los materiales gue contiene el kit de apoyo estara a
cargo del contratista, para lo cual el contratista tendra definido un método
sistematizado que permita verificar el stock de materiales disponibles.

¢} A cada elemento se le ha asignado un cédigo tinico segun el tipo de slemento:
consumible, impreso fijo o impreso variable y la aplicacion a la que pertenecen:
control 0 censal, seguidc por un nimero de orden. El cédigo debera ser
utilizado para efectos de control de inventaric y seguimiento de los elementos.
El ICFES solicitara reportes de estado det inventario antes de iniciar el proceso
de empagque, al finalizarlo y nuevamente al concluir la entrega de los kits de
aplicacién para cada uno de los roies.

d) Ei almacenamiento de los elementos que conforman los kits debera realizarse
en cajas separadas por elemento y en la parte externa se dejara un ejemplo del
contenido de cada caja. Esto dplica para los materiales impresos.

7.5. Empaque del material de kits — Aplicacion censal.

El contratista debera empacar en su bodega principal, el material de kits de aplicacion
y se asegurard de que cada uno de los kits esté conformado por los elementos
indicados por el ICFES de acuerdo al archivo biblia de kits publicado en el FTP. De ser
necesario un cambio en la ubicacién del area de recepcién y empaque del material de
kits de aplicacién, el contratista notificara al ICFES antes de iniciar el proceso. El
contratista supervisara el proceso de empaque, estableciendo puntos de control que
aseguren la calidad y verifiquen las cantidades de elementos contenidas en los kits de
aplicacion.

Los elementos de kits mencionados en la tabla se encuentran agrupados en cuatro (4)
tipos de kits dependiendo del rol que cumplen en el proceso de aplicacion de la
prueba.

1 Kit Rector Censal.

2 Kit Representante punto de entrega.

3 Kit Monitor Censal.

4 Kit Menitor punto de entrega.

El ICFES generara un archivo biblia de kits para cada tipologia o rol, relacionando
cantidades de cada elemento por sede jornada.

El empaque de estos elementos se realizard organizandolos por establecimiento
educativo principal y posteriormente por sede jornada. El empaque se realizard en
cajas de carton de igual tamafio las cuales deberan ser identificadas con un rétulo
adhesivo que mostrara la informacién del establecimiento educativo principal, el



numero de punto de entrega que le corresponde a la institucion, el tipo de aplicacién

{electronica o papel) y un codigo de barras que permita su trazabilidad como se
muestra en el ejemplo:

~Grafico 47: Rétulo kit rector censal
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Las cajas contendran el material de kits para cada una de las sede jornadas
correspondientes al establecimiento educativo principal y de acuerdo al ordenamiento
de la biblia de kits. El empaque de los elementos al interior de la caja se realizard
agrupandolos por sede jornada en bolsas plasticas transparentes, identificandolas con
rotulo adhesivo que registrara la informacién de la sede jornada. El siguiente gréfico
ilustra el proceso de empaque:

Gréafico 48: Empague kits censal
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Como elemento de control para los rectores que reciben las cajas de kits, el contratista
generard, con base a la biblia de kits, un listado de material de aplicacién con las
cantidades de elementos de kits distribuidas por sede jornada que serd incluido en el
interior de la caja con el material de kits de aplicacién. El formato debera contener
como minimo la siguiente informacién:

Gréfico 49: Formato cantidades de kits por Sede jornada
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7.6. Empadque del material de kits — Aplicacion control

El material de kits para la aplicacion control mantiene las mismas caracteristicas del
material censal con respecto a la no confidencialidad en su manejo y se encuentra
compuesto por elementos impresos fijos, variables y material de consumo. Las
diferencias principales entre el material de censal y control se dan en cuanto a su
empaque personalizado y su distribucion a sitios de aplicacion.

Las especificaciones técnicas, clasificacién por tipo de aplicacion y cantidades
estimadas de elementos pueden ser consultadas en el Anexo 5 — Especificaciones
técnicas y cantidades kits de aplicacion.

El contratista debera empacar en su bodega principal, el material de kits de aplicacién
y se asegurara de que cada uno de los kits esté conformado por los elementos
indicados por el ICFES de acuerdo al archivo biblia de kits publicado en el FTP. De ser
necesario un cambio en fa ubicacién del area de recepcion y empaque del material de
kits de aplicacion, el contratista notificard al {CFES antes de iniciar el proceso. El
contratista supervisara el proceso de empaque, estableciendo puntos de control que
aseguren la caiidad y verifiquen las cantidades de elementos contenidas en los kits de
aplicacion.

Los elementos de kits mencionados en la tabla se encuentran agrupados en tres (3)
tipos de kits dependiendo del rol que cumplen en el proceso de aplicacién de la
prueba:

a) Kit Rector Control.

b) Kit Delegado.

¢} Kit Monitor Control.

El kit de aplicacién para los roles Delegado, Representante punto de entrega y
Monitores control, censal y punto de entrega esta compuesto por tres grupos de
elementos definidos por el tipo de empaque que presenta cada slemento y se
encuentran clasificados en los archivos biblia de kits.
a) Bolsa blanca para el delegado: Contiene todos los elementos de consumo,
manuales, afiches, carpeta del delegado y sobre de manila.

b} Carpeta del delegado: Contiene los respectivos formatos que se encuentran
debidamente identificados en la Biblia de kits.



c) Sobre de manila: Contiene el material variable que se encuentra debidamente
identificado en la Biblia de kits.

Los impresos fijos correspondientes a afiches y el material de consumo se empacan
directamente en la bolsa blanca de manijas, el resto de los impresos fijos y los
impresos variables se organizan en la carpeta yute para ser empacados
posteriormente en la bolsa blanca de manijas que sera identificada con rotulo adhesivo
por institucion educativa, como se ilustra en el siguiente gréfico:

Grafico 50: Empaque kits control
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Para el rol del delegado, sl rétulo de la bolsa blanca debera contener la informacion
del sitio de aplicacion que corresponde a cada delegado con su cédigo de sitio
respectivo, departamento, municipic y cddigo de barras que sera leido por &l
confratista al finalizar el empaque de cada kit. El ICFES solicitara reporte de kits
empacados una vez se encuentre terminado el proceaso.

Gréfico 51: Rétulo bolsa y carpeta delegado
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El contratista establecera una metodologia de armado de kits que le permita llevar a
cabo el proceso de empague dentro de ios tiempos establecidos por ef ICFES.

7.7. Transporte y entrega del material de kits de aplicacién

El material de kits no se considera material confidencial, por lo tanto no requiere
transporte con condiciones de seguridad especiales, sin embargo, el contratista podra
transportar el material de kits junto con el material de examen.

Los municipios a los cuales se va realizar la distribucidn de los kits de aplicacién se
encuentran relacionados en el Anexo 3 - Distribucién cantidades estimadas material de
kits censal y control.

El {CFES suministrara la programacion para la entrega de kits en sitios; archivo base
para la distribucion y entrega del material de Kits de aplicacién en cada uno de los



sitios de socializaciones y reuniones previas. Cada rol tendrd un cronograma asignado
de acuerdo con la siguiente estructura:

Tabla 17: Estructura programacion entrega de kits

-AM DESCRIPCION
RESPONSABLE Funcionario ICFES encargado de la regidn.
Codigo DANE del establecimiento educativo
DANE _ESTABLE principal at que pertenece el rector o funcionario al

cual se le entrega el kit de aplicacion.

Departamento del  establecimiento educativo
DEPTO_ESTABLE principal al que pertenece el rector o funcionario al
cual se le enirega el kit de apiicacién.

Municipio del establecimiento educativo principal al
MUNI_ESTABLE que pertenece el rector o funcionario al cual se le
entrega el kit de aplicacion.

Nombre del establecimiento educativo principal at

NOMBRE_ESTABLE que pertenece el rector o funcionario ai cual se le
entrega el kit de aplicacion.
TIPO_APLICACION Censal o control.
Secretaria de educaciéon a la gue pertenece el
ENTIDAD_TERITORIAL establecimiento educativo principal al que se le

realiza la entrega del kit de aplicacion.
Departamento al cual cerresponde el sitio en donde
se va realizar la entrega del kit de aplicacién.
Municipio al cual corresponde el sitio en donde se
va realizar la entrega del kit de aplicacién.

Caodige DANE del municipio al cuaf corresponde el
DANE_MUNI_CAPACITACION | sitio en donde se va realizar la entrega del kit de
aplicacion.

Nombre del sitic de capacitacion en donde sg|
realiza la entrega del kit de aplicacion. ‘
Direccion fisica del sitio capacitacién donde se
realiza la entrega del kit de aplicacidn.

Fecha de entrega del kit de aplicacién en el sitio de
capacitacion.

Hora de llegada alsitio de capacitacionpara la
entrega de los kits de aplicacion.

DEPTO_CAPACITACION

MUNI_CAPACITACION

NOMBRE_SITI_CAPACITACION

DIR_SITIO_CAPACITACION

FECHA_CAPACITACION

HORA_ENTREGA

HORA_CAPACITACION Hora de inicio de fa capacitacion.
NOM_CAPACITADOR Nombre de la persona que realiza la capacitacion.
Telefeno de contacto de la persona que realiza la

CONTACTO_CAPACITADOR capacitacion.

Los kits de aplicacién deben entregarse en los puntos de entrega asignados para las
socializaciones por parte del ICFES, en la cantidad, municipio, sitio, dia y hora
establecidos segun la programacién de entrega de material de kits en los sitios de
capacitacion. Se debe tener en cuenta que en algunas ciudades se puede presentar
mas de una entrega en diferentes fechas de capacitacién, dado la capacidad de los
auditorios y el drea de almacenaje de estos kits.

El proceso de entrega de kits de aplicacion deberd ser supervisado por el contratista sl
cual realizara la lectura del cédigo de barras de cada caja que sea entregada con el fin
de generar un reporte de kits entregados que serd suministrado al ICFES a través del
sistema de informacién ofertado. Asi mismo, el contratista generard los siguientes



documentos de soporte conforme se va realizando el proceso de entrega de kits de
aplicacidn.

1)
2)

Listado registro de Asistencia y recibido de kits.
Lista de chegueo material de kits de aplicacion.

8. SISTEMA DE INFORMACION PARA EL AVANCE DE LOS PROCESOS

El contratista debe contar con un sistema de informacién que le permita al ICFES
efectuar la supervisién del avance y culminacién de las actividades en cada una de las
etapas del proceso que se describen a continuacion:

8.1. Proceso de recepcidn de archives enviados por el ICFES

Recibo de la solicitud de cantidades de material de examen a empacar por parte
del ICFES, con este requerimiento, el sistema de informacion debera permitir:

a)

b)
¢)
d)

Ingresar raquerimiento del ICFES (informacion contenida en el FTP)
Permitir la identificacion de las asignaciones por sitic y por saldn
Registro de fechas y horas de realizacion de la iabor
Validacion de datos frente a lo acordado por el ICFES de las estructuras de la
informacion y consistencia de datos '
|INdentificar a parir de los datos entregados por el ICFES los insumos o
slementos de empaque requeridos para el manejo del material
Calcular las cantidades de insumos o elementos de empaque requeridos.
1Generar la clasificacion de empaque (orden de empaque)
Dldentificar las prioridades de despacho.
1Genera informe exportable con el resultado del recibo del requerimiento e
inicio del procesamiento del mismo, que incluya por o menos lo siguiente:

1) Fechas de realizacién de la tarea

2) Cantidad de registros procesados

3) Reportar novedades presentadas

4) Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

8.2. Proceso de empagque secundario y terciario

Recibo material de examen por parte del contratista de impresion: Es
responsabilidad del contratista recibir del contratista de impresién el material de
examen, para tal fin el sistema de informacién debe registrar:
Registrar en el sistema de informacion lo entregado por el contratista e
identificar posibles faltantes.
1Permitir la elaboracion del orden de empaque.
Generar rotulos para empaque secundario (Identificacion de tulas).
Generar rétulos para empacue terciario (Identificacion de cajas).
Registrar el material de examen (Empaque primaric) que va incluido en cada
tula (Empague secundario).
Registrar las tulas que van incluidas en cada caja-sitio-sesidén (Empague
terciario)
Registrar ef sello de seguridad para los empaques secundarios y terciarios
“Generar reporte exportable con el resultado del empaque secundario y
terciario que incluya por lo menos lo siguiente campo:;

Fechas de realizacion de la tarea

a) Cantidad de registros procesados

b) Registro detallado de las tulas (empaque secundario)

¢) Registro detallado de las cajas (empaque terciario)

d) Reportar novedades presentadas.
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e) Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.
8.3. Proceso de empaque material de KITS

Registrar la cantidad de kit solicitados por el ICFES

Fecha de entrega del material por parte del contratista de Impresién
Fechas de empaque de los kit

Fecha y hora de entrega de los kit

Persona que recibe el kit en sitios de capacitacién

Reportar novedades presentadas

Reportar acciones tomadas para la solucion de las novedades.

~NO O W =

8.4. Proceso de almacenamiento material de examen

a) Identificar cada una de las cajas resuitado del empaque terciario

b) Identificar el sitio particular de almacenamiento de la totatidad del material.
¢} Reporttar novedades presentadas

d) Reportar acciones tomadas para la solucion de las novedades.

8.5. Proceso transporte material de examen

1 Permitir ver el plan de distribucion

2 Realizar el ordenamiento para la realizacién de la distribucion
3 Registrar la hora de salida y destino det material

4 Registrar hora de llegada del material

5 Registro del medio de transporte

6 Registro de datos del conductor

7 Registro de datos del vehiculo

8 Registro de datos de persona gque recibe el material

9 Reportar novedades presentadas

10 Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

8.6. Proceso eentrega y recoleccion material examen y hojas de respuestas en
sitios de aplicacion — Prueba control

a) Registrar la hora de salida de cada bodega regional

b) Los datos del vehiculo que realiza la entrega en cada sitio

c) Los datos del responsable de [a entrega para cada sitio

d} Registrar los datos de llegada a cada sitio _

) Que persona sera la responsable de la custodia del material durante la
apticacion.

f) La entrega del material de examen para cada jornada

g} Novedades presentadas

h} Acciones tomadas para solucién de novedades

8.7. Proceso entrega, almacenamiento y recepcion material de examen en puntos
de entrega matrices

1 Registrar fecha y hora de llegada material de examen a punto de entrega.
2 Registrar informacién del punto de entrega
3 Inventario del material de examen en punto de entrega

8.8. Proceso retorno material de cuademillos y dispositivos USB’S — Prueba
control



a) Retorno material de cuadernillos y hojas de respuestas.(8): Una vez terminada
la aplicacion, el contratista realiza la logistica inversa para el retorno del
material, para el control de la misma, el sistema de informacidén debe:

b} Registrar la hora de finalizacién de cada sesién

c) Registrar las cantidades de material de aplicacién que retorna

d) Registrar los datos del vehiculo que realiza el retorno del material

e) Registrar los datos de la persona que los entrega.

f) Hora de llegada a la bodega regional

g} Hora de salida a la bodega principal

h} Medio de retorno a la bodega principal

i) Datos de vehiculos que realiza el retorno a la bodega principal

j) Registro del precinto de seguridad de cada tula

k) Reportar novedades presentadas

[} Reportar acciones tomadas para la solucion de las novedades.

8.9. Proceso desempaque material de hojas de respuestas y dispositivos usbs

1 Registrar el nimere de precinto de seguridad de la tula.

2 Registro del nimero de cada unc de las hojas de respuestas, cuadernillos de
pregunta abierta y/o certificados de asistencia que venian en la tula. Asf
mismo, cualquier otro tipo de elementos que hace parte del material de
examen solicitado por el ICFES.

3 Realizar conciliacién con el material enviado.

4 Reportar novedades presentadas.

5 Reportar acciones fomadas para la solucién de las novedades.

8.10. Proceso desempaque y destruccion material de examen

a) Destruccién material de examen.

b) Registrar el numero de precinto de la tula de cuadernillos

¢} Fecha desempague material de cuadernillos

d) Hora desempaque material de cuademillos

e) Registrar [a sesién que se esta realizando el proceso de destruccion

f) egistrar serial del dispositivo USB para conocer el avance del borrado de estos
elementos.

El oferente debera presentar junto con su oferta técnica una carta de compromiso
de disposicion para la ejecucién del contrato del sistema de Informacién de
acuerdo con las condiciones técnicas exigidas por el ICFES.
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10. EQUIPO DE TRABAJO

Para la ejecucion del contrato, el proponente debe contar con el equipo de trabajo que
se describe en el presente numeral:

8.11.

santida

Tabla 18 Equipo directivo contratista

Equipo directivo

Industrial,

Gerente de otras

proyecto

Profesional en

ingenierias
especializacion o
Maestria en Gerencia de

Ingenieria
Administracion
de Empresas, Economia u

con

Xperiencia especific

Diez (10)  afios de
experiencia en  actividades
de direccidn proyectos de
distribucion y transporte de

Proyectos, preparacién y| carga.
evaluacion de proyectos,
logistica o MBA.
Coordinador Profesional unwers'ltaflo Tres (3.) anhos de experiencia
. en Ingenieria,| en actividades relacionadas
1 Nacional de - . g
Administracidn de| con la logistica de transporte
transporte . .
Empresas o Economista [ de mercancias.
Profesional en  ingenieria I;?:O(B) agzz?d?nz);%‘inenm%e
Coordinador (o Administracién de actividades relacionadas con
1 Nacional de |empresas o Ciencias servicios de sequridad
Seguridad. Militares del Ejército de custodia de trangs orte dg
Colombia . P
bienes.
Tres (3} afios de experiencia
como coordinador en
actividades relacionadas con
1 Coordinador de | Profesional universitario letemas dﬁe:zgc:g:; clon paray
Informatica en ingenieria de sistemas. almacenamiento de
mercancias, en data variabie
y proyectos tecnoldgicos de
logistica
Profesional universitario
Coordinador de | en - _
1 Aseguramiento | ingenierfa Industrial o :'er;sc:i(;.’»rzaadnaossciiexper[enma
de Calidad. Administradar de
Empresas
8.12. Equipo operativo general
Tabla 19 Equipo operativo general

edad

; Técnico o Tres (3) afios de experiencia
3 Supervisores de tecndlogo en en la las actividades de
empague. A oo
logistica. logistica de empague.
Dos (2) afios de experiencia
9 Almacenistas Bachilter, mayor de en actividades como:

movimiento de mercancias,
abastecimiento de zonas de




de cajas.

produccién, control de
inventarios, identificacion de
mercancia con cadigo de
barras, empagque y transporte

en actividades como:

50) Montacargista edad transporte de cajas y

montacargas

Dos (2) afios de experiencia
Bachiller, mayor de | movimiento de mercancias,

certificacidon de operacion de

1 porpuntode | Aimacenista punto

entrega matriz de entrega. Mayor de edad como ayudante en

Seis meses de experiencia

organizacion de materiales.

1 por punto de | Despachador punto

entrega de entrega. Mayor de edad como ayudante en

Seis meses de experiencia

organizacidon de materiales

Para la certificacién de la experiencia solicitada para los perfiles de Gerents,
Coordinador Nacional de transporte Coordinador Nacional de Seguridad, Coordinador
de Informatica y Coordinador de Aseguramiento de Calidad, se presentaran las hojas
de vida con los respectivos soportes que den cuenta de la experiencia que cada uno
de estos perfiles debe tener. El ICFES se reserva el derecho de solicitar cuaiquier
aclaracion que considere necesaria con el fin de verificar el cumplimiento de los
requisitos de formacion y experiencia solicitada.

Ademads de lo anterior el proponente debera presentar una carta compromiso, de los
profesionales para los perfiles de gerente y Coordinador Nacional de transporte
Coordinador Nacional de Seguridad, Coordinador de Informatica y Coordinador de
Aseguramiento en la cual expresen de manera inequivoca que de ser adjudicatarios
del presente proceso contaran con dichos servicios para la ejecucidn del objeto
contractual.

Para los procesos de empaque secundario y terciario del material de examen y
empaque del material de kits de aplicacion, se deberan programar turnos de 24 horas
dias calendario.



