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ANEXO TECNICO
PRUEBAS SABER OCTUBRE 2013

ESPECIFICACIONES TECNICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO

1. INTRODUCCION

Las PRUEBAS SABER son las evaluaciones que tienen como propdsito monitorear los
resultados del sistema educativo en su conjunto a través de la evaluacién de los
conocimientos de estudiantes de grados 3°, 5° y 9° de todas las modalidades de
calendario escolar y de establecimientos publicos y privados.

Las PRUEBAS SABER se aplican en dos modalidades:

- Controlada: El material de examen es producido y entregado por la divisién de
procesos de impresion, a la division de procesos de empaque, y esta, una vez
empacados en el empaque primario, al contratista o la division de procesos
logisticos, segun sea el caso, quienes recogeran dicho material en las
instalaciones del contratista de impresién o en el area la divisién de procesos de
impresion y lo distribuira y recogera de cada sitio de aplicacién.

El representante del contratista logistico de distribucién, permanecera en el sitio de
aplicacion durante la prueba, realizara la entrega, el inventario, la custodia y la
verificaciobn contra-entrega del material de examen para garantizar el retorno
adecuado o logistica inversa de dicho material.

La aplicacion de estas pruebas sera el 22 de octubre de 2013 y la prueba para los
estudiantes de grado 3° tiene una duracion aproximada de 2 horas y 15
minutos, y para los estudiantes de los grados 5° y 9° tiene una duracién
aproximada de 4 horas y 35 minutos.

Algunas de las instituciones seleccionadas tienen doble jornada, en estos casos
las pruebas se aplican tanto en la mafiana como en la tarde.

- Censal: El material de examen es producido, empacado y entregado por el
contratista de impresion o por la division de procesos de impresion, al contratista
de logistica de distribucion o a la division de procesos logisticos, segun sea el
caso, gue se encargara de supervisar el empaque, distribuir y ubicar el material de
aplicacion en un lugar fisico dispuesto por las Secretarias de Educacion en los
municipios y entregado por el ICFES, en donde se instalaran los puntos de entrega
(Ver Tabla Puntos de Entrega) cuyo montaje y operacion ( equipos electrénicos y
personal) sera responsabilidad del contratista logistico de distribucion.
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El contratista de logistico de distribucion deber& tener acondicionados todos los
puntos de entrega para su funcionamiento, y el material debera ya estar en los
sitios de entrega y recoleccion para su entrega desde el dia 21 de Octubre. La
entrega del material de examen la debera efectuar los dias 22 y 23 de Octubre a
los rectores o sus delegados, y la recoleccion de hojas de respuestas (Unicamente)
se realizara en el plazo del 23 al 25 de Octubre en el mismo lugar fisico del
municipio donde el rector lo recibid, con el registro respectivo del material.

Para esta modalidad se requiere entre otros la presencia de operarios que realicen
la entrega, e igualmente de los equipos que permitan la lectura de cédigo de
barras tanto del material entregado, como de las hojas de respuesta recolectadas
en forma posterior a la prueba y se utilicen para la recepcion, ordenamiento y
verificacién de contra entrega del material de examen, para garantizar el retorno
adecuado o logistica inversa de dicho material, que el rector debera devolver en
las condiciones establecidas por el ICFES.

2. ASPECTOS GENERALES

El ICFES solicitara al(los) contratista(s) la prestacion de los servicios contemplados en los
FASES |, y Il asi: FASE | (procesos de Impresion y Empaque), FASE Il (procesos
Logisticos), de acuerdo con los precios propuestos en la oferta econdémica para cada
grupo y una vez cumplidos todos los requisitos minimos habilitantes (Técnicos contenidos
en los formatos 3 y 3.1 y Juridicos, Financieros,) y de evaluacion.

El presente documento aborda las condiciones minimas de prestacion del servicio de las
PRUEBAS SABER para los grados 3°, 5° Y 9° a realizar el 22 y 23 de octubre del afio
2013.

Para la ejecucion del contrato, el contratista adjudicatarios de la FASE | debera contar en
su oferta con una division de procesos de impresion, una division de procesos de
empaque y para el contratista adjudicatario de la FASE Il una divisibn de procesos
logisticos. La division de procesos de impresion serd la encargada de desarrollar las
actividades de impresion descritas para la FASE |, la divisibn de procesos de empaque
sera la encargada de desarrollar las actividades de empaque descritas para la FASE |, la
divisién de procesos logisticos serd la encargada de desarrollar las actividades logisticas
de la FASE II. Las responsabilidades de cada divisiobn de procesos para las PRUEBAS
SABER se describen en el presente documento técnico.
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3. MATERIAL DE LA PRUEBA

3.1. MATERIAL DE EXAMEN

Son todos los materiales que seran utilizados por los estudiantes durante la aplicacién de
la prueba y son de cuatro tipos:

v' Cuadernillos: Son los instrumentos donde se encuentran las preguntas de
evaluacién cognitiva que se realizardn a los estudiantes de 3°, 5° y 9°.
Estos cuadernillos van cosidos al caballete.

v" Hoja de Respuestas tipo A: Es el instrumento donde el estudiante rellena
un_circulo para seleccionar la respuesta a una pregunta de seleccién
multiple. El propésito de este cuestionario es evaluar las é&reas de
conocimiento. Las respuestas plasmadas en este instrumento seran
procesadas por lectura éptica.

v" Hoja de Respuestas tipo B: Es el instrumento donde el estudiante rellena
un circulo para seleccionar la respuesta a una pregunta de seleccién
multiple. Las respuestas plasmadas en este instrumento seran procesadas
por lectura optica.

v’ Hoja para Operaciones: Es una hoja que los estudiantes utilizan
libremente para realizar calculos, ejercicios y/o hacer andlisis durante la
aplicacion del examen

3.2. MATERIAL COMPLEMENTARIO

Hace referencia a los formatos que apoyan la gestiéon logistica del material de examen,
son utilizados antes y después de la aplicacion. El Rotulo de Acta es usado para la
Prueba Controlada y la Hoja Separadora para la Prueba Censal, como medios de
identificacion que acompafa los paquetes por sede jornada en el proceso de empaque.

3.2.1. ROTULO ACTA

Documento donde se registra la cantidad de material de examen enviado a cada sede-
jornada. El total de cuadernillos asignados a cada sede-jornada por grado se organiza en
paquetes de hasta méximo 35 unidades, los cuales se relacionan por medio del rétulo
acta. El rétulo acta es utilizado por el personal de aplicacion en la prueba Controlada y
cumple dos funciones: 1) Durante el proceso de empaque y desempaque de las pruebas
indica la cantidad de cuadernillos empacados por paquete y 2) Sirve como guia para
sefalar los cuadernillos de usuarios ausentes (Cuadernillos no aplicados).
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3.2.2. HOJA SEPARADORA (DEVOLUCION DE HOJAS DE RESPUESTA)

Documento disefiado para el proceso de logistica inversa de devolucion de material de la
prueba censal. Es un instrumento para lectura éptica que va impreso a tiro y retiro, va
empacado en el material de examen, donde se garantice contar con uno para cada sede-
jornada y en los puntos de entrega se debe contar con ejemplares de estos instrumentos
para garantizar el uso de ellos en el proceso de recepcién de material.

3.3. SEGURIDAD DEL MATERIAL DE LA PRUEBA

La seguridad consiste en el resguardo adecuado, la custodia consiste en la vigilancia y la
confidencialidad consiste en garantizar la propiedad de la informacién. Estos tres
requisitos que el contratista debera manejar para cada uno de los anteriores materiales se
describen en la siguiente tabla:

Tabla de Seguridad, Custodia y Confidencialidad: Material de Examen y Material
Complementario

Materiales que lo Requiere Requiere Requiere

conforman seguridad custodia manejo
confidencial

S| Sl.
Sl. Requieren Ré uieren Requieren
seguridad quie manejo
custodia ) .
Cuadernillos antes, antes confidencial
durante y duran’te y antes,
después de . durante y
MAET)I(EEI\IAAI‘ELNDE la aplicacién Idaezpll;s;cigﬁ después de
P la aplicacion
Hoja de respuestas NO. . SI. Sl. .
tipo A Requieren Requieren Requieren
seguridad . manejo
custodia ) ,
_ durante y durante confidencial
Hoja de respuestas | después de desbUGs dg durante vy
tipo B la aplicacion Iaaplicaci()n después de
P la aplicacién
Hoja para NO REQUIERE
operaciones
Rétulo acta
MATERIAL
COMPLEMENTARIO Formato_ fje NO REQUIERE
separacion de
material
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4. SUMINISTRO DE INFORMACION POR PARTE DEL ICFES

El suministro de la informacion para el adecuado desarrollo del contrato por parte del
ICFES se distribuird en 3 entregables, en los periodos de tiempo previos a la respectiva

prueba, como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla de Fechas y Porcentajes de Suministro de Informacién para los Entregables

PRUEBA

ENTREGABLE 1

PDF Artes para
Impresion de
Cuadernillos de

Preguntas, Hojas de

Respuestas (Tipo Ay
B), y Rétulos Acta B), y Rétulos Acta

1,2y 3

ENTREGABLE 2

Biblias - Informacion

Personalizacion
Cuadernillos de

Preguntas, Hojas de
Respuestas (Tipo Ay

ENTREGABLE 3
Archivos Biblias
de Adicionales

SABER 8Semanas 8 Semanas

3°, 5%y 9° antes de la 100% antes de la 100% No Aplica No

Controlada| aplicacion aplicacion Aplica
SABER 9 Semanas 9 Semanas 8 Semanas

3°,5%°y 9° antes de la 100% antes de la 100% antes de la | 100%
Censal aplicacion aplicacion aplicacion

A continuacion se detalla cada uno de los entregables enunciados, es importante que el
contratista adjudicatario de la FASE |, considere que en el momento en que el ICFES
implemente una solucién de prevencion de pérdida de datos (DLP), el contratista debe
indicar maximo 2 equipos de cOmputo que tendran la informacién confidencial
suministrada por el ICFES y permitir el acceso a éstos, para la instalacién de los agentes
de monitoreo. Es necesario entonces que el contratista en ese momento suministre una
conexion segura (VPN) entre estos equipos y el servidor DLP del ICFES.

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

4.1. ENTREGABLE 1 - PDF’'s Artes de Cuadernillos-Hojas de Respuesta

Este conjunto estd compuesto por los archivos en PDF’s de las artes y los archivos de
diagramacion, para la impresion de cuadernillos de preguntas, de las hojas de respuestas
(Ay B), y de la Hoja Separadora de material.
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El ICFES a través de sus funcionarios o quien delegue para la verificacion de la seguridad
informética y tecnoldgica del contratista adjudicatario de la FASE | entre otros, constatara
previo a la entrega de este grupo de informacion, que los equipos tales como: el servidor,
el computador o los computadores que el contratista utilizard en el procesamiento de
estos archivos de impresion de cuadernillos, del operador de impresion, no tenga ningun
mecanismo para duplicar o extraer informacion (conexion de internet, puertos USB, ni
gquemador de CD, redes inaldmbricas, etc....). Una vez recibido el CD con los archivos de
los cuadernillos, es responsabilidad del contratista la seguridad, custodia y
confidencialidad de la informacion que alli estd grabada, asi como de las muestras
impresas entregadas por el ICFES.

El Contratista de la FASE |, debera imprimir material de prueba, para la verificacion por
parte del ICFES, sobre dicho material de prueba impreso, se verificara por parte de los
delegados del ICFES que el contenido (diagramacion, color, corte, texto, arte, calidad,
imposicion y escala) corresponda a lo entregado.

Para las pruebas de impresién de las Hojas de Respuestas (A y B) y del Formato de la
Hoja Separadora del material, el contratista entregara las muestras de impresion en las
instalaciones del ICFES, para aprobacion de (diagramacion, color, corte, texto, arte,
calidad, imposicion y escala).

Todos los archivos de cuadernillos de examenes entregados tendran las siguientes

caracteristicas
PDF en alta calidad.
Ira a una sola tinta (negro), la cual se remplazara por el pantone definido por el ICFES.

Los archivos irdn en los tamafios de hoja descritos en cada tipo de aplicacion.
En todos los casos, los archivos iran en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposicion que sea
necesaria.

4.2. ENTREGABLE 2 - Biblias de Informacién para Personalizacién
4.2.1. PRUEBA CONTROLADA

Este conjunto de informacion hace referencia a los archivos para la personalizacion de los
instrumentos, con el contenido detallado de la informacion de estudiantes, la asignacion
por sede-jornada, ordenados por grados y sitios de aplicacién, para la identificacion de
cuadernillos de preguntas, hojas de respuestas (A y B) y rétulos acta por sede-jornada,
aplicable a la prueba controlada. Estos archivos seran suministrados al(los) contratista(s)
adjudicatarios de la FASE | y la FASE II, con la informacion propuesta y contenida en los
campos descritos a continuacion:
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e Archivo de Biblias (BL):

Campo .. Descripcion
COD_SIT _PQTE Cddigo del paquete

CIUDAD_SITIO Cadigo del municipio
DANE_PRINCIPAL Dane Sede Principal
NOMBRE_PRINCIPAL Nombre Sede Principal

CODIGO SEDE_JORNADA Cddigo de la Sede-jornada
NOMBRE_SEDE Nombre de la sede educativa
DIRECCION_SEDE Direccion de la Sede educativa

Numero o nombre del paquete

PAQUETE (Grado-#paquete)

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

Fin del rango de la secuencia
aplicada a la sede jornada del tipo

AL de instrumento aplicado
CANTIDAD Cantidad de cuadernillos

Nombre del municipio de ubicacién
NOM_ MUNICIPIO de la sede
SESION Numero de la Sesion
COD PUNTO ENTREGA Cadigo del punto de entrega

NOMBRE_ PUNTO ENTREGA Nombre del punto de entrega
DIRECCION PUNTO ENTREGA |Direccion del punto de entrega
OBSERV Direccion de llegada a la sede

e Archivo para la Personalizacion de Hojas de Respuestas (A y B):

Campo Descripcién

REGISTRO NUumero SNP
LETRA CUAD Numero del cuadernillo
Consecutivo asignado al cuadernillo
NUM CUAD y hoja de respuesta
SNP SNP
ORDEN Orden de empaque en el paquete
SESION Dato estatico 1 para3 5y 9
THA Tipo de hoja de Respuesta A
THB Tipo de hoja de Respuesta B
CODIGO_ SEDE_JORNADA Cddigo de la Sede-jornada
Digito de verificacion asociado a
DIGITO_VERIFICACION NUM_CUAD
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e Archivo de Ro6tulo Acta:

Campo Descripcion

PROG Nombre del programa
FECHA Fecha de la aplicacion
SESION Dato estatico 1 para3 5y 9

Cdédigo Saber de la sede
CODIGO_SEDE_JORNADA jornada
SEDE_NOMBRE Nombre Sede
SEDE_DIRECCION Direccion de la Sede

Numero o nombre del paquete
PAQUETE (Grado-#paquete)

Nombre del departamento de
DEPARTAMENTO ubicacion de la sede

Nombre de la ciudad de
CIUDAD ubicacion de la sede
ORDEN_ PQTE Orden dentro del paquete

Numero del cuadernillo
NUM_CUAD (letraCuad-# hoja Respuesta)

Nota: Se aclara que previo a la remision del entregable 2, la estructura de los
campos serd la que defina el ICFES y serd la suministrada al(os) contratista(s)
adjudicatario(s) en las fechas establecidas.

4.2.2. PRUEBA CENSAL

Este grupo de informacién hace referencia a los archivos con el contenido detallado de la
informacion de los estudiantes, la asignacion por sede-jornada, ordenados por grados y
sitios de aplicacion para la identificacion de cuadernillos de preguntas, hojas de
respuestas (A y B), por sede-jornada, aplicable a la prueba censal. Estos archivos seran
suministrados al(los) contratista(s) adjudicatario(s) de la FASE | y FASE Il con la
informacion propuesta y contenida en los campos descritos a continuacion:
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e Archivo de Biblias (BL):

Campo Descripcion
COD_SIT_PQTE Cadigo del paquete
CIUDAD_SITIO Cadigo del municipio
DANE_PRINCIPAL Dane Sede Principal
NOMBRE_PRINCIPAL Nombre Sede Principal
CODIGO SEDE_JORNADA Cddigo de la Sede-jornada
NOMBRE_SEDE Nombre de la sede educativa
DIRECCION_SEDE Direccion de la Sede educativa

Numero o nombre del paquete
PAQUETE (Grado-#paquete)

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

Fin del rango de la secuencia
aplicada a la sede jornada del tipo

AL de instrumento aplicado
CANTIDAD Cantidad de cuadernillos

Nombre del municipio de ubicacién
NOM_ MUNICIPIO de la sede
SESION Numero de la Sesion
COD_PUNTO _ENTREGA Cadigo del punto de entrega

NOMBRE PUNTO ENTREGA Nombre del punto de entrega
DIRECCION PUNTO ENTREGA |Direccion del punto de entrega
OBSERV Direccion de llegada a la sede

e Archivo para la Personalizacion de Hojas de Respuestas (A y B):

Descripcion
REGISTRO Numero SNP
LETRA _CUAD Numero del cuadernillo
Consecutivo asignado al cuadernillo
NUM_CUAD y hoja de respuesta
SNP SNP
ORDEN Orden de empaque en el paquete
SESION Dato estatico 1 para3 5y 9
THA Tipo de hoja de Respuesta A
THB Tipo de hoja de Respuesta B
CODIGO SEDE_JORNADA Caddigo de la Sede-jornada
Digito de verificacion asociado a
DIGITO _VERIFICACION NUM_CUAD
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e Archivo Personalizacion de Hojas Separadora de material:

Campo Descripcion
Consecutivo asignado a la hoja
NUM_CUAD separadora de material
SNP SNP
CODIGO SEDE_JORNADA Cddigo de la Sede-jornada
Digito de verificacion asociado a
DIGITO_VERIFICACION NUM_CUAD

Nota: Se aclara que previo a la remisién del entregable 2, la estructura de los campos
sera la que defina el ICFES y ser& la suministrada al contratista adjudicatario en las
fechas establecidas.

5. PRODUCTOS REQUERIDOS PARA LA FASE | DIVISION DE PROCESOS DE
IMPRESION.

5.1. CUADERNILLOS DE PREGUNTAS
5.1.1 CARACTERISTICAS TECNICAS

A continuacion se presentan las especificaciones de los cuadernillos de preguntas que el
ICFES solicitara al proveedor de impresioén.

Tabla de Especificaciones Técnicas Cuadernillo de Preguntas

SABER 3° 5°y 9Q°
(cuadernillo de

preguntas)

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

Tamarno final abierto Ancho 43.18 cm, Alto 27.94 cm

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

(abierto)

Tintas Una tinta (Pantone)distinta para cada cuadernillo por grado
(cuadernillos 3°, 5° y 90)

Impresién Fondo blanco, textos a una tinta de color.

Papel Papel Bond 60 gr.

Acabado Cosido al caballete. Refilado tres lados (trifilado)

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

Numero de péaginas Desde 20 hasta 64 paginas. Segun los rangos enunciados
en la tabla de cantidades.

Numeracion Los cua(_jernlllos seran _numeradgs_ en forma numérica y
consecutiva hasta con siete (7) digitos, a un color en cada

10
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cuadernillo, segln las instrucciones que para el efecto
imparta el ICFES. El nimero asignado debe ir impreso en
namero arabigo y cédigo de barras.

Ver Tabla rangos estimados de cuadernillos cosidos al
Cantidad caballete a ofertar (formato de propuesta econémica).

Nota: Los tamafios aqui considerados son los tamafios finales. Sin embargo el impresor
debera utilizar 0,5 cm adicionales de sangrado por cada una de las cuatros margenes.

5.1.2 RECEPCION DE ARCHIVOS Y PREPARACION DE CUADERNILLOS DE
PREGUNTAS

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

El CD con los archivos de los cuadernillos y las pruebas impresas que los acompafian,
seran transportados a la planta de produccion en vehiculo de seguridad suministrado por
el contratista. Es necesario aclarar en este punto que una vez entregado el CD vy las
pruebas laser al proveedor de impresién, es responsabilidad del mismo la seguridad de
dicha informacién.

El computador utilizado en el procesamiento de estos archivos de impresién no debe
tener ningln mecanismo para duplicar o extraer informacién (conexion de internet,
puertos USB ni quemador de CD). Esto sera constatado por un funcionario del ICFES
encargado de seguridad informatica y tecnoldgica.

5.1.3 REVISION Y APROBACION DE PRUEBAS DE IMPRESION DE
CUADERNILLOS DE PREGUNTAS

A partir de los archivos cifrados contenidos en el CD, el contratista debera elaborar
pruebas de impresion de cada uno de los artes por la técnica sherpa de alta calidad o en
su defecto arranque de maquina. En estas pruebas se verificara que el contenido (texto
e imagenes) corresponda a los archivos entregados, y que la imposicién y la escala
correspondan a los que debe tener el examen.

Una vez elaboradas las pruebas de impresion, los profesionales delegados por el ICFES,
se haran presentes en las instalaciones del impresor, para verificarlas sherpas o pruebas
de impresion y se efectuardn con el impresor los requerimientos de ajustes(en caso de
presentarse) y se acordaran los plazos para su correccién, o se dara lugar a las
aprobaciones segun corresponda, todo debera estar documentado por escrito mediante
actas suscritas por las partes (ICFES-Contratista). Una vez se lleve a cabo dicha
aprobacién el proveedor de impresion elaborard las planchas y dara inicio al proceso de
impresion.

11
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Los archivos van con las caracteristicas técnicas para su correcta impresion. Sin
embargo, por si fuese necesaria alguna correccién en los artes, se debe contar, en el
equipo donde se procesen los archivos, con los programas Adobe lllustrator y Acrobat
Pro, con los cuales ellas se haran.

En la verificacion de las pruebas de impresion se validaran como minimo los siguientes
elementos:

1) Diagramacion
2) Color

3) Corte

4) Texto

5) Arte

6) Calidad

7) Imposicion
8) Escala

Nota: Como es necesaria la revision de todos los elementos gréficos que conforman el
arte de cada uno de los cuadernillos, las sherpas de alta calidad o pruebas de impresién
gue sean entregadas para la respectiva revision deben tener las mismas caracteristicas
de acabado que el producto final (deben ir cosidas, refiladas y con la calidad en acabados
que tendrd el producto final). Si estas pruebas no son entregadas en dichas condiciones,
no se dard inicio a la revision, ni se dara las aprobaciones del caso.

5.1.4 PROCESO DE IMPRESION DE CUADERNILLOS

El proceso de impresion de cuadernillos inicia con el traslado de las planchas al area de
impresiéon, procedentes del area de pre-prensa Yy finaliza con el producto impreso, listo
para ser cosido al caballete segun los requerimientos establecidos por el ICFES.

Es necesario aclarar que el contratista debe garantizar la calidad de impresion de cada
uno los cuadernillos; por tal razén, el contratista debera implementar los mecanismos
tecnolégicos necesarios para que pueda cumplir con los parametros de calidad solicitados
por el ICFES.

Para la impresion de cuadernillos el ICFES requiere de maquinas rotativa y/o maquinas
planas de 2 colores, o de impresion digital. El oferente podr4 presentar tecnologia
adicional para este proceso.

Al inicio del proceso el contratista debera controlar la cantidad de pliegos que ingresan a
la impresora y al finalizar el proceso debera controlar la cantidad de pliegos impresos y la
cantidad de pliegos no conformes, incluyendo la maculatura y los pliegos sobrantes
almacenados como stock de reserva. Este nimero debe coincidir con la cantidad total de
pliegos ingresados inicialmente a la planta.
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Por cada forma de cuadernillo el contratista debe imprimir un porcentaje del stock de
reserva, correspondiente al 1% del total de cuadernillos con el fin de suplir imprevistos,
tanto en la planta de produccion, como el dia de la aplicacién. Sin embargo el costo de
este porcentaje de reserva, debera ser un costo asumido por el contratista y que debera
tener en cuenta en los calculos de su estructura de costos para la presentacién de su
propuesta econémica.

El ICFES asigna al inicio del proceso los pantones con que el contratista imprimira los
instrumentos. La pantonera a utilizar debe ser Sélid Unicode para papel mate y se utilizara
un color diferente para cada grupo de cuadernillos por grados educativos a evaluar (3°, 5°

y 99).

Una vez impresos los cuadernillos en su totalidad o por parciales se dara inicio al proceso
de cosido al caballete y posteriormente al proceso de refile.

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

5.1.5 COSIDO DE CUADERNILLOS DE PREGUNTAS

El proceso de cosido de cuadernillos al caballete inicia con la recepcion de los
cuadernillos impresos y finaliza con el traslado de éstos al &rea de personalizacion.

Se requiere un cuadernillo para cada estudiante, de acuerdo con los requerimientos que
establezca el ICFES.

El proveedor debera garantizar que el compaginado de la totalidad de los cuadernillos es
correcto. Para esto el proveedor debera realizar un control 1 a 1 del 100% de los
cuadernillos, este procedimiento sera de caracter obligatorio, lo cual serd verificado
aleatoriamente en sitio por el ICFES.

El ICFES disefara los cuadernillos con una escalerilla para el control de compaginado
gue debe implementar el contratista, este control permite que estén compaginados en el
orden correspondiente, sin embargo cualquier error de compaginacion debe ser asumido
y corregido por el contratista.

Adicionalmente, el contratista adjudicatario de la FASE |, debera permitir que el ICFES

realice los procesos de auditoria de calidad que considere necesarios para garantizar la
idoneidad de los resultados de los procesos de impresion y armado de los cuadernillos.
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5.1.6 PERSONALIZACION Y NUMERACION DE CUADERNILLOS

El proceso de personalizacion y numeracion es aquel mediante el cual se asigna un
cbédigo numérico consecutivo de hasta siete (7) digitos a cada uno de los cuadernillos
previamente impresos y organizados segun las instrucciones dadas por el ICFES en el
Entregable 2 de Informacién. El proceso de personalizacion y numeracién inicia con la
recepcién de los cuadernillos impresos, cosidos y refilados, y finaliza con el traslado de
éstos al drea de empaque segun la tecnologia empleada y aprobada por el ICFES. Se
podra personalizar en cualquiera de estas etapas.

La personalizacion de los cuadernillos se debe realizar como se muestra a continuacion y
su interpretacion se debe hacer con referencia a la tabla “Archivo Personalizaciéon de

Hojas de Respuestas (Ay B).”

Ejemplo de Cuadernillo Estandar

Cuadernillo 2 5

At Lo et el s nectedo Oon togen

0 oot Ay Il ¥ W de 0RO,

A CErfirusttnm srcontsae lin % propurtam
Tiorwn. 4 Nvies ot Seagondier i

£ o piore Sguerts
ORI B L PR

 2012-2

2150 cm 1

Zjn g,

Los cuadernillos con personalizacion no conforme (cuadernillos sin personalizacion,
impresion incompleta, manchados, borrosos, arrugados, doblados, rotos, etc.) se
separaran del proceso. El contratista debera dejar relacion escrita de éstos y debera
volver a personalizar el cuadernillo defectuoso tomando cuadernillos del stock de reserva,
donde también debera dejar relacion escrita de los cuadernillos usados.
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5.2. HOJAS DE RESPUESTAS TIPO A Y B, Y FORMATO DE HOJA
SEPARADORA DEL MATERIAL

5.2.1 CARACTERISTICAS TECNICAS

A continuacién se presentan las especificaciones de las Hojas de Respuesta, y el
Formato de Hoja Separadora del Material.

Tabla de Especificaciones Técnicas de Hoja de Respuestas (A) SABER 3°,5°y 9°

Hoja de
Respuestas(A)
SABER 3°, 5%y 9°
Tamaiio final Alto de 27.94 cm, Ancho de 19.59 cm.
Tamafo antes de
refile Alto de 28.94 cm, Ancho de 19.59 cm.
Tintas Dos tintas por tiro y retiro (2x2 / tinta pantone y negro).
Papel Papel bond de 115 gramos de alta blancura.
Acabados Refilado. Indispensable conformidad en registro y corte por parte
del ICFES.

Debe ir personalizado con informacion y especificaciones que entrega
el ICFES. Este proceso se hara en impresion digital.

Ver Tabla estimados de hojas de respuesta (A) a ofertar (Formato
Cantidad oferta econémica)

Tipo de impresioén | Offset y digital o digital Ginicamente.

Nota 1: Es obligatorio que la prueba de impresion sea exactamente igual al producto final. Se
requiere un numero minimo de 50 muestras por cada forma para las pruebas de lectura, en los
siguientes estados: 10 hojas refiladas en blanco, entregadas antes de iniciar impresién de
pruebas, 20 hojas de muestras impresas y 20 hojas impresas y personalizadas. El proceso de
impresion tiene que ser el mismo tanto para pruebas de impresiébn como para la impresion
definitiva.

Nota 2: Debido al método de lectura de estas hojas, es indispensable un registro conforme
en la impresion y refile perpendicular al borde de la hoja. Las tintas pantone deben ser tintas
puras, no debe ser tintas preparadas.

Personalizacion

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

Todos los archivos de hojas de respuestas (A) tendran las siguientes caracteristicas
PDF en alta calidad.

IrAn a dos tintas cyan y negro por tiro y retiro. La tinta cyan seréa reemplazada el pantone definido
por el ICFES; el negro se utilizard como negro.

En todos los casos, los archivos iran en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposicion
gue sea necesaria.
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Tabla de Especificaciones Técnicas de las Hoja de Respuestas (B) SABER 5°y 9°

Hoja de Respuestas

(B)

Saber 5°y 9°
Tamaiio final Alto de 27.94 cm, Ancho de 21.59 cm.
Tamafo antes de
refile Alto de 28.94 cm, Ancho de 21.59 cm.
Tintas Dos tintas por tiro y retiro (2x2 / tinta pantone y negro).
Papel Papel bond de 115 gramos de alta blancura.
Acabados :?éeglllzasdo. Indispensable conformidad en registro y corte por parte del

Debe ir personalizado con informacion y especificaciones que entrega el
ICFES. Este proceso se hara en impresion digital.

Ver Tabla estimados de hojas de respuesta (B) a ofertar (Formato de
Cantidad oferta econémica)

Tipo de impresién | Offset y digital o digital Gnicamente.

Nota 1: Es obligatorio que la prueba de impresion sea exactamente igual al producto final. Se
requiere un nimero minimo de 50 muestras por cada forma para las pruebas de lectura, en los
siguientes estados: 10 hojas refiladas en blanco, las cuales deberan ser entregadas antes de iniciar
la impresibn de las muestras, 20 hojas de muestras impresas, y 20 hojas impresas y
personalizadas. El proceso de impresién tiene que ser el mismo tanto para pruebas de impresion
como para la impresion definitiva.

Nota 2: Debido al método de lectura de estas hojas, es indispensable un registro conforme en la
impresion y refile perpendicular al borde de la hoja. Las tintas pantone deben ser tintas puras, no
debe ser tintas preparadas.

Personalizacion

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

Todos los archivos de hojas de respuestas (B) tendran las siguientes caracteristicas
PDF en alta calidad.

Iran a dos tintas cyan y negro por tiro y retiro. La tinta cyan sera reemplazada el pantone definido por
el ICFES; el negro se utilizard como negro.

En todos los casos, los archivos irdn en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposicion que
sea necesaria.
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Tabla de Especificaciones Técnicas Formato de Hoja Separadora del Material

Formato de separacién
de material

Tamaiio final Alto de 27.94 cm, Ancho de 21.59 cm.
Tamario antes de refile | Alto de 28.94 cm, Ancho de 21.59 cm.
Tintas Una tinta: por tiro y retiro (1x1) y negro
Papel Papel bond de 115 gramos de alta blancura.
Acabados Refilado. Indispensable conformidad en registro y corte.
p o Debe ir personalizado con informacién y especificaciones que entrega el
ersonalizacion
ICFES.
Ver Tabla estimados de Formato de Hoja Separadora del Material a
Cantidad ofertar (Formato de oferta econdmica)
Tipo de impresion Digital

Nota 1: Es obligatorio que la prueba de impresion sea exactamente igual al producto final. Se requiere
un numero minimo de 50 muestras por cada forma para las pruebas de lectura, en los siguientes
estados: 10 hojas refiladas en blanco, las cuales deberan ser entregadas antes de iniciar la impresion
de las muestras, 20 hojas de muestras impresas, y 20 hojas impresas y personalizadas. El proceso de
impresion tiene que ser el mismo tanto para pruebas de impresion como para la impresion definitiva.
Nota 2: Debido al método de lectura de estas hojas, es indispensable un registro conforme en la
impresién y refile perpendicular al borde de la hoja. Las tintas pantone deben ser tintas puras, no debe
ser tintas preparadas.

5.2.2 RECEPCION DE ARCHIVOS Y PREPARACION DEL MATERIAL
(HOJAS DE RESPUESTAS (A y B), Y FORMATO HOJA SEPARADORA
DE MATERIAL

El proceso inicia cuando el ICFES suministra al contratista los archivos para impresion (en
formato PDF) en un CD, por correo electrénico, o en un Ftp, de los diferentes tipos de
hojas de respuestas (A y B), y formato de hoja separadora de material que el contratista
debera imprimir. A partir de estos archivos se realizan las pruebas de impresion y la carga
de archivos en el computador que controla la(s) impresora(s) digital(es).

El ICFES asigna al inicio del proceso los pantones con que el contratista imprimira los

instrumentos. La pantonera a utilizar deberd ser Solid Unicode para papel mate, se
utilizaran un color por cada tipo de hoja de respuesta para cada grado (3°, 5° y 99).

17



icfesi(

mejorsaber

La verificacion de las pruebas de impresién se hard validando los siguientes cuatro (4)
elementos que corresponden al 1) disefio, 2) pantones correctos, 3) corte y 4)
personalizacion, numeracion y codigo binario, los cuales para su produccién, deberan ser
previamente aprobados por el ICFES, para cada una de las formas establecidas

5.2.2 REVISION Y APROBACION DE PRUEBAS DE IMPRESION (HOJAS DE
RESPUESTAS (A y B), Y FORMATO DE HOJA SEPARADORA DE
MATERIAL

A partir de los archivos de PDF o FTP, el contratista debera entregar las pruebas de
impresion de cada uno de los artes o formatos respectivos en el ICFES, sobre las
muestras se verificara que el contenido, corte personalizacién y pantone corresponda a
los archivos entregados, y que la imposicion y la escala correspondan a los que debe
tener el instrumento de lectura Gptica revisado.

En la verificacién de las pruebas de impresion se validaran como minimo los siguientes
elementos:
1) Correspondencia con el disefio enviado.
2) Que el pantone corresponda al solicitado
3) Que las hojas cuenten con las caracteristicas de corte y registro solicitadas por el
ICFES
4) Que la personalizacién, numeracion y codigo binario, definidos previamente por el
ICFES, tengan las caracteristicas solicitadas.

Una vez revisados los criterios, se efectuaran los requerimientos de ajustes y plazos de
correccion a que haya lugar o se procedera con las aprobaciones segun corresponda, y
se suscribird por escrito mediante acta firmada por las partes (ICFES-Contratista). Una
vez se lleve a cabo dicha aprobacion el proveedor de impresién elaborara las planchas y
dara inicio al proceso de impresion.

5.2.3 PROCESO DE IMPRESION DE HOJAS DE RESPUESTAS (A 'y B) Y
FORMATO DE HOJA SEPARADORA DEL MATERIAL

Una vez aprobadas las pruebas de impresion de hojas de respuestas (A y B)y formato de
hoja separadora del material, el contratista dara inicio al proceso de impresion de este
material en las cantidades solicitadas.

Para la impresién de hojas de respuestas (A y B) y formato de separacion de material, el
ICFES requiere maquinaria para formas continuas y variables.
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El proceso de impresion de instrumentos de lectura éptica inicia con el traslado de las
planchas al area de impresion, procedentes del proceso de recepcién de archivos, pre-
prensa, imposicion y preparacion del material, y finaliza con el producto impreso, listo para
ser personalizado segun los requerimientos establecidos por el ICFES.

Se exige que el contratista presente una tecnologia adicional para este proceso. La
impresion de formas continuas y variables es apta para el tipo de lectoras utilizadas por el
ICFES. El Timing mark se debe imprimir en sistema offset y el cédigo de barras y
numérico en sistema digital inkjet, sin embargo el contratista adjudicatario de la FASE I,
podra utilizar otra tecnologia de impresion, siempre y cuando se cumplan la totalidad de
caracteristicas técnicas exigidas para las hojas de respuesta A y B y el formato de hoja
separadora del material.

Para minimizar el riesgo de la lectura incorrecta de las hojas, el contratista debera utilizar
para cualquier documento de lectura éptica (Hojas de respuestas (A y B) tintas pantone
originales. No se podran utilizar tintas preparadas. El término de tintas preparadas
corresponde a tintas obtenidas de la mezcla de tintas.

5.2.1 PERSONALIZACION Y NUMERACION DE HOJAS DE RESPUESTAS Ay
B Y FORMATO DE HOJA SEPARADORA DEL MATERIAL

El ICFES realiza la calificacién de las hojas de respuestas (A y B) por medio de lectura
optica (OMR — Optical Mark Recognition). Se consideran materiales de lectura Optica las
hojas de respuestas (A y B) y los formatos reporte de devolucion de hojas de respuestas.
La personalizacion incluye el cédigo alfa-numérico y la codificacién binaria descrita a
continuacion.

Todos los impresos destinados a lectura éptica deberan contar con un Timming track. El
Timming track es una secuencia de rectangulos negros (timmings marks) que indican a la
maquina de lectura el avance de las hojas de respuestas (A y B). Las caracteristicas del
timming track y su cantidad, se determinaran segun la informaciéon suministrada por el
ICFES.

La tolerancia para la personalizacion del cédigo binario de las hojas de respuestas (A 'y B)
y formato de separacion de material, se determina mediante la siguiente formula:

Tolerancia = Didmetro del circulo (3mm) — grosor del cuadro timingmark (2mm)
La tolerancia maxima de los bordes lateral derecho y lateral izquierdo deberan ser

tangentes internas al circulo, de tal manera que en cada lado se permite ¥2 mm de
variacion.
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Ejemplo de Tolerancia de Hoja de Respuestas (A y B), y Formato de Hoja
Separadora de Material

|!{)|',0!'! 18]

El Timing Mark se muestra a continuacion:

Ejemplo de Especificaciones Técnicas Hoja de Respuestas (A y B) (Timing Mark)
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El contratista debera garantizar que los Timings Marks se encuentran alineados con el
centro de los circulos donde el estudiante marca su respuesta como se muestra a
continuacion:

Ejemplo de Especificaciones Técnicas Hoja de Respuestas (A y B) (Alineacién

Timing Mark)
: 5z
(vc% M Colegpe (sodetypennds)  HOJA de Respoestas
- q 7.’\77'.1 COC00O0COOOK 7 4 77 [ele] - X 0000000
2 +— Al
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BLOQUE 2

BLOQUE 3

MEGM MMGE WAND BNAN DANE NEGUM

MOQUEX DRBO Sen® @

La personalizacion de las hojas de respuesta se debe realizar como se muestra a
continuacion y su interpretacion se debe hacer con referencia a la tabla “Archivo
Personalizacion de Hojas de Respuestas (A 'y B):”
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Personalizacion de la Hoja de Separadora de Material
I Il
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La interpretacion del esta personalizacion se debe hacer con referencia a la tabla
“Archivo Personalizacion de Hojas Separadora de material):”

5.2.2 CORTE DE HOJAS DE RESPUESTAS Ay B Y FORMATO DE HOJA
SEPARADORA DE MATERIAL

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

El contratista debera garantizar que después del corte, la alineacion del Timing Mark y el
borde de la hoja sean perpendiculares. Para verificar esta condicion la distancia entre el
Timing Mark y la linea de corte debera ser igual en toda la extension de la hoja como se
muestra a continuacion:

Ejemplo de Especificaciones Técnicas Hoja de Respuestas (Ay B) (Corte)
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Ejemplo de Especificaciones Técnicas Hoja de Respuestas (Ay B)

e L

o

Las condiciones de corte y personalizaciébn anteriormente nombradas deberan ser
verificadas con ayuda de una regleta de verificacion. En esta regleta se alinea el borde de
la hoja a una guia de puntos negros que indica si la hoja se encuentra correctamente
personalizada para la lectura éptica.

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

El contratista debera preferiblemente contar con una regleta de verificacion de lectura
Optica en sextos de pulgada y realizar una verificacion de la personalizacion de cualquier
documento destinado a lectura Optica, previa entrega de las muestras al ICFES para
aprobacion, dicha regleta debera estar disponible para ser usada durante el proceso de
impresion, de forma tal que pueda verificar en forma continua el cumplimiento de lo
requerido.
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Ejemplo de Regleta de Verificacién para Hojas de Respuestas (A 'y B) y Formato de
Hoja Separadora de Material
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Ejemplo del Método para llevar a cabo la Verificacion para Hojas de Respuestas (Ay
B) y Formato de Hoja Separadora de Material
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Se requiere una hoja de respuesta tipo A para cada estudiante de 3°, 5°y 9°
por sede jornada, y una hoja de respuesta tipo B para cada estudiante de 5°
y 9° por sede jornada, para las pruebas censal y controlada, de acuerdo con
los requerimientos que para cada prueba establezca el ICFES.

5.2.3 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS PARA PROCESOS DE IMPRESION
Y PERSONALIZACION DEL MATERIAL DE EXAMEN (CUADERNILLOS
DE PREGUNTAS, HOJAS DE RESPUESTAS (A y B) Y FORMATO DE
HOJA SEPARADORA DEL MATERIAL

La instalacion tecnoldgica que el contratista disponga para el proceso de impresion y
personalizacion de cuadernillos, hojas de respuestas (A y B), y formato de hoja
separadora del material, debera contar con los equipos electrénicos, software y personal
necesarios que permitan concluir satisfactoriamente los procesos anteriormente
mencionados y en los tiempos y calidad estipulados por el ICFES.

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

o Recepcién de archivos y preparacion del material (Cuadernillos, hojas de
respuestas Ay B, yformato de separacion de material)

o Impresion y personalizacion del material (Cuadernillos, hojas de respuestas
Ay By formato de hoja separadora del material)

Este software debe permitir:

e Imprimir el cédigo ICFES del cuadernillo, de las hojas de respuestas (Ay B) y el
cadigo del rétulo acta, y el cédigo de la hoja separadora de material mediante
cbdigo de barras.

e Generar reportes estadisticos del avance de los procesos de impresion y
personalizacion de cuadernillos y hojas de respuestas A y B y presentarlos con la
periodicidad que el supervisor del contrato determine en la ejecucion del contrato.
Se debe garantizar la integridad de la informacién entregada por el ICFES en todo

el proceso de impresién y personalizacion.
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5.3 IMPRESION OTROS MATERIALES
5.3.1 IMPRESION DE HOJA PARA OPERACIONES

Para la impresion de hojas para operaciones el contratista deber& ofertar hasta 2.700.000
de unidades para las pruebas SABER y con las siguientes especificaciones:

Tabla de especificaciones técnicas hoja de operaciones

Hoja para
operaciones

Tamafio final Ancho de 16.5 cm, alto de 23 cm.
Tintas Tinta de color negro. Impresion solo por el tiro.
Papel Papel bond de 60 gramos corriente.

Muestra Fotografica de la Hoja para Operaciones

m“' ?....as _{ HOJA PARA OPERACIONES
Usilice azta hoja para hacer operaciones. Economicela, no 2o le dard miz.

Apelidos y Nombres N°. Regiztro N°, Cuademilio

DEVUELVA ESTA HOJA JUNTO CON SU CUADERNILLO, DENTRO DE LA BOLSA PLASTICA
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Todos los archivos de hojas para operaciones tendran las siguientes caracteristicas
PDF en alta calidad.

A unatinta (para impresion sélo por el tiro) 1*0.

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

6. CANTIDADES ESTIMADAS DE MATERIAL DE EXAMEN

Las cantidades totales estimadas de cuadernillos y hojas de respuestas requeridas para
los estudiantes que presentaran la aplicacion y que deben ser ofertadas, se muestran en
las siguientes tablas, sin embargo las cantidades reales pueden variar y seran las que
suministre el ICFES en los entregables 1, 2 y 3 durante la ejecucion del contrato, por lo
cual el ICFES pagara las cantidades efectivamente recibidas a los precios unitarios
ofertados por el contratista en el respectivo rango:

Tabla de Cantidades de Cuadernillos estimados Prueba Controlada y Censal

Cantidad de cuadernillos 3°,5°y 9°

Rango Minimo Méaximo

2.550.000 2.750.000

Tabla de Cantidades de Cuadernillos estimados Prueba Controladay Censal

# Formas de cuadernillos 3°, 5°y 9°
Rango | 90

Tabla de Paginas de Cuadernillos estimadas Prueba Controlada y Censal

# de paginas de cuadernillos
3°, 5°y 9° controlada y censal

Rango Minimo Maximo
Bajo | 20 33
Més probable | 34 38
Alto | 39 64
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Tabla de Cantidades de Hojas de Respuestas (A) estimadas Prueba Controladay
Censal

Cantidad de hojas de respuestas (A) 3°,5°y 9°

2.550.001 2.600.000

Tabla de Formas de Hojas de Respuestas (A) estimadas Prueba Controlada y Censal

# Formas de hojas de respuestas (A) 3°,
50 y 90

Tabla de Cantidades de Hojas de Respuestas (B) estimadas Prueba Controladay
Censal

Cantidad de hojas de respuestas (B) 5° y 9°

Minimo Maximo
1.550.001 1.650.000

Tabla de Formas de Hojas de Respuestas (B) estimadas Prueba Controlada y Censal

# Formas de hojas de respuestas (B) 5°y 9°
Rango | 12

Tabla de Cantidades Formato Hoja de Operacién

Cantidad # de # de

Tipo Minimo  Maximo  formas tintas
Formato Hoja Separadora
de material 2.550.000 | 2.700.000

Tabla de Cantidades Formato Hoja Separadora del Material (Formas de Hojas de
Respuestas -B)

Cantidad # de # de

Tipo Minimo | Maximo  formas tintas

Formato Hoja Separadora
de material
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7. PROCESO DE EMPAQUE

7.1. EMPAQUE DE MATERIAL DE EXAMEN

El contratista adjudicatario de la FASE |, deber4d empacar el material de examen de
acuerdo a las dos modalidades de aplicacion de la prueba:

¢ Empaque de Prueba Controlada
e Empaque de Prueba Censal

Para ambas modalidades el contratista debera contar con los recursos tecnoldgicos que le
permitan completar las todas las actividades descritas a continuacion:

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

Para cada usuario se empacaran en bolsa plastica individual los siguientes elementos por
usuario:

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

ANANANRN

La excepcion serda el grado 3° que NO llevara hoja de respuestas tipo B.

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

Lo anterior implica que el contratista debera tener en cuenta que: el codigo ICFES para el
cuadernillo, la hoja de respuesta tipo A y la hoja de respuesta tipo B debera coincidir
para cada usuario.
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Teniendo en cuenta las condiciones anteriores, el contratista deberd mostrar en su
propuesta un método que permita:

v' Ensamblar los materiales de cada usuario para cada salén de acuerdo al listado
del rotulo acta, en el caso de la Prueba Controlada, teniendo los
cambios/formas/tipologias de cuadernillo, la sesién y la coincidencia del cédigo del
cuadernillo con el cédigo de la hoja de respuesta tipo A y tipo B.

La representacion gréafica de este requerimiento se muestra a continuacion:
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7.1.1 LINEA DE EMPAQUE — PRUEBA CONTROLADA

El contratista deberd realizar, como minimo, las actividades descritas a continuacion para
garantizar un correcto empague del material de examen en paquetes, tulas y cajas.

Las actividades de la linea de empaque seran las siguientes:
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DIVISION
ASINIRA RESPONSABLE

Ensamble de material de examen para cada usuario agrupado

1 | por salon de hasta 35 cuadernillos, segun grado, sede jornada Contratista EASE |
y sede.
Empaque del ensamblado de cada usuario en bolsa plastica

2 agrup_ando por salon de hasta 35 cuadernillos, segun grado, Contratista EASE |
sede jornada y sede.

3 Sellado de las bol_sas de cgda usuario agr_upando por salén de Contratista EASE |
hasta 35 cuadernillos, segun grado, sede jornada y sede.
Validacién de coincidencia de cddigos de cuadernillo, hoja de

4 | respuesta tipo Ay tipo B por codigo de barras Contratista FASE ||
Empaqgue de cuadernillos en paquetes de maximo 35 segun

5 | biblia y empaque de estos paquetes en tulas. Contratista FASE |l
Validacion de contenidos de tulas mediante lectura de codigo
de barras de rétulo acta. Cierre de tula y lectura de codigo de
barras de precintos.

6 | Validacién por codigo de barras y empaque de tulas y cajas Contratista FASE ||
vacias.
Validacién por codigo de barras de precintos adicionales para
el retorno.
Empague de tulas en cajas. Contratista FASE II
Cierre de cajas, envoltura en vinipel y zunchado. Contratista FASE |l

7.1.2 LINEA DE EMPAQUE - PRUEBA CENSAL

El empaque del material de examen de la prueba censal deberd tener en cuenta la
siguiente informacion:

El material de examen de esta prueba es distribuido a los Puntos de Entrega para que de
alli sea reclamado por los rectores de las instituciones educativas o0 quienes estos
deleguen por escrito. Estas instituciones pueden tener una Unica sede o bien, tener una
sede principal y varias sedes que dependen de ella. El rector es responsable de recoger
el material de todas las sedes de la instituciébn a su cargo. Las sedes de la institucion
pueden tener una sola jornada (mafana, tarde, completa o Unica) o bien, tener doble
jornada (mafiana y tarde). Un ejemplo de como podria ser una institucion se muestra a
continuacion:
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INSTITUCION EDUCATIVA CON 6 SEDES

INSTITUCION EDUCATIVA CON 1 SEDE

Sede 2

Sede 1 \ / (Solo tarde)
(Sélo mafana)
@ \
e Sede principal

Sede 3 (mafanay tarde)
Sodo 5 (Mafanay tarde)

(Mafana y tarde)

Sede 4
(Sélo mafana)

Una vez los rectores reclaman el material en los puntos de entrega, deberan repartirlo a
sus sedes respectivas. Esto implica que el empaque del material de examen debera
permitir que el rector reparta el material a sus sedes, agrupado por sede jornada.

Una sede jornada es cada una de las jornadas de la sede. Es decir, las sedes 3 y 5 del
anterior ejemplo cuentan con 2 sedes jornadas mientras que las sedes 1, 2 y 4 sélo
cuentan con 1 sola sede jornada.

El contratista debera mostrar en su propuesta un método que permita:
v' Ensamblar los materiales de cada usuario para cada salén, teniendo en cuenta el

grado de la prueba, los cambios, la sesién y la coincidencia del cédigo del
cuadernillo con el cédigo de la hoja de respuesta tipo A y tipo B.

Para la prueba censal, las lineas de empaque que disponga el contratista deberan realizar
las siguientes actividades:

34



icfesi(

mejorsaber

DIVISION
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Ensamble de material de examen para cada usuario agrupado
1 | por salon de hasta 35 cuadernillos, segun grado, sede jornada, | Contratista FASE |
sede e institucion

Empaque del ensamblado de cada usuario en bolsa plastica
2 | agrupando por salén de hasta 35 cuadernillos, segun grado, Contratista FASE |
sede jornada, sede e institucion

Sellado de las bolsas de cada usuario agrupando por salén de

3 | hasta 35 cuadernillos, segun grado, sede jornada, sede e Contratista FASE |
institucion.
4 Validacién de coincidencia de cddigos de cuadernillo, hoja de Contratista FASE ||

respuesta tipo A y tipo B mediante lectura de cédigo de barras
Empaque de cuadernillos en paquetes de hasta 35 estudiantes

5 oy s Contratista FASE Il
segun biblia.
Validacion de paquetes de la institucion mediante lectura de

6 | cédigo de barras. Contratista FASE ||
Validacion mediante codigo de barras de material de retorno.
Empaque de paquetes en cajas. Contratista FASE ||
Cierre de cajas, envoltura en vinipel y zunchado. Contratista FASE |l

7.1.3 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE LAS LINEAS DE
EMPAQUE

La descripcién de las actividades que comprenden la Prueba Controlada y la Prueba
Censal en los items del 1 al 5 en cada linea de empaque son iguales y solo presentan
diferencia en los items 6, 7 y 8, motivo por el cual a continuacién se describiran cada uno
de los items segln corresponde.

En la actividad 1 se empaca el ensamblado de cada usuario en bolsa plastica agrupando
por salén de hasta 35 cuadernillos, segun grado, sede jornada y sede.

En la actividad 2 se introduce el ensamblado de cada usuario, en una bolsa plastica a la
medida, de la siguiente manera:
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SALON

CUADERNILLOS
ENSAMBLADO
ESTUDIANTE CUADERNILLO SINSELLAR
ENSAMBLADO
]
§
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G

Este empaque debera garantizar que los cédigos de barras del cuadernillo, de la hoja de

respuesta tipo A y B sean visibles en el frente y al respaldo de la bolsa respectivamente
como se muestra a continuacion:

P,
ctosry’ -y ) 3
| 20711 | g B :

L -
FRENTE RESPALDO

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

En la actividad 3 se toman los grupos de cuadernillos correspondientes a un paquete y se
sella la bolsa de cada cuadernillo como se muestra a continuacion:
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CUADERNILLOS CUADERNILLOS
SN SELAR SELLADOS

. . s - — - e
- - - - pe—— -
» s —y s [ - a

El proceso de sellado puede ser al calor o utilizando una bolsa que permita otro tipo de
sellado, el cual deberd ser puesto a consideracion del supervisor del contrato para su
analisis y pertinencia de aprobacion.

Una vez sellados los cuadernillos se pasara a la actividad 4 de manera ordenada y por
paquete, con el rétulo acta correspondiente encima, como se muestra en la figura:

1 1 —— |

N | N | — |
I = |
mam mam mam
e icfens ek
ROTULD % RoTULD ROTULG
ACTA - ACTA - ACTA -

- h————m Y i E—

En la actividad 4 se validara la coincidencia de codigos de cuadernillo, hoja de respuesta
tipo Ay tipo B por cédigo de barras.

Para esta validacién la divisiébn de procesos logisticos del contratista debera disponer de
un sistema de supervisién que tendra a su cargo la verificacion de la correspondencia del
empaqgue del material y la verificacion de la lectura de sus cédigos como la validacion de
las cantidades solicitadas frente a las cantidades entregadas. Esta validacion se muestra
a continuacion:
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CUADERNILLOS VERIFICACION VERIFICACION CUADERNILLOS
SELLADOS CUADERNILLO HOJA DE RESPUESTA SELLADOS
E [——— =] 5
e o w J—, e . RALN

B -y Y

p— -y
otin siun ! slus |G
- . -
— : = 4

E mf:—:::: v, = Ec—:_x =2

ROTULO
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ACTA

Si en la validacion se encuentra que alguno de los codigos no coincide, se debera
devolver el cuadernillo a la divisibn de procesos de impresién corrigiendo el material que
no coincide por el que si, llevando siempre un control detallado de los cuadernillos de
reposicion y los cuadernillos no conformes, mediante el registro manual o sistematizado
de dichas reposiciones. Una vez corregido se realizara una nueva verificacion.

En la actividad 5 se tomard cada uno de estos grupos de cuadernillos que conforman

grupos de salones de hasta 35 y se les colocan dos bandas elasticas como se muestra a
continuacion.

CUADERNILLOS

SELLADOS
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Debajo de la banda elastica horizontal se introducira el rétulo acta doblado por la mitad y
los formatos de hojas separadoras asignada por sede-jornada para la prueba control:
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Se introducen los cuadernillos en una bolsa plastica.
0 1 _t'_|| »-_r.'—]l —_— 1
] — —" I — — —
mam | — [ mmam §— | — wam | —
- - - — S A
— — || — i —
S S T oo

1 1 A —_—

e r——s e—e | e "‘ - I ¥ -
) | i

Se dobla la longitud sobrante de la bolsa hacia el respaldo de los cuadernillos y se sujeta
el paguete con una banda de caucho por el lado mas largo de los cuadernillos:
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El mismo paquete de cuadernillos se sujeta con otra banda de caucho en el sentido més
corto de los cuadernillos:
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El rétulo acta requerido para censal y controlada debera contar con las siguientes
especificaciones:

RO 0 Acta

Tamafo final Carta (Ancho 21.59 cm, Alto 27.94 cm)

Tintas Una tinta de color negro sélo por el tiro

Personalizacion | Debe ir personalizada con cédigo de barras

Papel Papel bond de 75 gramos corriente

Disefio Segun disefio que suministre el ICFES en PDF de alta calidad
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A. ACTIVIDADES 6, 7 Y 8 DE LA LINEA DE EMPAQUE PARA LA PRUEBA
CONTROLADA

Una vez empacado cada paquete, tomara los paquetes de cuadernillos completos y los
empacara en tulas de acuerdo al ordenamiento que la division de procesos logisticos
debié haber realizado previo al inicio del proceso de empaque. Este ordenamiento sera
responsabilidad del contratista adjudicatario de la FASE Il. Para realizar este empaque se
tomara una tula vacia y le insertar el rétulo correspondiente en el bolsillo interno.

Ham

6|9 go -0 O ‘go
% o % o o o
soute 4T

TULAVACIA

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

Codigo Saber
Codigo Dane Sede

Codigo Dane Sede
ppal

Tipode caja

Tuls que contiene

= am ,
= - i—v—-i Salonde 52
=
% v Salonde 3@
— d

L

3

ROTULO TULA

MUNICIPIO ~ DPTO: BARRANQUILLA — (ATLANTICO)
SEDE: INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN ~ «——
CODIGO SABER: 5001001001 JORNADA:MANANA €—

CODIGO DANE SEDE: 225019000330
INST.PPAL: INST EDUCATIVA DPTAL GENERALCARLOS ALBAN €—
CODIGO DANE PPAL: 125019000386

DIRECCION: VEREDA JAVA ANTES DEL PEAJE JALISCO p—
CAJA GRANDE
CONTENIDO: 4567
GRADO DEL: AL CANT: PAQS ]
3

Céd'igode la tulaco
codigode barras
DCC 0004587

: J

Nombre completode la
sede (puede llegara
tener B0 caracteres)

Nombre completode la

Sede ppal (puede llegara
tener B0 caracteres)

Direccidn

Relacidn hojesde
respuesta que contiene

En la tula rotulada introduciréa los paquetes de cuadernillos uno encima del otro, primero
los de grado 3°, después los de grado 5° y después los de grado 9° como se muestra a
continuacion:
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PAQUETESDE
CUADERNILLOS

Salon de 32 Salonde5?

PAQUETESDE
CUADERNILLOS

En este punto el contratista deberd empacar dentro de la

continuacion.

o O

—> Saléndeg?

r—— Salonde5?

—  Salon de3?

TULAS CON PAQUETES
DE CUADERNILLOS

tula como se muestra a

Una vez verificados y empacados todos los paquetes de cuadernillos se pasara a la
actividad 6 de manera ordenada las tulas con sus paquetes de cuadernillos ya

empacados para verificacion.

43



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

o O

enla cuartacarade

la tula

El precinto seintroduceen
los ojales de las primera
caradela tula

en la segundacara
delatula

enla lerceracarade

la tula

—O ©

Seajustaparaun

cierre completo

Se cierra el precinto

TULA CERRADA
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Una vez sellada la tula con el precinto se registrard el nimero de precinto asignado a la
tula haciendo lectura del cddigo de barras de la tula y el del precinto de seguridad.

Se lee el codigode Se lee el codigode
latula barras del precinto

v
§

't
'
LR LI e

y
"
V

TULA CERRADA TULA CON PRECINTO
REGISTRADO

Este registro le permitird al contratista relacionar los precintos de las tulas enviados a
cada sitio por medio del Recibo de Recoleccién y Entrega del Material, que sera
utilizado en el sitio de aplicacién por el delegado del ICFES para corroborar que la tula no
ha sido abierta durante el transporte. Las caracteristicas y uso de este recibo de
recoleccién y entrega del material se describen en detalle en numeral 8.1.1.1 del presente
documento.

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 que estas tulas si
corresponden a su respectiva caja, acorde con el rotulo que identifica la caja.

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

Cuadro rétulo caja

ROTULO CAJA
||I ml“ Iml I Cédigo de la caja con
pcc 567

cddigo de barras
Municiplo- . oy Nombre completode la
(Departimants) » MUNICIPIO— DPTO: BARRANQUILLA — [ATLANTICO) sede (puede llegar a
SEDE: INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN G tener 80 caracteres)
Cédigo Saber ey CODIGO SABER: 5001001001 JORNADA:MANANA
Cédigo Dane Sede —> CODIGO DANE SEDE: 225019000330 Nombre completo de |a
INST. PPAL: INST EDUCATIVA DPTAL GENERAL CARLOS ALBAN — Sede ppal (puede llegara
Cédigo Dane Sede » CODIGO DANE PPAL: 125019000386 tener 80 caracteres)
pral DIRECCION: VEREDA JAVA ANTES DEL PEAJE JALISCO D Direccion
TS quecoRtiens BARRIO: 1 TELEFONO:8469274  CANTTULAS: 2
Tipo de caja » CAJAGRANDE  CONTENIDO:4567 - 1234 - 4569 - 4570 TULAS VACIAS: 2
GRADD DEL: AL: CANT: | PAQS
. + + 4 +
3 ‘ Relaciénhojasde
|
\

J respuesta que contiene

\E
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Con la caja ya con rotulo y las tulas correspondientes a esa caja, se hard lectura del
cbdigo de barras de la caja y de las tulas que se empacaran en ella para la verificacion.

selee el codigo de selee el codigo de selee ef cidigo de

latulan
la ('aia latulal

En caso de hacer falta alguna tula la aplicacion que el contratista utilice debera reportar
una alarma si hace falta alguna tula o si se estéa incluyendo una que no corresponde a esa
caja y el control NO debe permitir la continuacion del proceso del material hasta tanto se
haya corregido el aspecto que genero la alarma.

Adicional al material de examen, en este punto se deberan empacar tulas y cajas vacias
para el retorno de las pruebas y precintos adicionales para sellar el material en los sitios
de aplicacion.

Cémo minimo la division de procesos logisticos del contratista debera empacar el
siguiente material adicional:

e 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 tipo de caja
del rétulo debera decir CAJA VACIA.

e 1 tula para el retorno de las hojas de respuestas cerrada. Esta tula debera estar
correctamente rotulada al igual que la tula con material. EI campo del tipo de tula
en el rotulo debera decir TULA VACIA.
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e 1 precinto por cada tula que se envie en la caja incluyendo las tulas vacias.
e 1 precinto para asegurar la tula con cuadernillos de usuarios ausentes durante el
transcurso de la prueba.

Estos materiales seran validados mediante cédigo de barras por el sistema. Esto es
posible debido a que tanto cajas y tulas vacias como precintos deberan tener codigo de
barras.

Estos elementos se empacaran en la caja y se zuncharan, se envolveran en vinipel 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, el vinipel y los precintos de seguridad seran
suministradas por el contratista de la Fase II.

El contratista debera 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.

B. ACTIVIDADES 6, 7Y 8 PRUEBA CENSAL

En la actividad 6 se validara el empaque de los paquetes de cuadernillos agrupados por
grado, sede jornada e institucion mediante la lectura del codigo de barras del rétulo acta y
el rétulo del medio que contenga los cuadernillos, en bolsa y de alli a la caja directamente.

Dado gue una instituciéon puede tener una o varias sedes, una o dos jornadas, y de 1 a 3
grados a aplicar, la cantidad de material a empacar por institucion tendrd nameros de
cuadernillos disimiles, teniendo en cuenta esto, el contratista deberd establecer una vez
conocido el entregable 2, la planeacién de como agrupara en bolsas los paquetes de tal
manera que se optimice el uso de los medios de empaque y las dimensiones del material
empacado puedan ser facilmente transportadas y repartidas por el rector o la persona que
las recoja en el punto de entrega, este plan debera ser socializado con el supervisor del
contrato para comentarios y/o ajustes al mismo.

La unidad minima de empaque sera de un paquete de cuadernillo por grado hasta un
méximo de 35 paquetes de cuadernillos por grado, los cuales deben empacarse desde
‘una” hasta “n” cajas por sede jornada. Es decir, cada sede jornada debera estar
empacada en una o0 mas cajas de acuerdo a la cantidad que se requiera.

Nota: En caso que la cantidad de cuadernillos de la sede jornada sea muy pequefa y no
amerite una caja se podra empacar en un paquete correctamente rotulado.
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Por ejemplo, una institucion con Unicamente una sede jornada con un grado noveno de 5
estudiantes tendra un Unico paquete de cuadernillos de 5 cuadernillos que se introducira
en una bolsa por sede jornada, se validara el rétulo acta versus el rétulo de la caja y se

podra empacar directamente en una bolsa asi:

e ’
[e—— R e S —
jotnads '

UNICO SALON
DELASEDH
JORNADA

mm

ENDROUE FiNeAL Qi
RECIMRA 1L RECTOR

El rétulo de sede jornada debera tener las siguientes caracteristicas. Nétese que este
rétulo solo se usara cuando el empague final sea una bolsa, de lo contrario se empacara

en caja, que tiene su rétulo correspondiente:

Roétulo paquete sede jornada

ROTULD PAQ SEDE-JORNADA

I 01—

ASB 0004567

Mulcplo-- 45 MUNICIPIO - DPTO: BARRANQUILLA — (ATLANTICO) PDE: 177 €T
(Departamento)

SEDE: INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN —
Codigo Saber 4—5 CODIGO SABER: 5001001001 JORNADA: MANANA

Codigo Dane Sede =% CODIGO DANE SEDE: 225019000330

Codigo Dane Sede 45 CODIGO DANE PPAL: 125012000386

Cédigode la bolsa ¢
cddigo de barras

3

Puntode entrega
Nombre completode la

sede (puede llegar a
tener 80 caracteres)

INombre completode Ia

INST.PPAL: INST EDUCATIVA DPTAL GENERALCARLOS ALBAN €<——  [Pede ppal [puede llegara
kener 80 caracteres)

Direccién

Relacion hojasde

poal DIRECCION: VEREDA JAVA ANTES DEL PEAJE JALISCO D e
BARRIO: TELEFONO:B469274
Tulague contiene > CONTENIDO:4567
| GRADO DEL: AL: CANT PAQS:
3
1 5
] g

respuesta que contiene

En otro caso, una instituciéon con 3 sedes, una de ellas con 2 sede jornadas y con los 3
grados en diferentes cantidades de paquetes por grado podra empacarse asi:
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En todo caso siempre se debe respetar y mantener que la unidad de empaque es el
paquete de salon de hasta 35 cuadernillos, sin embargo, dependiendo de la cantidad de
cuadernillos este puede empacarse en una bolsa o en caja por cada sede jornada.

Como se puede ver, la unidad de empaque es el paquete de salon de hasta 35
cuadernillos, sin embargo, dependiendo de la cantidad de cuadernillos este puede
empacarse en una bolsa o en caja por cada sede jornada.

Adicional al material de examen, para el retorno del material el contratista debera
empacar 1 bolsa plastica vacia por sede jornada donde deberan empacarse las Hojas de
Respuesta Tipo A y Tipo B de la institucién. Para los grados 5y 9, las hojas Tipo Ay
Tipo B de un mismo estudiante deberian ir juntas.
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Cada bolsa debera tener pegado en su exterior un rétulo en papel adhesivo, de minimo 18
x 10 cm con una fuente de facil lectura, con un tamafio no menor a 12 puntos y en
material adhesivo.

El rotulo para las hojas de respuestas debera incluir como minimo la siguiente
informacion:

Rétulo para Bolsa de Retorno de Hojas de Respuestas

BOLSA PARA EL RETORNO DE HOJAS DE RESPUESTA

“M'II" ll"l Cédigo de la bolsa ¢
ABC 0000456

2

I codigode barras

Municipio~ Punto de entrega

- - . = " e
(Departamento) |—>MUNICIPIO - DPTO: BARRANQUILLA - (ATLANTICO) PDE:177 Sombia cormieto dite
SEDE: INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN € | sedepuede llegara
CédigoSaber  -}———3CODIGO SABER: SO01001001 JORNADA: MARANA tener 80 caracteres)

Codigo Dane Sede —>CODIGO DANE SEDE: 225019000330
Nombre completode la

INST. PPAL: INST EDUCATIVA DPTAL GENERAL CARLOS ALBAN e [Sede ppal (puede llegara

Codigo Dane Sede —t——» CODIGO DANE PPAL: 125019000386 Rener 80 caracteres)
ppal " -
GRADO \ A 8

TIPO
3
5
9
Cantidad
Tot;l

r { Informacion para
diligenciar
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El rétulo para las cajas de cada sede jornada debera incluir como minimo la siguiente

informacion:
ROTULO CAJA
|/ Cédigode |a bolsa cin
I ‘ codigo de barras
M ity Puntod t
unicipio— | > : . 3 i " < untode entrega
(Departamento) MUNICIPIO ~ DPTO: BARRANQUILLA ~ ATLANTICO) PDESS Nombre completode la
SEDE; INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN ¢ | sede (puede llegar a
CédigoSaber > CODIGO SABER: S001001001 JORNADA: MARIANA tener 80 caracteres)
Cédigo Dane Sede T——>CODIGO DANE SEDE: 225019000330 INombre completo de |a
INST,PPAL: INST EDUCATIVA DPTAL GENERAL CARLOS ALBAN <  [Pede ppal (puede llegara
Codigo Dane Sede L ODIGO DANE PPAL: 125019000386 tener 80 caracteres)
ppal CANTIDAD DE PAQUETES:? D — Direccion

PAQUETES: 4567 - 4568 - 4569 -4570 - 4571 - 4572 - 4573

GRADO | cANT. CUADERNILLOS: |

3
5
9

1 1 Relacion hojasde
respuesta que contiene

7.2 EMPAQUE MATERIAL ADICIONAL

El contratista deber4 empacar material adicional de cuadernillos ya ensamblados con sus
hojas de respuesta correspondientes. Estos adicionales deberan venir con las mismas
condiciones de seguridad que el resto del material y debera ser distribuido a los Puntos de
Entrega y sera utilizado para completar material de examen faltante en caso de ser
necesario, o para cubrir necesidades de Instituciones Nuevas, las cantidades adicionales
para cada Punto de Entrega seran suministradas por el ICFES y asignadas en una biblia o
archivo PDF por Punto de Entrega.

Los medios de empaque individual deberan ser suministrados por el impresor tanto para
la prueba censal como para la controlada y para el material adicional (bolsas plasticas por
usuario, rotulos acta y cauchos).

Todos los medios de empaque final (bolsas grandes de paquetes de cuadernillo, tulas,
cajas, precintos, cinta pegante, zunchos, vinipel y rétulos de tulas y cajas), bolsas
autoadhesivas e platico transparente para el retorno de hojas de respuesta, una por cada
sede jornada en tamafio Ancho de 33,5 cm por Alto 50 cm, todos estos materiales
deberan ser suministrados por el contratista de logistica adjudicatario de la FASE II.
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7.3 MEDIOS DE EMPAQUE

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

Las bandas de caucho para sujetar los paquetes de cuadernillos deberan tener minimo 5

mm de ancho y 9 cm de largo.

Se deberd suministrar tulas en perfecto estado, que cumplan como minimo con las
siguientes especificaciones:

TULA

Dimensiones

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

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

Disefio - Impermeable

-Transparente
-Que se pueda cerrar con precintos de seguridad con minimo 2
agujeros por cara, protegidos con aro metalico.
- Bolsillo interno ubicado en la cara de mayor longitud donde se
pueda introducir el rétulo con la identificacion del contenido de la
misma. Este bolsillo debera tener como minimo 2 cm de holgura a lo
largo y a lo ancho respecto al rétulo que contenga

Rotulo - Tamafio y fuente facilmente legibles

- Debe incluir la siguiente informacién:

Cddigo de barras y nimero de tula

Destino (Municipio y Departamento)

Nombre completo de la institucién (80 caracteres)

Jornada (mafana o tarde)

Cantidad de paquetes

Numero y codigo de salones que contiene y ndmero de

cuadernillos por salon

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

En caso de utilizar tulas de reuso, no deberdn estar rotas, ni sucias, ni deberan presentar
manchas de ninguna indole que pongan en riesgo la seguridad e integridad del material.

El suministro de las tulas y los rétulos de las tulas sera responsabilidad del contratista de

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

especificaciones:

CAJAS

Dimensiones

De acuerdo con las necesidades de distribucién teniendo en cuenta el
tamafio de los cuadernillos, la cantidad de cuadernillos por tula y el
namero de tulas por caja. Sin embargo, se sugieren cuatro tamafios
distintos.

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

Material -Caja pequefia: Cartdén corrugado de calibre C540K segun norma
Icontec NTC 452.
- Caja grande: Cartdn corrugado de doble pared de designacién 1050
(tipo D7K) segun norma Icontec NTC 452.

Rétulo - Papel adhesivo

- Tamafo y fuente no menor a tamafio 10 facilmente legibles.

- Debe incluir la siguiente informacion:

Cddigo de barras y numero de caja.

Destino (Municipio y Departamento).

Nombre completo de la institucién (80 caracteres).

Jornada

Cantidad de tulas.

Numero y codigo de las tulas que contiene.

Si es una caja vacia debe indicar su propdsito (Ej. “Caja hoja de
respuesta abierta”).

El suministro de las cajas y los rétulos de las cajas sera responsabilidad del contratista de

Fase Il.

El precinto de seguridad debera contar con las siguientes especificaciones segin norma

técnica ISO PAS 17172:

PRECINTO DE SEGURIDAD

Dimensiones

Correa de 27 cm de féacil aplicaciéon y remocion

Material

Polipropileno de alta densidad

Rétulo

- Correa dentada
- Sin linea de ruptura facil

Numeracion

- 7 caracteres alfanumeéricos
- Numeracion estampada al calor en la etiqueta
- Adhesivo con numeracion y cédigo de barras correspondiente
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Nota: El Contratista adjudicatario de la FASE Il deberd certificar que sus precintos
cumplen con norma de calidad 1ISO PAS 17172. El contratista debera adjuntar esta
certificacion cada vez que realicen la compra de precintos.

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

7.4 SUPERVISION DEL EMPAQUE DEL MATERIAL DE EXAMEN

El contratista adjudicatario de la FASE Il tendra la responsabilidad de recibir a satisfaccion
los materiales empacados por el contratista adjudicatario de la FASE | o de la division de
procesos de impresion, segin corresponda.

El contratista debera garantizar la aplicacion de todos los controles y verificaciones que
sean necesarios entre los dos equipos de impresion y logistica, de tal manera que
siempre se mantenga la supervision el 100% del material de examen.

Para que el proceso priorice los envios a lugares que requieren mayor anticipacion, la
division de procesos logisticos del contratista debera en primer lugar realizar el
ordenamiento del material de examen por salones en tulas y cajas.

Para realizar el control del empaque, la divisibn de procesos logisticos del respectivo
contratista deberd contar con un sistema supervision del empaque de la prueba
controlada y censal con lectura de codigo de barras. Este sistema debera garantizar como
minimo que:

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

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

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

e EI ré6tulo acta se encuentra empacado con el paquete de cuadernillos
correspondiente

o Las Hojas Separadoras de material se encuentren empacadas con el paquete de
cuadernillos correspondiente

e Los paquetes de cuadernillos estén empacados en el salén, grado, sede jornada,
sede e institucion en las tulas y cajas correspondientes.

e Contar con el registro del nimero del precinto utilizado para cerrar cada tula
mediante lectura del cédigo de barras del precinto. Es decir, debe llevar una
relacion del niamero de precinto con que se cerré cada tula (para la prueba
controlada). El material de la prueba censal no va empacado en tulas con precinto
sellado.

e Las cantidades empacadas de precintos y tulas y cajas vacias adicionales para el
correcto retorno de los materiales son las correctas (para la prueba controlada).

e La lectura de material de examen se puede continuar en caso de encontrarse
alguna inconformidad en la verificacion del empaque y asi no parar el
funcionamiento de toda la linea mientras se corrige el error y se completa el
paquete de la institucion respectiva.
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El contratista logistico de distribucion adjudicatario de la FASE Il debera contar con los
recursos humanos y técnicos para efectuar estos controles y su respectiva trazabilidad
durante todo el tiempo que se estime durara el proceso de entregas de material.

El contratista debera hacer auditoria al 100% de las cajas, verificando que su contenido
sea el correcto antes de ser cerradas por completo.

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

Dicha entrega se hara en el paso del material del 4rea de empaque a la bodega de
material ya empacado. El material ya supervisado se almacenara en una bodega
transitoria que se defina para los procesos logisticos junto a su area de empaque y que
debera ser dispuesta por parte del contratista adjudicatario de la FASE | en su planta. A
partir de este punto el material de examen estarAd bajo custodia del contratista
adjudicatario de la FASE Il o la division de procesos logisticos del contratista, segun
corresponda.

El ICFES podra realizar auditoria permanente al proceso de empaque y al cumplimiento
de los procesos de supervision desarrollados por el operador logistico. El contratista
debera disponer de los recursos necesarios para corregir inmediatamente cualquier
inconformidad con el material de examen, los medios de empaque o el empaque de las
pruebas. El contratista deberd suministrar un espacio con conectividad para que la
persona que designe el ICFES realice la auditoria respectiva.

7.5 ACUERDOS DE NIVEL DE SERVICIO, CON DESCUENTOS POR NO
CUMPLIR TIEMPOS Y CANTIDADES EN CALIDAD U OPORTUNIDAD

Dado que el empaque del material de examen se realiza entre dos contratistas o dos
divisiones diferentes del contratista(la division de procesos de impresion y la division de
procesos logisticos), se requiere una serie de acuerdos a nivel de servicio para un
desarrollo exitoso de la operacion.

Dichos acuerdos de servicio entre los contratistas y el ICFES incluira entre otros:

e Tiempos de ordenamiento de la biblia por prioridades, protocolos de entrega de
informacion de contratista logistico de distribucion que contenga, especificamente
tiempos de elaboracion y de entrega

¢ Numero se mesas 0 puestos de trabajo a ser acondicionado para el proceso de
recepcion de material empacado para utilizacién del contratista adjudicatario de la
FASE Il o grupo logistico y dispuesto por el contratista adjudicatario de la FASE | o
grupo de impresién y empaque

e Tiempos y condiciones de Conectividad de servidor y equipos en el area de
empaque

e Sitio y elementos para guardar los enseres del personal por turno del personal de

los dos FASE 1yl
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e Tiempos de Inicio y terminacion de los procesos de impresién(incluye todas las
etapas hasta la personalizacion), empaque, supervision del empaque(contratista
FASE II), distribucion, entrega y recoleccion en sitios de aplicacion (para prueba
controlada), entrega y recoleccién en puntos de entrega (prueba censal)

o Esquema de seguridad global de cada proceso.

e Horarios de entrega y recoleccion del material ya empacado.

e Colores de los uniformes diferentes de los equipos de trabajo, de impresion y de
logistica, espacios de alistamiento, condiciones de acceso, etc.

e Planes de contingencia, que incluye la descripcion detallada de la operatividad en
los casos de los puntos de entrega de la censal que presente dificultades en el
registro del retorno de las hojas de respuesta.

e Puntos de control para validar la calidad del material, del empaque , de la
distribucion y de la recoleccién del material de examen.

¢ Cronograma conjunto de actividades.

e Oferta registrada en los formatos No. 3 y 3.1, segun corresponda a cada
contratista.

¢ Dentro de las dos primeras semanas a partir del inicio el contrato, el supervisor del
contrato del ICFES, fijara los acuerdos de niveles de servicios a ser cumplidos en
las diferentes etapas del proceso por el o los contratistas asignados para las
Fases | y Fase Il y los descuentos por no cumplir tiempos y cantidades en calidad
u oportunidad, los cuales estaran sujetos a los precios unitarios ofertados y los
cuales se registran en la oferta economica.

8 PROCESOS A CUMPLIR PARA EL CONTRATISTA ADJUDICATARIO DE LA
FASE I

8.1 DISTRIBUCION Y RECOLECCION DEL MATERIAL DE EXAMEN

El material de examen se distribuirda en dos modalidades diferentes: Prueba Controlada y
Prueba Censal.

8.1.1 DISTRIBUCION Y RECOLECCION DEL MATERIAL DE EXAMEN -
APLICACION PRUEBA CONTROLADA

Una vez empacado el material de examen, ya sea en cantidades totales o parciales, el
contratista iniciara el proceso de distribucion.

El material serd recogido en las instalaciones de empaque y bodegaje del material de
examen del contratista, de ahi iniciard la distribucion a los nodos y sitios de aplicacion que
el ICFES indique. Se debera realizar el registro estricto de todas las cantidades
almacenadas en bodega principal y en las diferentes bodegas de nodo que se utilicen
para el proceso. lgualmente se debera realizar registro de las guias de despacho de cada
uno de los transportes que se realicen del material del ICFES. El supervisor del contrato
podra en cualqguier momento solicitar la informacion que requiera para realizar
seguimiento al almacenamiento o distribucion del material.

56



icfes

mejor saber

El contratista deberé garantizar la entrega del material de examen directamente en las
instituciones listadas por el ICFES en la fecha y hora definida para la prueba nacional.

Los cuadernillos debidamente empacados en tulas y cajas de carton deben ser
transportados con todas las medidas de seguridad exigidas y necesarias para garantizar
el manejo estrictamente confidencial y de integridad del material. Cuando se abran las
cajas de material de examen en el sitio de aplicacién, el nimero de sello debe coincidir
con el numero de sello del documento.

El material de examen lo entregara el operador logistico, 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 y recepcién del
material de examen, de acuerdo con los horarios que informe el ICFES.

En cada sitio deberd permanecer como _minimo un representante del contratista por
delegado del ICFES que aplique la prueba en ese sitio. Este representante acompafara la
aplicacion y responderd por la entrega, recepcion y seguridad del material de examen vy el
diligenciamiento de los recibos que formalizan la entrega o la recepcion del material.

Las funciones de este representante y los procedimientos del dia de aplicacion se
encuentran descritos en el Manual del Representante del Operador Logistico,
documento sugerido por el operador logistico que sera revisado y aprobado por la
supervision del contrato. El contratista debera garantizar que todo el personal que
participa dentro del proceso de entrega y recepcién de material conoce estas funciones y
fue entrenado con anterioridad al dia de aplicacion.

Media hora después de iniciada cada jornada y cuando el delegado del ICFES lo indique,
el representante de procesos logisticos del contratista recibira 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 custodiara hasta finalizar la aplicacion del examen. El delegado del ICFES
solicitara 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 aplicacion en una sede jornada, en el sitio de examen, el Delegado del
ICFES recibira 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 de procesos logisticos 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 entregara al representante del operador logistico las tulas para que proceda a
sellarlas con sus respectivos precintos de seguridad. Se realizara el empaque de los
cuadernillos en las mismas tulas de seguridad en que se recibieron y en el mismo orden,
se sellardn con los sellos de seguridad y los nUmeros de estos, tanto de la bolsa de
seguridad que contiene las hojas de respuestas como las que contiene los cuadernillos de
examen, se relacionaran en el recibo de entrega y recoleccion de este material que seran
firmadas por el personal que entrega y que recibe respectivamente.

Posteriormente las transportara en cajas de carton, con la seguridad debida, hasta sus
instalaciones en la ciudad de Bogota. El operador logistico informara al supervisor del
contrato el plan de retorno de las cantidades por cada una de las ciudades respectivas al
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dia siguiente de finalizada la aplicacion: identificando el dia, la procedencia y la cantidad a
ser transportada a la ciudad de Bogota.

El contratista enviara el Plan de Entrega de Hojas de Respuesta, al dia siguiente de
finalizada la prueba, para aprobacion del supervisor y el ICFES iniciara su alistamiento
respectivo para la recepcién de dicho material en sus instalaciones.

Nota: El representante del contratista debera llevar consigo al sitio de aplicacion cualquier
material necesario para el empaque de retorno del material de examen. En particular se
recomienda que el representante del contratista lleve:

e Los formatos de control especificados en el siguiente numeral

e Cartones del tamafio de las hojas de respuesta para proteger los diferentes tipos
de hojas de respuestas

e Bandas de caucho

¢ Cinta pegante para cerrar las cajas en el retorno

e Tijeras para romper los precintos de las tulas

e Escarapela que lo identifica como el representante de la divisibn de procesos
logisticos del contratista

e Precintos adicionales

e Una carpeta o un sobre donde guardar la copia de los recibos que le corresponde
al contratista.

8.1.1.1 RECIBOS DE CONTROL PARA LA DISTRIBUCION Y
RECOLECCION DEL MATERIAL DE EXAMEN - PRUEBA
CONTROLADA

A continuacién se relaciona una serie de formatos que debe tener en cuenta el contratista
logistico de distribucién como planillas de control para llevar a cabo el objeto del contrato,
los cuales NO hacen parte de la oferta econdmica, y que deben ser entregados al
contratista adjudicatario de la FASE | o0 a la division de procesos de impresion, segin sea
el caso, para el respectivo empaque de acuerdo con las instrucciones del ICFES.

A. RECIBO DE ENTREGA Y RECEPCION DEL MATERIAL DE EXAMEN

Tamairio: 21,5 X 28 centimetros (Tamafio carta)

Papel: Papel Quimico blanco de 55 gramos

Impresion: Anverso una tinta

Presentacion: Hojas sueltas. Un formato de control por sitio de aplicacién y

por sesion, con cuatro copias de acuerdo a la muestra a
continuacion:

58



icfes

mejorsaber

RECIBO DE ENTREGA Y RECOLECCION

Cantidad de tulas recibidas

Nombre del sitio Direccién
Jornada Municipio: Departamento
Cantidad de tulas enviadas: Hora de entrega: Caja: Ndmero
Cantidad de cuadernillos enviados: Fecha:
NUMERO DE SELLO DE TULA Y CANTIDAD DE CUADERNILLOS
# Sello #Cuad # Sello #Cuad # Sello #Cuad # Sello #Cuad # Sello #Cuad
Cantidad cuadernillos recibidos: Firma

Nombre delegado que recibe

Observaciones:

Cantidad tulas
devueltas:

Numero sello tula de
hojas de respuesta:

Hora en que finaliz6 el
conteo del material:

Cantidad de cuadernillos devueltos:

Cantidad hojas de respuesta tipo A devueltas:

Otros devueltos:

Cantidad hojas de respuesta tipo B devueltas:

NUMERO DE SELLO DE LAS TULAS Y CANTIDAD DE CUADERNILLOS DEVUELTOS

#Sello | #Cuad | # Sello #Cuad # Sello #Cuad # Sello #Cuad # Sello #Cuad
Nombre delegado que devuelve Firma
Nombre del representante que recibe Firma

Observaciones:
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B. FORMATO PARA EL CONTROL DE CUADERNILLOS DE AUSENTES

Tamairio: 21 X 14 centimetros

Papel: Papel Quimico blanco de 55 gramos

Impresion: Anverso una tinta Presentacion: Hojas sueltas

Presentacion: Un formato de control por sitio de aplicacién y por sesion.

Dos copias, una para el ICFES y otra para el contratista

FORMATO DE CONTROL DE CUADERNILLOS AUSENTES

Nombre del sitio Jornada

Municipio Fecha

i Cantidad de , Cantidad de
Salén Salén
ausentes ausentes
TOTALSITIO

Observaciones:

Nombre delegado ICFES Firma

Nombre representante del operador Firma
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C. REPRESENTANTES DEL CONTRATISTA ADJUDICATARIO DE LA
FASE Il, PARA PROCESOS LOGISTICOS EN EL SITIO DE
APLICACION.

Los representantes del contratista para procesos logisticos deberan ser como minimo
bachilleres y mayores de edad. Igualmente, deberan ser contratados de acuerdo a las
leyes laborales vigentes.

Para garantizar la correcta ejecucion de los procesos mencionados en la FASE Il del
presente anexo, el contratista debera garantizar la correcta capacitacion de sus
representantes que iran a cada uno de los sitios donde se realice la aplicacién de las
pruebas.

Estos representantes deberan estar capacitados en:

Procedimientos de entrega y recoleccién del material de examen.
Protocolos de seguridad para custodia y manipulacion del material.
Manejo de contingencias.

Procedimientos de atencion al cliente

El contratista debera evaluar previo a la aplicacion a sus representantes en el
conocimiento detallado de los puntos anteriormente especificados y deberd mostrar los
resultados detallados de esta evaluaciéon al ICFES.

El ICFES podra intervenir y hacer parte de las capacitaciones que el contratista realice. El
contratista debera permitir a los Coordinadores Regionales del ICFES hacer supervisiéon
de la capacitacion impartida al personal del contratista en todo el pais y para ello debera
entregar al supervisor del contrato el PLAN DE CAPACITACION, especificando dia y
lugar.

Igualmente, el ICFES podra solicitar al Contratista antes de cada aplicacion suministrar
las hojas de vida de los representantes a utilizar.

8.1.2 DISTRIBUCION Y RECOLECCION DEL MATERIAL DE EXAMEN
PRUEBA CENSAL

El ICFES establece que para ejecutar la Prueba Censal se utiliza la estructura de Puntos
de Entrega de tipo MATRIZ y Puntos de Entrega de tipo SATELITE. Tanto los puntos de
entrega matriz como satélite tendran establecidas areas para la atencion al publico y para
la entrega y recoleccién del material. Los puntos de entrega matriz deben tener la
capacidad de lectura de codigos de barras para recibir mas de 3000 hojas de respuestas
en el periodo de tiempo en el cual debe estar disponible la atencion al publico. En el caso
de los puntos de entrega satélite la capacidad de recepcion esta estimada como maxima
de 3000 cuadernillos. El contratista est4 encargado de la gestion del punto de entrega. La
apertura al publico de los puntos de entrega comienza el 22 de octubre y finaliza el dia 25
de octubre. EI ICFES podra solicitar la extension de este tiempo por urgencias del
servicio para alguno de los sitios definidos.
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Cada uno de estos puntos de entrega atenderd a un conjunto asignado especifico de
establecimientos educativos. El rector de cada establecimiento educativo (o la persona
que él designe) se dirigira al punto de entrega y recogera el material dentro del plazo
definido por el ICFES para la aplicacién de la pruebas, para lo cual revisara el contenido
de paquetes entregados, al igual que las bolsas para el retorno de las hojas de respuesta
(una por cada sede jornada) y suscribird los documentos de soporte de entrega del
respectivo material.

Una vez aplicado el examen, el rector (o la persona que él designe) retornara unicamente
las hojas de respuestas que hayan sido respondidas por los estudiantes al punto de
entrega el mismo dia de aplicacion o dentro de los 2 dias calendario siguientes al dia de
aplicacion.

Durante la recepcién de las hojas de respuestas, en presencia del rector, el contratista
debera leer el codigo de barras de cada una de las hojas de respuestas que éste entregue
y emitir un recibo a través del sistema, que contenga la relacion de hojas recibidas por
tipo (A y B) y por grado, asi como los datos de la sede jornada y de quien efectla dicha
entrega (nombre completo y datos de contacto). Este recibo debera ser suscrito por el
rector (o quién realice la entrega del material) y el representante del contratista en el
punto de entrega en el municipio respectivo.

Una vez recibidas todas las hojas de los establecimientos educativos asignados al punto
de entrega, 0 una vez terminado el plazo maximo de entrega definido por el ICFES para
los rectores, la division de procesos logisticos del contratista debera transportar y entregar
las hojas de respuestas, al ICFES o a quien el ICFES designe, dentro de los siete dias
habiles siguientes a la finalizacion del plazo de entrega de hojas de respuestas por parte
de los rectores. La recepcion de las hojas en el ICFES se dara sobre el nUmero de hojas
pistoleteadas en sitio debidamente recibidas, con soporte en los formatos
correspondientes y se contrastara el numero de las hojas leidas en las maquinas lectoras
en el ICFES con la presencia de un representante del operador logistico.

8.1.3 COBERTURA

Para garantizar el desarrollo de los procesos logisticos el proponente debe contar con una
red de distribucion en ciudades, municipios y zonas rurales donde el ICFES requiere
realizar la aplicacion de las pruebas, con la infraestructura fisica (instalaciones, camaras,
alarmas, personal de vigilancia, vehiculos, centrales y radios de comunicacion, etc.) en
cumplimiento con los requerimientos minimos técnicos exigidos en el Anexo 3.1, para la
operacion de sus bodegas.

El ICFES opera la aplicacion de las pruebas mediante la distribucion geografica de
DEPARTAMENTOS desde los cuales se atiende a todo el pais.

En caso de presentarse un servicio adicional el contratista debe estar en capacidad de
atenderlo.
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8.2 SUMINISTRO DE SERVICIO EN PUNTOS DE ENTREGA

El ICFES suministrara los sitios, mesas y sillas donde operaran los Puntos de Entrega y el
operador logistico deberd suministrar toda la infraestructura de puntos de entrega
(equipos, software, estabilizadores, estantes, racks, personal, etc.) para la operacion de
entrega y recepcion de material a rectores o instituciones educativas. Los puntos de
entrega se han dividido en dos categorias, los requerimientos minimos y descripciones de
cada una se presentan a continuacion:

8.2.1 PUNTOS DE ENTREGA MATRIZ

Los Puntos de Entrega MATRIZ se habilitaran 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 respuesta diligenciadas. Este tipo de puntos de entrega debe
contar con las siguientes condiciones.

8.21.1 PLANTA FiSICA DEL PUNTO DE ENTREGA

v Area minima total del punto de entrega 20 metros cuadrados en cada unidad punto
de entrega

v Area de ordenamiento del material para entrega de minimo 15 metros cuadrados
en cada unidad punto de entrega.

v Area minima para entrega y recepcion de material de 5 metros cuadrados en cada
unidad punto de entrega. Esta area debe tener capacidad para albergar y operar
los elementos necesarios para la lectura de cédigos de barras de hojas de
respuestas durante la recepcion, y el mostrador para entrega y recepcion de
material, o sea todo lo relacionado con la atencién a rectores.

8.2.1.2 ELEMENTOS DEL PUNTO DE ENTREGA
El punto de entrega debe contar como minimo con:

v' Mesas con capacidad para ubicar los equipos tecnolégicos requeridos para la
operacion

v’ Sillas para la atencién de los rectores en el momento de recepcion de las hojas de
respuesta

v' Mesa dispuesta para que los rectores organicen el material antes de pasar a las
mesas donde se realiza la lectura del codigo de barras de las hojas de respuesta
en el proceso de recepcion

En caso que el punto de entrega suministrado por el ICFES no cuente con estos
elementos minimos el contratista logistico deber& informar al supervisor del contrato, para
recibir instrucciones que no pongan en riesgo en ningin momento la funcionalidad del
mismo.
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8.2.1.3 PERSONAL DEL PUNTO DE ENTREGA

La cantidad de operarios minimos requeridos en cada Punto de Entrega es especificada
en el Anexo 4 “Tabla de Especificaciones Minimas de Puntos de Entrega”. Las reglas
de asignacion siguen los siguientes lineamientos:

v" Como minimo 1 operario que realice los procedimientos de entrega y recepcion en
bodega.

v' Como minimo 1 operario por cada equipo de lectura que se instale en el punto de
entrega.

v' En el caso de sitios grandes se dispondra de un operario adicional que ayude con
la organizacién y administracion del area de almacenamiento.

8.2.14 RECURSOS TECNOLOGICOS DEL PUNTO DE ENTREGA

La cantidad de recursos tecnoldgicos minimos a proveer en cada Punto de Entrega es
especificada en la Anexo 4 “Tabla de Especificaciones Minimas de Puntos de
Entrega’. Las reglas de asignacion siguen los siguientes lineamientos:

v/ Como minimo 1 computador con lector de cédigo de barras. EI computador debe
contar con el software para la lectura del codigo de barras y que garantice la
consolidacion de la informacion minima que el ICFES solicita, la operaciéon de
lectura con cédigo de barras se debera ejecutar para la entrega de material y para
la devolucién de hojas de respuesta.

v/ Software para la administracion del servicio, que permita la captura de la
informacion del material entregado o recibido y los formatos de recibo de cierre de
entrega o recepcion.

v" Como minimo una impresora laser B/N por cada tres computadores dispuestos en
el punto de entrega.

v Estabilizadores de voltaje que garantice el buen funcionamiento de los equipos

Se debe garantizar que en los municipios con puntos de entrega matriz haya personal
destinado para el soporte y mantenimiento del software que opera en cada uno de los
puntos de entrega. Este personal también estara encargado del mantenimiento y
funcionamiento de los equipos electronicos dispuestos en los diferentes puntos de
entrega.

8.2.2 PUNTOS DE ENTREGA SATELITE

Los Puntos de Entrega SATELITE se habilitaran en todo el pais y se encuentran
dispuestos para atender una afluencia moderada de rectores en la entrega del material de
examen y recepcion de las hojas de respuesta diligenciadas.

Este tipo de puntos de entrega cuenta con un Modelo de Operacién Manual. Es
necesario garantizar que las hojas de respuestas recibidas en estos puntos de entrega
pasen por el proceso de lectura de cédigo de barras siguiendo los mismos lineamientos
bésicos de procedimiento y de levantamiento de informacion que se siguen en los puntos
de entrega matriz. Este proceso se debe realizar en los puntos regionales de distribuciéon
dispuestos por el operador logistico o en lugar que el operador disponga para este
proceso. El contenido minimo de los formatos de recepcion manual de material se deben
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ajustarse para cumplir con los requerimientos de informaciéon que se especifican en la
seccion 8.2.4, los puntos de entrega satélite deben contar con las siguientes condiciones
minimas:

8.2.2.1 PLANTA FiSICA DEL PUNTO DE ENTREGA

v Area minima total del punto de entrega: 10 metros cuadrados en cada unidad
punto de entrega.

v Area minima de ordenamiento del material para entrega de 7 metros cuadrados en
cada unidad punto de entrega.

v Area minima para entrega y recepcion de material de 3 metros cuadrados en cada
unidad punto de entrega. Esta area debe tener capacidad para albergar y operar
los elementos necesarios para la entrega y recepcion de material.

8.2.2.2 ELEMENTOS DEL PUNTO DE ENTREGA
El punto de entrega debe contar como minimo con:

v’ Sillas para la atencién de los rectores en el momento de recepcion de las hojas de
respuesta.
v' Mesa para entrega y recepcion de material, y diligenciamiento de documentos.

8.2.2.3 PERSONAL DEL PUNTO DE ENTREGA

La cantidad de operarios requeridos en cada punto de entrega es especificada en el
Anexo 4 “Tabla de Especificaciones Minimas de Puntos de Entrega”. La cantidad de
personal requerido para este tipo de puntos de entrega en el punto para la operacion es
de dos personas y un operario adicional cuando la cantidad de material manejado lo
amerite.

8.2.3 ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL PUNTO DE ENTREGA

Es responsabilidad del contratista adjudicatario de la FASE Il 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 seccion.

8.2.3.1 HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS PUNTOS DE
ENTREGA

La preparacion del punto de entrega debe estar finalizada el dia 21 de octubre: este dia
debe realizarse la limpieza e instalacion de la infraestructura requerida, asi como el
recibo y la organizacion de todo el material de examen para su posterior distribucion. El
punto de entrega debe habilitarse al publico desde el dia 22 de octubre hasta el 25 de
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octubre en jornada continua de 7 p. m. a 5 p. m. Si el punto de entrega termind la entrega
y recoleccion de material antes del tiempo establecido tiene la facultad de cerrar el punto
de entrega previa notificacion del evento al supervisor del contrato. Si el ICFES por una
situacion de urgencia o necesidad del servicio requiere la operacion de un dia adicional en
cualquiera de los puntos de entrega, deberd ser posible y no deberd generar costo
adicional en el proyecto.

Durante el proceso de entrega de material, los operarios del punto de entrega le
recordaran al rector el horario que tiene designado para la devolucion de hojas de
respuestas. El ICFES designara estos horarios y establecerd una prioridad en el orden de
atencion de los rectores que se acercan para realizar la devolucién del material, sin que
ello implique que rectores que se acercan en un horario diferente al asignado no sean
atendidos.

8.2.3.2 ANTES DE LA APLICACION

Las actividades a desarrollar en los Puntos de Entrega se describen a continuacion:

v' Llevar un control detallado del inventario del material que maneja el punto de
entrega, verificando las cantidades y arribo de material designado para el punto de
entrega. Se debe garantizar que el dia 21 se encuentre todo el material designado
al punto de entrega antes de la apertura del punto al publico.

v' La organizacién del material en el punto de entrega debe realizarse de una

manera que garantice su facil ubicacion en el momento de la entrega.

Entregar el material de examen al rector o0 a la persona que él autorice por escrito.

Solicitar al rector que verifiqgue que el material que se le estd entregando

corresponde a su establecimiento educativo (establecimiento principal y sedes y

jornadas que le corresponden). Esta informacién debera estar en el rétulo externo

de cada caja o paquete.

v' 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 debera preguntar al rector su numero celular e incluirlo en el recibo.
De este recibo debe quedar una copia para el contratista, una para el rector y una
para el ICFES.

v" Recordar a la persona a quien se entregue el material, la fecha de devolucion de
las hojas de respuestas segun los horarios dispuestos por el ICFES. En el caso de
que el rector informe que le es imposible acercarse en este horario se le debe
informar que se puede acercar en otro horario con la salvedad que debe disponer
de un tiempo de espera mayor dado que en ese horario ya se encuentran citados
otros rectores. Para estos casos se les pueden recomendar el horario de apertura
del punto de entrega 7:00 a. m. o el horario de almuerzo donde no se encuentran
asignados rectores 12:00 m. a 1:00 p. m.

v' 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, se deberd realizar una
verificacion telefénica a partir de la informacién suministrada por el ICFES dejando
constancia en todo el proceso. Adicionalmente el representante del ICFES en el
punto de entrega tendrd la posibilidad de contactarse con algun funcionario de la
secretaria de educacién que permita realizar una verificacion de la informacion de
quien reclama el material del establecimiento educativo o en los casos en los que
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en el respectivo punto se designe un representante de la secretaria de educacion,
este representante sera quien autorice dicha entrega.

v' Si la persona que se hace presente para reclamar el material no tiene autorizacién
por escrito del rector y es del mismo municipio del punto de entrega, debera
solicitarle regresar con la autorizacion escrita.

Es posible que un rector solicite material adicional para cubrir su matricula de estudiantes.
En este caso el contratista debera

v' Entregar la cantidad excedente solicitada por el rector valiéndose del material
adicional que el contratista debié haber enviado al punto de entrega para estos
casos. El material adicional deber& 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 material que retorna.

v' En los casos de que el rector sea de un establecimiento educativo que no tiene
material asighado se debera solicitar como minimo la siguiente informacion:

Cddigo DANE del establecimiento
educativo

Nombre del establecimiento
educativo

Direccidén del establecimiento
educativo

Departamento

Municipio

Numero de teléfono

Numero de celular

Correo electrénico

Nombre del rector

Es posible que un rector manifieste que la cantidad de material que se le esta entregando
es mayor a su matricula. En este caso el contratista debera 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 llevar el
rector y no debera realizarse ningun tipo de devolucién sobre este material.

En este orden de ideas, es responsabilidad del contratista asegurar la disponibilidad de
material adicional en cada uno de los puntos de entrega segun las 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 opcién consiste
en indicar al rector el punto de entrega que le fue asignado, basandose en la base de
datos de asignacion nacional de establecimientos educativos a puntos de entrega. La
segunda opcion consiste en invitar al rector a esperar hasta el final de la jornada,
momento en el cual podra entregar al rector el material requerido (suma de matricula por
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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.

8.2.3.3 DESPUES DE LA APLICACION

Una vez realizada la aplicacion, el rector (o la persona que él designe) retornara
unicamente las hojas de respuestas que hayan sido respondidas por los estudiantes al
punto de entrega el mismo dia de aplicacion o dentro de los 2 dias calendario siguientes
al dia de aplicacion.

Los rectores deben entregar las hojas de respuestas de cada sede jornada de forma
ordenada iniciando con las hojas de respuestas de grado 3°, seguidas por las hojas de
respuestas tipo A de grado 5°, las hojas de respuestas tipo B de grado 5° y, por ultimo, las
hojas de respuestas tipo A de grado 9° y las hojas de respuestas tipo B de grado 9°.

En el momento en que los rectores ingresen al punto de entrega, un operario dispuesto
para la organizacion de los rectores en la entrada del punto deberad recordar el
procedimiento de como se debe organizar el material para la devolucidn; este operario
también debe recordarle al rector poner encima la hoja separadora de material de la sede
jornada respectiva. En el caso de que el rector no disponga de la hoja separadora el
contratista debe proveer al rector de estas hojas antes de que pase a las mesas donde se
realizara la lectura del cédigo de barras o durante este proceso. Para iniciar el proceso de
la lectura del codigo de barras el material se debe encontrar organizado de la siguiente
manera:

<~ hoja separadora

} araoo 30

} GRADO 50 Tipoa
}GRADO 50 TieoB

_' } GRADO 90 TipoA
} GRADO 90 Tiec®

Durante la recepcion de las hojas de respuestas, y en presencia del rector, el contratista
debera efectuar la lectura de los cddigos de barras de cada una de las hojas de
respuestas que éste entregue. El proceso debe iniciar con la lectura del codigo de barras
de la caja de cartdén donde se va a empacar el material de la sede jornada, es importante
enfatizar que las_hojas de respuestas de una sede jornada no se pueden separar_en
distintas cajas para su empaque.
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Una vez identificada la caja donde se empacara el material se realizard la lectura del
codigo de barras de la hoja separadora. En este paso se puede presentar una de las
siguientes situaciones:

» La hoja separadora se encuentra pre-diligenciada con la informacion de la sede
jornada. En ese caso, el software de lectura debe presentar la informacion de la
sede jornada y se debe confirmar con el rector que esta corresponda con el
paquete de hojas que se esta leyendo.

» La hoja separadora fue diligenciada en el punto de entrega. En este caso el
software debe abrir una ventana donde sea posible buscar al establecimiento y
después la sede jornada para la que se estad recibiendo material. Si esta
informacién no esta disponible en la base de datos que entrega el ICFES, el
aplicativo debe abrir un formulario donde se le pide al rector una informacion
béasica de identificacion y contacto que se detalla en la seccion 8.2.4

Una vez que el sistema ha identificado la informacion de la sede jornada se debe realizar
la lectura de los cédigos de barras de las hojas de respuesta, este proceso debe
realizarse una por una, para esto se debe leer el cddigo de barras de la hoja de respuesta
y trasladarla a una torre de hojas de respuesta que se armara al lado de la torre de hojas
de respuestas que se esta leyendo, al final del proceso de lectura de cAdigos de hojas de
respuesta todas las hojas de la sede jornada deben haber pasado a la segunda torre de
hojas de respuesta ya leidas.

El contratista debe garantizar que las hojas de respuestas que se empacan en las cajas
para el retorno al ICFES no tengan adheridos clips, grapas, etc., y que se extraiga el
material diferente a las hojas de respuesta para lectura éptica (hojas tipo Ay tipo B) con el
fin de evitar que las hojas de respuestas lleguen en mal estado al ICFES. Se debe cumplir
a cabalidad con la recepcién, separacién y empaque de este material.

Al finalizar la recepcion de todas las hojas de respuestas del establecimiento educativo, el
sistema emite un recibo que contenga informacién del establecimiento educativo y para
cada una de las sedes jornadas que retorne material y de quien efectia dicha entrega
(nombre completo y datos de contacto). A continuacion, el recibo debe relacionar las
cantidades de hojas recibidas por tipo (A 'y B) y por grado. Este recibo debera ser suscrito
por el rector (0 quién realice la entrega del material) y el representante del contratista en
el punto de entrega en el municipio respectivo.

Una vez recibidas todas las hojas de los establecimientos educativos asignados al punto
de entrega, o una vez terminado el plazo maximo de entrega definido por el ICFES para
los rectores, la division de procesos logisticos del contratista debera transportar y entregar
las hojas de respuestas en Bogota, al ICFES o a quien el ICFES designe, dentro de los
siete dias habiles siguientes a la finalizacion del plazo de entrega de hojas de respuestas
por parte de los rectores. La recepcion de las hojas en el ICFES se dara sobre el nUmero
de hojas pistoleteadas en sitio debidamente recibidas, con soporte en los formatos
correspondientes, y se contrastara contra el numero de las hojas leidas en las maquinas
lectoras en el ICFES con la presencia de un representante del operador logistico.
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El contratista deber& recibir el material de todos los rectores en todos los puntos de
entrega dispuestos. Es decir que un rector podrd entregar su material en un punto de
entrega diferente al punto de entrega donde recibié su material.

8.2.3.4 GESTION DE LOS PUNTOS DE ENTREGA

Para toda la gestion de la informacion en el punto de entrega, el operador logistico debera
garantizar el funcionamiento de los puntos de entrega y presentar los reportes que el
ICFES exija en el momento en que se requieran. 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 municipio,
departamento y pais. Igualmente sera su responsabilidad proporcionar una aplicaciéon
para gestionar el punto de entrega y que le permita realizar las siguientes actividades:

v' Registrar y consolidar el inventario de material de examen recibido en el punto de
entrega desde las bodegas nodo.

v' Controlar el material recibido en un punto de entrega con el material asignado a
ese punto de entrega por biblia ICFES.

v' Entregar el material de examen de manera inventariada a cada rector o su
delegado. Esto incluye:

o Registrar el material entregado.

o Registrar el material adicional solicitado por el rector y efectivamente
entregado.

o Generar un recibo de entrega del material. Este recibo debera ser suscrito
por el rector y por el representante del contratista en el punto de entrega.

v" Recibir las hojas de respuesta de manera inventariada:

o Registrar uno por uno, mediante lectura de codigo de barras, los codigos
de todas las hojas de respuestas que son entregadas por el rector.

o Generar un recibo de recepcion 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.

o Detectar cuando un rector entrega hojas de respuesta diferentes a las que
le fueron entregadas inicialmente y efectuar las observaciones vy
correcciones a que haya lugar

v' Tener a disposicion material de empaque adicional (bolsas y rétulos) en caso que
sea requerido durante la operacion.

8.2.3.5 EMPAQUE DE HOJAS DE RESPUESTA EN PUNTOS DE
ENTREGA

El empaque debera ser en cajas de cartén asi:

v' Las hojas de respuestas Tipo A y Tipo B vendran empacadas en cajas de cartén
conservando el orden en que se reciben e incluyendo la hoja separadora para
identificar el inicio de las hojas de respuestas de cada sede jornada.
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En cada caja se empacaran las hojas de respuestas apilandolas en una Unica torre
hasta llenar la caja. Es importante sefialar que no se debe empacar por ningun
motivo el material de una sede jornada en cajas separadas. El orden de los grupos
de sedes jornadas en la caja debe reflejar el orden de recepciéon del punto de
entrega.

El empaque de las hojas de respuesta debe ser ajustado pero garantizando que
las hojas no se maltraten durante el transporte. El contratista podra agregar un
material de relleno para los espacios vacios de las cajas y garantizar el ajuste.

En el exterior la caja se deber& pegar un rétulo con cddigo de barras que permita
identificar el consecutivo de caja. El rétulo debe contener informacién béasica del
municipio y departamento, e incluir el codigo del punto de entrega de donde
proviene la caja. Adicionalmente, deber& indicar la cara por la cual se debe abrir la
caja para encontrar las hojas de respuestas con la cara anterior hacia arriba.

La caja debera ser de doble pared, de designacion 1050 (tipo D7K) segun norma
ICONTEC NTC 452 y de tamafio apropiado con la cantidad de material a ser
empacado.

La caja debera ser sellada con cinta y envuelta en Vinipel.

El contratista debera disponer del personal necesario para el traslado de las cajas a la
dependencia dentro del ICFES a la hora de la entrega del material.

8.2.3.6 PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE FALLO EN EL
SISTEMA DE RECEPCION DEL MATERIAL EN PUNTO DE
ENTREGA O DEFICIENCIAS EN LA CANTIDAD DE
PERSONAL PARA ATENCION DEL SERVICIO

Como parte integral de su propuesta el contratista debera contar con un plan de
contingencia que garantice la completitud de la informacién del retorno del material. Este
plan deber& cubrir, como minimo, los siguientes eventos:

v' 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.

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 recepcion de material 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 debera garantizar que
cuenta con los medios para poner en marcha un plan de entrega y/o recepcion alternativo
que permita la captura de los datos del material entregado y/o recibido.
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Entrega de material:

e Ante el impedimento de leer el cédigo de barras del material que esta siendo
entregado a cada rector, el proveedor logistico debera tener previstos formatos
gue le permitan capturar en detalle la informacion del material entregado, tanto del
material asignado y empacado para la institucibn y como de las unidades
adicionales entregadas al rector por solicitud de éste.

e El detalle discriminado de esta informacion formara parte de la base de datos a ser
entregada al ICFES como producto del proceso de entrega de material.

Recepcién de material:

e Ante el impedimento de leer el cddigo de barras del material que estd siendo
retornado por cada rector, el proveedor logistico debera tener previstos formatos
gue le permitan capturar en detalle la informacion del material que entrega el
rector.

e Para iniciar el proceso de recepcién del material, deberan cumplirse dos requisitos:
1) El material deberd venir separado y organizado numéricamente por sede
jornada; 2) el formato de separacion de material debera estar debidamente
ubicado para el correcto empaque del material en las cajas.

e Por cada sede jornada para la cual se reciba material, se debera generar un recibo
(original y copia) donde se especifique la cantidad de hojas de respuestas
recibidas por grado y tipo (A y B). Este recibo debera ademas incluir: Datos
generales de la sede jornada (nombre, cédigo SABER y DANE dela sede), nombre
completo del rector y/o quien realice la entrega de material y datos de contacto
(celular, teléfono fijo, email), la firma del rector y del operador logistico que recibe
el material, la fecha y hora de la recepcion, el punto de entrega donde se realiza la
recepcion.

e Debera entregarse el original del recibo al rector y el operador logistico debera
conservar una copia que debera ser entregada al ICFES (en conjunto con las
copias del material recibido por el procedimiento normal de lectura de cédigos de
barra)

e EIl operador logistico debera garantizar que todo el material recibido por sede
jornada sera conservado con el orden en el que se recibi6. A este paquete se
debera agregar el formato de separacion de material tal como lo indican las
instrucciones de empaque

e El operador logistico tiene la responsabilidad de leer el codigo de barras de todas
las hojas de respuestas que sean recibidas, para asegurar que cuenta con toda la
informacion para el proceso de lectura del cédigo de barras debe contar con copia
del recibo de material.

e Esta informacién debera adicionarse a la base de datos general que debe ser
entregada al ICFES y que se describe en la siguiente seccion.

El contratista debera garantizar que la totalidad del personal a su cargo esté capacitado

para reaccionar e implementar el plan de contingencia ante fallas en la lectura de los
codigos de barras.
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Una vez iniciado el contrato, en la fecha que determine el ICFES, el contratista debera
mostrar al ICFES un simulacro en vivo a nivel nacional del software que utilizara para la
entrega y retorno del material en la aplicacién censal y del funcionamiento de su plan de
contingencia Para ello se debe contar con material impreso y cajas con los rétulos que se
usaran para el material (entrega y recepcién) que se ajusten con los usados en la
aplicacion, entre el material para el simulacro es necesario contar con hojas de
respuestas del material adicional y no adicional para poder realizar pruebas de las
distintas eventualidades consideradas en los puntos de entrega. Esta prueba no puede
realizarse en una fecha posterior a la primera semana de octubre de 2013.

8.2.4 ARCHIVOS CON LA INFORMACION CONSOLIDADA DEFINITIVA
DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE MATERIAL
El software que el contratista desarrolle para el registro de los procesos de entrega y
recepcion de material deberdn contener la informacién suficiente para generar los
siguientes reportes consolidados para ser entregados al ICFES el 31 de octubre de 2013.

8.24.1 ARCHIVOS DEL PROCESO DE ENTREGA DE MATERIAL

Del proceso de entrega de material el contratista debe reportar los archivos que se
describen a continuacion:

Tabla 1: Rangos De Material Entregado

Nombre del campo ‘ Descripcion

COD_PUNTO_ENTREGA | Codigo del punto de entrega

DANE_ESTAB Cdédigo DANE del establecimiento educativo
GRADO Grado al que hace referencia el material

Numero del cuadernillo que inicia el rango de
DEL material entregado al establecimiento

Numero del cuadernillo que termina el rango de
AL material entregado al establecimiento

En este archivo se debe reportar la informacion de los rangos entregados a cada uno de
los rectores. Cuando un rector haya solicitado material adicional, esta base reportara el
rango de los cuadernillos adicionales del grado que se le entregaron al rector; para estos
casos aparecen dos registros por grado para el mismo establecimiento, el material que se
le entregd en la caja empacada relacionado en los archivos de biblia para el
establecimiento y el rango de cuadernillos adicionales fueron entregados para el grado.
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Tabla 2: Informacion De Contacto De Entrega

Nombre del campo ‘ Descripcion

COD_PUNTO_ENTREGA | Cédigo del punto de entrega

DANE_ESTAB Codigo DANE del establecimiento educativo
NOMBRE_ESTAB Nombre del establecimiento educativo
DIRECCION_ESTAB Direccidn del establecimiento educativo
DEPARTAMENTO Departamento

Cédigo DANE del municipio segun la division politica
MUNICIPIO_CODIGO | administrativa

Nombre del municipio donde se ubica el
MUNICIPIO_NOMBRE | establecimiento educativo

Numero de teléfono del establecimiento educativo
TELEFONO_ESTAB

Numero de teléfono celular del establecimiento

CELULAR_ESTAB educativo
EMAIL_ESTAB Correo electrénico
RECTOR_ESTAB Nombre del rector

Nombre de la persona a quien se le entrega el
ENCARGADO_ENTREGA | material

Numero de teléfono celular a quien se le entrega el
CONTACTO_ENTREGA | material

Esta tabla debe relacionar la informacion de contacto de las personas que reclamen el
material y es imprescindible para los colegios que no tienen material asignado por biblia
aparezcan en esta relacion. Todos los cddigos DANE de establecimiento registrados en la
Tabla 1. Rangos De Material Entregado deben aparecer en la Tabla 2: Informacién De
Contacto De Entrega

Tabla 3: Material No Entregado

Nombre del campo ‘ Descripcion

COD_PUNTO_ENTREGA | Cédigo del punto de entrega
DANE_ESTAB Cdédigo DANE del establecimiento educativo

GRADO Grado al que hace referencia el material

Numero del cuadernillo que inicia el rango de
DEL material entregado al establecimiento

Numero del cuadernillo que termina el rango de
AL material entregado al establecimiento
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Tabla 3: Material No Entregado debe relacionar el material no entregado en el
punto de entrega. En el caso de material adicional no entregado el campo DANE_ESTAB
se encuentra vacio. En conjunto con la Tabla 2: Informacion De Contacto De Entrega
deben contener todos los rangos de material que se maneja en los puntos de entrega,
para permitir clasificar todo el material de los puntos de entrega de acuerdo con su estado
de entrega.

8.2.4.2 ARCHIVOS DEL PROCESO DE RECEPCION DE MATERIAL

Del proceso de recepcibn de material se deben generar los siguientes archivos
entregables:

Tabla 4: Biblia De Retorno

Nombre del campo ‘ Descripcion

COD_PUNTO_ENTREGA | Cédigo del punto de entrega

DANE_ESTAB Codigo DANE del establecimiento educativo
CODIGO_SABER Cédigo asignado a la sede jornada por el ICFES
GRADO Grado al que hace referencia el material
HOJA_RESPUESTA Numero de la hoja de respuesta

TIPO_HOJA EL tipo de hoja de respuesta leida (A 6 B)
FECHA_RECEPCION Fecha y hora de la recepcién del material

Campo donde se describe si la recepcion se realizé
de manera manual o usando el sistema de lectura
del cddigo de barras. (M = Manual; S=Lectura del

codigo de barras en el sitio con el rector presente)

TIPO_RECEPCION

Tabla 4: Biblia De Retorno contiene la informacién sobre el proceso de recepcién de hojas
de respuesta.

9 PROTOCOLO DE SEGURIDAD

9.1 ESQUEMA DE SEGURIDAD DEL CONTRATISTA ADJUDICATARIO DE LOS
PROCESOS DE IMPRESION Y EMPAQUE — FASE |

Las areas de pre-prensa, imposicion, impresién, cosido, plegado, refile y empaque de
material de examen deberan estar adecuadas con todas las medidas de seguridad
exigidas por el ICFES para garantizar la seguridad de la informacion. Como minimo
deberan:

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

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

e Area destinada para empaque minima de 1.200 metros cuadrados, el area
gue se relacione en la oferta podra ser verificada por la supervision del
contrato, por lo tanto deberé relacionarse en forma clara la direccion y
municipio de su ubicacion.

e Contar con personal de vigilancia privada, perteneciente a empresa
legalmente constituida para tal fin, necesario durante el proceso las 24
horas de cada dia durante los cuales se ejecuten procesos productivos en
el marco del desarrollo de las obligaciones contractuales contenidas en
este anexo, se deberdn colocar como minimo 1 puesto de vigilancia
humana en las entradas de las areas y 1 puesto de vigilancia humana en
las entradas entre areas. Adicionalmente deberd haber como minimo 2
puestos de vigilancia humana movil (recorredor) que debe estar presente
en cada subproceso (impresion, plegado, cosido, refile y empaque).

e Contar con camaras de seguridad que cubran todos los angulos de las
areas de los subprocesos (pre-prensa, imposicién, impresion vy
personalizacion, plegado, cosido, refile y empaque).

e Tener en cuenta que ningun disefio del proceso (maquinaria u otros
objetos) debera obstruir la visibilidad de las camaras.

e Es necesario disponer de una caja fuerte para el almacenamiento del
cuadernillo original y el CD con los archivos magnéticos para futuros
posibles usos. Asi mismo el contratista debe disponer de un recinto seguro
para el almacenamiento de las planchas para futuros posibles usos, y
durante su NO utilizacién, adicionalmente se deben guardar las pruebas de
impresion aprobadas, hasta la fecha que el ICFES determine.

e EIl personal que trabaja en esta area, debe someterse a pruebas de
poligrafo debidamente documentadas y sus hojas de vida deben ser
revisadas en forma detallada, de forma tal que le garanticen al ICFES la
confidencialidad y seguridad en el manejo de la informacion, por parte de
dicho personal, el ICFES podra en cualquier momento durante la ejecucién
del contrato requerir de dicha informacion y efectuar la validacion del
cumplimiento de este requisito.

9.1.1 DESTRUCCION DE PLANCHAS DE IMPRESION

Una vez impresos los cuadernillos, el contratista debera mantener las planchas en su
custodia en un espacio seguro, por el tiempo que determine el ICFES para responder a
una posible falta de cuadernillos, como minimo por dos semanas después de la
aplicacion. Después de este tiempo, el contratista debera previa autorizacion del ICFES,
destruir las placas de impresion, los materiales usados para su elaboracién y el borrado
de la informacion en los computadores (discos duros) destinados en este proceso.

La destruccién de las planchas se debe hacer mediante aplicacion de disolventes, lijado,
corte y/o fundicion. El contratista debera mostrar en su propuesta el procedimiento que
utilizara para la destruccion de las placas y cualquier otro material utilizado para su
elaboracion.

La destruccion de placas debera ser presenciada por un funcionario del ICFES que
levantara un acta de destruccion de este material.
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El proceso de destruccién deberé ser grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso sin grabar algin contenido que pueda contener la placa.

El contratista deberd reportar al ICFES un informe de este proceso, detallando las
cantidades destruidas de planchas de impresion por tiro y retiro, conformes y dafiadas en
el proceso, a mas tardar dos semanas después de la fecha de aplicacién, con la
estructura que se muestra a continuacion:

Tipo de | Destruccién Planchas Dafios :
Plancha (Tiro y Retiro) Planchas Total Planchas Destruidas
1 X X X
2 X X X
3 X X X
n X X X
Totales - - -

9.1.2 DESTRUCCION DE PRODUCTO NO CONFORME Y SOBRANTE

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

El contratista debera reunir el material no conforme y el material sobrante del stock de
reserva, para que en la fecha que determine el ICFES, sean destruidos en presencia de
un funcionario del ICFES que levantara el acta de destruccion de este material, acta que
sera firmada por las partes.

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

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

El contratista deberd reportar al ICFES un informe de este proceso, detallando las

cantidades destruidas de producto no conforme y sobrante, a mas tardar dos semanas
después de la fecha de aplicacién, con la estructura que se muestra a continuacion:
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Tipode | Disponible Desgrirggl?zgi%%ado’ B%neco Destruccion Total pliegos
Cuaderno | Contingencia y destruidos
Empaque) Datos

1 X X X X X

2 X X X X X

3 X X X X X

n X X X X X
Totales - - - - -

9.2 ESQUEMA DE SEGURIDAD DEL CONTRATISTA DE PROCESOS
LOGISTICOS - FASE I

9.2.1 REQUERIMIENTOS EN LA PLANTA DE EMPAQUE

Contar con personal de vigilancia privada, perteneciente a empresa
legalmente constituida para tal fin, necesario durante el proceso las 24
horas de cada dia durante los cuales se ejecuten procesos productivos en
el marco del desarrollo de las obligaciones contractuales contenidas en
este anexo, se deberan colocar como minimo 1 puesto de vigilancia
humana en las entradas de las areas y 1 puesto de vigilancia humana en
las entradas entre areas. Adicionalmente deberd haber como minimo 1
puestos de vigilancia humana movil (recorredor) que debe estar presente
en el subproceso recepcion de material de examen.

Para tener en cuenta, la bodega principal debe estar ubicada en Bogota,
las bodegas nodo deben estar ubicadas en Medellin, Cali, Barranquilla,
Manizales, Pasto e Ibagué.

Las bodegas regionales son las ubicadas en las capitales diferentes a las

enunciadas.

9.2.2 REQUERIMIENTOS EN BODEGA PRINCIPAL

La bodega principal en la que el contratista desarrolle los procesos logisticos debera
contar con las siguientes caracteristicas:

e Area de bodegaje para uso exclusivo de material del ICFES, aislada fisica y
visualmente, de piso a techo, de los demés materiales que se encuentren en la
bodega.

¢ Como minimo debera contar con 720 posiciones de almacenamiento en racks

e El material con que se aisle el area debera ser lo suficientemente duro y grueso
para evitar agujeros, huecos o cualquier oportunidad de extraer material o
informacién. No se podra realizar el aislamiento con mallas plasticas o telas.
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e Elacceso a esta bodega sera con candado y clave.

e Circuito cerrado de TV con camaras de seguridad como minimo cada 4 metros por
todo el perimetro del area.

o El area de recepcién de material debera estar aislada fisicamente, al menos por
una malla metalica de cualquier material de otros clientes del contratista.

e Condiciones de iluminacion, ventilacion e impermeabilizacién adecuadas.

e Se requiere de un montacarguista para manipular los RACKS.

e Cualquier otra medida de seguridad que establezca el ICFES o que determine el
contratista y que deba ser puesta a consideracion de la supervision del contrato
sefialando actividades, alcance y riesgos a cubrir, que sea necesaria para
garantizar la confidencialidad de la informacion.

El contratista debera contar en bodega principal con el personal necesario para garantizar
los tiempos del proceso. Como minimo debera contar con:

e Un montacarguista que atienda exclusivamente las rutinas del ICFES durante los
procesos de cargue y descargue de material en los racks.

e 4 operarios para el cargue del material.

¢ 1 guardia de seguridad que vigile el cargue y descargue de materiales al vehiculo
de transporte y 1 en la puerta de la bodega que se dedic6 a materiales ICFES
mientras se realiza este proceso.

e Siempre que se abra la bodega del ICFES deberd haber un 1 guardia de
seguridad vigilando el proceso.

e Implementos de seguridad industrial tanto para el personal del contratista como
para el personal que realice la auditoria y supervision del contrato por parte del
ICFES.

9.2.3 REQUERIMIENTOS EN BODEGAS NODO

Las bodegas en los nodos de distribucién deberan ofertarse como minimo en las ciudades
de Medellin, Cali, Barranquilla, Bucaramanga, Pasto y Monteria y contar con las
siguientes caracteristicas:

e Area de bodegaje para uso exclusivo de material del ICFES, aislada fisicamente,
de piso a techo, de los demas materiales que se encuentren en la bodega ya sea
con malla de acero o con enrejado.

e Como minimo deber& contar con 80 posiciones de almacenamiento en racks en
bodegas regionales.

e Elacceso a esta bodega debera ser como minimo con candado.

e Condiciones de iluminacion, ventilacion e impermeabilizacion adecuadas.
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9.2.4 REQUERIMIENTOS EN BODEGAS REGIONALES

Las bodegas en Las regionales podran ofertarse en ciudades capitales diferentes a las
registradas en el requerimiento de bodegas Nodo y contar con las siguientes
caracteristicas:

e Area de bodegaje para uso exclusivo de material del ICFES, aislada fisicamente,
de piso a techo, de los demas materiales que se encuentren en la bodega ya sea
con malla de acero o con enrejado.

e Como minimo debera contar con 40 posiciones de almacenamiento en racks en
bodegas regionales.

o El acceso a esta bodega debera ser como minimo con candado.

e Condiciones de iluminacion, ventilacion e impermeabilizacién adecuadas.

Ya sea en bodega principal, en bodega nodo o bodega regional, el material de examen
del ICFES no podra almacenarse, en ningdn momento, junto a materiales de otros
clientes del contratista. Siempre tendra que estar almacenado en su totalidad en bodegas
con las condiciones anteriormente descritas. De igual manera, el material del ICFES
nunca podra ser almacenado directamente en el piso. Siempre debera ser ubicado sobre
estibas o una estructura similar.

El contratista debera mostrar en su propuesta los protocolos de seguridad que utilizara
durante la distribucion en nodos. Como minimo debera tener en cuenta:

e Siempre debera haber un guardia de seguridad vigilando el flujo de cajas desde la
bodega del ICFES hasta el vehiculo de transporte.

e Los materiales nunca debera ser dejados desatendidos durante el cargue y
descargue

o Durante el cargue y descargue los materiales del ICFES no podran ser dejados
junto a materiales de otros clientes del contratista.

9.25 PROTOCOLO DE SEGURIDAD PARA EL TRANSPORTE DEL
MATERIAL DE EXAMEN

El contratista debera incluir en sus protocolos de transporte del material de examen, como
minimo, lo siguiente:

e |dealmente, los vehiculos en que se transporte el material de examen deberan
preferiblemente movilizarse en horas del dia. De 6:00 am a 6:00 pm

e Para los envios en que el vehiculo deba pernoctar so6lo lo podra hacer en sitios
previamente establecidos por el contratista y que garanticen la seguridad del
material.

e Los conductores deberan reportar su posicion y el estado de la mercancia en los
puntos de control establecidos por el contratista.

e Todo vehiculo debera tener sus papeles en regla y llevar la respectiva remision de
la cantidad de material que transporta.
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9.2.6 CUSTODIA DEL MATERIAL DE EXAMEN DE A PRUEBA
CONTROLADA

La division de procesos logisticos del contratista deberé tener como minimo custodiado en
sus instalaciones durante 4 meses el material de examen, sin embargo podra permanecer
tiempo adicional sin que sobrepase el plazo de duracién del contrato, incluyendo sus
prorrogas, de acuerdo a las necesidades del ICFES, por tal razén los proponentes
cotizaran dentro de la oferta econdmica, el valor de la custodia por mes adicional.

En cualquier momento del proceso, el ICFES podra solicitar al contratista localizar uno o
varios cuadernillos en particular para traerlos al ICFES. Por lo tanto, el contratista debera
tener el material del ICFES almacenado en completo orden y conocer la ubicacién exacta
de cada caja, tula y paquete.

La bodega de almacenamiento de custodia en la que el contratista guarde el material
debera contar con las siguientes caracteristicas:

e Area de bodegaje para uso exclusivo de material del ICFES, aislada fisica y
visualmente, de piso a techo, de los demas materiales que se encuentren en la
bodega.

e Como minimo debera contar con 720 posiciones de almacenamiento en racks en
Bodega Principal

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

o El acceso a esta bodega sera con candado y clave.

e Circuito cerrado de TV con camaras de seguridad como minimo cada 4 metros por
todo el perimetro del area.

e El area de recepcion de material debera estar aislada fisicamente, al menos por
una malla metélica de cualquier material de otros clientes del contratista.

¢ Condiciones de iluminacion, ventilacion e impermeabilizacion adecuadas.

e Se requiere de un montacarguista para manipular los RACKS.

¢ Cualquier otra medida de seguridad que establezca el ICFES o que determine el
contratista y que deba ser puesta a consideracién de la supervision del contrato
sefialando actividades, alcance y riesgos a cubrir, que sea necesaria para
garantizar la confidencialidad de la informacion.

9.2.7 DESTRUCCION DE MATERIAL DE EXAMEN DE LA PRUEBA
CONTROLADA

Luego de la aplicacion y una vez se haya retornado las hojas de respuestas, los
cuestionarios de factores asociados y cuadernillos de preguntas, el proceso para
destruccién se debera realizar después del periodo de custodia establecido por el ICFES.

El contratista deberd realizar la destruccion mediante trituradora de papel en tiras no

superiores a 0.5 cm de ancho. El contratista debera presentar en su oferta la metodologia
gue utilizara para la destruccion de este material.
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El proceso de destruccién debera ser grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso sin grabar algun contenido que pueda contener el instrumento
aplicado.

El material destruido sera vendido para reciclaje y el valor de esta venta deberd ser
rembolsado al ICFES. El precio de venta del kilo de este material y los soportes
correspondientes deberan ser enviados al ICFES para constancia del proceso.

10 AUDITORIA POR PARTE DEL ICFES

El(los) contratista(s) debera facilitar el acceso a los funcionarios, otros contratistas o quien
el ICFES destine mediante relacion por listado, para llevar a cabo la auditoria continua a
los procesos de impresion, empaque, distribucion, almacenamiento, custodia, y
destruccién de las PRUEBAS SABER, y manejo en los puntos de entrega o los sitios de
aplicacion, que sean realizados en instalaciones propias del contratista, en instalaciones
de terceros, en bodegas y en los puntos de entrega o sitios de aplicacion. Siempre debera
proveer un sitio fisico para el desarrollo de las actividades del supervisor en las platas de
operacién o en sus bodegas.

10.1 EN PLANTA

El contratista debera permitir desde el momento de suscripcion del contrato, el acceso de
los funcionarios, contratistas o quien el ICFES destine mediante por relacién por listado,
para llevar a cabo la verificacién de inicio y la posterior auditoria continua a todos los
procesos contemplados en el desarrollo del objeto contractual de las pruebas Saber del
ICFES.

10.2 EN BODEGAS DE DISTRIBUCION, CUSTODIA Y DESTRUCCION
UTILIZADAS EN PRUEBA CONTROLADA O EN PRUEBA CENSAL

El contratista debera permitir el acceso de los funcionarios, contratistas o quien el ICFES
destine mediante por relacion por listado, para llevar a cabo la auditoria a los procesos de
distribucion, en las bodegas dispuestas para almacenamiento o custodia y en los puntos
de entrega, para las pruebas SABER.
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