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R INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION ICFES  [oh® | 20452014
REQUISICION
DATOS BASICOS
Requisicion No 205 Fecha Solicitud 02/04/2014
Tipo de Operacion 1305 SOLICITUD DE REQUISICION
Sucursel 01 SEDE PPAL CALLE 17 No. 3- 40
Descripcion Servicios de organizacion, administracion y ejecucion de la logistica para aplicacion de pruebas
DETALLE REQUISICION
JUSTIFICACION :

El ICFES con el fin de cumplir con su mision, que es ofrecer el servicio de evaluacion de la educacion en todos sus niveles y realizar otras evaluaciones que le
sean encargadas por entidades publicas o privadas, requiere de la contratacion de los servicios de la organizacion, administracion y ejecucion de las acciones
logisticas necesanas para la aplicacion entre otras, de las pruebas "Saber PRO 17 "Saber 11 A", "Saber PRO 2", durante el afio 2014 y de la prueba Saber 3°, 5°
y 9°" donde se contempla la divulgacion y capacitacion a la comunidad educativa de los entes territoriales y las acciones logisticas para las aplicacion de la
prueba Censal y Control. La aplicacion de una prueba involucra la participacion de personal con diferentes roles y perfiles. denominados genéricamente
examinadores. en cuanto involucran actividades que demandan un grado de especializacion en areas del conocimiento especificas para las que el ICFES no
posee ni la infraestructura ni el personal suficiente, razon por la cual se requiere del despliegue de una serie de actividades previas, concurrentes y posteriores a
cada una, y por lo tanto contar con recursos humanos, técnicos, fisicos, tecnologicos. logisticos, de custodia y seguridad, que como antes se expuso el ICFES no
cuenta con esa infraestructura. Asi las cosas, es necesario iniciar un proceso de seleccion, que de acuerdo a la cuantia es de los denominados en el Manual de
Contratacion como CONVOCATORIA PUBLICA, conforme al numeral 1 del articulo 15 del  Manual de Contratacion del ICFES

OBJETO A CONTRATAR Prestar los servicios de organizacion. administracion y ejecucion de la logistica para aplicacion
de pruebas que ejecute el ICFES

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN Y/O SERVICIO L3S contenidas en el anexo tecnico y operativo
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

a. Garantizar la aplicacion de las pruebas del ICFES en las fechas y lugares que el
contratante determine, a través de la ejecucion de actividades logisticas que integren la totalidad
de recurso humano y cumpliendo los perfiles y protocolos disefiados por el ICFES para tal fin, en
cada uno de los roles

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

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

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

e Contactar, seleccionar, asignar y contratar los Examinadores para las pruebas indicadas en
la Tabla No. 1. de conformidad con los perfiles definidos por el ICFES

f Disponer de una herramienta tecnologica que permita entre otros generar reportes diarios y
sistematicos de los diferentes subprocesos en los tiempos establecidos por la supervision del
contrato, la herramienta debe permitir y garantizaria medicion de la ejecucion y trazabilidad del
proyecto en forma completa y agrupada por prueba.

g. Registrar y mantener actualizado la informacion en la herramienta que suministra el ICFES
los datos relacionados con la operatividad del contrato dando uso a las caracteristicas del
sistema, mediante clave de acceso y capacitacion para el uso.

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

i Capacitar a los Examinadores (salvo los Delegados) en los procedimientos de la Prueba
que corresponda, utilizando los medios y pedagogia que considere apropiados.

J Elaborar los itinerarios de viaje de los Delegados, para los traslados a los sitios de
capacitacion y de prueba, cuando esto se requiera y en casos particulares de otros roles de
examinadores. Dichos itinerarios se deben presentar con antelacion para la aprobacion de la
supervision del contrato.

k. Suministrar el transporte aéreo y/o terrestre segun el lugar de residencia de los Delegados
yen casos parliculares aprobados por el ICFES de otros roles de examinadores, en caso de
requerirse. Previa aprobacion de 1a supervision del contrato.

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

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

n.  Recibir del Contratista de Distribucion los kits de aplicacion en las reuniones de
capacitacion dictadas por el ICFES y culminada la aplicacién en cada Sitio de Aplicacion
devolver los kits tiflologicos al contratista de distribucion

0. Realizar la reunion previa en cada Sitio de Aplicacion dirigida por el Delegado a los
Examinadores que le apoyaran el dia de la aplicacion, segun programacion de la prueba

p.  Verificar la disponibilidad y alistamiento del Sitio de Aplicacion, examinando las condiciones
de espacio fisico, aseo y seguridad para el dia de la prueba. El contacto y seleccion del personal
que presta los servicios de aseo (previo y posterior a la prueba) y de vigilancia durante la prueba.
deberan ser designados en coordinacion con los respectivos contactos suministrados por el
ICFES de cada institucion o sitio de aplicacion

g Recibir, a través del Delegado, el material de examen gue le entregara el representante del
Contratista de Distribucion garantizando a partir del recibo y hasta la devolucion a dicho
contratista al finalizar cada sesion, la seguridad y cuslodia del material de examen.

r Asegurar, verificar y vigilar que los Examinadores hagan presencia en las reuniones

o
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previas y el dia de la aplicacion y que ejecuten oportunamente los procedimientos y protocolos
establecidos por el ICFES para la prueba en todas sus etapas.

s.  Garantizar la disponibilidad, capacitacion y traslado de Examinadores sustitutos para suplir
ausencias no previstas, que deben ser cubiertas con celeridad y maximo dentro de la primera
hora de la Prueba

1 Controlar y Vigilar la aplicacion de la prueba.

u.  Garantizar la seguridad del material de examen, impidiendo que se extravienlos
cuademnillos. hojas de respuesta y/u hojas de operaciones

v.  Asegurar que el Delegado entregue el material de examen aplicado a satisfaccion, al
representante del Contratista de Distribucion.

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

x.  Recibir de cada delegado en forma fisica las carpetas con la informacion correspondiente a
lo relacionado de la aplicacion y consolidar el informe administrativo de la aplicacion

y Vigilar y asegurar que el Delegado diligencie via web el informe administrativo dentro de las
48 horas siguientes a la terminacion de la aplicacion de cada prueba.

z.  Entregar los informes administrativos consolidados por Sitios de Aplicacion con la totalidad
de novedades presentadas en cada aplicacion.

aa. Entregar los soportes de anulacion, los formatos de examinandos que no presentan
documento valido y los formatos de preguntas dudosas, en el tiempo establecido por la
subdireccion de aplicacion de instrumentos

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

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

dd. Mantener actualizada la base de datos de los EXAMINADORES y entregaria al ICFES al
finalizar cada aplicacion. asi como también entregar una base consolidada al término del
contrato garantizando la veracidad y confidencialidad de la informacion contenida.

ee. Alterminar el contrato hacer transferencia de conocimiento al proximo Contratista de
Aplicacion en lo que se refiere a la entrega y capacitacion en el contenido de la base de datos de
examinadores final

ff.  El contratista dispondra de equipos de comunicacion en un numero no menor a 15que
pondra a disposicion de la supervision del contrato, los equipos que se empleen para el
desarrollo del contrato deben ser de gama baja y encontrarse en excelente estado de
mantenimiento y funcionamiento, contando cada uno con un minimo de 500 minutos a cualquier
operador y no tener acceso a datos para navegacion.

IDENTIFICACION, VALORACION, DISTRIBUCION Ver cuadro adjunto
RIESGOS
SUPERVISOR El Director de Produccion y Operaciones - Edgar Rojas Gordillo o quien el Director designe

i
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OBLIGACIONES DEL ICFES

ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL

CONTRATO

FORMA DE PAGO

PLAZO DE EJECUCION

Brindar la informacion y soporte requerido por el contratista.

Acordar un cronograma de actividades junto con el contratista

Autorizar el reemplazo del personal del grupo de trabajo del contratista

Suministrar todos los documentos requeridos para la ejecucion del contrato.

e.  Comunicar al CONTRATISTA con la debida antelacion a la fecha en que sean requeridos
los elementos, cantidad, sitio y hora en que éstos deberan ser entregados por parte del
CONTRATISTA.

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

g. Verificar y aprobar todo lo requerido para la ejecucion del contrato Pagar el valor del
contrato de acuerdo con lo acordado.

h.  Verificar el cumplimiento del objeto del contrato de conformidad con la oferta presentada y
el pliego de condiciones y sus anexos

i Negociar con el contratista, las nuevas condiciones para la ejecucion del contrato, en el
evento de llegarse a presentar riesgos imprevisibles no imputables a ningun de las dos partes.

] Las demas inherentes a la naluraleza del contrato

ance

Se anexa estudio de mercado.

EI ICFES pagara los bienes y servicios por la modalidad de precios unitarios fijos. de acuerdo
con las cantidades de los servicios prestados a satisfaccion del ICFES para la aplicacion de cada
una de las pruebas y la oferta del contratista, previa presentacion de la factura y/o documento
equivalente correspondiente, acompanado de la constancia de recibo a satisfaccion expedida por
el supervisor del contrato, el documento que acredite el pago de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral

Los precios unitarios seran los pactados en el contrato. siempre y cuando se cumpla con la
calidad y la oportunidad pactadas en el contrato o en los cronogramas que se acuerden para
cada prueba. En otra forma se haran descuentos por el nivel servicio entregado segun se indica
en el numeral siguiente

El pago se realizara siempre que se hayan presentado todos los documentos requeridos; las
demoras en la presentacion de los documentos seran responsabilidad del contratista y no tendra
por ello derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza. Los pagos a que
se obliga el ICFES por el presente contrato quedan subordinados a la proyeccion de recursos
en el flujo de caja

La base de cotizacion para los sistemas de salud y pensiones del contratista persona natural,
independientemente de la naturaleza del contrato y su valor correspondera al 40% del valor bruto
del contralo facturado en periodos mensuales, porcentaje sobre el cual se calculara el monto del
aporte obligatorio que en salud y pensiones debe efectuarse, el cual corresponde al 12.5% y
16% del ingreso base respectivamente, ingreso base que no podra exceder de veinticinco (25)
salarios minimos legales mensuales vigentes ni ser inferior a un (1) smimv. conforme a lo
previsto en la Circular 00001 del 6 de diciembre de 2004 expedida por los Ministerios de
Hacienda y Crédito Publico y de la Proteccion Social. Adicionalmente debera cumplir con lo
dispuesto en la ley vigente, sobre afiliacion y aporte a ARL.

El término de ejecucion contractual inicia en la fecha de cumplimiento de los requisitos de
ejecucion y termina el 31 de Diciembre de 2014

Entrega
Cantidad Precio No No
Producto Nombre Solicitada | Mercado Total |ENtrega | Dias |caniidad |Fecha  |Saldo
211050003 Servicio de Administracion y Ejecucion 1 $12177.341.099 $12177.341098

de Acciones Logisticas para Pruebas
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TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS.

Las condiciones relativas a la estimacidn, tipificacién y asignacion de los riesgos

previsibles, se establecen asi:

. TIPIFICACION

Riesgo por entrega de informacion errada.
Se materializa cuando el ICFES entrega, para
la ejecucion del contrato, informacién errada
o desactualizada y el contratista ejecuta
actividades propias del objeto contractual y
de sus obligaciones con dicha informacion.

Lo asume el ICFES

|

Remuneracién al
Contratista a los precios
unitarios del Contrato de
los gastos realizados con
informacion errada.

Riesgo por uso equivocado de la informacion
entregada

Se materializa cuando el contratista en
cumplimiento de sus obligaciones usa la
informacidn que el ICFES le entrega de
manera equivocada y conduce a errores en la
aplicacion de la prueba.

Lo asume el
contratista

No se reconocera
remuneracién alguna al
contratista por la entrega
de productos con
fundamento en la
aplicacién de errada de la
informacién

Riesgo por demora en las aprobaciones
previas de productos por parte del ICFES, o
por entrega tardia de informacién necesaria
para realizar el contrato por parte del ICFES.
Se materializa cuando no se suministra a

Lo asume el ICFES

Reconocimiento del valor
de los recursos
disponibles para la
ejecucion del suministro

. . . al ICFES a nivel de no
tiempo la informacion para desarrollar el .
perdida
contrato.
Riesgos por la estimacion de precios o | Este riesgolo asume | No se reconoce

costos.
Se presenta cuando el contratista reclama

el contratista quien
propuso o aceptd los

remuneracién alguna al
contratista y si se genera

que los costos ofrecidos son bajos respecto a | precios en el proceso | algin  perjuicio a la
los del mercado. de seleccién. entidad se debe
interponer las multas,
cldusula y  garantias

respectivas
Riesgos por incumplimiento de las | Todos los riesgos que | No se reconoce
obligaciones de cantidad de personal, se hagan efectivos remuneracién alguna al
calidad del personal y oportunidad del con culpa del contratista y si se genera
servicio. contratista serdn de | algin perjuicio a la
su cargo y no podran | entidad se debe
en ningun evento interponer las multas,
compensarse o cldusula y  garantias

reconocerse. Si
afectan alguna de las
obligaciones
contractuales o el
objeto del contrato
se procedera a exigir

respectivas




el siniestro
garantizado en la
respectiva garantia
Unica.

Riesgo por servicios adicionales.

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

A cargo del ICFES: Si
no estan dentro de la
ofertay son
necesariasy en
beneficio del interés
general la asumird la
entidad previa al
cumplimiento de los
requisitos legales
contractuales; esto
es, disponibilidad
previay documento
adicional registrado y
la ampliacién de las
garantias.

A cargo del
contratista: Si realiza
los servicios sin las
autorizaciones
legalesy
disponibilidades
presupuestales.

Remuneracion
correspondiente a los
servicios adicionales

Riesgo por incumplimiento del personal a
cargo del contratista.

Lo debe asumir el
contratista quien

No se reconoce
remuneracién alguna al

enfermedades profesionales.
Se materializa cuando los trabajadores del
contratista sufren accidentes de trabajo o
enfermedades profesionales

contratista

Se materializa cuando el personal del | tieneelcontrolyla | contratistay sise
contratista incumple sus  obligaciones supervision de su genera algun perjuicio a la
contractuales personal. entidad se debe
interponer las
multas, cldusula y
garantias respectivas
Riesgos por accidentes de trabajo vy Lo debe asumir el No se reconoce

remuneracién alguna por
parte de la entidad. El
contratista debe asegurar
a su personal o asumir los
costos

Riesgo por demora en los pagos de la
remuneracion al contratista.

Se materializa cuando se cumplen los plazos
establecidos para realizar los pagos conforme
a lo estipulado en el contrato y estos no se
desembolsan por parte de la entidad.

El riesgo financiero
por mora en el pago
de cuentas se mitiga,

con el
reconocimiento de
interés por pagos en

plazos superiores a

Se reconoceran los
intereses moratorios
correspondientes al valor
no cancelado.




30 dias, después de
radicadas las cuentas
en debida forma en
el area Financiera
del ICFES, cuando se
trate de presupuesto
de la vigencia en
curso, o por mora en
pagos en plazos
superiores a 90 dias,
después de radicadas
las cuentas en debida
forma en el Area
Financiera, cuando se
trate de presupuesto
de vigencias
anteriores a la del
pago de la cuenta.
Igualmente se mitiga
el riesgo financiero
del contrato con la
acreditacion de un
minimo de capacidad
financiera del
CONTRATISTA.

Riesgo por no expedicion del seguro o de la
ampliacion de garantias

Lo asume el
contratista

No se reconoce
remuneracién alguna al
contratista y si se genera
algin  perjuicio a la
entidad se debe

imponer las multas, y
aplicar las  garantias
respectivas
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ANEXO 1
ANEXO TECNICO Y OPERATIVO

ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y EJECUCION DE LA LOGISTICA PARA LA
APLICACION DE PRUEBAS ICFES

ABRIL DE 2014
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1.- INTRODUCCION

El objeto misional del ICFES, a partir de la ley 1324 de 2009, es ofrecer el servicio de evaluacién de
la educacidon en todos sus niveles y realizar otras evaluaciones que le sean encargadas por
entidades publicas o privadas. Para obtener elementos de juicio que le permitan realizar las
evaluaciones, el ICFES realiza uno o varios examenes a los evaluados, que en conjunto se
denominan PRUEBA, que estd precedida de actividades de planeacién y disefio a cargo
directamente del ICFES.

La impresion y empaque del material de examen, el proceso logistico de distribucién y recoleccidn
de estos materiales, y los servicios de administracion de la aplicacién de pruebas, en cuanto
involucran actividades que demandan un grado de especializacién en areas del conocimiento
especificas para las que el ICFES no posee personal suficiente, se encuentra a cargo de empresas
contratadas por la entidad, bajo su supervisién, directa o contratada.

El ICFES tiene como objetivo de este proceso de seleccién, la contratacion de los servicios de la
organizacidn, administracién y ejecucidon de las acciones logisticas necesarias para la aplicacion
entre otras, de las pruebas “Saber PRO 1”,“Saber 11 A”, “Saber PRO 2”, durante el afio
2014,adicionalmente se incluye la prueba Saber 32, 52 y 92”donde se contempla la divulgaciéon y
capacitacion a la comunidad educativa de los entes territoriales; y las acciones logisticas para las
aplicacion de la prueba Censal y Control.

La Aplicacién se define como el conjunto de actividades necesarias para desarrollar una Prueba.

La aplicacidon de una prueba involucra la participacién de personal con diferentes roles y perfiles,
denominados genéricamente Examinadores.

Cada Prueba se aplica a un nimero de usuarios previamente registrados (sin perjuicio de admitir
otros usuarios que por razones técnicas, administrativas o juridicas no se encuentren incluidos en
el registro), se realiza en una o dos sesiones (mafiana, mafiana y tarde o solo tarde) y en sitios de
aplicacion previamente definidos por el ICFES, los cuales por su utilizacién no demandan erogacién
alguna para el proveedor de los servicios de aplicacidon. Se entiende una sesién como una labor
continua que tiene una duracién entre dos y cuatro horas.

Las pruebas se aplican utilizando los materiales de examen disefiados y suministrados por el ICFES.

El material de examen utilizado para cada sesién, por cada uno de los evaluados es diferente y
corresponde al Cuadernillo de Preguntas, y la Hoja de Respuestas, identificados de manera
personalizada para cada uno de los Usuarios inscritos y adicionalmente la Hoja de Operaciones. El
ICFES también entrega material complementario de informacién, administracién y aplicacién de la
Prueba respectiva e imparte capacitacion al primer nivel de examinadores (delegados).

El material de examen esta legalmente protegido y sometido a reserva, por lo que su recepcion,
distribucidn, entrega a los evaluados, recoleccién y entrega al ICFES una vez aplicada cada prueba,
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son actividades que demandan condiciones de seguridad que el Contratista de Aplicacién y todos
sus empleados deben cumplir.

Las condiciones que se consignan en este documento corresponden a las minimas que se deben
seguir para cumplir los procesos y procedimientos, las cuales deben ser difundidas por el
Contratista a todo su personal, que intervenga en las actividades del contrato, y segun la funcién
que desempefien.

La aplicaciéon de las pruebas involucra, como se consigna en el acapite en que se describe el
alcance del servicio, el despliegue de una serie de actividades previas, concurrentes y posteriores a
cada una de las pruebas, cuyos costos directos e indirectos (requerimientos humanos, técnicos,
fisicos, tecnoldgicos, logisticos, de custodia y seguridad) deben calcularse e incluirse en los precios
unitarios que el proponente ofrezca en su Cotizacion.

Las obligaciones principales del contrato se detallan en el Numeral 4 - Alcance.
Las especificaciones del servicio y las actividades accesorias se describen a lo largo del texto.
2.- OBJETO DE LA CONTRATACION

Contratar la organizacién, administracion y ejecucion de la logistica para aplicacién de pruebas que
ejecute el ICFES.

3.- OBJETIVO, COBERTURA Y OPORTUNIDAD DE LA LOGISTICA DE APLICACION DE LAS PRUEBAS.
El objetivo de las pruebas es:

a. Saber Pro 1: Para evaluar estudiantes de programas técnicos profesionales, tecnoldgicos y
universitarios que hayan aprobado por lo menos el 75% de los créditos académicos del
programa que cursan, se aplica en el primer semestre del afio.

b. Saber 11 A: Para evaluar los estudiantes que se encuentran finalizando el grado undécimo,
presentar el Examen de Estado de la Educacién Media y obtener resultados oficiales para
efectos de ingreso a la educacion superior, ademas quienes ya hayan obtenido el titulo de
bachiller o hayan superado el examen de validacion del bachillerato de conformidad con
las disposiciones vigentes, o estudiantes de grado noveno o decimo que deseen aplicar la
prueba en forma preparatoria.

c. Saber Pro 2: Para evaluar estudiantes de programas técnicos profesionales, tecnolégicos y
universitarios que hayan aprobado por lo menos el 75% de los créditos académicos del
programa que cursan, se aplica en el segundo semestre del afo.

Las pruebas se desarrollaran en las fechas, para el nimero de usuarios estimado, y con la
infraestructura indicada en la Tabla No. 1, con localizacion en los municipios y cantidad de
sitios que se incluyen por prueba en el Apéndice No. 1de este documento.
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TABLA No. 1
PRUEBAS (2014)
ITEM
SABER PRO 2 SABER 11 CAL. A SABER PRO 3
FECHS:ES;?)?“LE DE 8 de Junio 3 de Agosto 30 de Nowv.

USUARIOS ESTIMADOS 123.099 677.435 368.500

MUNICIPIOS PROBABLES 96 473 116

SITIOS 278 1.267 453
SALONES 4.104 22.582 10.431

SESIONES 2 2 2

Saber 32, 52 y 92: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 32, 52 y 92 de todas las modalidades de
calendario escolar y de establecimientos publicos y privados.

TABLA No. 2
DATOS DE LAS PRUEBAS
Cantidad Municipios | Sitios de Sesiones
p Poblacion a Capacitacion | divulgacion Fecha
ITEM . ]
capacitar c/u 4 horas estimada
DIVULGACION Julio a Agosto
CONVOCATORIA 22.000 321 300 308 Julio
CAPACITACION Junio a
Septiembre
TABLA No. 3
DATOS DE LAS PRUEBAS
PRUEBAS (2014)
ITEM SABER32,52Y92 | SABER 39,52V 92
CONTROL CENSAL
FECHA PROBABLE DE . .

EJECUCION Septiembre Septiembre

USUARIOS ESTIMADOS 262.500 2.450.000

MUNICIPIOS PROBABLES 381 321
SITIOS 2.630 300
SESIONES 1 1
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4.- PERSONAL PARA LA LOGISTICA DE APLICACION DELAS PRUEBAS SABER 11 Y SABER PRO.

A continuacién se relacionan los roles de examinadores que el contratista debera disponer para
cada una de las aplicaciones bajo su subordinacion y costo, con la descripcidon genérica de las
actividades para cada rol y los pardmetros de cantidades por prueba:

DELEGADOS: Son personas responsables de la prueba en el Sitio de Aplicacion. La cantidad
requerida para cada aplicacién es 1 por cada 39 salones. El perfil requerido para el rol de
delegado es el siguiente;

1. Mayor de edad

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

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

4. Promedio académico superior a 3.6 en caso de estudiantes y referencias de
cumplimiento laboral bueno o adecuado para empleados o independientes.

5. Facilidad para trabajar en equipo

6. Buen nivel de comunicacidn y expresion oral

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

8. Disponibilidad para desplazarse a zonas rurales para realizar la aplicacién y las labores
de capacitacidn y visita previa a la institucion en los dias anteriores a las pruebas. (La
disponibilidad de viaje a zonas rurales corresponde Unicamente para la prueba 359, se
debe confirmar la disponibilidad de viaje de los delegados en las otras pruebas para
ciudades intermedias)

Los delegados son la maxima autoridad de la prueba en el sitio fisico de aplicacion
(Universidad, Colegio, etc.) y lideran el desarrollo de la aplicacion del sitio asignado, una
vez las autoridades de la institucion le han hecho entrega del Sitio para los efectos de la
aplicacion de la prueba.

En los sitios donde se aplique en un sdélo saldn, el Delegado asume las labores de
aplicacion de Jefe de Saldn, por consiguiente no requiere ni Jefes de Salén ni Coordinador
de Salones en dichos casos (dichos roles se definen mas adelante)

COORDINADORES DE SITIO: A partir del préstamo que realizan las instituciones educativas
de las instalaciones fisicas, el ICFES para el desarrollo de las aplicaciones solicita una
persona de la instituciéon o Sitio de Aplicacidn, este rol lo cumple en algunos casos el
Rectoré la persona delegada por él o el Administrador del Sitio de donde se desarrolla la
prueba; reportan al Delegado y lo apoyan participando en el control del desarrollo de la
prueba. Su cantidad es igual al numero de Sitios de Aplicacion de la prueba. El perfil
requerido para el rol de Coordinador de sitio es el siguiente:
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1. Mayor de edad
2. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la
realizacion de sus labores.

COORDINADORES DE MUNICIPIO: Son personas que realizan rutas de monitoreo en hasta
seis Sitios de Aplicacidn por municipio, apoyando la labor de los Delegados, y reportan al
Equipo del ICFES. Su cantidad es uno por cada seis Sitios de Aplicacion de la prueba. El
perfil requerido para el rol de Coordinador de sitio es el siguiente:

1. Mayor de edad

2. Experiencia de 2 afios en procesos de aplicacion de pruebas Saber (deseable), o en
actividades de manejo de material confidencial y administracion de recurso humano

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

4. Para el caso de estudiantes, promedio académico superior a 3.6 y referencias de

cumplimiento laboral bueno o adecuado para empleados o independientes.

Facilidad para trabajar en equipo

Disponibilidad para desplazarse

Buen nivel de comunicacidn y expresion oral

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

realizacion de sus labores.

© N,

COORDINADORES DE SALONES: Son personas responsables de apoyar la labor de los Jefes
de Salén y velar por el cumplimiento de los protocolos para la aplicacion de las pruebas y
reportan al Delegado y al Coordinador de Sitio. Su cantidad es uno por cada seis salones
dentro del Sitio de Aplicacién. El perfil requerido para el rol de Coordinador de salones es
el siguiente:

1. Mayor de edad

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

3. Deseable experiencia laboral en actividades de manejo de material confidencial y
administracién de recursos humanos.

4. Facilidad para trabajar en equipo

5. Buen nivel de comunicacién y expresién oral

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

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

JEFES DE SALON: Son personas responsables de vigilar la aplicacién de la prueba en cada
saldon, velar por el cumplimiento de los protocolos para la aplicacién, y reportan al
Coordinador de Salones o al Delegado. Su cantidad es uno por cada salén dentro del Sitio
de Aplicacidn. El perfil requerido para el rol de Jefes de saldn es el siguiente:
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1. Mayor de edad

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

del conocimiento con promedio de 3.6., o experiencia laboral en actividades de manejo

de material confidencial y administracion de recursos humanos

Facilidad para trabajar en equipo

Buen nivel de comunicacidn y expresion oral

5. Deseable experiencia en pruebas SABER o de 6 meses en actividades de manejo de
material confidencial y/o administracion de recursos humanos

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

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

pw

DACTILOSCOPISTAS: Son personas responsables de realizar el procedimiento técnico de
cotejo o confrontacién de las huellas dactilares de los examinandos a quienes se les aplica
la prueba y reportan al Delegado. Su cantidad se establece en cada prueba de acuerdo al
requerimiento del ICFES para cada aplicacion. El perfil requerido para el rol de
Dactiloscopista es el siguiente:

1. Mayor de edad

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

3. Experiencia de al menos 6 meses en procedimientos de toma de huellas y cotejo
dactilar

4. Facilidad para trabajar en equipo

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

El Contratista responsable de la logistica de aplicacion, debe aportar las herramientas
(Lupa, Huellero y bayetilla) para realizar la toma y cotejo de huellas, garantizando calidad
de los elementos para la realizacidn de la funcién del dactiloscopista.

En los kits de los sitios donde no se requiere dactiloscopista, el ICFES incorpora para el
delegado un huellero entre los demas elementos que conforman dicho kit

COORDINADOR DE SEGURIDAD: Son personas que tendran como responsabilidad la
vigilancia y el control de la seguridad en las areas de circulacién (pasillos) y servicios
sanitarios en el sitio de aplicacion el dia de la prueba, reportan al Coordinador del Sitio y al
delegado. Su cantidad es uno para los sitios con 800 o mas examinados, que se estima en
el 30% del total de Sitios de Aplicacién. El perfil requerido para el rol de Coordinador de
seguridad es el siguiente:

1. Mayor de edad

2. Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de carreras cualquier area
del conocimiento o experiencia laboral en actividades de manejo de material
confidencial y administracion de recursos humanos.

3. Facilidad para trabajar en equipo
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4. Buen nivel de comunicacidon y expresion oral

5. Deseable experiencia en pruebas SABER o de 6 meses en actividades de manejo de
material confidencial y/o administracion de recursos humanos

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

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

AUXILIARES DE ASEO: Son personas que deben asear los espacios utilizados para la
aplicacidén, antes y después de la prueba y reportan al Coordinador de Sitio. Su cantidad es
uno por cada cuatro salones del Sitio de Aplicacidn.

INTERPRETE ESPECIALIZADO: Son personas que facilitan a los usuarios con discapacidad
auditiva o sordo-ceguera a presentar la pruebay reportan al Delegado. El perfil requerido
para el rol de Intérprete especializado es el siguiente:

1. Mayor de edad

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

3. Facilidad para trabajar en equipo

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

LECTOR ESPECIALIZADO: Son personas que facilitan a los usuarios con discapacidad visual
o baja visién presentar su prueba, y reportan al Delegado. El perfil requerido para el rol de
Lector especializado es el siguiente:

1. Mayor de edad

2. Estudiante universitario de minimo 4 semestre terminado y aprobado
preferiblemente en ingenierias (lectura de formulas y graficas), capacitado o
certificado en técnicas de lectura, descripcion de graficos y uso de materiales
tiflolégicos.

3. Facilidad para trabajar en equipo

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

5. Bilingles (Ingles), en nivel alto con énfasis en lectura y pronunciacién, no se requiere
traduccién a los examinandos

APOYO COGNITIVO: Son personas quefacilitan a los estudiantes con discapacidad
cognitiva presentar la prueba y reportan al Delegado.El perfil requerido para el rol de
Apoyo cognitivo es el siguiente:

1. Mayor de edad

2. Egresado(a) o estudiante preferiblemente de psicologia, trabajo social, pedagogia
infantil o carreras afines de minimo 4 semestre terminado y aprobado con
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experiencia de minimo de seis (6) meses en manejo de poblacién con discapacidad
cognitiva

3. Facilidad para trabajar en equipo

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

En la definicién de cada uno de los roles se precisa la regla para calcular cantidad necesaria en
cada caso con excepcion de los apoyos a discapacitados, para lo cual como referente se adjunta la
informacidn de lo requerido en 2013.

- APOYO JEFE DE SALON LECTOR
APLICACION COGNITIVO APOYO INTERPRETE ESPECIALIZADO
SABER 11 A 71 181 340 108

PRO 2 39 41 46
PRO 1 21
TOTAL 92 220 381 154

El ICFES ha disefiado un manual para cada uno de los roles en cada una de las Pruebas, los cuales
son de estricto cumplimiento por parte del Contratista de Aplicaciéon y el personal que emplee
para la ejecucion del contrato.

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

MANUAL LINK

Manual del | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_Delega
Delegado do.pdf

Manual del Jefe de | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_Jefe_Sa
Salén lon.pdf

Manual del | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion docs/2011/Manual Coordi
coordinador de | nador Salones.pdf

salones

Manual del | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_Coordi
coordinador de | nador_Sitio.pdf

sitio

Manual del | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_Coordi
coordinador de | nador_Municipio.pdf

municipio

Manual del | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_Dactilo
dactiloscopista. scopista.pdf

Para aplicaciones electrdnicas se requeriran los siguientes perfiles
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COORDINADORES DE SITIO ELECTRONICO: En las aplicaciones electrénicas es la persona
encargada responsable de las salas de computo del sitio de aplicacién, y la cantidad es uno por
cada sitio

1. Mayor de edad

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

3. Responsable de las aulas de informatica del sitio

APOYO TECNICO: Responsable de los computadores en cada sala de computo que participe en la
aplicacién, es dado por el sitio de aplicacion y el nimero requerido es uno por cada sala de
computo, el perfil del apoyo técnico es el siguiente

1. Mayor de edad

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

3. Responsable de las aulas de informatica del sitio

5.- PERSONAL PARA LA LOGISTICA DE APLICACION DE OPCION DE LA PRUEBA — SABER 32,52,9¢2
5.1 CONTROLADA

COORDINADOR DE MUNICIPIO: Persona responsable de la capacitacion de delegados en
municipios diferentes a ciudades capitales, donde se haya previsto capacitar personal de campo.
Representan también una persona de apoyo para el Coordinador de Departamento en la gestion
del operativo de campo en aquellas ciudades que deban formar delegados para mas de 50 sedes,
se requiere uno por cada departamento con mas de 50 sitios de aplicacidn, el perfil solicitado es:

1. Mayor de edad

2. Amplia experiencia en procesos de aplicacién de pruebas Saber

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

Promedio académico superior a 3.6 (Deseable)

Facilidad para trabajar en equipo

Buen nivel de comunicacidn y expresion oral

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

No v s

MONITOR: Auditor externo de la aplicacidn de la prueba en diferentes sedes. Previstos alrededor
de 300 monitores en la planeacién del proyecto, aunque la cantidad serd determinada por la
supervisidon del contrato al momento de definir la prueba. El perfil requerido para el monitor es:

1. Mayor de edad

Experiencia en procesos de aplicacidén de pruebas Saber (Deseable)

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

4. Promedio académico superior a 3.6 (Deseable)

N
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Facilidad para trabajar en equipo

Buen nivel de comunicacidn y expresion oral

Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde sea contratado para realizar
la aplicacidn de la prueba

DELEGADO: Persona responsable de la gerencia de la aplicacidon en cada sede. El delegado debe
ser el mismo en las sedes que cuentan con doble jornada, trabaja mafiana y tarde, y en
consecuencia se le reconocen las sesiones correspondientes a servicios técnicos por dichas
jornadas. En el caso de tener a su cargo una sede unisalon, asume el rol de aplicador (Delegado-
aplicador). En caso de tener a su cargo una sede con mas de un saldon, asume el rol de capacitador
de su equipo (aplicadores y coordinadores de salones, segun lo que se requiera). El delegado debe
ser el responsable de la aplicacion y las reuniones previas en las sedes asignadas:

W

Nous

Mayor de edad

Experiencia en procesos de aplicacidén de pruebas Saber (Deseable)

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

Promedio académico superior a 3.6 (Deseable)

Facilidad para trabajar en equipo

Buen nivel de comunicacidn y expresion oral

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

COORDINADOR DE SALONES: Persona responsable de prestar apoyo al delegado en la gerencia de
la aplicacién para sedes jornadas que tengan tres salones o mas.El perfil requerido para
coordinador de salones es:

W

©® N vk

Mayor de edad

Persona sin vinculacidn alguna con el sector publico

Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de carreras administrativas o
areas afines (Deseable)

Promedio académico superior a 3.6 (Deseable)

Facilidad para trabajar en equipo

Buen nivel de comunicacidn y expresion oral

De preferencia que sea parte de la base de datos de delegados regionales (Deseable)
Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde sea contratado para realizar
la aplicacién de la prueba.

En el siguiente cuadro se encuentra el referente de sesiones por rol se entrega histérico de 2013,
para 2014 de acuerdo a necesidad podria variar

Coordinador de Municipio 8
Monitor, 6
Delegado 6
Coordinador de Salén 5
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5.2 CENSAL

MONITOR: Auditor externo de la aplicacion de la prueba en diferentes sedes. Se ha previsto
alrededor de 300 monitores en la planeacion del proyecto, aunque la cantidad sera determinada
por la supervisién del contrato al momento de la prueba. El perfil requerido para el monitor es:

1. Mayor de edad

Experiencia en procesos de aplicacién de pruebas Saber (Deseable)

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

Promedio académico superior a 3.6 (Deseable)

Facilidad para trabajar en equipo

Buen nivel de comunicacién y expresion oral

Disponibilidad para prestar su servicio en el municipio donde sea contratado para realizar
la aplicacidn de la prueba

W

No vk

REPRESENTANTE DE PUNTO DE ENTREGA: Persona que acompaia los procesos del operador de
distribucidn, atiende los casos especiales de las instituciones, sirve de interlocutor con las
Secretarias de Educacion, facilita la operaciéon de entrega y retorno de material de examen,
verifica el cumplimiento de procedimientos dados por el ICFES para la operacién de los puntos a
cargo del operador de distribucion, reporta diariamente el funcionamiento de los puntos de
distribucion y elabora el informe final del proceso.El perfil requerido para Representante de punto
de entrega es:

1. Mayor de edad.

2. Egresado(a) o estudiante como minimo de sexto semestre de carreras profesionales o
técnico tecndlogo preferiblemente en adreas de sistemas y/o administracién o areas
afines con promedio de 3.6.

3. Facilidad para trabajar en equipo

4. Buen nivel de comunicacion y expresién oral

5. Deseable experiencia en pruebas SABER o de 6 meses en actividades de manejo de
material confidencial y/o administracién de recursos humanos

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

En el siguiente cuadro se encuentra el referente de sesiones por rol se entrega histérico de 2013,
para 2014 de acuerdo a necesidad podria variar:

Monitor 9
Representante punto de entrega _10__
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6. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA PRUEBAS SABER 11 Y SABER PRO
6.1 GESTION PREVIA A LA APLICACION DE LAS PRUEBAS

La informaciéon entregada por el ICFES es confidencial y de uso exclusivo, solo puede ser utilizada
para contacto, seleccidn y contratacion del personal Examinador que aplicara las pruebas y no
usada para fines distintos o para provecho particular del Contratista de Aplicacién. Por otro lado,
los formatos, afiches y documentos entregados por el ICFES son de propiedad exclusiva de la
entidad, por lo que no deben ser utilizados para procesos diferentes a las pruebas del ICFES. El
incumplimiento a esta obligacién es causal de terminacién del contrato, y de apertura de los
procesos juridicos pertinentes.

El Contratista de Aplicacién debe entregar en la primera semana de ejecucién del contrato:

1. un manual operativo donde indique los procesos, protocolos y procedimientos para el
desarrollo del presente contrato, las personas responsables para la ejecucién de cada
actividad y las funciones que deben desempeifiar para el desarrollo de las mismas;

2. Un cronograma definido de acuerdo con las fechas de aplicacién de pruebas segin el
alcance del contrato y segun las fechas criticas de las diferentes etapas, cuyos plazos
maximos seran definidos por la supervision del contrato.

6.1.1 Recibo de la Base de Datos y depuracidn.

El ICFES entregara al Contratista de Aplicacion en medio magnético, como referente, una base con
los datos de contacto de los Examinadores que han participado en pruebas anteriores. Durante la
ejecuciéon del contrato, el Contratista de Aplicacion debe mantener actualizada esta base con la
informacion de contacto de los actuales y nuevos examinadores, en cuanto a nombres,
identificacion, domicilio, medios de comunicacién, ocupacidén, y perfil actual que incluye el
desempeino en cada prueba, asi como de las diferentes acciones realizadas para cada proceso
durante la aplicacidn y debe ser entregada al ICFES al finalizar el contrato.

La base de datos entregada por el ICFES es un insumo de trabajo para la consecucién del personal
necesario para cada prueba, pero NO es el Unico insumo que debe manejar el Contratista de
Aplicacién, pues en dado caso que el personal necesario sea mayor al contactado de la base de
datos entregada por el ICFES, el operador debe disponer de herramientas que garanticen la
consecucién del mismo verificando los perfiles para cada rol.

El Contratista de Aplicacién debe contactar al probable personal de examinadores, utilizando la
base de datos suministrada, y completandola con nuevas convocatorias a personas interesadas,
durante la ejecucién del contrato, para seleccionar, asignar, capacitar y contratar al personal que
se ajuste a los perfiles descritos anteriormente para cada clase de Examinador, en la cantidad
necesaria que se ajuste a las caracteristicas de la prueba a desarrollar, y considerando en especial
cada uno de los sitios de aplicacion.

El personal convocado, seleccionado, asignado, capacitado, contratado y evaluado se debe
registrar en el sistema de informacidn establecido para el seguimiento de los Examinadores.
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Los documentos soporte de la seleccién de cada examinador se deben entregar en archivos de
imagenes, o PDF, escaneados.

6.1.2 Convocatoria y Seleccion de personal:

El Contratista de Aplicacién debera seguir las politicas establecidas por la supervision del contrato
para la realizacion de la convocatoria y seleccidon del personal por aplicacién, revisar la base de
datos de personal de Examinadores que le entrega el ICFES y confirmar cuantos cumplen con las
politicas, contactar a los potenciales Examinadores que participardn en la Prueba, verificar que
cumplen con el perfil requerido, confirmar su participacidon en todo el proceso e informar en el
momento de la confirmacidn de su participacién, las condiciones de contratacion y forma de pago.

El Contratista de Aplicacién debe hacer contacto con los examinadores que se encuentran
registrados en la base de datos depurada utilizando cualquier medio de comunicacién y
registrando en la herramienta tecnoldgica presentada por el operador los resultados obtenidos,
dando como consecuencia la base maestra de trabajo depurada, que contiene los contactos de los
examinadores por cargo con datos completos y actualizados, debe quedar evidencia (grabacion de
las llamadas y texto de los correos electrdnicos) de los contactos realizados.

Una vez confirmadas las personas incluidas en la base de datos, establecer la necesidad de
personal adicional de Examinadores. En caso de presentarse un déficit de Examinadores en
algunos sitios o departamentos, debe realizar por los medios que haya propuesto y le permitan
cumplir con el cronograma de cada prueba, una convocatoria para seleccionar y vincular nuevos
Examinadores, que cumplan con los perfiles indicados por el ICFES, y amplien la base de datos
entregada.

Los Examinadores son la imagen del ICFES frente a sus usuarios, por lo que el Contratista de
Aplicacién debe verificar que cada Examinador cumple con el perfil requerido y tiene las
competencias que garanticen las habilidades sociales y humanas que le permitan llevar a cabo sus
labores durante la aplicacidn. Estas habilidades deben incluir manejo de grupo, sentido de justicia
y presentacidn personal.

6.1.3 Formulacion del requerimiento (ICFES)

Dentro de los plazos establecidos para cada prueba, el ICFES realiza el registro y ubicacién de los
usuarios que presentaran las pruebas, definiendo para cada uno un determinado salén, de un Sitio
de Aplicacién particular (generalmente es un colegio o institucion de educacién superior), en un
determinado municipio y a partir de este ordenamiento se genera el requerimiento final para el
Contratista de Aplicacién en cada Prueba.

La cantidad de servicios requeridos para cada prueba dependerd exclusivamente de las

necesidades del ICFES y es variable, ya que las pruebas son diferentes en la cantidad de los
usuarios que las presentan en cada Sitio de Aplicacion y en cada saldn.
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Una vez realizado el contacto con los examinadores por roles y después de tener el requerimiento
entregado por el ICFES, se debe realizar el balance incluyendo los suplentes para cada uno de los
roles, que permita prever posibles contingencias en la prueba.

6.1.4 Capacitacion y entrega de kits de aplicacién.

Una vez se haya realizado la convocatoria y se tenga cubierto el requerimiento realizado por el
ICFES, se dara la capacitacién de los Examinadores, la cual se presenta en tres eventos que se
describen a continuacidn:

6.1.4.1 Capacitacion Inicial:

Se trata de un curso dictado por el equipo capacitador del ICFES, para preparar al personal nuevo
de Examinadores en los roles que van a desempenar, el cual se desarrollard en una ciudad
establecida por la supervisién del contrato (capital de departamento),donde se haya reclutado el
personal, el cual tomard dos dias con sesiones de cuatro horas, manana y tarde, el personal
debera asistir el tiempo completo, y serd evaluado al finalizar el curso, solo quienes pasen la
evaluacidn, seran remunerados por parte del Contratista de Aplicacién y serdn incorporados a la
base de datos de Examinadores para las pruebas.

6.1.4.2 Capacitacion especifica:

Se trata de un curso dictado por el equipo capacitador del ICFES, para los Delegados y
Coordinadores de Municipio previo a la aplicacién de la prueba, y en el cual ademds de capacitar a
los delegados en su papel dentro de la prueba, se les informara y entrenara en las particularidades
de la prueba a aplicar. El curso tomara una sesion de cuatro horas, mafiana o tarde, el personal
debera asistir el tiempo completo a estas capacitaciones y asistirdn los Representantes regionales
del Contratista de Distribucidn, para solucionar situaciones que se presenten con los contenidos
de los kits.

Los Delegados que hayan sido asignados a los sitios de aplicacion, deberan asistir a reuniones
previas impartidas por el equipo capacitador del ICFES, programadas en la ciudad de Bogota, o en
las ciudades seleccionadas como centros de distribucion, que en general serdn las ciudades
capitales principales como las que se listan a continuacién en la Tabla No. 4, y segun la cobertura
de la prueba:
TABLA No. 4
CIUDADES PARA CAPACITACION APLICACIONES DIFERENTES A SABER 32,52 Y 92

BARRANQUILLA MONTERIA
BOGOTA NEIVA
BUCARAMANGA PASTO

CALI POPAYAN
CARTAGENA TUNJA

cUCUTA VALLEDUPAR
MANIZALES VILLAVICENCIO

MEDELLIN YOPAL
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Previo a la capacitacién, el ICFES a través de su Contratista de Distribucion, entregard al
Contratista de Aplicacion un kit de aplicacién para cada uno de los delegados en los sitios ubicados
en las ciudades donde se realizaran las jornadas de capacitacion. En el kit se incluye el conjunto de
materiales, afiches, listados y formatos que deberdn utilizar los delegados y demas examinadores
para las actividades a realizar antes, durante y después de la aplicacién de las pruebas y la
elaboracion del informe de la aplicacion.

El Contratista de Aplicacion deberd realizar el recibo de estos kits de parte del Contratista de
Distribucion.

Una vez en poder del Operador de Aplicaciones los kits deberdn ser distribuidos entre los
Delegados que asistan a las reuniones y efectuar la revisién del debido material al inicio de Ila
reunion; en caso de que haga falta material requerido, notificar al representante del operador de
distribucidn para que sea repuesto en lo posible en la misma capacitacién; en todo caso se debe
reponer antes de la aplicacién de la cual esta recibiendo capacitacion.

Los kits de aplicaciéon se entregan a Delegados y Coordinadores de Municipio durante la
Capacitacién Especifica y ellos reparten el resto del material a los demds Examinadores.

Es responsabilidad del Contratista de Aplicacidn, a través de sus Examinadores, hacer buen uso de
estos materiales durante todo el proceso, contar con ellos oportunamente en cada uno de los
sitios de aplicacién, y devolverlos que no sean de consumo segun lo dispuesto por la supervision
del contrato.

6.1.4.3 Reunion previa

El Contratista de Aplicacidn debe planear, ejecutar y verificar que se cumpla la capacitacién en los
temas de administracion de la Prueba para los restantes Examinadores que no asisten a la
capacitacidn en Bogot3, en las ciudades designadas como Centros de Distribucién, la cual debe ser
impartida por los Delegados que asistieron a la capacitacién dada por el equipo capacitador de
funcionarios del ICFES. Las capacitaciones se hardn siguiendo las instrucciones de los Manuales de
procedimientos de cada uno de los cargos de Examinador, y los especificos de la prueba.

Esta reunidn servira de alistamiento y planeacién de las labores a realizar el dia de la prueba y para
que los Delegados repliquen los conocimientos adquiridos acerca de los procedimientos a seguir.

El Contratista de Aplicaciéon debera entregar con antelacidon a cada Delegado el listado de los
examinadores que componen su equipo de trabajo con nombre y datos de contacto (dentro del
periodo indicado por la supervisién del contrato para cada aplicacién).

En la reunién previa el Contratista de Aplicaciéon debe realizar evaluacién del proceso segun

criterios definidos por el contratista y de conocimiento previo por parte de la supervisién del
contrato; esta evaluacion debe quedar consignada en el sistema de informacion.
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De igual manera verificaran las condiciones de la infraestructura asignada a la prueba para
corroborar las condiciones de disponibilidad y comodidad para la ejecucién de la misma;
correspondiente informacién que debe ser entregada al ICFES en el informe presentado por el
delegado posterior a la aplicacién de la prueba.

Para las pruebas Pro y Saber 11, se debe realizar la reunién previa el dia inmediatamente anterior
a la aplicacién con excepcion de Bogotd que se debe realizar con 8 dias de anticipacion, donde
debe el delegado efectuar la verificacién.

Para el caso de la prueba 359 Control igualmente debe realizar una reunién previa de capacitacion
a los docentes que aplicaran la prueba, en donde debe realizar la respectiva verificacion.

A estas capacitaciones asistiran los Representantes regionales del Contratista de Distribucién, para
integrar los equipos de trabajo de cada uno de los Contratistas.

6.1.4.4 Infraestructura para capacitacion:

El Contratista de Aplicacion debe ofrecer sitios para realizar las capacitaciones especificas a
delegados para cada prueba, indicando direccién, municipio, teléfono, capacidad de asistentes y
propietario del sitio. Dicha infraestructura se utilizard en caso de no lograr la utilizacién de la
infraestructura publica educativa, por parte del ICFES.

6.1.5 Asignacion

La asignaciéon de Examinadores tendra en cuenta el requerimiento por Sitio de Aplicacion
entregado por el ICFES para cada prueba asi como los lineamientos entregados por la supervisién
del contrato, el perfil, el municipio de residencia del Examinador y su disponibilidad de tiempo,
debido a que algunos eventos (reuniones previas y aplicacion de pruebas)se realizan entre semana
y otras en el fin de semana. El criterio de cercania entre el municipio de residencia del Examinador
y municipio del Sitio de Aplicacion debe ser tenido en cuenta por el Contratista de Aplicacion.

Para el Rol de Delegado, la asignacién debe realizarse en el sistema del ICFES en los tiempos
establecidos por la supervision del contrato para tal fin, en caso del ajuste del sistema por parte
del ICFES para otros roles, estos deberdn asignarse en dicho sistema.

6.1.6 Itinerarios de viaje

El Contratista de Aplicacién debe segin su planeacién presentar para aprobaciéon del ICFES las
necesidades de desplazamientos de su personal (Delegados y excepcionalmente para otros roles
de la aplicacién) de manera que se hagan presentes oportunamente en las capacitaciones,
reuniones previas y al inicio de la Prueba. El Delegado debera desplazarse al municipio donde
prestara sus servicios con la suficiente antelacion para asistir puntualmente a la reunion previa vy al
dia de la prueba.

Para los Delegados autorizados por ICFES que se desplazan, el Contratista de Aplicacién,
programarad, coordinard y les informara el itinerario de viaje teniendo en cuenta las distancias de
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viaje, rutas y horarios de los medios de transporte, a fin de que puedan asistir al evento y regresar
a su lugar de residencia tan pronto como sea posible.

6.1.7 Suministro de transporte

El Contratista de Aplicacién debe cubrir los valores de transporte a los Delegados y otros roles que
excepcionalmente se requiere y en los casos autorizados de desplazamiento entre municipios,
suministrar tiquetes aéreos o terrestres segln corresponda en la ruta ida y regreso, del lugar de
residencia del Examinador.

6.1.8 Transporte terrestre y local

El Contratista de Aplicaciéon dispondra los medios de transporte local o los reconocimientos
econdmicos, para trasladar a los Examinadores (Delegados y excepcionalmente para otros roles de
la aplicacidn), del sitio de alojamiento al Sitio de Aplicacion en el trayecto de ida y en el de regreso,
dentro de cada municipio o ciudad.

6.1.9 Gastos desplazamientos.

El Contratista de Aplicacion debera pagar los gastos para cubrir el alojamiento estrictamente por
los dias (noche pernoctada) que el Examinador (Delegado y excepcionalmente para otros roles de
la aplicacidn) esté dedicado a las actividades relacionadas con la Prueba y hasta la noche anterior a
la fecha de su vuelo de regreso o de su desplazamiento por otro medio, a su lugar de residencia,
en los casos que lo requiera, el reconocimiento de estos gastos debera efectuarlos previamente y
a mas tardar durante el evento que generd el desplazamiento.

6.1.10 Trazabilidad del servicio:

El ICFES requiere un seguimiento total del estado de cada una de las etapas del proceso de
aplicacion y de los resultados de la operacién, que deberdn ser presentados mediante informes
definidos durante la primera semana de ejecucién del contrato.

El Contratista de Aplicacién deberd contar con una herramienta tecnoldgica que le permita al
ICFES efectuar la supervision del desarrollo de las actividades para la aplicacién de cada una de las
pruebas, generando reportes sobre Examinadores (convocatoria, seleccion, asignacién,
capacitacidn, aplicacion y evaluacidn), Sitios de Aplicacién, actividad realizada, y otros necesarios,
de manera que, el ICFES tenga la informacion en el tiempo establecido por la supervisién del
contrato, requerida sobre la administracion de la Prueba y la prevencién de contingencias. De
manera particular, la herramienta debe permitir el seguimiento de los siguientes procesos:

a. Depuracion de la base de datos de Examinadores (esta debe iniciar tomando la base
entregada por el ICFES, verificar que contenga informacién en alguno de los campos de
ubicacién “ teléfono” - “Email”, que cumple los requisitos por rol, contacto del personal e
identificacion si se encuentra activo (persona contactable y dispuesta a laborar en las
pruebas), una vez definido cronograma el adjudicatario se determinara la fecha maxima de
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entrega de la Base de Datos con la informacién depurada, se debe contemplar
mecanismos de actualizacién con el fin de mantener los datos.

b. Convocatoria del personal. (registro de las personas que fueron convocadas a cada
aplicacion)

c. Seleccion del personal. (informaciéon detallada del proceso de seleccion, teniendo en
cuenta la disponibilidad, ubicacién y perfil para cada aplicacién.)

d. Asignacién del personal por sitios de aplicacion. (informacidn de lugar a donde va a ejercer
el rol cada persona contactada y confirmada)

e. Reunion previa de Delegados. (El personal contactado y confirmado para el rol de
delegados recibe capacitacion del ICFES, esta debe ser evaluada y por tanto la informacién
de la evaluacién debe ser registrada), debe registrar la asistencia y la duracién de la
misma, asi como el horario de llegada y salida de los delegadas.

f.  Reunidn previa de la capacitacion al resto de los examinadores. (Control de las personas
gue asisten a las capacitaciones y las evaluaciones de las mismas), debe registrar la
asistencia y la duraciéon de la misma, asi como el horario de llegada y salida de los
examinadores.

g. Contratacion del personal de Examinadores. (Informacion del proceso de contratacion
realizado para el personal seleccionado para la prueba)

h. Reciboy entrega a Delegados del material de kits de aplicacidn y registro de novedades.

i.  Evaluacion, debe contemplar la totalidad de los literales anteriormente mencionados,
permitiendo al final una evaluacidn integral de los examinadores que participan en la
aplicacion.

j.  Llegada del material de examen.

k. Devolucion del material de examen.

I.  Registro de usuarios presentes y ausentes.

m. Entrega de la base de datos de personal que participd en los procesos para la aplicacion de
las pruebas registrando los literales antes mencionados.

El sistema de informacion debe permitir la consulta de datos en el tiempo establecido por la
supervisién del contrato incluyendo los reportes de llegada del material de examen, de devolucién
del material de examen, asistencia de examinadores y suplencia de los mismos en los casos que se
requiera.

6.2 GESTION EL DiA DE LA PRUEBA
6.2.1 Alistamiento del sitio de aplicacion.

El Contratista de Aplicacidn a través de sus examinadores debera hacerse presente en cada uno de
los sitios de aplicacién a las 6:00 am (o las 12:00m para las sedes con sesion en la tarde segun la
Prueba a realizar). En ese momento el delegado dara apertura al sitio de aplicacién e iniciara las
labores de alistamiento previo al inicio de la jornada. Estas labores incluyen la revisién final de las
instalaciones fisicas, la asignacién de aplicadores a cada saldn, la distribucién y colocacion de los
afiches y listados en la institucién y en cada saldn, entre otras.
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6.2.2 Previo a la hora oficial de inicio de la prueba

En cuanto se tenga el sitio de aplicacion en dptimas condiciones para la aplicacién de la prueba el
operador debe:

>

Suministrar puntualmente el personal requerido en cada Sitio de Aplicacién, con una
presentacion personal acorde con la labor y en condiciones fisicas aptas para el desarrollo
de la actividad.

Identificar los posibles Examinadores suplentes para todos los roles y prever que los
mismos estén en el sitio antes del inicio de la prueba.

Impedir que ingresen al sitio personas ajenas a la aplicaciéon, de conformidad con el
proceso establecido en el Manual Operativo.

Recibir el material de examen del Representante del Contratista de Distribucidn.

Entregar los materiales del kit de aplicacién (afiches, carteles, marcadores, cinta, etc.) a
cada uno de los Examinadores segln corresponda, para la identificacion de los salones y
demds instalaciones del sitio, asi como para el apoyo durante la prueba.

Ubicar los carteles respectivos al exterior y al interior del Sitio de Aplicacion.

Identificar exteriormente los salones con los rétulos respectivos y los “listados puerta
salon”

Organizar cada uno de los salones. Esto incluye: (i) Verificar que el salén esté abierto y las
condiciones de aseo adecuadas. (ii) Verificar el nimero de pupitres, que estén ubicados en
forma rectilinea y con una distancia prudencial entre ellos. (iii) Escribir en el tablero el
cuadro de pruebas de la sesidn respectiva. (iv) Fijar en el tablero el afiche de tiempos y el
de instrucciones de aplicacién.

Coordinar la entrada de los examinandos al sitio de aplicacién.

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

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

Verificar que el ingreso de los estudiantes al saldn sea en la hora indicada y de acuerdo a
los procedimientos establecidos. Estos incluyen: (i) Solicitar tener a mano el documento de
identidad valido. (ii) Prohibir el ingreso y uso de celulares, mp3 y otros equipos
electrénicos durante la prueba al Sitio de Aplicacion. (iii) Ingresar los estudiantes al salén
de acuerdo al “Listado de registro de asistencia e identificacién” verificando el documento
de identidad, ubicandolos de acuerdo a la instruccidn establecida en los manuales de jefes
de saldn.

Mantener el orden y el silencio.

Dar las instrucciones generales a los examinandos ya sentados.

Custodiar el material de prueba desde que lo recibe el Delegado del Representante del
Contratista de Distribucion hasta la entrega del material de examen a los examinandos.
Verificar que el material de examen en ninglin momento se encuentre por fuera del saldn,
ya sea a manos de examinandos o de los jefes de salén. El coordinador de salones, el
delegado y el representante del operador logistico de distribucidn son los Unicos
autorizados para entregar o recoger material de los salones.

Garantizar que se entrega el material destinado a cada examinando y no el de otro
examinando.
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r. Verificar que los tiempos de inicio y terminacién de la prueba en cada salén corresponden
con los estipulados por el ICFES para cada prueba y cada sesion.
s. Dar las instrucciones especificas para iniciar el examen.

6.2.3 Recepcidn y entrega del material de examen

Se entregaran al Delegado por parte del Representante del Contratista de Distribucién los
materiales personalizados que cada Usuario utilizard para presentar el examen, empacados en
bolsa de polietileno o polipropileno, junto con el Acta de Sesidon por salén, que serdn
desempacados de las cajas y las tulas en que se trasportan y debe verificar que estén
completamente sellados, el material a entregar es:

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

b. Hoja de respuesta: es el instrumento donde el Usuario rellena un circulo para seleccionar
su respuesta a una pregunta de seleccion multiple, que se denomina cerrada o escribe un
texto en respuesta a una pregunta, que se denomina abierta.

c. Hoja para operaciones: Es una hoja que el Usuario utiliza libremente para realizar calculos
o apuntes durante la aplicacion del examen, cuando sea del caso.

El Contratista de Aplicacién, a través de los Delegados que ha asignado a cada Sitio de Aplicacién,
debe recibir el material de examen que le entrega el representante del Contratista de Distribucién
y disponer los elementos necesarios para ejecutar un proceso de desempaque cuidadoso y seguro,
para prevenir dafos o pérdidas de material, efectuando un inventario de los bienes que recibe
mediante el diligenciamiento de los formatos de entrega que lleva el representante del Contratista
de Distribucién, anotando las novedades, si fuera el caso, que pudiera haber sobre el material
recibido.

El material en poder del Delegado serd distribuido por éste a los coordinadores de salén quienes
después de realizar verificacién en nimero de lo entregado por el delegado, lo entregaran
inventariado a los Jefes de Salén verificando su correspondencia con el Acta de Sesion.

Los jefes de salén responsables de la prueba en cada salén, entregaran el material a cada uno de
los examinados presentes, y registraran en el Formato correspondiente los examinados ausentes,
entregando el material no utilizado al Coordinador de Salones o al Delegado para que a su vez este
le entregue al Representante del Contratista de Distribucién dentro del tiempo fijado para esta
tarea. El cual conservard y custodiara los paquetes de ausentes sin abrir, hasta el fin de la sesidn,
momento en el cual una vez reciba el material diligenciado, separara las hojas de respuesta de los
cuadernillos y los empaquetara junto con las hojas de respuesta diligenciadas, para su retorno.

Una vez finalizado el tiempo establecido para la prueba, el Jefe de Saldn debe recoger el material
de examen, y empacarlo ordenadamente en la bolsa plastica que le ha sido suministrada y
entregarlo de forma inventariada al Coordinador de Salones, o al Delegado, sino hubiera
Coordinador, este a su vez consolidara lo correspondiente a los salones a su cargo y lo entregara al
Delegado, quien en representacién del Contratista de Aplicacidon entregara al representante del
Contratista de Distribucién para su retorno al ICFES. Esta entrega estard acompafiada del
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diligenciamiento del Formato de recepcién y entrega de material, y en todo caso las novedades de
cualquier tipo que se presenten, deben ser reportadas en el formato establecido para tal fin.

En razén a que el personal del Contratista de Aplicacidn estara en contacto directo con el material
de examen, debe implementar los procesos, protocolos y procedimientos (Manual Operativo) que
sean necesarios para garantizar la seguridad, confidencialidad, y el buen estado del material de
examen, previniendo que este material no se duplique, extravie, fotografie, corte o altere durante
la prueba, tales como la limitacién de acceso de equipos u otros elementos que puedan dar lugar a
la violacion de la seguridad o confidencialidad del material. Esta implementaciéon debe estar
documentada e incluida en el Manual Operativo del Contratista de Aplicacidn.

Para todas las pruebas, los Unicos que podran portar celular en el Sitio de Aplicacién, el dia de la
prueba serdn los Delegados. Nadie mas dentro del Sitio de Aplicacién podra portar celulares ni
ningun otro aparato electréonico que ponga en riesgo la seguridad de la prueba vy la
confidencialidad del material de examen.

6.2.4 Ejecucion de los procedimientos de aplicacidn:

El Contratista de Aplicacion a través de sus Examinadores deberd llevar a cabo todos los
procedimientos a que haya lugar para cada una de las pruebas, de acuerdo con el manual de
procedimientos y las instrucciones especificas de la prueba. Esto le permitird llevar a cabo la
aplicacion de la prueba de forma correcta, elaborar el informe administrativo y manejar cualquier
situacién especial durante la prueba.

6.2.5 Desarrollo de la Prueba
El Contratista de Aplicacidon durante el desarrollo de la prueba debe:

a. Enviar a su personal de Examinadores a los Sitios de Aplicacidon, el dia sefialado en el
cronograma, para estar iniciando labores para la aplicacién a partir de las 6:00 am.

b. Controlar, orientar y verificar el ingreso correcto de los Examinandos a los salones
asignados.

c. Permitir el ingreso a estudiantes que lleguen tarde soélo hasta los 30 minutos después de
la hora de inicio de la prueba escrita en el tablero.

d. Recolectar de cada uno de los salones media hora después del inicio los cuadernillos de
estudiantes ausentes, asi como los datos de los mismos.

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

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

equipos electrénicos o cualquier otro elemento prohibido.

Informar cualquier situacién anormal.

Anular el examen previa autorizacion del ICFES a los examinandos que incurran en

conductas que constituyen causales de anulacion del examen sefialadas en la Resolucion

0187de 2013.

i. Realizar la correccién de nombres o documento de identidad de los examinandos en los
formatos establecidos por el ICFES.

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

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

Realizar la identificacién de los examinandos diligenciando el “Listado de asistencia”.

No dar tiempo adicional para la presentacién del examen.

Ser imparcial en el examen. No suministrar ningun tipo de ayuda a los examinandos.
Verificar que no se estd haciendo uso de elementos no permitidos.

Realizar los procedimientos de cotejo dactilar y las consecuentes en caso de posible
suplantacion.

Recoger el material de examen al examinando que indica que ha finalizado, o al cumplirse
el tiempo de la prueba, verificando que el examinando entrega todo el material de
examen. El tiempo minimo de permanencia en el salén es de 2 horas.

Impedir el ingreso al sitio de personas ajenas a la aplicacién.

Diligenciar todos los formatos establecidos por el ICFES para cada uno de los cargos.
Evacuar los examinandos que finalizan la prueba y pretendan quedarse en las
instalaciones del sitio

6.2.6 Finalizacion de una sesion.

El Contratista de Aplicacidn al terminar la prueba debe:

g.

Garantizar la custodia del material de examen desde que cada examinando entrega su
material completo hasta su entrega al Representante del Contratista de Distribucion por
parte del delegado.

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

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

Entregar el material de examen al Representante del Contratista de Distribucidn.

Realizar los procedimientos de evaluacion del personal que participa en la prueba.

Realizar la evaluacidon de Coordinadores de Sitio, Coordinadores de Salones y Jefes de
Saldn, la cual debe ser consignada en la herramienta informatica creada para tal fin.
Realizar los informes de la organizacidn y desarrollo de la aplicacion.

6.2.7 Seguridad de la prueba

Se refiere a prevenir dos tipos de riesgos.

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

Es responsabilidad del Contratista de Aplicaciéon prevenir la realizacién de fraude durante el
examen, garantizar que no se pierda el material de examen y que no haya sustraccion de
preguntas del examen por medios fisicos o magnéticos en ninglin caso, por parte de los

25



icfes
mejorsaber

PROSPERIDAD
¥ PARA TODOS

examinandos y del personal de aplicacién y la metodologia debe ser descrita en el manual de
operaciones.

6.2.8 Disponibilidad de suplentes:

El Contratista de Aplicacion debera contar en cada municipio con un porcentaje minimo de
personal adicional por cada rol,(de acuerdo a los porcentajes de ausentismo que se indican en la
Tabla No. 5) capacitado para reemplazar a cualquier examinador que no se presente a la hora
establecida el dia de la aplicacién o se tenga la necesidad de cambiarlo por incumplimiento en
procedimientos de aplicacion, y poder remplazarlo, por uno de similar o mejor perfil, en el menor
tiempo posible para no alterar el curso normal de la prueba(para suplir un faltante el dia de la
prueba, la hora de llegada de los examinadores al Sitio de Aplicacién de la prueba es a las 6 am,
por tal razén la identificacion de ausencia de cualquier examinador y la accion de suplencia debe
realizarse antes de las 7 am) Esta gestion incluye tener previsto el medio de transporte que llevara
a los examinadores suplentes para cubrir estas eventualidades.

En caso de que el delegado del Contratista de Aplicacidn sea el ausente en el Sitio de Aplicacién, el
Contratista de Aplicacién debera tener un sistema de control para estos casos que le permita
realizar la sustitucion inmediata del examinador ausente de forma tal que no se alteren los
tiempos determinados para el examen.

El ICFES por su parte validara la presencia de los delegados en cada sitio.

Tabla No. 5.
ESTIMACION DE AUSENTISMO POR TIPO DE EXAMINADOR

EXAMINADOR % DE AUSENTES

Coordinador de municipio Hasta el 2% sobre el total nacional
Delegado

Coordinador de salones Hasta el 10% sobre el total nacional
Aplicador Hasta el 10% sobre el total nacional
Coordinador de sitio No se debe disponer de suplentes
Dactiloscopista Hasta el 5% sobre el total nacional
Apoyos a discapacitados Hasta el 2% sobre el total nacional

6.3. GESTION POST-PRUEBA
6.3.1 Consolidacion de informes administrativos

Una vez finalizada la prueba el Contratista de Aplicacion a través de su Delegado debe presentar
los informes administrativos de la aplicacion a los funcionarios del ICFES, quienes verificaran su
consistencia para prevenir y aclarar errores. Para esto el Contratista de aplicacion deberda hacer
uso de los formatos incluidos en los kits de aplicacién y diligenciarlos via web en el mddulo
interactivo del ICFES que se habilitara para que cada uno de los delegados diligencie en linea su
informe. Al consolidar el Informe por sitio, el contratista debera separar los casos de pruebas
anuladas, intentos de fraude, intentos de suplantacion y casos de toma de huellas.
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El Contratista de Aplicacién debera gestionar la consolidacidn de los informes administrativos que
realizan los Delegados posterior a la aplicacién

Esta consolidacion se refiere a diligenciar la informacidon contenida en los formatos fisicos del
informe administrativo en el mddulo interactivo del ICFES disponible via web. El ICFES asignara
una clave y contraseia para cada delegado para que realice este diligenciamiento para su Sitio de
Aplicacién. La Aplicacidon genera automaticamente un nimero de confirmacién a cada uno de los
Delegados cuando completan el diligenciamiento del informe.

Los Delegados seran capacitados por el ICFES para realizar su informe, en las capacitaciones
especificas dictadas por su personal.

La consolidacidn de estos INFORMES en los formatos en fisico y via web debera completarse en su
totalidad a mas tardar dos dias calendario después de terminada la Prueba

Adicional al diligenciamiento via web del informe administrativo el contratista debera agrupar las
carpetas de los delegados que vienen dentro del kit de aplicacién con todos los formatos y recibos
completos, diligenciados, y hacerlo llegar a las instalaciones del ICFES en Bogota en el orden
establecido por la supervisién del contrato.

El Contratista de Aplicacién debera entregar a la supervision del contrato dentro de los 10 dias
calendario siguientes a la aplicacidn de la prueba un informe de su gestion de las labores logisticas
llevadas a cabo antes durante y después de la Aplicacion, el cual debe incluir los datos
correspondientes a cada una de las etapas del proceso (convocatoria, seleccidn, asignacion,
capacitacion, aplicacién, evaluacidn, suplencia, etc.) entre otros reporte de las situaciones
andémalas ocurridas en el desarrollo del proceso y el porcentaje de cumplimiento del personal que
listé previo a la aplicacién, versus el personal que realmente participd en la aplicacidn,
oportunidad de mejora, para todo lo escrito en el informe debe existir evidencia en el sistema de
informacién.

6.3.2 Entrega fisica del material

Una vez consolidados los informes administrativos el Contratista de Aplicacién deberd hacer
entrega fisica de este material al ICFES en la ciudad de Bogotd, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la prueba, salvo en los casos que los tiempos de los desplazamientos no lo permitany
estén debidamente justificados, la entrega se realizard conservando los parametros entregados
por la supervisidn del contrato. Para la totalidad de carpetas fisicas de los delegados.

La entrega de anulaciones, ademas de los formatos de examinandos que no presentan documento
valido y los formatos de preguntas dudosas, tienen prioridad para el ICFES, ya que son insumo
para las labores de otras dependencias, deben ser entregadas en el ICFES dentro de los dos dias
habiles siguientes a la aplicacion de la prueba.

El Contratista de Aplicacion debera también entregar al ICFES, como parte de su informe ejecutivo
de la aplicacién, las bases de datos del personal que fue contactado y contratado para este fin
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(Nombre completo, cédula, teléfono y correo electrénico, ciudad de residencia, perfil de la
persona y sitio al que fue asignado para la aplicaciéon de la prueba, remuneraciéon y medio de
pago), asi como la evaluacidon del desempeio de las mismos verificado con las evaluaciones
aplicadas en el proceso para cada prueba.

6.3.3 Remuneracion de honorarios de examinadores.

Es obligacion del Contratista de Aplicacidn remunerar a sus Examinadores dentro de las 24 horas
siguientes al término a satisfaccion de sus labores, o en los casos en que requieran actividades
posteriores al dia de la prueba, como maximo dentro de los 8 dias siguientes al cumplimiento
satisfactorio de dichas actividades. Esta remuneracién debera estar de acuerdo con los cargos y
montos a pagar por cada prueba, y no podra ser menor a los valores de referencia a los sefialados.
El Contratista de Aplicacién utilizard el mecanismo, el medio de pago y valor que se definié para
cada rol y sesidn, teniendo en cuenta que la persona cumpla con una labor completa, como una
sesion. Las labores pueden ser de varios tipos dependiendo del tipo de Examinador, como se
muestra en la Tabla 6, y corresponden efectivamente a las labores realizadas por lo que se sefialan
entre otras las siguientes por rol.

6.3.4 Informe Ejecutivo de la aplicacion
TABLA 6

SESIONES POR CLASE DE ROL
EN LA APLICACION

CLASE DE ROL SESIONES

Coordinador de municipio - Sesién de Capacitacion Directa ICFES.

-Sesion de reunidon previa e informe
administrativo

- Sesién de Aplicacion 12 sesion

- Sesién de Aplicacion 22 sesion

- Sesidén de aplicacion adicional

Delegado - Sesién de capacitacién directa ICFES

-Sesion de reunidon previa e informe
administrativo

- Sesién de Aplicacion 12 sesidn

- Sesién de Aplicacidn 22 sesidn

- Sesién de aplicacion adicional

Coordinador de sitio
- Sesién de Reunion previa

Coordinador de salones - Sesion de Aplicacion 12 sesion

Jefe de Salén o Aplicador - Sesidn de Aplicacidn 22 sesion

Dactiloscopista

Intérprete especializado y L »
- Sesidn de Aplicacidn 12 sesidn

Lector especializado L S .
P - Sesidn de Aplicacidn 22 sesidn

Apoyo cognitivo

Coordinador de Seguridad - Sesién de Reunidn previa
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CLASE DE ROL SESIONES

- Sesién de Aplicacion 12 sesidn
- Sesién de Aplicacion 22 sesidn

Dispondréan de un tiempo para su labor

Auxiliar de Aseo . .
equivalente a tres sesiones

El Contratista de Aplicacién debe tener soportes de pago, donde el examinador firme y coloque
huella asi como el salén en caso de los jefes de salén o salones en caso de los coordinadores de
salones de los que estuvieron a cargo, o en dado caso que el pago sea después, debe disponer de
la herramienta necesaria para validar los pagos realizados

7. ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA PRUEBA SABER 32.52,92 (OPCIONAL)

La PRUEBA SABER se aplica a nifios que se encuentran cursando los grados 32, 52 y 92 en escuelas
y colegios rurales y urbanos del pais. A diferencia de las otras pruebas, ésta se aplica durante la
jornada escolar de los estudiantes y en el salén de clases donde asisten regularmente.

Otra particularidad de las PRUEBAS SABER es que se aplican para cada una de las jornadas que
tenga la institucidn. Si una institucion tiene jornada de manana y tarde, y tiene estudiantes de
tercero, quinto o noveno grado en ambas jornadas, la prueba se aplica dos veces, una en cada
jornada.

La PRUEBA SABER se aplica en dos modalidades: Controlada y censal, que se realizan en el mes de
septiembre. En la prueba censal interviene el rolde coordinador de punto de entrega, mientras
gue en la controlada interviene el resto de los roles.

Para esta prueba el ICFES contard con coordinadores de departamento en capitales
departamentales responsables de la gestidn logistica y administrativa que el ICFES realiza para la
prueba (Este personal sera provisto por el ICFES).

La Prueba Saber tiene dos tiempos especificos de ejecucién, el primero es la convocatoria y
seleccidn de los coordinadores de municipio que seran los encargados de apoyar al coordinador de
departamento y realizar capacitaciones y divulgacién a la comunidad educativa sobre las
caracteristicas de la prueba y el operativo de la aplicacién; una vez los coordinadores de municipio
se encuentren convocados y seleccionados, serdn los encargados de realizar las capacitaciones a la
comunidad educativa, hacer entrega del material establecido para cada capacitacion y lo
relacionado con la logistica de la prueba.

El segundo, es la consecucion de los examinadores que van a aplicar y apoyar las pruebas Censal y
Controlada, ademas de los procesos adelantados por el contratista de aplicacién durante vy
después de la aplicacion.

7.1 ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA PRUEBA SABER CONTROLADA

En algunos municipios se dispondra de monitores que auditaran la aplicacién movilizandose a
varias sedes o sitios de aplicacién durante el dia y, seglin el nimero de salones, en los sitios de

29




icfes

mejorsaber

aplicacion, se dispondrd de 3 cargos: Delegado (Responsable de la aplicacion en un sitio especifico,
hace las veces de aplicador para sitios con un solo saldn), coordinador de salones (para sitios con
cuatro salones y mds).

El operativo de aplicacidn se organiza de la siguiente manera:

SABER 32, 52 Y 92 SABER 32, 52Y 9¢
CONTROL CENSAL
[ Coordinador de departamento ] [ Coordinador de departamento ]
[ Coordinador de Municipio ] [ Monitor Punto de Entrega ]
[ Monitor ] [ Coordinador Punto de entrega ]

Delegado

Coordinador
de salones

Aplicador

Aplicador

De la institucién

De la institucién

Los coordinadores de departamento son personal de planta del ICFES, por tanto no deberan ser
suministrados por el contratista.

7.2 ROLES REQUERIDOS PARA EL SERVICIO DE APLICACION

Los roles y responsabilidades de los anteriores cargos se encuentran definidos en el “CD de
Manuales de Procedimientos de PRUEBAS SABER” a excepcidn de los cargos que se describen a
continuacién:

ROL DEL COORDINADOR DE MUNICIPIO

Los coordinadores de municipio pueden tener dos tipos de funcién:

e Sise encuentran en una ciudad capital constituyen un apoyo a la labor del coordinador de
departamento en la gestion de la prueba en terreno.

e Sise encuentran en una ciudad no capital son los responsables de la gestion de la prueba
en terreno y de la capacitacidn de los delegados y monitores de ese municipio.

Su rol sera el de supervisar que se realicen las sesiones de capacitacidn previstas para el operativo
de aplicacion de la prueba con la calidad requerida en el lugar de capacitacién a su cargo.
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Asi mismo, debera ejecutar las acciones necesarias para garantizar una gestién adecuada de la
prueba en terreno, antes, durante y después de la aplicacién, garantizando el control, registro y
condiciones de seguridad establecidas.

ROL DEL MONITOR

Los candidatos a ser monitores realizan una capacitacién y evaluacion virtual en la que se realiza
un primer filtro de las personas interesadas en ocupar el cargo. Una vez aprobados, los monitores
asisten a las capacitaciones presenciales programadas por los coordinadores de departamento y
municipio previo a la aplicacion.

Los monitores deben ser delegados de amplia experiencia, con el propédsito de tener las
herramientas requeridas para realizar una labor de auditoria adecuada.

Su rol serd el de documentar y ejecutar acciones de auditoria de control previo, durante y
posterior en el marco del operativo de aplicacién de la prueba en sitios predefinidos.

REPRESENTANTE PUNTO DE ENTREGA: Persona que acompaia los procesos del operador de
distribucion, atiende los casos especiales de las instituciones sirve de interlocutor con las
Secretarias de Educacion, facilita la operaciéon de entrega y retorno de material de examen,
verifica el cumplimiento de procedimientos dados por el ICFES para la operacion de los puntos a
cargo del operador de distribucion, reporta diariamente el funcionamiento de los puntos de
distribucion y elabora el informe final del proceso.

8.- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Dado que las PRUEBAS SABER se aplican en dos modalidades: Censal y controlada, las obligaciones
para cada modalidad se describen a continuacidn:

8.1 LABORES PREVIAS A LA APLICACION DE LA PRUEBA CONTROLADA
EVALUACION VIRTUAL

Para las PRUEBAS SABER el contratista debera someter a sus candidatos a ser parte del personal
de aplicacidn a una capacitacidn y evaluacién virtual que el ICFES tiene implementada en su pagina
web. El contratista debera invitar a los interesados a participar en la evaluacion virtual.

Esta capacitacidon y evaluacidén virtual servird al contratista para determinar quiénes son los
candidatos aptos para continuar en el proceso apoyado en el resultado de la evaluacion validada
por el instituto. El contratista serd informado sobre quiénes son las personas que aprueban esta
evaluacidon con el propdsito de que sean ingresados activamente en el proceso de seleccion.

CAPACITACION POR PARTE DEL ICFES

Para el personal que apoyara el proceso de aplicacion, el Instituto proporcionara la capacitacion
de la siguiente manera:
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- Enlas ciudades capitales de departamento y algunos municipios que el ICFES seleccione, el
Instituto capacitard a:

o Coordinadores de municipio responsables de capacitar y gestionar la aplicacién en
ciudades diferentes a las listadas en la tabla.

o Delegados y monitores responsables de la aplicacién en las sedes asignadas a ese
departamento

o Coordinadores de salones y aplicadores requeridos para las sedes de esa capital

Las fechas de las capacitaciones a las que deberan asistir los coordinadores de municipio y
delegados serdn acordados junto con el ICFES.

Las capacitaciones se realizardn en todas las ciudades capitales y algunas ciudades intermedias
donde la demanda de capacitaciones es mayor.

CAPACITACION EN CASCADA

Una vez capacitado el personal de aplicacion descrito anteriormente, el contratista sera el
responsable de extender el ejercicio de capacitacién a los demas que no fueron capacitados
directamente por el ICFES.

El ICFES definira por parte de los delegados a coordinadores y aplicadores de la respectiva
institucion la linea operativa para la extensidn de la capacitacién desde el personal que capacito el
ICFES hacia el resto del personal.

Los delegados que requieren realizar capacitacién del personal (los asignados a sedes con mas de
un salén en municipios diferentes a ciudades capitales) deberan realizar esta sesidon dependiendo
de la ubicacién del sitio de aplicaciéon dentro de los 2 a 7 dias anteriores a la aplicacion.

8.2 LABORES DURANTE EL DiA DE LA APLICACION

Durante la aplicaciéon el contratista sera responsable de ejecutar los procedimientos establecidos
por el ICFES en sus manuales de procedimientos.

Dentro de estos se encuentran las siguientes actividades:

PREVIO A LA HORA OFICIAL DE INICIO DE LA PRUEBA

- Suministrar puntualmente al personal requerido en cada sitio de aplicacidon, con una
presentacién personal acorde con la labor y en condiciones fisicas aptas para el desarrollo
de la actividad.

- Recibir de manera inventariada el material de examen a la companiia de transporte

- Organizar el material a entregar en cada salén de acuerdo a los procedimientos
establecidos por el ICFES
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- Verificar las condiciones fisicas de iluminacién y ventilacion de los salones en donde se
realizard la aplicacion.

- Verificar que efectivamente se cuenta con el nimero de pupitres necesarios para el
numero de estudiantes asignados al salén.

- Coordinar la entrega de los materiales del kits de aplicaciéon a cada uno de los cargos
segln corresponda para la identificacion de los salones y demas instalaciones del sitio.

- Garantizar que el material de examen en ningin momento se encuentre por fuera del
salén, ya sea a manos de estudiantes o de los aplicadores. El coordinador de salones, el
delegado y el representante del operador logistico de distribucidn son los Unicos
autorizados para entregar o recoger material de los salones.

- Ubicar los carteles respectivos al exterior y al interior del sitio de aplicacion.

- Organizar cada uno de los salones. Esto incluye:

- Verificar que el saldon esté abierto y que las condiciones de aseo sean adecuadas.

- Verificar el nimero de pupitres, que estén ubicados en forma rectilinea y ubicados
con una distancia prudencial entre ellos

- Escribir en el tablero el cuadro de pruebas de la sesidn respectiva

- Fijar en el tablero el afiche de tiempos y el de instrucciones de aplicacion

- Verificar que el ingreso de los estudiantes al saldén sea en la hora indicada y de acuerdo a

los procedimientos establecidos, entre otros:
- Ingresar a los estudiantes de acuerdo al listado
- Trazar una linea sobre los estudiantes ausentes en el listado del saléon y no
permitir su ingreso posterior.

- Mantener el orden y el silencio

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

- Darlas instrucciones generales a los estudiantes ya sentados.

- Entregar el material de examen garantizando la custodia del material desde que lo recibe
el delegado de manos de la compafia de transportes hasta la entrega del material de
examen a los estudiantes. De igual manera, garantizando que se entrega el material
destinado a cada estudiante y no el de otro estudiante.

- Dar las instrucciones especificas para iniciar el examen.

UNA VEZ INICIADA LA PRUEBA

- Ser imparcial en el examen. No suministrar ningun tipo de ayuda a los estudiantes

- Recolectar de cada uno de los salones los cuadernillos de estudiantes ausentes vy
relacionarlos en los formatos respectivos de acuerdo a los procedimientos establecidos
por el ICFES.

- Diligenciar todos los formatos establecidos por el ICFES relacionados con este momento
de la prueba. Entre ellos la planilla de material de examen y control de tiempos, el formato
de novedades de cuadernillos y/u hojas de respuesta

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

- Realizar rondas verificando

- Que los estudiantes diligencien correctamente el material de examen
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- Que no se presentan conductas que comprometan el desarrollo normal de la
prueba
- Que los estudiantes no estén conversando, intercambiando papeles o cualquier
otra conducta que comprometa la seguridad de la prueba.
- Retirar del salén a cualquier estudiante que ponga en riesgo al normal aplicacidn
de la prueba
- Coordinar la salida y entrada de los estudiantes al descanso entre cada uno de los bloques
de la aplicacidn garantizando los tiempos destinados para la realizacidon de cada bloque y
la seguridad del material de examen.
- Garantizar que no ingresan al salén personas ajenas a la aplicacién
- Cualquier otra medida establecida en los manuales aprobados por el ICFES para la
aplicacion

UNA VEZ CUMPLIDO EL TIEMPO DESTINADO PARA LA PRUEBA

- Garantizar la custodia del material desde que cada estudiante entrega su material hasta
su entrega a la compaiiia de transportes por parte del delegado.

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

- Entregar el material de examen de manera inventariada a la compaiiia de transporte del
material

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

- Diligenciar todos los formatos establecidos por el ICFES relacionados con este momento
de la prueba.

- Agradecer al personal de la institucion por su colaboracidn para el desarrollo de la prueba.

8.3 LABORES POSTERIORES A LA APLICACION

ENTREGAR EL INFORME ADMINISTRATIVO

Durante la aplicacién, los delegados, monitores y coordinadores de municipio diligenciaran
diversos formatos acerca del desarrollo de la prueba y que son proporcionados por el ICFES
durante las capacitaciones. Estos formatos conforman el informe administrativo.

Para la prueba SABER 32, 52 y 92 el contratista deberd gestionar el diligenciamiento del informe
administrativo correspondiente a cada delegado y cada coordinador de municipio a través del
portal www.icfesinteractivo.gov.co. Una vez diligenciado el sistema generard un numero de

confirmacién de la entrega del informe.

Para la version virtual el contratista tendra hasta los 5 dias siguientes a la aplicacidn para entregar
dichos informes y subirlos al medio virtual correspondiente.

Tanto los delegados como los coordinadores de municipio son capacitados por el ICFES en las
sesiones con el coordinador de nodo para realizar este informe.
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TIEMPOS DE REMUNERACION DE PERSONAL DE APLICACION

El contratista debera realizar el pago al personal de aplicacion como maximo dentro de las 24
horas siguientes al término de las labores de aplicacion excepto para los delegados, monitores y
coordinadores de municipio, los cuales deberan rendir previamente sus respectivos informes

El plazo de diligenciamiento del informe administrativo sera el sefialado en el numeral anterior.

Todos los gastos relacionados con desplazamiento del personal, deberan ser asumidos por el
contratista e incluidos dentro del valor de su cotizacion.

El contratista debera explicar en su propuesta el método o los métodos que utilizard para
remunerar a los examinadores.

9. INFRAESTRUCTURA FISICA Y MOBILIARIO
9.1 SITIOS DE CAPACITACION:

El contratista suministrara la informacién de los espacios fisicos dedicados a las capacitaciones
directas que se efectlan a través del Equipo capacitador del ICFES (Capacitacién especifica).

9.2SITIOS PARA REUNIONES PREVIAS.

El Contratista de Aplicacién gestionara la disponibilidad de lugares para las reuniones previas en
los Sitios de Aplicacidn, o en el sitio que considere apropiado. El ICFES apoyara la consecucion de
los sitios para las reuniones previas, pero la gestion directa estard a cargo del Contratista de
Aplicacion.

9.3 SITIOS DE APLICACION.

El ICFES es el encargado de la consecucidon de los sitios donde tendrd lugar la aplicacién de las
pruebas.

10. ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL SERVICIO

10.1 CAPACITACION EQUIPO DIRECTIVO

El personal directivo del Contratista de Aplicacién directamente relacionado con la ejecucion del
contrato debe asistir a una sesién de capacitacion que dictara el ICFES en sus instalaciones, al
iniciar el contrato, cuyo contenido versara sobre la administracién de la prueba, los sistemas de
informacidn que deben disponer, la contratacidon del personal y las condiciones de los informes

que tiene que entregar.

Esta sesion se llevara a cabo el dia habil siguiente al cumplimiento de requisitos de ejecucién del
contrato.
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10.2 PROTOCOLO DE SEGURIDAD.

El Contratista de Aplicacién debe incluir dentro de su Manual de Operacidn el protocolo de
seguridad que seguird durante el tiempo que el material de examen este a su cargo, en particular
durante la aplicacion de la prueba y hasta la entrega del material al Representante del Contratista
de Distribucion, dando especial relevancia al valor agregado que aportara el Contratista en este
proceso en relacién con los procedimientos, recursos y equipos que utilizara para la preservacion
de la custodia y la confidencialidad.

10.3 COBERTURA ADMINISTRATIVA GEOGRAFICA:

El contratista debe disponer obligatoriamente de Oficinas Operativas para atencién del servicio en
Bogota, Medellin, Cali, Barranquilla, Bucaramanga, Popayan, Pasto y la posibilidad de tener en
otras ciudades capitales de departamento que apoyen la operacién regional con personal
preparado para resolver las preguntas sobre el servicio y la operatividad de las pruebas.

10.4 SISTEMA DE INFORMACION

Es responsabilidad del contratista de aplicacion ofrecer un sistema de informacién con hardware y
software apropiado para la administracion de la informacién y los reportes que requieren los
subprocesos de:

a. Depuracion de la base de datos de Examinadores (esta debe iniciar tomando la
base entregada por el ICFES, verificar que contenga informacion en alguno de los
campos _de ubicacion “ teléfono” - “Email”, que cumple los requisitos por rol,
contacto del personal e identificacion si se encuentra activo (persona contactable y
dispuesta a laborar en las pruebas), una vez definido cronograma el adjudicatario
se determinara la fecha mdxima de entreqga de la Base de Datos con la informacidn
depurada, se debe contemplar mecanismos de actualizacion con el fin de
mantener los datos.

b. Convocatoria del personal. (registro de las personas que fueron convocadas a cada
aplicacion)

c. Seleccion del personal. (informacion detallada del proceso de seleccion, teniendo
en cuenta la disponibilidad, ubicacién y perfil para cada aplicacion.)

d. Asignacion del personal por sitios de aplicacion. (informacion de lugar a donde va
a ejercer el rol cada persona contactada y confirmada)

e. Reunion previa de Delegados. (El personal contactado y confirmado para el rol de
delegados recibe capacitacion del ICFES, esta debe ser evaluada y por tanto la
informacion de la evaluacion debe ser registrada), debe registrar la asistencia y la
duracion de la misma, asi como el horario de llegada y salida de los delegadas.

f. Reunion previa de la capacitacion al resto de los examinadores. (Control de las
personas que asisten a las capacitaciones y las evaluaciones de las mismas), debe
reqgistrar la asistencia y la duracion de la misma, asi como el horario de llegada y
salida de los examinadores.
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g. Contratacion del personal de Examinadores. (Informacion del proceso de

contratacion realizado para el personal seleccionado para la prueba)

h. Recibo y entreqga a Delegados del material de kits de aplicacion y registro de

novedades.

i.  Evaluacion, debe contemplar la totalidad de los literales anteriormente
mencionados, permitiendo al final una evaluacion integral de los examinadores
que participan en la aplicacion.

Llegada del material de examen.
Devolucion del material de examen.
Registro de usuarios presentes y ausentes.

. Entrega de la base de datos de personal que participd en los procesos para la

aplicacion de las pruebas registrando los literales antes mencionados.

3 ~ x

De igual manera debe permitir su consulta a funcionarios del ICFES y a los coordinadores del
contratista

10.5 SISTEMA DE COMUNICACIONES.

Debe establecer un sistema de comunicaciones entre el Coordinador General del proyecto y su
estructura administrativa que incluye los Examinadores, y entre el contratista y el ICFES; y entre la
supervision del contrato y el Coordinador General durante la ejecucion del contrato, en particular
el dia de la prueba.

Los Coordinadores solicitados en este anexo técnico que conforman el equipo directivo del
proyecto deberdn disponer de teléfonos celulares de tecnologia Smart Phone, con plan de datos,
de manera que puedan atender de manera inmediata los requerimientos del ICFES, mediante
respuesta de voz, email, o mensajeria.

El contratista pondra a disposicidn de la supervision del contrato no menos de 15 lineas de celular
con no menos de 500 minutos a todo operador cada una en calidad de préstamo, los aparatos
telefénicos deben encontrarse en perfecto estado y serdan devueltos al finalizar el contrato,
ademas de ser de gama baja y no contar con plan de datos.

Como parte fundamental del sistema de comunicaciones el Contratista de Aplicacién debe incluir:

1. Un centro de atencién de llamadas, el cual debe ser descrito en la oferta técnica en cuanto
a los medios y los recursos, que va a utilizar para operarlo, considerando entre otros
canales de comunicacién, agentes de comunicacion, puestos de trabajo, ingresos y salidas,
que dispondrd para esta labor que brindard atencion al personal de examinadores y al
ICFES durante el desarrollo del contrato;

2. Indicadores de gestion del servicio que ofrece, para efectos del control de calidad del
servicio;

3. Software que permita la grabacion de llamadas. Se solicita una disponibilidad minima de
diez puestos de trabajo, con atencién de 6 a.m. a 10 p.m., durante los siete dias de la
semana, del mes inmediatamente anterior a la fecha de cada prueba, inclusive esa fecha.
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10.6 SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD.

El Contratista de Aplicacién debe disponer de un sistema de control de calidad que utilizara para
verificar el cumplimiento del Plan Operativo, el cual incluird medios, recursos, y personal a utilizar
durante la ejecucién del contrato. Se requiere un minimo de cinco auditores para el control de los
subprocesos de depuracién de la base de datos de personal, de convocatoria, de seleccién de
personal, de asignacidn, de contratacién, de evaluacién y seguimiento a actividades y pagos, y de
logistica de aplicaciéon, incluyendo Informe Administrativo, el personal auditor adicional sera
calificado.

11  EQUIPO DE TRABAJO

El contratista deberd tener un equipo de trabajo con los siguientes perfiles y cuya dedicacién al
contrato serd de tiempo completo, exceptuando a la coordinacién financiera que sera de medio
tiempo, durante toda la ejecucién del mismo:

a. Coordinador General del Contrato:
1. Profesional en areas administrativas o afines
2. Con experiencia de ocho afios o mds en Direccién o Coordinacién, de actividades
administrativas como administrador de proyectos.
b. Coordinador de personal:
1. Profesional en areas ciencias humanas, administrativas o afines
2. Con experiencia de cinco afios o mas en Direccion, o Coordinacién de actividades
relacionadas con administracion de personal temporal.
c. Coordinador de Informatica:
1. Profesional en ingenieria de sistemas
2. Con experiencia de cinco afios o mas en Direccién, o Coordinacidn de actividades
relacionadas con sistemas de informacidn.
d. Coordinador de Logistica:
1. Profesional en areas ingenierias o administrativas
2. Con experiencia de cinco afios o mds en Direccién, o Coordinacion de actividades
relacionadas con administracion de proyectos.
e. Coordinador Financiero (Tiempo parcial):
1. Profesional en administracion o afines
2. Con experiencia genera de tres afios y dos en manejo de recursos financieros en
proyectos con personal superior a 1.000 personas

f. Coordinador de seguridad de aplicacion:
1. Profesional universitario en carreras de ingenieria o administrativas.
2. Mas de 3 afios de experiencia como coordinador de seguridad

12. CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES POR PRUEBA

Para cada prueba al iniciar el contrato se acordara un cronograma de conformidad con el modelo
gue se indica en la siguiente TablaNo. 7:
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TABLA No. 7

CRONOGRAMA POR PRUEBA

ACTIVIDADES

FECHAS FINALES

DEPURACION INICIAL BASE DE DATOS

Comienzo del contrato

CONFIRMACION CON INSTITUCIONES

21 dias antes de la aplicacion

SELECCION Y NOMBRAMIENTO DELEGADOS

15 dias antes de la aplicacién

CAPACITACION PARA LA PRUEBA BOGOTA

Entre 15y 10 dias antes de la aplicacion

CAPACITACION PARA LA PRUEBA REGIONALES

3 dias antes de la aplicacién

CONTRATACION DE PERSONAL

Hasta maximo (1) dias antes de la aplicacion

REUNION PREVIA BOGOTA

Entre 9y 7 dias antes de la aplicacion

REUNION PREVIA RESTO DEL PAIS

Dia anterior a la aplicacién

RECIBO INFORMES DELEGADOS

Maximo en los 2 dias posteriores a la aplicacién

ENTREGA DE INFORME EJECUTIVO

Maximo en los 5 dias posteriores a la aplicacién

ENTREGA DE BASE DE DATOS DE PERSONAL
CONTRATADO

Madximo en los 5 dias posteriores a la aplicacion

APENDICE 1. GLOSARIO

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

iTEM

DEFINICION

Aplicacion:

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

Asignacion

Es el proceso mediante el cual el Contratista de
Aplicacidén destina a un examinador a uno de los
sitios de aplicacion.

Contratista de Aplicaciéon

Es el Contratista de Aplicacion, que se encarga
del soporte logistico de la realizacion de una
prueba.

Contratista de Distribucion

Es el operador logistico que se encarga de
transportar el material de las pruebas a los
lugares que se le han indicado y retornarlos al
ICFES o destruirlos segun el alcance de su
contrato

Contratista de Impresion

Es el proveedor de los servicios de impresidn
del material de examen, material
complementario, y el empaque primario de los
mismos.
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Equipo ICFES

Es el grupo de funcionarios de planta del ICFES
encargado de gestionar al interior del ICFES la
aplicacion de la prueba. Una de sus labores es la
de realizar la capacitacién a delegados,
coordinadores de municipio y monitores del
Contratista de Aplicacion.

Establecimiento

Es la institucién educativa que presta sus
instalaciones para la aplicacién de una prueba.
Un establecimiento puede tener varias sedes y
esta a su vez varias jornadas. También puede no
tener sedes y ser un establecimiento con una
instalacidn fisica.

Examinador Persona que desempena cualquiera de los roles
gue participan en la administracién de una
prueba en cada Sitio de Aplicacién.

Examinando Es la persona que se encuentra registrada para

presentar un examen

Informe administrativo

Es la informacidn relativa a los procesos
administrativos que realizan los examinadores
durante la prueba. Este informe contiene
informacidn crucial para el ICFES acerca de la
ubicacién de los examinandos, preguntas
dudosas, anulaciones, situaciones especiales,
novedades, etc.

Kit de aplicacion

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

Material de examen

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

Centro de Distribucion

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

Contratista de Aplicaciéon

Es el Contratista de Aplicacidon que administra la
logistica de las pruebas.

Procedimientos de aplicacién

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

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

Reunién previa

Es una sesion de trabajo que se hace al menos 1
dia antes del dia de la aplicacidn para que los
examinadores que capacité el ICFES repliquen
sus conocimientos acerca de los
procedimientos del dia de la aplicacién al resto
de los examinadores que participaran.

Sede

Es cada uno de los colegios que conforma un
establecimiento educativo. Una sede puede
tener varias jornadas, cada una de ellas es una
sede jornada

Sede jornada

Es la wunidad minima dentro de un
establecimiento en la que se asignan los
examinadores para las PRUEBAS SABER.

Una sede puede tener 1 o 2 sede jornadas.
Mafiana, tarde, completa, o mafiana y tarde.

Sesién

Tiene 2 significados: - Es el horario del dia en
que se aplica la prueba. Puede ser Maiana o
Tarde. Este término se utiliza sélo para las
pruebas SABER 11 y SABER PRO. - Es el tiempo
estimado para la realizacion de una actividad
particular y es a su vez la unidad de pago de los
honorarios de los examinadores

Sitio de aplicacion

Es la instalacidn fisica donde se aplica la prueba.
Dependiendo de la prueba puede tratarse de
Instituciones de educacién superior o Colegios
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APENDICE2. REMUNERACION DE REFERENCIA MiNIMA PARA PRUEBAS SABER 11 Y SABER PRO
POR ROL POR SESION

otsvon ot
COORDINADOR DE MUNICIPIO $74.000
COORDINADOR SITIO $46.000
COORDINADOR DE SEGURIDAD $44.000
COORDINADOR SALONES $44.000
JEFE DE SALON $36.000
DACTILOSCOPISTA $34.000
AUXILIAR $19.000
INTERPRETE ESPECIALIZADO $126.000
LECTOR ESPECIALIZADO $65.000
APOYO A COGNITIVO $65.000
DELEGADOS DE 1 a 12 SALONES $51.000
DELEGADOS DE 13 a 24 SALONES $56.000
DELEGADOS DE 25 a 36 SALONES $65.000
DELEGADOS DE 37 o mas SALONES $74.000

Unidad de pago: Salén sesion

REMUNERACION MINIMA DE REFERENCIA PARA PRUEBA SABER 32.52,92

SUMA ASIGNADA 2014
CARGO POR SESION
COORDINADOR DE MUNICIPIO $ 74.000
MONITOR $ 51.000
DELEGADO $ 51.000

REPRESENTANTE DE PUNTO DE

ENTREGA > >3.000
COORDINADOR DE SALONES $ 44.000

42



icfes

mejorsaber

j ﬂ : : ” PROSPERIDAD
C MinEducacién I PARA TODOS

APENDICE3- LISTADO DE MUNICIPIOS POR PRUEBA (VER ANEXO)
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