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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 el examen.
También puede referirse a todo el proceso de organizacion y
administracion previo y posterior a la prueba.
Asignacién Es el proceso mediante el cual el contratista de logistica de

aplicacién destina a un examinador a uno de los sitios de
aplicacion.

Contratista de | Es el operador, que se encarga del soporte logistico para la
Logistica de | realizacion de un examen con los protocolos y procedimientos
Aplicacion establecidos por el ICFES.

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

Distribucién pruebas a los lugares que se le han indicado y retornarlos al
ICFES o destruirlos segun el alcance de su contrato, de acuerdo
con los protocolos de seguridad definidos por el ICFES.

Contratista de | Es el operador de los servicios de impresién del material de

Impresion examen, material complementario, y el empaque primario de los
mismos.

Equipo ICFES Es el grupo de funcionarios de planta del ICFES encargado de
gestionar al interior del ICFES la aplicacién de la prueba. Una de
sus labores es la de realizar la capacitacion a examinadores del
contratista de logistica de aplicacion.

Examinador Persona que desempefia cualquiera de los roles que participan
en la administracion de una prueba en cada Sitio de Aplicacion.

Examinando Es la persona que se encuentra registrada para presentar un
examen

FTP (File Transfer | Es un programa que se ejecuta en un equipo servidor

Protocol) normalmente conectado a una red. Su funciéon es permitir el

intercambio de datos entre diferentes servidores u ordenadores.

Informe administrativo

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

Kit de aplicacién

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

Kit Tiflologico

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




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

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

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

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

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

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

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

- Es el horario del dia en que se aplica la prueba. Puede ser
Mafiana o Tarde.
- Es el tiempo estimado para la realizacion de una actividad
particular y es a su vez la unidad de pago de los honorarios de
los examinadores

Sitio de aplicacion Es la instalacion fisica donde se aplica la prueba. Dependiendo
de la prueba puede tratarse de Instituciones de educacion
superior o Colegios.

2 OBJETO DE LA CONTRATACION

Prestacion de servicios de logistica para aplicacién de pruebas Saber 11 calendario Ay B,
Saber Pro Técnico - Tecndlogo y Profesional; que realice el Instituto de acuerdo con las
condiciones descritas en este documento y el anexo técnico. Este servicio implica las
siguientes actividades: (i) Examinadores: Convocar, seleccionar, asignar, contratar,
capacitar y disponer en los sitios de aplicacion el personal para el desarrollo del contrato;
(ii) Aplicacion de la prueba: Organizacion de los sitios y salones para la realizacién del
examen, recepcion, aplicacion y devolucion del material de examen de las pruebas al
operador de distribucion y monitorear y vigilar el cumplimiento de los protocolos de
seguridad para mantener la confidencialidad del material de examen durante el desarrollo
de la prueba.

El proponente que resulte favorecido con la adjudicacion del contrato, se obliga a prestar
con sus recursos humanos, técnicos y logisticos todas y cada una de las actividades
necesarias para la total ejecucion del objeto del contrato a celebrar, requeridas para la
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aplicacion de los examenes SABER 11, validacién general del bachillerato académico en
un solo examen, SABER PRO vy de otras pruebas que requiere el ICFES durante la vigencia
del contrato a partir de requerimientos de entidades del orden nacional o privado y que sean
objeto de negociacion durante la vigencia del contrato.

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

TABLA No. 1
TEM PRUEBAS (2015)
SABER 11 A SABER PRO-3
FECHA PROBABLE DE 22 de noviembre
EJECUCION 2 de agosto de 2015 de 2015
USUARIOS ESTIMADOS 616.200 240.000
MUNICIPIOS PROBABLES 459 116
SITIOS ESTIMADOS 1.388 560
SALONES ESTIMADOS 20.800 8.852
SALON-SESIONES
ESTIMADAS 41.600 14.765

Las cifras registradas en el cuadro anterior son estimadas, las cantidades reales dependen
del registro e inscripcién de la poblacion objetivo para cada una de las pruebas y seran
entregadas al contratista en el requerimiento oficial.

2.1 Obligaciones

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

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

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

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

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



f)

9)

h)

)
K)

p)

o))

s)

Disponer de un Sistema de Informacion que facilite la trazabilidad de los procesos
y permita generar reportes diarios y sistematicos de los diferentes subprocesos
en los tiempos establecidos por la supervision del contrato, este sistema debe
permitir y garantizar la medicién de la ejecucion y el seguimiento del proyecto en
forma completa y agrupada por prueba.

Registrar y mantener actualizados en el sistema de informacion del ICFES los
datos relacionados con la operatividad del proceso de aplicacion, de acuerdo con
las instrucciones impartidas por el ICFES segun las caracteristicas del sistema,
para lo cual el ICFES suministrara clave de acceso y capacitacion para el uso.
Disponer y asegurar la asistencia de los Delegados a la capacitacion inicial y/o las
reuniones previas que dictara el ICFES para cada aplicacion.

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

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

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

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

Suministrar el transporte aéreo y/o terrestre segun el lugar de residencia de los

Delegados y en casos particulares aprobados por el ICFES de otros roles de
examinadores, en caso de requerirse. Previa aprobacién de la supervision del
contrato.

Suministrar con la antelaciéon 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
aprobacioén de la supervision del contrato.

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

Recibir del Contratista de Distribucién los kits de aplicacion en las reuniones de
previas dictadas por el ICFES y culminada la aplicacion en cada sitio de aplicacién
devolver los kits tiflologicos al contratista de distribucion.

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

Verificar la disponibilidad y alistamiento del Sitio de Aplicacién, examinando las
condiciones de espacio fisico, aseo y seguridad para el dia de la prueba. El
contacto y 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 coordinacién con los respectivos contactos suministrados por el ICFES de cada
institucion o sitio de aplicacion.

Recibir, a través del Delegado, el material de examen que le entregard el
representante del Contratista de Distribucion garantizando a partir del recibo y
hasta la devolucién a dicho contratista al finalizar cada sesion, la seguridad y
custodia del material de examen.



t) Asegurar, verificar y vigilar que los Examinadores hagan presencia en las
reuniones 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.

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

v) Controlary Vigilar la aplicaciéon de la prueba en cada uno de los sitios de aplicacion

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

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

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

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

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

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

cc) Entregar los soportes de anulacion, los formatos de examinandos que nho
presentan documento valido y los formatos de preguntas dudosas, en el tiempo
establecido por la subdireccion de aplicacion de instrumentos, es decir en maximo
5 dias calendario después de aplicada la prueba.

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

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

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

g9) El contratista dispondréa de equipos de comunicaciéon en un nimero no menor a
15 que pondra a disposicion de la supervisién del contrato, los equipos que se
empleen para el desarrollo del contrato deben ser smartphone y encontrarse en
excelente estado de mantenimiento y funcionamiento, contando cada uno con un
minimo de 500 minutos a cualquier operador y tener acceso a datos para
navegacion basica de correo electrénico.

hh) Diligenciar y suscribir el acuerdo de confidencialidad, que hace parte integral del
presente contrato.



i) Elaborar un Manual de seguridad para la aprobacién del ICFES el cual contendra
los parametros aplicados para mitigar los riesgos de seguridad en los aspectos de
seguridad en cada una de las pruebas.

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

3 GENERALIDADES DEL PROCESO DE APLICACION

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

De acuerdo con la programacién y en cumplimiento de su objeto misional el ICFES
desarrolla la aplicacion anualmente de las pruebas de estado Saber 11 Calendario Ay By
Saber Pro, las cuales actualmente se desarrollan en el esquema de pruebas escritas que
corresponde a las aplicaciones donde las preguntas y/o respuestas realizadas requieran
el diligenciamiento por parte de los examinandos de documentos fisicos mediante la
escritura 0 marcacion a través de lapiz. Adicional a las pruebas mencionadas, podra
encontrarse la aplicacion de otras pruebas que asi determine y acuerde el ICFES con el
contratista de logistica de aplicacién en el esquema y caracteristica de cada una de las
pruebas.

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

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

Por lo anterior la definicidn de los municipios de aplicacion se realiza Gnicamente finalizado
el proceso de registro de los examinandos para cada una de las aplicaciones pero como
referente historico se entrega en el APENDICE 3- LISTADO DE MUNICIPIOS POR

9



PRUEBA, los municipios estimados para el afio 2015 de la aplicacion de las pruebas Saber
11 Calendario A y Saber Pro 3, adicionalmente las cifras reales del requerimiento de
examinadores, municipios y sitios empleados para la aplicacion Saber 11 Calendario B y
Saber Pro 2.

3.1 CRONOGRAMA DE LAS APLICACIONES 2015.

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

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

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

3.2 MATERIALES DE LAS PRUEBAS.
4.1.1 MATERIAL DE EXAMEN.

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

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

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

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

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

e. Planos de arguitectura: Es una hoja que el usuario utiliza para realizar planos de
arquitectura durante la aplicacion del examen.

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

10


http://www.icfes.gov.co/examenes/cronograma-de-pruebas

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

4.1.2 MATERIAL KIT DE APLICACION.

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

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

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

ITEM
CREDENCIAL Y ESCARAPELA DELEGADO

ROTULO PUERTA SALON

CREDENCIAL Y ESCARAPELA OTROS

AFICHE INSTRUCCIONES

MANUAL FUNCIONES DEL DELEGADO

AFICHE HORA INICIO Y FIN

MANUAL COORDINADOR DE SITIO

AFICHE PROHIBIDO INGRESO
ELEMENTOS NO PERMITIDOS

MANUAL COORDINADOR DE SEGURIDAD

AFICHE OFICINA DEL DELEGADO

MANUAL COORDINADOR DE SALONES

AFICHE SILENCIO

MANUAL JEFE DE SALON

AFICHE BANOS

MANUAL DEL DACTILOSCOPISTA

ROTULO PARA CARPETA Y BOLSA
DEL DELEGADO

MANUAL DE COORDINADOR DE MUNICIPIO

SOBRES DE MANILA OFICIO

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DE LA
PRUEBA EN CARTA DOS PAGINAS

BOLSAS BLANCAS CON MANIJAS

CARPETAS DE YUTE TAMANO OFICIO

BOLSAS PLASTICAS PARA HOJAS
DE RESPUESTA

INFORME COORDINADOR DE SITIO

BOLSAS PLASTICAS GRANDES

INFORME ESPECIFICO DE APLICACION

ESFEROS DE TINTA ROJA

INFORME DE COORDINADOR DE SALONES

ESFEROS DE TINTA NEGRA

FORMATO DE UBICACION

LAPICES

FORMATO ACTA DE EXAMINANDOS QUE NO
PRESENTARON DOCUMENTO VALIDO

MARCADORES BORRABLES
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DOCUMENTO VALIDO DE IDENTIFICACION | BANDAS DE CAUCHO
FORMATO CORRECCION DE DATOS CINTA PEGANTE
FORMATO DE VISITA A LA PLANTA FISICA CLIPS

FORMATO DE VISITA A LOS SITIOS DE

APLICACION FRECUENCIA POR SITIO
FORMATO DE PREGUNTAS DUDOSAS LEGAJADORES

FORMATO ACTA DE ANULACION GANCHOS PARA ESCARAPELAS
LISTADO ALFABETICO DE CITADOS POR

SITIO CARTA SOLICITUD DE PERSONAL

LISTADO DE REGISTRO DE ASISTENCIA E
IDENTIFICACION

LISTADO PUERTA SALON

LISTADO DE IDENTIFICACION DE
AUSENTES

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

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

3.3 EXAMINADORES

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

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

El personal de aplicacion requerido por el ICFES para la aplicaciéon de la prueba en cada uno
de los sitios deber& organizarse de la siguiente manera:
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COORDINADOR REGIONAL ICFES
Subdireccién De Aplicaciéon De

COORNDINANNOR DF MIINICIPIO

DELEGADO

COORDINADOR DE SITIO
DACTILOSCOPISTA

APOYOS A DISCAPACITADOS

e o o o o e - - - - - —————

COORDINADOR DE SALONES

JEFE DE SALON

AUXILIARES DE ASEO

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

e Base de datos ICFES
e Base de datos examinadores fuera de Bogota.

4.1.3 Base de datos ICFES.
En esta base de datos se encuentran los datos de los examinadores que han desempefiado
los diferentes roles a saber delegado, coordinador de municipio, dactiloscopistas Bogota,
apoyos a discapacitados, jefes de salén Bogota y coordinadores de salon Bogota durante
los tres dltimos afios

Esta base de datos es de uso exclusivo del ICFES y s6lo podra ser utilizada para el
cumplimiento del objeto contractual.
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4.1.4 Base de datos examinadores fuera de Bogota.

En esta base de datos se encuentra la informacion de los examinadores requeridos para
desempeniar los roles de coordinadores de seguridad, coordinador de salones y jefes de
salon gque participaron en el Gltimo afio en los procesos de aplicacion.

Los posibles examinadores obligatoriamente deben ser en primera opcién relacionados
directamente por el sitio de aplicacién.

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

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

4 ESPECIFICACIONES DEL OBJETO DE LA CONTRATACION

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

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

A continuacién se relacionan los roles de examinadores que el contratista debe disponer
para cada una de las aplicaciones bajo su subordinacion y costo, la descripcién genérica
de las actividades para cada rol y los parametros de cantidades por prueba requeridos.
4.1.1 Reglas de nombramiento personal para las aplicaciones de papel y lapiz.

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

ROL REGLA
COORDINADOR DE Uno por cada seis sitios de aplicacion por
MUNICIPIO Municipio.

DELEGADO Uno por cada sitio de aplicacion y tienen a su

control hasta maximo treinta y nueve salones (39),
al superar dicho niumero se debe disponer de un
Delegado adicional.

COORDINADOR DE SITIO Uno por cada sitio de aplicacion.
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COORIDNADOR DE Uno por sitio para sitios de 800 estudiantes.

SEGURIDAD

COORDINADOR DE Uno por cada 6 salones en cada sitio de aplicacion.

SALONES

JEFE DE SALON Uno por salén en cada sitio de aplicacion.

AUXILIAR DE ASEO Uno por cada cuatro salones en cada sitio de
aplicacion.

DACTILOSCOPISTA Uno por cada 500 estudiantes.

APOYOS A En sitios de aplicacién con usuarios en condicion

DISCAPACITADOS de discapacidad.

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

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

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

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

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

1. Mayor de edad.

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

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

4. Promedio académico superior a 3.8 en caso de estudiantes y referencias de

cumplimiento laboral bueno o adecuado para empleados o independientes.

Facilidad para trabajar en equipo.

Buen nivel de comunicacién y expresion oral.

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

realizacién de sus labores.

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

No g

Los Delegados son la méxima autoridad de la prueba en el sitio de aplicacion (Universidad,
Colegio o cualquier otra institucion educativa) y lideran el desarrollo de la aplicacion del sitio
asignado, una vez la autoridad de la institucion le haya entrega del sitio para efecto de la
aplicacion de la prueba.
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En los sitios donde se aplique en un sélo salén, el Delegado asume las labores de aplicacion
de Jefe de Saldn, por consiguiente no requiere ni Jefe(s) de Sal6n ni Coordinador(es) de
Salon (dichos roles se definen méas adelante).

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

e Ejecutar los procedimientos establecidos por el ICFES.

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

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

¢ Distribuir el material de examen a cada uno de los coordinadores o jefes de salén
dispuestos en cada uno de los sitios de aplicacion.

e Reportar y dar el manejo adecuado a las novedades presentadas durante la
aplicacion.

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

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

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

1. Mayor de edad.

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

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

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

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

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

1. Mayor de edad.

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

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

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

5. Facilidad para trabajar en equipo.

6. Disponibilidad para desplazarse.

7. Buen nivel de comunicacion y expresion oral.
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8. Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignada para la
realizacion de sus labores.

Las funciones principales del Coordinador de Municipio en los sitios de aplicacion es:

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

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

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

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

1. Mayor de edad.

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

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

4. Facilidad para trabajar en equipo.

5. Buen nivel de comunicacién y expresion oral.

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

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

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

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

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

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

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

1. Mayor de edad.

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

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

de material confidencial y administracién de recursos humanos.

Facilidad para trabajar en equipo.

Buen nivel de comunicacion y expresion oral.

Deseable experiencia en pruebas SABER o de seis 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.

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

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

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

e Cumplir con los protocolos y procedimientos de aplicacion establecidos por el
ICFES.

f) DACTILOSCOPISTAS: Son personas responsables de realizar el procedimiento
técnico de cotejo o confrontacion de las huellas dactilares de los examinandos a quienes
se les aplica la prueba; reportan sus actividades al Delegado.

Su cantidad se establece en cada prueba de acuerdo al requerimiento del ICFES y es
informado al operador de logistica de aplicacion.

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

1. Mayor de edad.

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

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

4. Facilidad para trabajar en equipo.

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

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

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

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

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

Prueba Cantidad de
Dactiloscopistas
Saber PRO -1 110
Saber 11 A 1.143
Saber PRO - 2 437

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

Se asignha uno por cada sitio con ochocientos (800) o mas examinandos citados, segun
referentes histéricos se estima que es el 30% del total de sitios de aplicacion tienen 800 o
mas citados.

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

1. Mayor de edad.

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

del conocimiento o experiencia laboral en actividades de manejo de material

confidencial y administracion de recursos humanos.

Facilidad para trabajar en equipo.

Buen nivel de comunicacion y expresion oral.

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.

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

abkw

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

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

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

1. Mayor de edad.

2. Estudios certificados en interpretacion de lenguaje de sefias o estudiante de minimo
primer afio de estudios de lenguaje de sefias con experiencia acreditada de minimo un
afo 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
realizacién de sus labores.

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

El perfil requerido para el rol de intérprete especializado es el siguiente:
1. Mayor de edad.
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2. Estudios certificados en interpretacion de lenguaje de sefias y/o dactilolégico o
estudiante de minimo primer afio de estudios de lenguaje de sefias.

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

interpretacion dactilolégica.

Facilidad para trabajar en equipo.

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

realizacion de sus labores.

ok

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

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

1. Mayor de edad.

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

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

4. Facilidad para trabajar en equipo.

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

6. Bilingle en idioma ingles, en nivel B2, con énfasis en lectura y pronunciacién, no se
requiere traduccion a los examinandos.

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

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

1. Mayor de edad.

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

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

4. Facilidad para trabajar en equipo.

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

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

: APOYO JEFE DE LECTOR
APLICACION | cogniTivo | saLoN apoyo | INTERPRETE | eqpeciaLizaDO
Saber PRO 2 1 16 32 24
Saber 11 A 193 287 30 184
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Saber PRO 3 1 40 39 52
TOTAL 195 343 101 260

4.1.3 Actividades y responsabilidades por rol:

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

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

MANUAL LINK

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

Manual del Jefe de | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_
Salén Jefe_Salon.pdf
Manual del | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion _docs/2011/Manual
Coordinador de | Coordinador_Salones.pdf
salones
Manual del | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_
Coordinador de sitio | Coordinador_Sitio.pdf
Manual del | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_
Coordinador de | Coordinador_Municipio.pdf
municipio
Manual del | http://www.icfesinteractivo.gov.co/aplicacion_docs/2011/Manual_
dactiloscopista. Dactiloscopista.pdf

4.1.4 Personal para pruebas electrénicas

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

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

El perfil del coordinador de sitio electrénico es el siguiente:

1. Mayor de edad.

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

3. Responsable de las aulas de informatica del sitio.

4. Conocimiento y/o formacion tecnolégica, convalidacion: haber participado en
pruebas electronicas anteriormente.
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b) APOYO TECNICO: Responsable de los computadores en cada sala de computo
gue participe en la aplicacion, es dado por el sitio de aplicaciéon y el ndmero
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 informética del sitio.

4. Conocimiento y/o formacién tecnoldgica, convalidacién: haber participado en
pruebas electronicas anteriormente.

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

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

Esta prenda tendré el logotipo del ICFES bordado segun las especificaciones del Protocolo
de comunicaciones y mercadeo del ICFES.

Dichos chalecos seran entregados por el operador logistico de aplicacién en la reunién
previa en cada una de las ciudades de capacitacion y al finalizar el contrato el operador
debe entregar los chalecos al ICFES limpios e inventariados.

4.3 GESTION PREVIA A LA APLICACION DE LAS PRUEBAS

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

El Contratista de logistica de aplicacion debe entregar en la primera semana de ejecucion
del contrato:

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

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

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

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

Durante la ejecucion del contrato, el contratista de logistica de aplicacion debe mantener
actualizada la base de datos de examinadores con la informacién de contacto de los
actuales y nuevos examinadores, con minimo los siguientes campos: nombres, apellidos,
fecha de nacimiento, tipo y ndmero de identificacion, direccion de domicilio, medios de
contacto (teléfono fijo, celular, email u otro), ocupacion y perfil, desempefio en cada prueba,
resultado de las evaluaciones realizadas, asi como de las diferentes novedades
presentadas en cada proceso; la informacion registrada de todos los examinadores debe
ser entregada al ICFES al finalizar el contrato.

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

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

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

Durante la ejecucién del contrato debe emplear la base de datos de examinadores para
seleccionar, asignar, capacitar y contratar al personal, debe verificar permanentemente el
cumplimiento de los perfiles, la cantidad requerida por el ICFES, confirmar que se ajustan
a las caracteristicas de la prueba a desarrollar.
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El personal convocado, seleccionado, asignado, capacitado, contratado y evaluado se debe
registrar en el sistema de informacion establecido para el seguimiento de la ejecucién del
contrato y ofertado por el contratista de logistica de aplicacion.

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

4.3.2 Disposicién de personal por nodos

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

El ICFES organiza el trabajo logistico requerido para el desarrollo de las aplicaciones, el
aseguramiento de los recursos y la verificacion del cumplimiento de los procedimientos y
protocolos de acuerdo con una estructura por nodos, la cual estd a cargo de una sola
persona quien coordina una cantidad de departamentos y municipios del territorio
Colombiano, de cada uno de estos hodos saldran los posibles delegados como se relaciona
a continuacion:

Nodo Departamentos
Medellin Antioquia
Choco
Barranquilla Atlantico
Magdalena
Bogota Bogota
Meta
Cundinamarca y territorios
Valledupar Cesar
La Guajira
Cartagena Bolivar
Monteria Cérdoba
Sucre
Tunja Boyaca
Manizales Caldas
Quindio
Risaralda
Neiva Caqueta
Huila
Ibagué Tolima
Pasto Narifio
Cucuta Norte de Santander
Bucaramanga Santander
Cali Valle
Popayan Cauca
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A partir del afio 2003 el ICFES en virtud de algunos convenios con universidades del pais
ha formado y registrado a los delegados en sus bases de datos teniendo como origen los
nodos definidos por el ICFES de acuerdo con la estructura anteriormente relacionada.

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

1 Barranquilla
2 Bogota

3 Bucaramanga
4 Cali

5 Cartagena
6 Cdcuta

7 Manizales
8 Ibagué

9 Monteria
10 Neiva

11 Pasto

12 Popayan
13 Tunja

14 Valledupar
15 Medellin

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

4.3.3 Cuadro de aplicacién

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

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

Después de tener el cuadro de aplicacion entregado por el ICFES y una vez realizado el
contacto con los examinadores por roles, el contratista de logistica de aplicacion debe
realizar el balance de lo requerido por el ICFES teniendo en cuenta la desercion, no
contacto, no disposicidn y cantidad de suplentes para cada uno de los roles, que permita
definir posibles contingencias para el cumplimiento de la disposicion del personal el dia de
la aplicacion.
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4.3.4 Procedimiento para nuevos examinadores delegados a nivel nacional, Jefes de
Salon de Bogota y Coordinadores de salon Bogota.

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

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

4.3.4.1 Convocatoria.

El ICFES a través de convenios con Universidades e Instituciones Educativas de formacién
superior realiza las solicitudes para la generacién de listados de estudiantes que cumplan
el perfil requerido para los diferentes roles de acuerdo con lo descrito en el numeral 4.1
DISPOSICION DE PERSONAL PARA LA LOGISTICA DE APLICACION DE LAS
PRUEBAS

4.3.4.2 Capacitacion inicial.

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

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

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

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

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

4.3.4.3 Ingreso a la base de datos del ICFES.

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

Campo Tipo de dato Campo Tipo de dato
Tipo de Documento Texto Email 1 Texto
Numero de -
Documento Entero Email 2 Texto
Primer Nombre Texto sin Email 3 Texto
espacios
Segundo Nombre Texto Email 4 Texto
Primer Apellido Texto Email 5 Texto
Segundo Apellido Texto Departamento Texto
Fecha de Nacimiento Fecha Municipio Texto
Fechaingreso BD Fecha Rol Texto
Fecha ultima o
aplicacion Fecha Fecha de capacitacion Fecha
Municipio ultima :
aplicacion Texto Nota Decimal
Tele_fono ple Entero Nivel Académico Texto
Residencia 1
Teléfono de : L. .
Residencia 2 Entero Promedio Académico Decimal
Tele_fono _de Entero Semestre Entero
Residencia 3
Teléfono de
Residencia 4 Entero Carrera Texto
Teléfono de Entero Experienciatoma de Entero
Residencia 5 huellas cotejo dactilar
Celular 1 Entero Interp~retac:|on de lenguaje Texto
de sefas
Manejo de poblacion con
Celular 2 Entero discapacidad cognitiva Entero
Celular 3 Entero Es bilingle Texto
Celular 4 Entero Disponibilidad de viajar Texto
Celular 5 Entero

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

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

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

El operador de logistica de aplicacion realizara la invitacién Gnicamente a los examinadores
activos en la Base de Datos del ICFES para que desarrollen sus actividades en cualquiera
de los roles a nivel nacional.

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

4.3.6 Confirmacion y seleccién de personal

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

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

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

Una vez confirmadas las personas incluidas en la base de datos, el contratista de logistica
de aplicacién debe establecer la necesidad de personal adicional de examinadores
requerido para cumplir con el requerimiento realizado por el ICFES.

Los examinadores son la imagen del ICFES frente a sus usuarios, por lo que el contratista
de logistica de aplicacion debe verificar que cada examinador cumple con el perfil requerido
y tiene las competencias que garanticen las habilidades sociales y humanas que le permitan
llevar a cabo sus labores durante la prueba, estas habilidades deben incluir manejo de
grupo, habilidades comunicativas y sociales y una muy buena presentacion personal.
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4.3.7 Nombramiento:

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

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

4.3.8 Logistica de desplazamientos y medios de transporte

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

4.3.8.1 ltinerarios de viaje

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

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

4.3.8.2 Suministro de transporte

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

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

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

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

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

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

4.4 REUNION DE ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS Y REUNIONES PREVIA.

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

4.4.1.1 Reunién de actualizacién presencial:

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

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

4.4.1.2 Curso de actualizacién de procedimientos virtual:

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

Es importante destacar que el material de apoyo para las capacitaciones de formacion y
actualizacion del personal del contratista estara elaborada por el ICFES, el contenido de
todas las capacitaciones a las cuales tenga acceso el operador de logistica de aplicacion
estaran incluidos en los acuerdos de confidencialidad establecidos entre el contratista de
logistica de aplicacion y el instituto.

De otro lado, el cronograma para el inicio de la socializacién de procedimientos para todos
los examinadores debe ser entregado maximo 10 dias posteriores a la firma del contrato
para revision y aprobacion de la Supervision del Contrato.

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

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

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

Adicionalmente el ICFES realiza una vez al afio un proceso de formacién a través de su
plataforma Moodle para lo cual el contratista de logistica de aplicaciéon debe realizar la
socializaciéon y promocién para este curso a través de canales de comunicacion masivos
con el fin de motivar la participacion de los convocados, en donde se informara las
actividades que se deben desarrollar para poder participar en estos cursos de formaciéon y
capacitacion.

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

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

4.4.2 Reunion previa con delegados:

Es un espacio liderado por el equipo de coordinadores del ICFES, dirigido a los delegados,
coordinadores de municipio y dactiloscopistas de sede de nodo, se realiza previo a la
aplicacion de la prueba se instruyen a los delegados en su papel dentro de la prueba, se
les informa y entrena en las particularidades de la aplicacion, se explica la logistica de
aplicacion y se repasan los procedimientos de aplicacion, la asistencia es de caracter
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obligatorio; adicionalmente el ICFES en cada una de estas reuniones realiza la entrega del
kit de aplicacion que corresponde al conjunto personalizado por sitio de aplicacion de
materiales, afiches, listados y formatos que deben utilizar los examinadores para realizar
las actividades a ejecutar antes durante y después de la aplicacién de las pruebas y la
elaboracion del informe administrativo de la aplicacion; el ICFES a través de los
capacitadores en estas reuniones indicard las instrucciones para el uso de cada uno de los
elementos entregados.

La reunién previa con delegados toma una sesion de tres horas, mafiana o tarde, el
personal debe asistir el tiempo completo a estas capacitaciones y hacen presencia los
representantes regionales del contratista de distribucién para solucionar situaciones que se
presenten con los contenidos de los kits de aplicacion.

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

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

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

TABLA No. 2 CIUDADES PARA REUNIONES PREVIAS

BARRANQUILLA MONTERIA
BOGOTA NEIVA
BUCARAMANGA PASTO
CALI POPAYAN
CARTAGENA TUNJA
CUCUTA VALLEDUPAR
MANIZALES MEDELLIN
IBAGUE

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

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

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

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

4.4.3 Reunion previa en sitio de aplicacion:

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

Esta reunion sirve de alistamiento y planeacién de las labores a realizar el dia de la prueba
y para que los delegados repliguen los conocimientos adquiridos acerca de los
procedimientos a seguir.

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

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

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

Para las pruebas Saber PRO-2, Saber 11A y Saber PRO — 3, se debe realizar la reunion
previa el dia inmediatamente anterior a la aplicacion con excepcién de Bogota que se debe
realizar con 8 dias de anticipacion, donde debe el Delegado efectuar la verificacion de la
planta fisica y reportar las novedades a los coordinadores regionales ICFES.

Adicionalmente el operador de logistica de aplicacién debe realizar un registro fotografico
de las instalaciones empleadas para el desarrollo de cada una de las reuniones previas
(Minimo 10 imagenes por institucion) y serd entregado con cada uno de los informes
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ejecutivos de las diferentes aplicaciones; mediante archivo magnético y ordenado por
departamento, municipio y cédigo-nombre del sitio de aplicacion, adicionalmente un informe
de novedades u observaciones presentadas durante la ejecucion de la reunién previa.
Durante la ejecucion del contrato se acordara durante las reuniones semanales de
seguimiento los requerimientos de cantidad y caracteristicas de las fotografias que deben
entregar al ICFES.

4.5 GESTION DURANTE EL DESARROLLO DE LA APLICACION
4.5.1 Verificacion sitio de aplicacion.

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

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

4.5.2 Aseguramiento llegada de examinadores.

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

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

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

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

4.5.3 Disponibilidad de suplentes.

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

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

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

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

EXAMINADOR % DE AUSENTES

Coordinador de municipio Hasta el 2% sobre el total nacional

Delegado

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

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

Coordinador de salones Hasta el 10%

Bogota

Jefe de salén Bogotéa

Coordinador de sitio No se debe disponer de suplentes

Dactiloscopista Hasta el 5% por municipio.

Apoyos a discapacitados Hasta el 2% por municipio.

4.5.4 Recepcion y transmision cadena de custodia material de examen.

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

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

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

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

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

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

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

4.5.5 Distribucion material de aplicacion.
Para el inicio de la aplicacién el operador de logistica de aplicacion por medio del Delegado

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

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

4.5.6 Entrada de examinandos al sitio de aplicacion

El operador de logistica de aplicacion a través de los examinadores dispuestos debe
verificar que el ingreso de los estudiantes al sal6n sea en la hora indicada y de acuerdo a
los procedimientos establecidos incluyendo:

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

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

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

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

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

4.5.7 Control de tiempos

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

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

Si se presenta alguna novedad en el cumplimiento de los tiempos establecidos para
cualquier actividad de la aplicacion debe ser reportada de inmediato al ICFES y reposar en

37



el informe de aplicacién entregado por el Delegado dispuesto encada uno de los sitios de
aplicacion.

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

4.5.8 Recepcidny entrega del material de examen

El material de examen en poder del Delegado es distribuido por éste a los coordinadores
de salén quienes después de realizar verificacion de los salones asignados y la cantidad de
cuadernillos de cada salon coincidan con la reportada en el acta de sesion, lo entregan
inventariado a los jefes de sal6n. En caso de que por la cantidad de salones no se designe
Coordinador de Salones, esta actividad la realiza el Delegado.

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

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

En razén a que el personal del contratista de logistica de aplicacion esta en contacto directo
con el material de examen, debe implementar los procesos, protocolos y procedimientos
que sean necesarios para garantizar la seguridad, confidencialidad, y el buen estado del
material de examen, previniendo que este material no se duplique, extravie, fotografie,
filme, corte o altere durante la prueba, tales como la limitaciéon de acceso de equipos u otros
elementos que puedan dar lugar a la violacion de la seguridad o confidencialidad del
material.

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

4.5.9 Inicio de la prueba

Una vez entregado el material de examen a cada uno de los usuarios que presentaran el
examen el Jefe de Sal6n dara inicio a la prueba, suministrando obligatoriamente las
instrucciones generales a los examinandos ya sentados en cada uno de los salones de la
prueba y permitiendo la apertura de los cuadernillo o la actividad requerida para el inicio de
la prueba.

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

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

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

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

c. Verificar que ni los jefes de sal6n ni los examinandos porten y/o hagan uso de
celulares, equipos electrénicos o cualquier otro elemento prohibido.

d. Informar cualquier situacion anormal a los Coordinadores Regionales ICFES.

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

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

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

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

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

j.  Ser imparcial en el examen, no suministrar ningun tipo de ayuda a los
examinandos.

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

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

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

4.5.11 Reporte de ausentes de la aplicacion.

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

El delegado entrega de forma inventariada al operador de distribucion la totalidad del
material de examen de los ausentes para que este lo custodie de manera temporal, los
protocolos y actividades que se deben desarrollar para esta entrega estan definidos en el
manual del delegado.
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Esta actividad requerira la firma de los formatos establecidos por el operador de distribucion
y deberén ser diligenciados en cada una de las sesiones de la aplicacion de los examenes.
El operador de distribucion entregara una copia del formato diligenciado por el Delegado y
su representante en el sitios de aplicacion donde se encuentra el informe de ausentes del
sitio; el operador de logistica de aplicacién debera desarrollar un mecanismo para la captura
y entrega de la informacion consolidada a nivel nacional al Supervisor del Contrato como
maximo 3 horas posteriores al inicio del examen.

4.5.12 ldentificacion biométrica de examinandos.

Con el fin de reforzar la seguridad de la aplicacién de los examenes durante el desarrollo
de la aplicacion el ICFES requiere la implementacion de nuevos procedimiento y
mecanismo de respuesta inmediata por lo cual al proponente debera ofertar la prestacion
del servicio de autenticacion biométrica de los ciudadanos inscritos para la presentacion de
las pruebas desarrolladas por el ICFES de acuerdo con las pruebas y teniendo en cuenta
la distribucidn de los sitios de aplicacién que sefiale el instituto.

La validacion biométrica debera realizarse con la consulta de la base de datos de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y el método empleado por el contratista para la
identificacion biométrica de huella digital con dispositivos electronicos en los sitios de
aplicacion y el uso de consulta de la informacion registrada deberan cumplir con la
Resolucion 3341 del 2013 de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

Como minimo se debe habilitar la identificacion biométrica en los municipios mediante la
disposicién de un lector biométrico en cada uno de los sitios de aplicacién para la captura
de huellas dactilares de los examinandos estimados como se listan a continuacion:

SABER 11 A 2015

Ciudad | Sitios | Salones | 5io TERE e dactilar
Medellin 62 1.116 33.465
Barranquilla| 37 657 19.684
Bogota 208 3.730 111.885
Cartagena 30 535 16.049
Cali 45 807 24.188

SABER PRO-3 2015

Ciudad Sitios | Salones | Estimacién Examinandos

Biometria huella dactilar
Barranquilla 27 477 11.925,00
Bogota D.C. 143 2568 64.197,00
Bucaramanga 22 389 9.722,00
Cali 28 500 12.483,00
Cartagena 19 325 8.117,00
Culcuta 12 203 5.055,00
Manizales 8 134 3.337,00
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Ibagué 11 188 4.693,00
Monteria 9 145 3.612,00
Neiva 8 133 3.324,00
Pasto 8 129 3.211,00
Popayan 8 133 3.307,00
Tunja 7 115 2.855,00
Valledupar 7 122 3.030,00
Medellin 38 673 16.812,00
VIGENCIA 2016 — VIGENCIA 2017
APLICACION TOTAL TOTAL SITIOS
MUNICIPIOS
SABER 11 B * 78 272
SABER PRO 1 * 87 195
SABER 11 A * 458 1.445
SABER PRO-2 * 116 676

VIGENCIA 2018: 78 municipios y 272 sitios de aplicacion *

*El detalle de los municipios y sitios por municipio se detallan en el Apéndice 2 Municipios-
Sitios y Salones por prueba.

Una vez el ICFES haya realizado la citacion de los examinandos, se hara entrega al
operador de la informacién correspondiente para que realice la carga de la informacion en
la herramienta (Android) desarrollada por el Contratista con el fin de realizar la basqueda
de cada examinando a través de la lectura de cddigo de barras en el cuadernillo entregada
a cada examinando el dia de la aplicacion.

Identificado el registro, el examinando registrara su huella digital en el lector biométrico para
realizar la captura de la imagen correspondiente y grabar el template (Patrén) de cada
examinando.

Seguido, se debe realizar la validacion de la informacion captura por cada examinando
contra la fuente de informacion de acuerdo en la fase en la que se encuentre el proyecto de
implementacion.

El proyecto abarcara tres fases para su implementacion.

FASE 1. Validacién biométrica contra documento de identificacién de examinandos.

FASE 2. Validacion biométrica contra documento de identificacion de examinandos y
consulta contra la informacion biométrica que produce y administra la Registraduria
Nacional del Estado Civil segln lo reglamentado en la resolucién 3341 del 16 de Abril de
2013 de la RNEC.

FASE 3. Validacion biométrica contra la informacién biografica y las minucias entregadas

por la Registraduria Nacional del Estado Civil que se encuentran precargadas en cada una
de los dispositivos de identificacion 6 a través de consulta online con la base de datos de

41



informacién biométrica que produce y administra la Registraduria Nacional del Estado Civil
segun lo reglamentado en la resolucion 3341 del 16 de Abril de 2013 de la RNEC.

Los tiempos para el inicio y finalizacién de cada una de estas fases dependera del convenio
que realice el ICFES para el acceso y consulta de la base de informacién biométrica de la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

A continuacién se sefialan los componentes y actividades especificas del servicio requerido,
los cuales deberan ser cubiertos por el contratista seleccionado, quien a su vez debe
sefialar en su oferta técnica la metodologia que aplicara para su logro:

a. Procesar los archivos entregados por parte del ICFES de los ciudadanos que se
encuentran inscritos para la realizaciébn de los examenes en cada uno de los
municipios y sitios establecidos para la realizacion de la prueba.

b. Cargar los archivos y datos de citacion de los ciudadanos inscritos en las
realizaciones de los examenes descritos en el alcance del objeto del contrato, en cada
dispositivo portatil de autenticacién

C. biométrica de acuerdo con el sitio de aplicacion asignado.

Las caracteristicas de la informacion de los archivos entregados por el ICFES y que
debe ser cargadas en cada uno de los dispositivos se especifican a continuacion:

CAMPO EJEMPLO DETALLE
Codigositio 11001134 8 caracteres numéricos
Nombresitio INSTITUCION EDUCATIVA Alfa numérico
Salon SALON 010 Alfa numérico
Registro 0000018 7 caracteres numéricos
Cita_snee EK201520000000 14 caracteres alfa numéricos
Nombrel AAAAAA AAAAAAAAAAAA Alfa numérico
Tipo_doc C 2 alfa numérico
Documento 0 Alfa numérico
Ordensalon 4 2 numérico
Formacuad 06 Alfa numérico
Numcuad 6012574 8 caracteres numéricos

/storage/extSdCard/6012574- -
. . Alfa numérico
Ruta imagenl 1.jpg
/storage/extSdCard/6012574- L
: . Alfa numérico
Ruta imagen2 2.Jpg
/storage/extSdCard/6012574- -
. . Alfa numérico
Ruta imagen3 3.pg
Ruta imagen /storage/extSdCard/6012574- L.
huella A Alfa numérico
documento P9
Template Alfa numérico

d.  Adecuar en los sitios de aplicacion los elementos requeridos para prestar el servicio
de autenticacién biométrica de examinandos de acuerdo con el modelo de operacién
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propuesto por el contratista que incluye el alistamiento, previsita, despliegue y puesta
en marcha definido para el proceso.

El contratista es responsable de visitar previo al dia de la aplicacién los municipios y
sitios de aplicacién en los que se prestara el servicio de autenticacién, segun sea el
caso y el modelo de operacién definido, con el fin de establecer la cantidad y tipo de
iNsSUMOS que sean necesarios para la adecuacion de los sitios de aplicacion para la
prestacion del servicio el dia del examen.

Derivado de lo anterior, el contratista debera entregar un informe en el cual se
consigne el resultado del proceso de levantamiento de informacion, donde se
establezcan claramente las funciones que deben cumplir el sistema y las que sean
referenciadas por el ICFES.

Implementar mecanismos 0 acciones por municipio que garanticen continuidad del
servicio de autenticacion biométrica de examinandos en los municipios y examenes
descritos en el alcance del objeto del contrato.

Desinstalar y recoger los elementos instalados en los sitios de aplicacion habilitados
con el servicio de autenticacion biométrica de examinandos.

Proveer el personal requerido para la operacion y soporte técnico de los equipos de
autenticacién biométrica en los sitios de aplicacién donde se habilitd el servicio de
autenticacion biométrica que garantice la autenticaciéon de todos los examinandos
presentes en los municipios ofertados.

Capacitar y proveer los sitios para la capacitacién al personal vinculado para la
operacion de autenticacion biométrica de los examinandos del dia de la aplicacién,
asi como a los funcionarios designados por la Supervision del contrato.

El contratista deberd realizar la capacitacion técnica a los operarios que tendran a su
cargo la administracion de los equipos de procesamiento, en relacion con las
dispositivos de autenticacion biométrica y los procedimientos logisticos que
adelantara durante el dia de la aplicacion, los cuales deben ser establecidos
conjuntamente con el ICFES.

Dicha capacitacion se debe hacer de forma tedrica y practica con los elementos
tecnolégicos que se vallan a utilizar en el proceso de autenticacion de examinandos
en el respectivo sitio de aplicacion.

Transportar y recoger los elementos de trabajo hacia y desde los sitios de aplicacion
a los sitios de almacenamiento definidos.

Bodegaje de los equipos, para este bodegaje, el Contratista, bajo la Supervision del
Contrato del ICFES, puede hacerlo en los sitios y en la cantidad de bodegas que
considere necesario, siempre y cuando no afecte el cumplimiento de la obligacién y
los tiempos de entrega de los equipos, de igual forma, el Contratista debe anexar la
relacion del (los) sitio(s) y cantidad de bodegas en donde se realizara el bodegaje.
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EL contratista debera contar con equipos adicionales para la contingencia de fallas
técnicas de los equipos de autenticacion biométrica, las cuales se puede tener en los
sitios y en la cantidad de bodegas que considere necesario, siempre y cuando no
afecte el cumplimiento de la obligacion y el tiempo de respuesta sea 6ptimo para evitar
la suspension del servicio.

El software de autenticacién biométrica debe permitir el ingreso del nimero de cédula
y huella dactilar del ciudadano. Con esta informacion, el software debe de acuerdo
con la fase de implementacion del proyecto:

FASE 1: Validar la huella con la imagen de la huella registrada en el documento de
identificacion del examinando.

FASE 2: Validar la informacién con la imagen de la huella registrada en el documento
de identificacion del examinando y realizar la consulta de la informacion almacenada
en los dispositivos dispuestos por el operador con la informacion biométrica de la
Registraduria Nacional del Estado

FASE 3: Validar la huella capturada y el nimero de cedula digitada contra la
informacién biométrica de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

El software de autenticacion biométrica debe dejar log de los examinandos
autenticados y las inconsistencias encontradas en las validaciones para la entrega
consolidada de todos los sitios de aplicacion al ICFES con posterioridad al dia de la
prueba.

El contratista realizar4 los desarrollos pertinentes y necesarios que estime
convenientes por correcciones, mejoras y/o evoluciones sobre la plataforma
tecnolégica, asi mismo, los ajustes y modificaciones que considere sean necesarios
para incrementar la capacidad de respuesta de los sistemas informéaticos desplegados
y la atenciéon a los examinandos en general en el caso puntual de identificacion
biométrica de huella dactilar.

El contratista acompafiard y realizara las actividades inherentes a la operacion de
autenticacion biométrica durante la totalidad del dia de la aplicacién en los sitios de
aplicacion requeridos por el ICFES.

Nota: las herramientas de almacenamiento adicionales (incluidas licencias, hardware
y software base) que sean necesarias para implementar el servicio, seran provistas
por el contratista y ello no implicaré costos adicionales para el ICFES.

El contratista asumira por su cuenta y riesgo los costos que demanden los siguientes
servicios: Tiquetes de transporte aéreo y/o terrestre del personal desplegado por el
contratista para atender las actividades de autenticacidbn biométrica; costos de
hospedaje, alimentacion, viaticos y manutencion del personal del contratista
desplegado para atender las actividades de autenticaciobn biométrica; costos por
embalaje, bodegaje, seguros, traslado y transporte de los equipos, elementos,
materiales y demas insumos necesarios para el despliegue de los equipos, asi como
los gastos de retorno a su lugar de origen.



qg. El contratista se obliga a proveer personal para la atencién de imprevistos, con el fin
de garantizar la continuidad del servicio. Para ello el contratista sera responsable de
suministrar los equipos, elementos y materiales de respaldo que sean necesarios para
restablecer el servicio de manera inmediata en el sitio.

r. Finalizado el contrato el contratista se compromete con el ICFES a la entrega de la
totalidad de los equipos tecnoldgicos, dispositivos portatiles y lectores biométricos
adquiridos para la ejecucién del contrato, la cual se realizara en forma inventariada
en las instalaciones definidas por el ICFES.

El ICFES actualmente se encuentra en la constitucién del acuerdo requerido para el acceso
y consulta de la base de datos de informacion biométrica de la Registraduria Nacional del
Estado Civil el cual debe estar implementado para la Fase 2 de la identificacion biométrica
de huella dactilar de examinandos.

La supervision del contrato designara un funcionario de tiempo completo como interlocutor
técnico con el contratista, para los asuntos previos, planeacion y ejecucién de la jornada de
autenticacion biométrica durante el dia de la aplicacién.

El contratista debe designar como coordinador técnico del proyecto de autenticacion
biométrica un profesional idéneo y responsable de su ejecucién y adicionalmente un equipo
técnico y operativo, desde su inicio hasta la entrega final.

El contratista deberd garantizar el soporte técnico permanente e inmediato durante la
aplicacion una vez se haya puesto en operacion la infraestructura tecnoldgica e incluir un
tiempo adicional, hasta tanto su funcionamiento y entrega de resultados se encuentre
integra en cuanto a 6ptimas condiciones de eficacia, seguridad y celeridad.

Las especificaciones técnicas requeridas de los elementos para la autenticacion biométrica
son:

Hardware y equipos:

Elementos de validacion biométrica por sitios de aplicacion en las cantidades ofrecidas por
el contratista:

¢ Dispositivo movil: Este serd el dispositivo en el que corra la aplicacion disefiada para
el enrolamiento de los examinandos, en el mismo también se realizard el
almacenamiento de las imagenes tomadas tanto por el huellero digital como por la
camara, este dispositivo, debe tener las siguientes caracteristicas:

e SO: Android 4.2 o superior

Puerto: USB OTG (ON-The-Go)

Memorial interna: 8gigas o mas

Memoria Externa: 64 gigas o mas

Software requerido:

SDK Lector codigo de barras

SDK lector dispositivo biométrico

e Lector Biométrico de huella digital:
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- Marca Modelo - Futronic FS88 FIPS 201/PIV
- Escaneo de huellas digitales tamafio de ventana es 16X24MM.
- Resolucion de la imagen es: 480x320 pixel, 500 DPI.

- Imagen Raw huella digital tamafio del archivo: 150K byte.
-Conexion: USB 2.0y conector de interfaz compatible.
-WQHL: WQHL aprobado para VISTA 32y 64 Bits.

- Tamafio: 66x66x29 mm

- Sistemas Operativos compatibles:

Windows 7,32 bit and 64 bit.

Linux con Kemel més altos 24 cr (tanto para x86 y ARM9)
Windows CE 5.0 y 6.0 (tanto para x86 y ARM9)

Android OS (ArmBased)

Programa informatico APP: El contratista seleccionado debera desarrollar un
Interface programa informético para ejecucion secuencial de aplicaciones con las
siguientes funciones minimas en su respectivo orden para la autenticacion
biométrica de examinandos:

v

ASENENENENEN

\

AN

Permitir cargue de citacion de examinandos entregada por el ICFES por
aplicacion

Activar el lector de cédigo de barras.

Lectura del cédigo de barras del cuadernillo del examinando a autentificar.
Despliegue de informacién de citacion para el examinando.

Ingreso del nimero de cédula del ciudadano.

Verificacién que el examinando se encuentra inscrito en el sitio de aplicacion.
Activar el dispositivo lector 6ptico (escaner) de huellas dactilares ofrecido como
componente del dispositivo de identificacién de examinandos.

Realizar enrolamiento del examinando consultado con la base de datos
suministrada por el ICFES.

Ejecucion de aplicativo para almacenar en medio magnético (localizacion a
definir), de la imagen de la huella dactilar o su template del lector, tomada en
vivo mediante el dispositivo lector de huellas dactilares. Unicamente se aceptara
una (1) imagen de huella dactilar por examinando.

Verificacion 1:1 de la huella obtenida por el lector contra la fuente de informacién
definida para cada una de las fases de implementacion de la identificacion de
examinandos.

Ejecucion en secuencia posterior (automatica y/o manual), del aplicativo de
comparacion 1:1 de minucias, imagenes o la informacion almacenada en el
codigo de barras de la cédula amarilla capturada por el dispositivo de
autenticacion biométrica.

Este aplicativo tendra como entrada la imagen de huella capturada en el paso
inmediatamente anterior y el nimero de identificacion personal del examinando
y como salida, entregara en pantalla el resultado de la comparacion biométrica
contra la fuente de informacion definido para cada fase de implementacion del
proyecto.

La interface debe permitir la repeticion ciclica de los dos (2) primeros eventos
para la autenticacién biométrica de un nuevo examinando.

Registro de la verificacion del examinando en cada sitios de aplicacion.
Registro de inconsistencias presentadas en el proceso con la autenticacion de
los examinandos.



Otros:
Conectores, cableado eléctricos, extensiones, necesarias para construir las acometidas
eléctricas necesarias para el despliegue de los equipos en los sitios de aplicacion.

El contratista entregara con posterioridad a la finalizacién de cada una de las pruebas, toda
la documentacion estadistica de operacién de los equipos, cantidades y métricas de
atencion de solicitudes, errores del sistema 0 equipos presentados durante el dia de la
aplicacion que impidieran la continuidad del servicio. El ICFES decidird sobre casos
particulares considerando las causas y los tiempos de respuesta empleados por el
contratista para su correccion.

El contratista debe analizar, verificar y actualizar los disefios e interfaces para consultas y
entradas de datos, de acuerdo con las necesidades de los usuarios del sistema, los
protocolos establecidos por el ICFES y la normatividad vigente.

El contratista debe optimizar los recursos de capacidad operativa y tiempos de respuesta
del sistema a nivel hardware y software, teniendo en cuenta que el tiempo de respuesta
maximo permitido para la autenticacién biométrica de cada examinando serd de 15
segundos, contados a partir del momento en el que el examinando disponga el dedo
respectivo en el lector de huellas.

El contratista debe garantizar un 99,5% de captura de huellas dactilares efectivas en el
proceso de autenticacion biométrica de cada examinando, logrando una atencion
ininterrumpida de la verificacién de los examinandos presentes en los sitios de aplicacion.

El contratista debe migrar la informacion (datos y minucias) que sea requerida como
resultado de la aplicacibon de una o cualquiera de las actividades que preceden,
configuracién y organizacion de sistemas de almacenamiento, indexacion y conformacién
de bases de datos, actualizacion de tablas, campos y en general, cualquier tipo de actividad
gue requiera una eventual nueva plataforma reconstituida para el sistema a implementar.
4.5.13 Devolucion material de examen de la aplicacion.

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

El coordinador de salén consolida lo correspondiente a los salones a su cargo y lo entrega
al Delegado, quien en representacion del contratista de logistica de aplicacion entrega al
representante del contratista de distribucion para su retorno al ICFES. Esta entrega esta
acompafiada del diligenciamiento del formato de recepcion 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.

El contratista de logistica de aplicacion al terminar la prueba debe:

a. Garantizar la entrega de la totalidad del material de examen al contratista de
distribucion para su custodia.
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b. Organizar el empaque de retorno del material de examen de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el ICFES.

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

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

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

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

documentos soportes fisicos e informe web de la prueba segun los procedimientos

definidos por el ICFES.

—h

4.5.14 Seguridad de la prueba

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

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

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

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

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

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

Cada delegado debe ingresar al sistema con la cuenta y la contrasefia asignada por el
ICFES, por lo cual es necesario que el operador de logistica de aplicacion haya desarrollado
correctamente la asignacion y los cambios que asi se requieran durante la aplicacion para
el correcto diligenciamiento del informe.
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Una vez haya ingresado a la plataforma del informe via Web el delegado debe seleccionar
la aplicacion para la cual fue asignado y diligenciar en cada una de las ventanas las
actividades que se listan a continuacion:

1. Estadisticas de aplicacion.

2. Control de asistencia de examinadores

3. Usuarios adicionales

4. Situaciones especiales

4.1 Situaciones especiales con cuadernillo y/o hoja de respuesta

4.2 Situaciones especiales exdmenes anulados

4.3 Situaciones especiales con toma de huellas dactilares

4.4 Situaciones especiales con ausentes parciales

5. Situaciones adicionales

5.1 Situaciones especiales sitio

5.2 Preguntas dudosas

5.3 Novedades discapacitados

54 Kit de aplicacion

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

4.6.2 Entrega fisica de informes administrativos.

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

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

4.6.3 Remuneracion de honorarios de examinadores.

Es obligacion del contratista de logistica de aplicacion remunerar a sus examinadores en el
sitio de aplicacién una vez finalizada la jornada del examen exceptuando aquellos roles que
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requieren la entrega de informes de ejecucion de la aplicaciébn o en los casos en que
requieran actividades posteriores al dia de la prueba a quienes debe cancelar maximo 8
dias siguientes al término a satisfaccién por parte del ICFES de sus actividades. Esta
remuneracion debe estar de acuerdo con los roles y montos a pagar por sesion por cada
prueba y no podra ser menor a los valores de referencia entregados por el ICFES.

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

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

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

- Sesion de Aplicacion 12 sesion

- Sesion de Aplicacion 22 sesion

- Sesion de aplicacién adicional *

Delegado - Sesidn de capacitacion directa ICFES

-Sesibn  de reunion previa e informe
administrativo

- Sesidn de Aplicacion 12 sesion

- Sesion de Aplicacion 22 sesion

- Sesion de aplicacion adicional*

Coordinador de sitio
Coordinador de salones
Jefe de Salon o Aplicador
Dactiloscopista

Intérprete de Sefias

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

- Sesion de Reunion previa
- Sesion de Aplicacion 12 sesion
- Sesion de Aplicacion 22 sesion

- Sesion de Reunion previa

Coordinador de Seguridad - Sesion de Aplicacion 12 sesion

- Sesion de Aplicacion 22 sesion

Dispondran de un tiempo para su labor
eguivalente a tres sesiones

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

Auxiliar de Aseo

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

El contratista de logistica de aplicacién debe tener soportes de pago, donde el examinador
firme y coloque huella, y debe registrar en el soporte el salén en caso de los jefes de salon
y apoyos a discapacitados o salones en caso de los coordinadores de salones de los que
estuvieron a cargo, o en dado caso que el pago sea posterior a la aplicacién, debe disponer
de la herramienta necesaria para validar los pagos realizados.

4.6.4 Informe ejecutivo

El contratista de logistica de aplicacién debe entregar a la supervision del contrato dentro
de los 8 dias calendario siguientes a la aplicaciéon de la prueba un informe de la gestion de
las labores logisticas llevadas a cabo antes durante y después de la aplicacién, el cual debe
incluir los datos correspondientes a cada una de las etapas del proceso (convocatoria,
seleccidn, asignacion, capacitacion, aplicacién, evaluacion, suplencia, etc.), reporte de las
situaciones andémalas ocurridas en el desarrollo del proceso y el porcentaje de cumplimiento
del personal que listé previo a la aplicacion versus el personal que realmente particip6 en
la aplicacion, identificar oportunidades de mejora, entre otros, para todo lo escrito en el
informe debe existir evidencia en el sistema de informacion. También se debe entregar el
cronograma ejecutado durante cada una de las pruebas donde se evidencien las
actividades y responsables que las ejecutaron.

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

Convocatoria
Por municipio y por rol:

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

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

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

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

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

Reunidn Previa
Por municipio, sitio y rol:

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

b) Indicador de variacion (N° de personas asistentes a reunion (Previa de delegados y
Sitios de aplicacion) incluidas en los listados de examinadores / Total de
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examinadores citados a reunion (Previa de delegados y Sitios de aplicacién)
incluidas en los listados de examinadores
Aplicacion
Por municipio, sitio y rol:
a) Indicador de asistencia (N° de examinadores asistentes a la aplicacion / Total de
examinadores citados a la aplicacion.
b) Indicador de variacion (N° de personas asistentes a aplicacion / Total de
examinadores citados a la aplicacion.)
El contratista de logistica de aplicacion debe 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 (Nombre completo, cédula, teléfono y correo electrénico, ciudad de
residencia, perfil de la persona, municipio sitio al que fue asignado para la aplicacién de la
prueba, remuneracién y medio de pago) junto con el indicador de variacién de datos, la
evaluacién del desempefio de las mismos verificado con los soportes fisicos aplicadas en
el proceso para cada prueba y los documentos soporte del cumplimiento del perfil de cada
examinador que aplic6 en cada prueba en archivos de imagenes, o PDF escaneados al
finalizar cada una de ellas.

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

5 TRAZABILIDAD DEL SERVICIO
5.1 SISTEMA DE COMUNICACIONES

El proponente debe contar con un centro de llamadas (Call center), el cual debe tener una
estructura minima en su organigrama de trabajo de cinco (5) puestos de trabajo, con
atencion de lunes a viernes de 6 a.m. a 10 p.m., los sdbado y domingos de 6 a.m. a 8 p.m.,
durante los siete dias de la semana, durante las cuatro semanas anteriores a la fecha de
cada prueba, incluyendo el dia de la aplicaciéon de los examenes, dicho centro de atencion
debe estar en exclusividad para el desarrollo de las actividades del proyecto.

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

El centro de llamadas debe atender las llamadas entrantes del personal de examinadores
y del ICFES durante el desarrollo del contrato; para la medicion de la gestion debe contar
con indicadores de gestion de eficiencia y efectividad del servicio. Igualmente debe realizar
campafas de contacto, invitacién, confirmacién con los examinadores y sitios de aplicacion
como se anot6 anteriormente.
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5.2 SISTEMA DE INFORMACION Y DE SEGUIMIENTO DEL PROCESO.

El proponente debera contar con un sistema de informacion que le permitira al ICFES
efectuar la supervision de la ejecucion de las actividades en cada una de las etapas del
proceso de logistica de aplicacién, las cuales se describen a continuacion:

La informacion que debe contener cada uno de los moédulos que se detalla en la siguiente
grafica y se describe posteriormente:

PARA EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DEL PROCESO

‘ 1. Base de datos.

‘ 2. Recurso humano.

‘ 3. Capacitacién — Reunidén Previa.

’ 4. Aplicacién de la prueba.

i 5. Informes.

5.2.1 Base de datos de examinadores:

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

5.2.2 Recurso Humano:

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

Este modulo podré ser consultado por el ICFES con el fin de determinar el avance diario de
la seleccion del personal requerido para cada uno de los sitios de aplicacion.

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

En este médulo debera permitir los datos de las pruebas en las cuales ha participado el
examinador, asi como su desempenio, el rol en el cual ha participado, los sitios en los cuales
ha aplicado pruebas, entre otros.

5.2.3 Capacitacion:

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

5.2.4 Aplicacién de la Prueba:

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

Hora de llegada de los examinadores.

Asistencia y cumplimiento de procedimientos de examinadores.

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

Hora de inicio de aplicacién por sesion.

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

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

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

@~oooow

5.2.5 Informes:

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

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

¢ Avance diario y acumulado de personal requerido Vs personal convocado

Avance diario y acumulado de personal requerido Vs personal confirmado con
disponibilidad para la aplicacion

Avance diario y acumulado de personal requerido Vs personal seleccionado
Avance diario y acumulado de personal requerido Vs personal asignado

Avance detallado de personal convocado, seleccionado, asignado.

Cifras de asistencia de examinadores a reuniones previas.

Personal faltante

Sitios de aplicacion actualizados

5.2.6 Integracion del sistema de informacion:

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

o Conexion con los modulos del sistema de informacion por examinando.
o Definicion de las camparias realizadas.
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Manejo integrado de correos, llamadas y contacto con los examinadores.
Registro de los operadores del Call Center (estadisticas por operador).

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

Visualizacion en linea de los avances del proceso por campafa.

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

Verificacion de la realizacion de copias de seguridad.

O O O O O O O

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

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

Al momento de presentacién de la oferta, el oferente deberd presentar una carta de
compromiso donde se comprometa a contar con el sistema de informacion antes descrito,
y las demas que establezca el Anexo Técnico.

5.3 SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD.

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

En la primera semana de ejecucién del contrato, el contratista logistico de aplicacion, debe
presentar un plan de aseguramiento de calidad; en el cual describa la estructura del equipo
que conforma el grupo de calidad, responsabilidades de cada integrante, indicadores de
control de calidad de cada uno los procesos controlados, con su respectiva descripcion y
las variables que los componen.

Se requiere que el contratista de logistica de aplicacién dentro de su plan de aseguramiento
de calidad realice control interno de las actividades desarrolladas en las actividades de
depuracién de la base de datos de personal, capacitacion, convocatoria, seleccion de
personal, asignacién, contratacion, reuniones previas, aplicacion, evaluacion, seguimiento
a pagos, otras actividades de logistica de la aplicacion e informe administrativo.

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

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

El ICFES es el encargado de la consecucion de los sitios donde tendra lugar la aplicacion
de las pruebas.

El operador de logistica de aplicacion debera contemplar la necesidad de desarrollar
acercamientos, visitas y reportes de posibles sitios huevos de acuerdo con las necesidades
que el ICFES determine durante la ejecucion del contrato.

Para lo cual podra emplear delegados de la base de datos para realizar las actividades y la
visita requerida para el estudio de los nuevos sitios (sesiones pagas); se estima necesaria
la gestibn en minimo el 5% de los municipios donde se aplican la prueba Saber 11
Calendario A y en un minimo del 10% de los sitios total proyectados para dicha aplicacion.

De los procesos realizados por cada uno de las ciudades se debe entregar un informe con
la informacioén de los posibles sitios y el formato individual fisico y magnético diligenciado
de los sitios visitados de acuerdo con el formato establecido por el ICFES y que es
entregado al inicio del contrato, con el fin que el ICFES realice los tramites internos para la
verificacién de la procedencia de su ingreso o no en la base de datos del ICFES.

6.2 SITIOS DE CAPACITACION Y REUNIONES PREVIAS CON DELEGADOS Y
DACTILOSCOPISTAS.

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

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

6.3 REUNIONES PREVIAS EN EL SITIO DE APLICACION.

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

El contratista de logistica de aplicacién debe gestionar la disponibilidad de lugares para las
reuniones previas en cada uno de los sitios de aplicacién, coordinar la logistica para
desarrollar una reunién de capacitacion con las condiciones minimas de infraestructura y
comodidad para el desarrollo de la capacitacion.
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Si en dado caso se requiere realizar la reunién previa con los examinadores de un sitio de
aplicacion en un espacio diferente al sitio de aplicacion el operador de logistica de aplicacion
debera disponer de un lugar donde se pueda desarrollar dicha actividad.

6.4 SITIOS PARA RECEPCION DE INFORMES.

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

El operador de logistica de aplicacion debe desarrollar la logistica requerida para asegurar
la asistencia, puntualidad y orden de la entrega de los informes de acuerdo con la cantidad
de cada uno de las ciudades de recepcion de informes, debe disponer de mecanismos
tecnolégicos para la correccion de inconsistencia y la generacién de comprobantes de
transaccién en los casos que se requiera modificar o complementar la informacién
registrada por el delegado.

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

En dado caso que se requiera un sitio diferente o que el ICFES no consiga la infraestructura
necesaria para la recepciéon de los informes; el ICFES realizara la respectiva notificacion
para que el contratista disponga de un espacio adecuado en los municipios que asi lo
requiera en la oficina administrativa de ese municipio ofertada por el operador.

7 ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL SERVICIO
7.1 PROTOCOLO DE SEGURIDAD.

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

7.2 COBERTURA ADMINISTRATIVA GEOGRAFICA.

El contratista debe disponer obligatoriamente de oficinas operativas para atencién a los
examinadores dentro de las cabeceras municipales de las siguientes ciudades Bogota,
Medellin, Cali, Barranquilla, Bucaramanga, Neiva, Popayan, Pasto, lbagué, Cucuta,
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Cartagena, Valledupar, Tunja, Manizales y Monteria; la informacién de las oficinas en cada
una de las ciudades anteriores debe ser diligenciadas en el FORMATO 5 — OFICINAS
TERRITORIALES DE LA OFERTA.

Si durante el desarrollo del contrato, el oferente seleccionado debe realizar alguna
modificacion a las oficinas, se debe solicitar a la supervision del contrato la autorizacién
para realizar dicha modificacién; la nueva oficina ofertada debera cumplir con minimo las
especificaciones ofertadas inicialmente.

8 EQUIPO DE TRABAJO

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

1 Gerente de
proyecto

Profesional en Ingenieria
Industrial, Administracion de
Empresas o Economista con
especializacion o Maestria en
Gerencia de Proyectos o MBA o
Master en Ingenieria Industrial o
Administracion de Empresas.

Diez (10) afios de
experiencia general en
direccion de actividades de
logistica para la ejecucién
de proyectos.

Coordinador
1 Nacional de
Personal

Profesional en Ingenieria
Industrial, ~ Administracion  de
Empresas o Psicologia.

Tres 3) afios de
experiencia en actividades
relacionadas con la
administracién de recursos
humanos.

Coordinador
1 de
Informéatica

Profesional en ingenieria de
sistemas, administrador de
sistemas informéticos o ingenieria
informatica.

Tres (3) afios de experiencia
como coordinador en
actividades relacionadas
con la administracién de
bases de datos.

Coordinador

Tres (3) afios de experiencia
relacionadas con la

1 de Profesional en Ingenieria Industrial | direccion o coordinacién en
aseguramiento | o Administracién de Empresas la administracion en
de Calidad. sistemas de gestion de

calidad.
Profesional en Ingenieria, Tres afnos de experiencia en
Coordinador Administracion de Empresas o L P L
1 L . las actividades de logistica
de Logistica Economia. _ )
de eventos a nivel nacional
Coordinador Profesional en Ingenieria de | Tres (3) afios en direccion o
s sistemas con especializacidbn en | coordinacion de proyectos
autenticacion : ) : S

1 S gerencia de proyectos, | de sistemas de informacion

biométrica. : .,
responsable de la direccion | o bases de dato de los
técnica. cuales un afo (1) debe ser
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en implementacion  en
sistemas biométricos.
Mayor de edad, certificado por el | EXPeriencia acreditada de
40* Isné(::lg);ete de | INSOR en interpretacion de | U @fio en el uso de este
lenguaje de sefias. lenguaje.
Guia interprete .
para personas | Mayor de edad con estudios | Experiencia acreditada de
registradas certificados en interpretacién de |un afio en el uso de
2* con lenguaje de sefias por el INSOR Y | lenguaje de sefias e
discapacidad | dactilologico certificado por el | interpretacién dactilolégica.
auditiva Y | INCI.
visual.
Mayor de edad. Estudiante
universitario de minimo cuarto
semestre terminado y aprobado
preferiblemente en ingenierias. Experiencia acreditada de
Lector Certificacibn en técnicas de | minimo un afio en apoyo de
25*% Especializado | lectura, descripcion de graficos y | personas con discapacidad
para invidentes | uso de materiales Tiflolégicos. | visual.
Bilinglie en idioma inglés en nivel
B2, con énfasis en lectura y
pronunciacion, no se requiere
traduccioén a los examinandos.
Mayor de edad. Egresado(a) o Experiencia  de Se,'s ©)
Apoyo estudiante  preferiblemente de | MESeS €N Mmanejo de
200* ggg’;‘ggg pf(;i psicologia, trabajo social, Egblnailg:/c;n con discapacidad
discapacidad. pedagogia infanti de cuarto 9 :
semestre terminado y aprobado.

NOTA 1: La experiencia solicitada para cada uno de los integrantes del equipo de trabajo
se contara a partir de la fecha de expedicion del diploma y/o acta de grado. La experiencia
profesional del personal con estudios en las ramas de la ingenieria o ramas auxiliares, sera

contada a partir de la expedicion de la matricula profesional

de conformidad con lo

establecido en el Articulo 12 de la ley 842 de 2003, para este caso debera allegar copia de
la matricula profesional.

Para acreditar el perfil y las condiciones requeridas de los profesionales del equipo de

trabajo ofertado, el proponente debe diligenciar el

FORMATO

4 -PERFIL DEL

PERSONAL. Para los cargos ofertados de Gerente de proyecto, Coordinador de Personal,
Coordinador de Informética, Coordinador de Logistica, Coordinador de Seguridad y
Coordinador de Aseguramiento de Calidad.
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Para acreditar lo anterior junto con el formato debera allegar con su oferta el diploma o el
acta de grado, y la experiencia debera acreditarse con las respectivas certificaciones, las
cuales deben contener el cargo desempefiado, el tiempo de duracion del contrato y las
funciones que tenia encargadas.

El proponente debera allegar con la propuesta, la hoja de vida, con los soportes de la
formacion académica y de experiencia requeridos. El ICFES se reserva el derecho de
solicitar cualquier aclaracion que considere necesaria con el fin de verificar el cumplimiento
de los requisitos de formacién y experiencia solicitada.

NOTA 2: Con el fin de asegurar que se tiene el consentimiento de la persona ofrecida como
profesional en cualquiera de los cargos (Gerente de proyecto, Coordinador de Personal,
Coordinador de Informatica, Coordinador de Logistica, Coordinador de Seguridad y
Coordinador de Aseguramiento de Calidad) el proponente debera presentar una carta de
intencion debidamente firmada por el profesional propuesto en la cual acepte desarrollar
las tareas requeridas en la ejecucién del contrato, estando facultado para tomar las
decisiones que sean necesarias para la ejecuciéon del mismo.

El proponente deberd garantizar que la persona que ejercera los roles no registra
antecedentes penales ni disciplinarios y en el caso de personal masculino deberan contar
con la libreta militar.

NOTA 3: La modificacién de alguno de los miembros ofertados por el Operador una vez
iniciado el contrato, establecerd como nuevo requisito minimo los afios de experiencia y
titulos de formacién académica ofertados por el contratista para cada uno de los cargos,
por lo cual los nuevos profesionales presentados a la Supervision del contrato deberan
cumplir como minimo con los requisitos académicos y de experiencia de la persona que
aspiran reemplazar durante la ejecucion del contrato.

9 CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES POR PRUEBA

En la fecha de entrega del cuadro de aplicaciéon por parte del ICFES, se acordara el
cronograma de actividades definitivo que cubra el alcance del contrato para la prueba
correspondiente.

En todo caso el ICFES entregara archivos adicionales al inicial, derivados de situaciones
gue se presentan por reclamaciones o imprevistos, hasta un dia antes de la reunién previa
con delegados.

Los tiempos para la finalizacién de las actividades que debe desarrollar el operador de
logistica de aplicacion se describen en la Tabla No. 5 Cronograma por Prueba:

TABLA No. 5 CRONOGRAMA POR PRUEBA

ACTIVIDADES FECHAS MAXIMAS FINALIZACION ACTIVIDAES
VERIFICCION DE PERFIL 30 dias posteriores al inicio del contrato
CONFIRMACION PRESTAMO SITIO DE 21 dias antes de la aplicacion
APLICACION CON INSTITUCIONES
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SELECCION Y NOMBRAMIENTO
DELEGADOS

15 dias antes de la aplicacion

SELECCION Y NOMBRAMIENTO
DACTILOSCOPISTAS Y APOYOS A
DISCAPACITADOS

15 dias antes de la aplicacion

SELECCION Y NOMBRAMIENTO JEFES
Y COORDINADORES DE SALON

1 dia antes de la aplicacion

REUNION PREVIA CON DELEGADOS
BOGOTA

Entre 15y 10 dias antes de la aplicacion

REUNION PREVIA CON DELEGADOS
RESTO DEL PAIS

3 dias antes de la aplicacion

CONTRATACION DE PERSONAL

Hasta maximo (1) dias antes de la aplicacion

REUNION PREVIA EN SITIOS DE
APLICACION BOGOTA

Entre 9 y 7 dias antes de la aplicacion

REUNION PREVIA EN SITIOS DE
APLICACION RESTO DEL PAIS

Dia anterior a la aplicacion

RECIBO FiSICOS INFORMES
DELEGADOS

Méaximo en los 5 dias posteriores a la aplicacion

ENTREGA DE INFORME EJECUTIVO

Maximo en los 8 dias posteriores a la aplicacion

ENTREGA DE BASE DE DATOS DE
PERSONAL CONVOCADO Y
PARTICIPANTE POR PRUEBA

Méaximo en los 8 dias posteriores a la aplicacion
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10 ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO

Con el fin de garantizar la calidad del proceso de distribucién, el ICFES acordara con el
contratista acuerdos de niveles de servicio para cada una de las etapas del referido proceso,
de esta forma estos acuerdos contribuyen a que ambas partes lleguen a un consenso en
términos del nivel de calidad del servicio, en aspectos tales como tiempo de respuesta,
disponibilidad horaria, documentacioén disponible, personal asignado al servicio, entre otros.

Igualmente estos acuerdos permitirdn la mejora continua en el proceso de distribucion por
la medicién continua que se hace de la prestacion del servicio.
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PROCESO

ESPECIFICACIONES DEL
REQUERIMIENTO

MEDIO DE
REGISTRO

AFECTACION

Actualizacion de la informaciéon en la base de
datos del Personal que apoya las aplicaciones
con los siguientes campos:

Nombre 1, Nombre 2, Apellido 1, Apellido 2,

Magnético, Sistema

SMDLYV por examinador que
no tenga la informacion

Tipo Doc., Documento, Celular, Teléfonos, de Informacion 1 | actualizada por dia de retraso
BASE DE DATOS Email, Departamento Residencia, Municipio en la actualizacion de la
residencia, Direccion residencia, Nivel informacion
Académico, Profesion, Promedio,
Procedencia, Promedio de evaluacion.
Accesibilidad al sistema de informacion Magnético 10 SMMLV por no acceso
reportado
Actualizacion en el sistema de informacién con
los datos requeridos de convocatoria,
seleccidn, asignacion, pago y evaluacion con
respecto al personal que apoya las
ACTUALIZACION DE |aplicaciones; y de datos de horas de recepcién Sistema de SMDLYV por registro no
SISTEMA DE de material, horas de llegada del personal, Informacion 1 actualizado o no coincidente
INFORMACION fechas, novedades con respecto a cada una de con los soportes fisicos.
las sesiones de la aplicacion de las pruebas,
ademas de los datos que durante la ejecucion
del contrato se acuerde que sean incluidos en
el sistema de informacion.
SMDLYV por examinador que
no este actualizado por
CONVOCATORIA Regis_tro de la conyocatoria d_e los 3 Sistema _c!e 1 _aplicacic')n en la fecha
examinadores el sistema de informacion Informacion estipulada por dia de retraso
en la actualizacion de la
informacion
SMMLYV por examinador que
ASIGNACION Cumplimiento de perfil de los examinadores Sistema de 10 no cumpla el perfil seguin

asignados

informacion

informacién suministrada en
el sistema de informacioén
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SMDLYV por examinador que
no este actualizado por

Registro del sitio y/o salones en el sistema de Sistema de 1 aplicacion en la fecha
informacion Informacion estipulada por dia de retraso
en la actualizacion de la
informacién
Presentacion del
L, . ., esquema de SMMDLYV por examinador que
Socializacion condiciones de contratacion con | contratacion en la 1 no tenaa conocimiento de las
los examinadores. reunion previa y/o 9 dici
- correo electrénico y/o condiciones.
CONTRATACION Pagina WEB
SMDLV por examinador
Diligenciamiento de contratos fisicos Fisico 1 dlspues'fo en un sitio de
aplicacion que no tenga
soporte fisico de contratacion
Registro de horario de recepcién del material Sistema de SMDI.‘V por sitio que no este
. . Nt o 1 | actualizado en la fecha y hora
examen en el sistema de informacién Informacion : )
estipulada por aplicacion
Registro de horario de llegada del personal en Sistema de SMDI.‘V por sitio que no este
. . ; . ! 1 | actualizado en la fecha y hora
APLICACION el sistema de informacion Informacion : L
estipulada por aplicacion
Disposicion de suplentes para las reuniones Sistema de SMMLV_go(rjrgumupllo sin la
revias y el dia de aplicacion Informacion 10 necesidad de suplentes
P requeridos por aplicacién
Pérdida temporal de material 20 | SMMLYV por evento reportado
SMDLYV por examinador que
) Entrega de analisis de la evaluacion realizada Sistema de no esté evaluado por
EVALUACION a los examinadores por aplicacion y Informacion e informe| 1 aplicacion
alimentacioén del sistema de informacion administrativo SMMLYV por andlisis de
evaluacion no entregado.
Pago a todos los examinadores (Incluida la SMDLYV por examinador que
PAGO suplencia) que apoyan la aplicacion de la 1 no se le pague por dia de

prueba (Servicios técnicos y Viaticos)

retraso en el pago
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Soporte fisico y/o magnético de pago a los
examinadores

Fisico y Magnético

SMDLYV por examinador que

no tenga soporte de pago en

la fecha estipulada por dia de

retraso en la actualizacion de
la informacion

INFORMES

SMMLYV por reunién previa

Informes de novedades en reuniones previas Sistema de or municibio sin informacion
con delegados Informacion P pio sin int
por aplicacién
Informes de novedades en reuniones previas Sistema de SMDLYV por sitio sin
hy T P o informacion de la reunion
en sitios de aplicacién Informacion

previa en sitio por aplicacién

Entrega de informes Ejecutivo de prueba de
acuerdo a pardmetros exigidos por el ICFES
en los tiempos establecidos

Fisico radicado y
magnético

SMMLYV por dia de mora en la
entrega por aplicacion

Entrega de carpetas, formatos de
examinandos que no presentan documento
valido, formatos de preguntas dudosas y
Formato de correccion de datos en el tiempo
establecido en el cronograma por prueba.

Fisico radicado

SMMLYV por carpeta por dia
de mora en la entrega
SMDLYV por formato por dia
de mora en la entrega

RESPUESTAS A
REQUERIMIENTOS

Respuesta a compromisos y requerimientos
acordados en comités o solicitados por la
supervision del contrato.

Fisico radicado y
magnético

SMDLYV por dia de mora en la
entrega por reguerimiento
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APENDICE 1. TABLA DE SERVICIOS TECNICOS (REFERENCIA MINIMA PARA
PRUEBAS SABER 11 Y SABER PRO POR ROL POR SESION)

SUMA
CARGO ASIGNADA 2015
POR SESION

COORDINADOR DE MUNICIPIO $78.000
COORDINADOR SITIO $49.000
COORDINADOR DE SEGURIDAD $46.000
COORDINADOR SALONES $46.000
JEFE DE SALON $38.000
DACTILOSCOPISTA $36.000
AUXILIAR $20.000
INTERPRETE DE SENAS $132.000
GUIA INTERPRETE $132.000
LECTOR ESPECIALIZADO $68.000
APOYO A COGNITIVO $67.000
DELEGADOS DE 1 a 12 SALONES $54.000
DELEGADOS DE 13 a 24 SALONES $59.000
DELEGADOS DE 25 a 36
SALONES $68.000
DELEGADOS DE 37 o mas
SALONES $78.000




67

APENDICE 2- LISTADO DE MUNICIPIOS POR PRUEBA (VER ANEXO)
APENDICE 3- INSUMO PARA VIATICOS Y TRANSPORTE (VER ANEXO)



