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1 GLOSARIO ,

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

ITEM DEFINICION

Aplicacion: Se refiere los dias en que los examinandos
presentan la prueba tanto en papel como
electrénica. También puede referirse a todo
el proceso de organizaciéon y administracion
previo y posterior a la prueba.

Es el archivo en el que convergen varias
informaciones producto del modelamiento
Biblia de cada prueba para garantizar la
personalizacién del contenido de la prueba
por examinado.

Cambio Corresponde a la forma o tipo de cada
Cuadernillo u Hoja de respuestas.
Confidencialidad Propiedad de la informacion que impide la

divulgacion de informacion a personas o
sistemas no autorizados. A grandes rasgos,
asegura el acceso a la informacién
Gnicamente a aquellas personas que
cuenten con la debida autorizacion.
(Tomado de wikipedia).

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

Contratista de Impresién Es el proveedor de los servicios de
impresion del material de examen, material
complementario, y el empaque primario de
los mismos.

Custodia Guardar con cuidado y vigilancia.

Se refiere al empaque del material de

Empaque Primario examen por usuario que hace el Contratista
de impresion en bolsa de polipropileno.
Examinando Es la persona que se encuentra registrada

para presentar un examen

Es un programa que se ejecuta en un
equipo servidor normalmente conectado a
FTP (File Transfer Protocol) una red. Su funcibn es permitir el
intercambio de datos entre diferentes
servidores u ordenadores.

Grilla de impresion: Muestra técnica en el proceso de artes
graficas en el que el ICFES valida la tinta
(impresion), el sustrato (gramaje y blancura

4
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ITEM

DEFINICION

de papel), la calidad y la factura de los
insumos, ademas de la variacién de los
mismos con las exigencias del ICFES.

Impresos de informacién fija

Corresponden a los documentos del kit de
aplicacion cuya informacién se mantiene
para todos los sitios de aplicacion
(manuales, afiches, credencial, etc)

Impresos de informacién variable

Corresponden a los documentos del kit de
aplicacion cuya informacion depende de los
usuarios citados en cada sitio de aplicacion
(listados puerta salén, listado alfabético,
etc)

Kit de aplicacion

Es el conjunto de materiales, afiches,
listados y formatos que deberan 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.

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.

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

Resguardo adecuado

Proteccion que debe tener el material, con
el fin de garantizar la proteccion fisica del
mismo y prevenir cualquier tipo de deterioro
fisico durante o posterior a su produccion y
adoptar las medidas necesarias para evitar
pérdidas parciales o totales del mismo.

Reunion previa

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

Sede

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

5
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ITEM DEFINICION
ellas es una sede jornada.

Seguridad Cualidad de seguro.

Seguro Libre y exento de todo peligro, dafio o
riesgo.

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

2 OBJETO DEL CONTRATO

El ICFES requiere contratar los servicios de impresion de material de examen, impresion
de materiales de aplicacion, suministro de elementos de consumo para los kits de
aplicacion y el empaque primario de material de examen para la prueba 3579.

3

ALCANCE DEL OBJETO

La prestacién de los servicios requeridos para este contrato es:

e Servicio de impresion de material de examen para la aplicacién de las pruebas censal
y controlada, con su correspondiente empaque primario, entendido este ultimo como
el empaqgue en la bolsa plastica transparente de los instrumentos que conforman el
material de examen para cada estudiante.

e Servicio de impresion de material aplicacion (kits) para la aplicaciobn censal y

con

trolada.

e Servicio de suministro de insumos para los kits de aplicacién controlada.

4

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Durante la ejecucion del contrato, el CONTRATISTA se obliga con el ICFES a:

Cumplir con el objeto contractual de conformidad con las especificaciones,
calidades y condiciones de ejecucion a partir de los requerimientos técnicos
establecidos en el pliego de condiciones, el anexo técnico, la propuesta
presentada por el contratista y los acuerdos que suscriban las partes conforme a
las necesidades especificas que exijan la prueba.

Acatar las instrucciones que imparta el ICFES a través de los funcionarios que
ejerceran el control de ejecucioén, durante el desarrollo del contrato.

Prestar el servicio con personal calificado, debidamente entrenado, con los
equipos y demas especificaciones ofrecidas en su propuesta, garantizando
condiciones de calidad, seguridad y confidencialidad.

Reemplazar a algan miembro del equipo de trabajo ofertado y debidamente
aceptado por el ICFES, por uno de igual o mejor categoria al de la propuesta
presentada, en el evento que exista una justa causa, la cual debera ser
debidamente presentada formalmente, sustentada, evaluada y autorizada por
parte del supervisor del contrato; Lo mismo debe realizarse en caso de solicitud
por parte del ICFES en el evento de que alguno o algunos de los integrantes del
equipo de trabajo ofertado no se desemperfien con la calidad requerida.
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Guardar estricta reserva y confidencialidad durante la ejecucion del contrato y con
posterioridad a su terminacion y liquidacion, obligacion que implica que la
informaciéon y documentos suministrados no pueden ser divulgados a persona
alguna, sin autorizacion escrita de la Direccion del ICFES, salvo requerimiento de
autoridad competente.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actien por fuera de la ley con el
fin de obligarlo a hacer u omitir algin acto o hecho, e informar inmediatamente al
ICFES, a través del funcionario responsable del control de ejecucion, y a las
demds autoridades competentes, la ocurrencia de tales peticiones 0 amenazas,
con el fin de que se adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios.
Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia técnica y profesional
para atender sus obligaciones.

Asumir por su cuenta y riesgo el pago de los salarios, las prestaciones sociales y
los aportes parafiscales de todo el personal destinado a la prestacién del servicio
objeto del presente contrato, de acuerdo con las disposiciones laborales. Esta
obligacion se extiende a cualquier otro beneficio que haya pactado con dicho
personal.

Pagar los impuestos y demas gastos que le correspondan por ocasion del
contrato.

Constituir las pélizas y demas garantias exigidas. Independientemente de la
garantia Unica que ampara los diferentes riesgos del contrato, el CONTRATISTA
sera responsable por cualquier dafio, pérdida o alteracion que se presente durante
la ejecucion del contrato, que afecte el desarrollo normal del contrato o los
recursos entregados por el ICFES.

Presentar en forma oportuna, tanto los informes que le sean requeridos, como las
facturas para el cobro del pago a su favor, las cuales deben ir acompafiada de los
archivos solicitados para el pago, que se encuentran descritos en el pliego de
condiciones en el numeral 4.3 y la certificacion de pago de aportes parafiscales y
seguridad social.

Tener a disposicion de la supervision del contrato, los contratos de trabajo o de
prestacion de servicios con los que vincula al personal ofrecido y darle una
consecuencia al incumplimiento.

Reportar de manera inmediata al Supervisor del contrato encargado del control de
ejecucion, cualquier novedad o anomalia.

Atender en debida forma los reclamos y solicitudes que le efectie el ICFES y
adoptar medidas inmediatas para la correccion de fallas.

Cumplir con cualquier modificacion que por necesidades del servicio establezca el
ICFES. Para tal efecto las partes acordaran los tiempos dentro de los cuales,
deben adoptarse las medidas pertinentes.

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

Recibir los archivos de informacion basica en las dependencias del ICFES, en
medio magnético, y trasladarlos a su ccion aplicando protocolos de seguridad
propios de la proteccion de documentos sometidos a reserva o confidenciales.
Guardar y custodiar en su planta de produccién los archivos recibidos, las
muestras de impresion elaboradas y los materiales de examen producidos,
preservando la confidencialidad de su contenido.
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e Efectuar el montaje de los archivos en computadores con acceso limitado, y
ubicados en sitios de acceso restringido, aplicando medidas de prevencion para la
seguridad de documentos sometidos a reserva.

e Elaborar las muestras para pruebas de imposicion y de color de los productos
solicitados tales como cuadernillos de preguntas, hojas de respuesta, hoja de
operaciones, y material complementario de informaciéon y administracion de la
prueba, para aprobacién del ICFES.

e Imprimir los materiales de la prueba conforme a las muestras aprobadas por el
ICFES, dentro del plazo establecido por la entidad, considerando medidas para
atender contingencias de impresioén, en areas de acceso restringido, con personal
de operacién seleccionado, y vigilancia de personal y electrénica.

e Coser los cuadernillos de preguntas, segun las caracteristicas solicitadas en ste
anexo técnico, en areas de acceso restringido, con personal de operacion
seleccionado, y vigilancia de personal y camaras de video.

e Personalizar los cuadernillos de preguntas, las hojas de respuestas, hoja
separadora y rétulos acta de conformidad con los archivos de asignacion de
usuarios por municipio y sitio entregados por el ICFES. La personalizacion
involucra la impresién con informacién en codigo de barras que permita identificar
el destinatario de cada cuadernillo de pregunta y de la(s) hoja(s) de respuesta.

e Empacar el material de examen correspondiente a cada evaluado (cuadernillo de
preguntas, hojas de respuesta y hoja de operaciones) de manera individual (un
paquete por usuario en bolsa transparente) de conformidad con los archivos de
asignacion por municipio y sitio de presentacién de la prueba entregados por el
ICFES y agrupar todo el material de examen por sitio de aplicacion.

e Imprimir el material de informacién y administracion de la prueba que forma parte
del Kit de aplicacion.

e Suministrar los elementos de consumo que forman parte del kit de aplicacion.

e Entregar en su planta de produccion al Contratista de distribucion los materiales de
examen empacados en paquetes y agrupados, asi como los elementos que
forman parte de los kits de aplicacion. Siguiendo el protocolo establecido para la
entrega de estos materiales al contratista de distribucion.

e Disponer de un area dotada de instalaciones eléctricas y red de datos que
posibilite la transmision de informacién, para que el contratista de distribucién
efectué el empaque secundario y terciario de los materiales de examen y kits, en
tulas y cajas para la distribucion nacional, y registre en el sistema de informacion
exigido por el ICFES la trazabilidad del proceso de empaque hasta su traslado a la
Bodega Principal del Contratista de Distribucion.

e Destruir y hacer la disposicién de residuos de los CD y discos duros con archivos
basicos, las planchas de impresion, el producto no conforme, y el material
sobrante, aplicando protocolos de seguridad de material y documentos sometidos
a reserva o confidencial, en presencia de personal del ICFES.

5 GENERALIDADES DE LA APLICACION

La aplicacion de las pruebas Saber 3°, 5°, 7° y 9° seréa el dia 15 de Septiembre de 2015,
la prueba para los estudiantes de grado 3° tiene una duracién aproximada de 2 horas y
15 minutos, y para los estudiantes de los grados 5°, 7° y 9° tiene una duracién
aproximada de 4 horas y 35 minutos.
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Tradicionalmente el ICFES ha realizado las pruebas SABER 3°, 5° 7° y 9° con
cuadernillos de examen y hojas de respuestas para lectura electrénica de datos, es decir
pruebas de papel y lapiz, a partir de este afio el ICFES realizara pruebas electrénicas. Por
lo anterior algunas instituciones aplicaran la prueba de papel y lapiz y otras lo haran en
computador ya sea por internet (Online) o a través de memorias USB (Offline).

Las PRUEBAS SABER 3, 5°, 7°, y 9° se aplicaran en dos modalidades:

e Aplicacién Censal: esth a cargo de los rectores o coordinadores de sede de las
instituciones educativas del pais. Los rectores de los establecimientos educativos
reclaman el material de examen en los puntos de entrega y una vez aplicada la prueba
retornan en estos puntos las hojas de respuestas aplicadas o las memorias USB para
quienes aplicaron las pruebas por computador.

Los cuadernillos de examen se liberan. Es decir los cuadernillos se quedan en las
instituciones, no se devuelven a ICFES.

e Aplicacion Controlada: se realiza a una muestra representativa de instituciones
educativas del pais. Esta aplicacion la realiza el ICFES con personal externo a la
institucion educativa (delegados, coordinadores de salones y monitores), el material
de examen se entrega en cada una de las sedes seleccionadas en la muestra, una
vez aplicada la prueba todo el material de examen se recoge, es decir no se liberan
cuadernillos.

Las instituciones educativas seleccionadas para la aplicacion controlada solo aplican
esta modalidad.

A través de la aplicacion controlada, el ICFES pilotea nuevos items, realiza ejercicios
de medicion de items existentes, y recopila informacién que le permite establecer
tendencias asociadas a la evolucion de la calidad de la educacién en los grados
evaluados, a través del tiempo.

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

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

La aplicacion se realiza en una sola sesion, tanto para la prueba en papel y lI4piz como
para la electronica. La prueba en papel y lapiz se realizard en un mismo dia, la prueba
electrénica se aplicara en varios dias, todo depende de la cantidad de computadores que
tenga la institucion educativa y la cantidad de nifios que la presentaran.
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Los puntos de entrega de material de examen han sido definidos en conjunto con las
Secretarias de Educacién Municipales y/o Departamentales, se busca en lo posible que
los rectores pueden reclamar el material de examen y retornar a sus municipios en un
mismo dia.

Las instituciones educativas que presentaran las pruebas por computador en el 2015, son
las que demostrado interés de realizar la aplicacion y suministraron el correspondiente
inventario de sus PC y de estas las que cumplan con las caracteristicas requeridas para la
prueba, el medio de aplicacion como se informé sera electronico ya sea por internet
(Online) o a través de memorias USB (Offline).

6 MATERIALES A IMPRIMIR POR EL CONTRATISTA.

Se requiere la impresion de tres tipos de materiales que se describen a continuacion:
6.1 MATERIAL DE EXAMEN
Son todos los materiales que el usuario utilizara para presentar el examen:

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

Hojas de respuestas: Es el instrumento impreso donde el estudiante rellena un

circulo para seleccionar su respuesta a una pregunta de seleccion mdltiple, que se
denomina cerrada.

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

6.2 MATERIAL COMPLEMENTARIO

Hace referencia a los formatos que apoyan la gestion logistica del material de examen,
son utilizados antes, durante y después de la aplicacion.

6.2.1 Rétulo acta.

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

6.2.2 Hoja separadora:

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

6.2.3 Hoja de relacion de claves de acceso:

10
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Documento que contiene informacién que debe ser entregado al delegado con el
material de la prueba electrénica.

6.2.4 Hoja relacion de claves de acceso — Troquelado punteado

Documento que contiene informacion que debe ser entregado al usuario con el
material de la prueba electrénica.

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

La cantidad de material aproximada a producir para las pruebas Saber 3, 5°, 7°, y 9° se
relaciona a continuacion:

La informacion correspondiente al material de examen (Cuadernillos y Hojas de
Respuesta) a imprimir, se encuentra en el Anexo 2 — Cantidades Aproximadas a
imprimir.

7.1 ROTULO ACTA

TABLA No.1
MATERIAL DE EXAMEN

ROTULO ACTA

CANTIDAD
140.329

7.2 HOJAS DE OPERACIONES

TABLA No.2
MATERIAL DE EXAMEN

HOJAS DE OPERACIONES

CANTIDAD
955.562

7.3 HOJA RELACION DE CLAVES DE ACCESO

TABLA No.3
MATERIAL DE EXAMEN

Hoja de relacién de claves de acceso
CANTIDAD
10.000

11
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7.4 HOJA RELACION DE CLAVES DE ACCESO TROQUELADO PUNTEADO :

TABLA No.4
MATERIAL DE EXAMEN
Hoja de relacion de claves de acceso troquelado
punteado
CANTIDAD

10.000

8 ENTREGA DE ARCHIVOS AL CONTRATISTA

Los archivos que contienen la informacién y disefios de la prueba seran entregados entre
ocho y nueve semanas antes de la aplicacién, seguin la programacion de la prueba, los
cuales se agrupan en las siguientes clases:

8.1 ARCHIVOS Y ARTES DEL MATERIAL DE EXAMEN — ENTREGABLE 1

Las artes del material de examen seran entregadas en archivos en PDF de alta calidad
gque contienen los disefios para la impresion del material de examen de la aplicacion.
Esta entrega se realiza en CD’s independientes, es decir, uno que contiene la informacion
de cuadernillos y otro el de hojas de respuestas. Estos CD’s se entregaran con dos
claves: Una para su apertura y otra para la impresion, suministradas a una persona
representante del contratista de impresion. Adicionalmente se hara entrega de la
correspondiente muestra impresa. La entrega se hara siguiendo un protocolo de
seguridad aprobado por el ICFES.

Este material debera ser transportado mediante vehiculo motorizado de seguridad
blindado cuyo costo estar4 a cargo del contratista, quien con un dia de anticipacién
debera enviar los datos del vehiculo y del personal asignado para la recepcion de los
archivos, de acuerdo al lugar indicado por ICFES.

Todos los traslados que se requieran para la entrega de materiales como para las
aprobaciones de cuadernillos deben seguir el protocolo de seguridad aprobado por el
ICFES y cuyos costos seran asumidos por el contratista.

Para la inclusion de los cédigos de barras de verificacion, el ICFES dejara el espacio

necesario para incluir dicho codigo, que utilizar4 el contratista de impresion vy el
contratista de distribucion.

8.2 BIBLIAS DE INFORMACION PARA PERSONALIZACION — ENTREGABLE 2

8.2.1 Prueba controlada

Este conjunto de informacion hace referencia a los archivos para personalizacion de
instrumentos, numeracion del material de examen, organizacion por paquetes, por grados

12
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y por sede-jornada. Estos archivos seran suministrados con la informacion contenida en
los campos descritos a continuacion:

Archivo de Biblias (BL):

COD_SALON Cadigo del salén

DIPO_CODIGOMUNICIPIO |Cdbdigo del municipio

DANE_PRINCIPAL Cddigo DANE del establecimiento educativo

NOMBRE_PRINCIPAL Nombre del establecimiento educativo

SITI_CODIGO Cddigo de la Sede-jornada

SITIO Nombre de la sede educativa

SEDE_DIRECCION Direccién de la Sede educativa

SALON Numero o nombre del paquete

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

AL Fin del rango de la secuencia aplicada a la sede
jornada del tipo de instrumento aplicado

CANT Cantidad de cuadernillos

DIPO_NOMBREMUNICIPI [Nombre del municipio de ubicacion de la sede

O

SESION Numero de la Sesion

OBSERV Observaciones

Archivo Personalizacién de Hojas de Respuestas (A y B):

NOREGSNP Numero SNP

LETRACUAD Numero del cuadernillo

NUMERO Consecutivo asignado al Cuadernillo y Hoja de
respuestas

SNP SNP (Servicio Nacional de Pruebas) Es el nimero

Unico de registro para cada usuario. Esta constituido
por la nomenclatura de la prueba.

ORDENSALON Orden dentro del salon
SESION NuUmero de la Sesion

THA Hoja de Respuestas Tipo A
THB Hoja de Respuestas Tipo B
COD_SITIO Cddigo de la Sede-jornada

DIGITOVERIFICACION | Digito de verificacion asociado a NUMERO

13
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PROG Nombre del programa a aplicar
FECHA Fecha de la aplicacion
SESION NuUmero de la sesion
COD_SITIO Cddigo de la sede jornada
SITIO Nombre de la sede

SEDE_DIRECCION

Direccion de la Sede

SALON Numero o nombre del paquete

DEPARTAMENTO Nombre del departamento de ubicacion de la sede
CIUDAD Nombre de la ciudad de ubicacion de la sede
ORDENSALON Orden dentro del salén

NUMCUAD Ndmero del Cuadernillo

La informacién contenida en los archivos es publicada en el FTP de ICFES.

La remisién del entregable 2, la estructura de los campos serd la que defina el ICFES y
sera la suministrada al contratista adjudicatario en las fechas establecidas.

8.2.2 Prueba censal:

Este conjunto de informacion hace referencia a los archivos para personalizacion de
instrumentos, numeracion del material de examen, organizacion por paquetes, por grados
y por sede-jornada, por establecimiento educativo principal y por punto de entrega. Estos
archivos seran suministrados con la informacion contenida en los campos descritos a

continuacion:

e Archivo de Biblias (BL):

COD_SALON

Cddigo del Salon

DIPO_CODIGOMUNICIPIO

Cadigo del Municipio

DANE_PRINCIPAL

Cddigo DANE del Establecimiento Educativo

NOMBRE_PRINCIPAL

Nombre del Establecimiento Educativo

SITI_CODIGO Cddigo de la Sede-jornada

SITIO Nombre de la Sede Educativa

SEDE_DIRECCION Direccion de la Sede Educativa

SALON Numero o Nombre del Paquete

DEL Inicio del rango de la secuencia aplicada a la sede

jornada del tipo de instrumento aplicado

14
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AL Fin del rango de la secuencia aplicada a la sede
jornada del tipo de instrumento aplicado

CANT Cantidad de Cuadernillos

DIPO_NOMBREMUNICIPIO Nombre del municipio de ubicacién de la sede

SESION Numero de la Sesién

COD_PUNTO_ENTREGA Cddigo del punto de entrega

NOMBRE_PUNTO_ENTREGA Nombre del punto de entrega

DIRECCION_PUNTO_ENTREGA | Direccion del punto de entrega

La informacién contenida en los archivos es publicada en el FTP de ICFES.

Archivo Personalizacion de Hojas de Respuestas (A 'y B):

NOREGSNP Numero SNP

LETRACUAD Numero del Cuadernillo

NUMERO Consecutivo asignado al Cuadernillo y hoja de
respuesta

SNP SNP

ORDENSALON Orden dentro del Salén

SESION Numero de la Sesion

THA Hoja de respuestas Tipo A

THB Hoja de respuestas Tipo B

COD_SITIO Cddigo de la Sede-Jornada

DIGITOVERIFICACION Digito de verificacion asociado a NUMERO

La informacién contenida en los archivos es publicada en el FTP de ICFES.

Nota: Previo a la remision del entregable 2, la estructura de los campos sera la que defina
el ICFES y sera la suministrada al contratista adjudicatario en las fechas establecidas.

8.2.3 Biblias adicionales — entregable 3
Es el consolidado del material generado para aquellas instituciones que tienen diferencia

de matricula de acuerdo con el corte de SIMAT utilizado y requieren por lo tanto material
extra. Solo aplica para la prueba censal.

Tabla 5 Fechas y porcentajes de suministro de informacién paralos entregables
1,2y 3
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ENTREGABLE 1
PDFATtes para | gpioc o cion
impresién de S ENTREGABLE 3
. Personalizacién . -
cuadernillos de cuadernillos de prequntas Archivos Biblias de
PRUEBA preguntas, hojas de hoi preguntas, Adicionales
. ojas de respuestas (Tipo A
respuestas (Tipo Ay B), y rétulos acta
B), y rétulos acta yBLY
Fecha % Fecha % Fecha %
SABER 9 Semanas 7 Semanas antes N/A
3°,5° 7%y antes de la 100% | de la aplicacion 100% 100%
9° aplicacion
Controlada
SABER 9 Semanas 7 Semanas antes 6 Semanas
3°,5°% 7%y antes de la 100% | de la aplicacién 100% antes de la 100%
9° aplicacion aplicacion
Censal
9 SEGURIDAD DEL MATERIAL DE LA PRUEBA

La seguridad consiste en que el material esté exento de todo peligro o dafio, la custodia
consiste en la vigilancia y guarda y la confidencialidad consiste en garantizar la propiedad
de la informacién que impida la divulgacion de la informacién a personas o sistemas no
autorizados, requisitos que el contratista debera manejar para cada uno de los materiales

de acuerdo con las especificaciones relacionadas a continuacion:

TABLA No.5

Seguridad, Custodia y Confidencialidad: Material de Examen y Material
Complementario-Prueba 3°, 5°, 7°y 9°.

Materiales , .
e lo Requiere Reqwe_re Requu?re
9 Proceso : custodia manejo
conforman seguridad . :
confidencial
Pre-prensa Sl. Sl. Sl.
MATERIAL | Cuadernillos Impresion Sl. Sl. Sl.
DE
EXAMEN Personalizacion SI. SI. Sl
Hoja de Pre-prensa Sl. Sl. Sl.
respuestas Impresién Sl. Sl. Sl.
Personalizacion Sl. Sl Sl
Hoja para NO REQUIERE
operaciones
MATERIAL | Rotulo acta.
COMPLEM Hoja NO REQUIERE
ENTARIO separadora.
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10 PLAN DE OPERACION i

Es el documento que debe suministrar el contratista de impresién al supervisor del
contrato una semana antes del inicio de la produccién, donde registrar4d para cada
proceso la planeacion de las actividades, maquinaria, insumos, lineas de empaque, zonas
donde se realizaran los procesos, alistamiento de estas zonas, seguridad que se
implementara y personal que requerira para la produccién de los instrumentos solicitados.

De igual manera este plan de operacion debe contener planes de contingencia a
situaciones que se puedan presentar dentro la produccion de materiales.

Este plan de operacion debe ser entregado maximo 2 semanas antes de lo los
entregables por parte de ICFES

De igual manera, el contratista presentara una semana antes del inicio de la operacion, el
cronograma de produccién que debe incluir como minimo la siguiente informacion:

e Pre prensa: Fecha y hora de inicio y terminacién, cantidad de planchas que se
guemaran por cada instrumento que conforma el material de examen, asi como el
responsable de este proceso.

e Impresion: Fecha y hora de inicio y terminacion, maquinas a utilizar, zona de la
bodega donde se realizara, cantidades planeadas. Asi como el responsable de
este proceso.

e Acabados: Fecha y hora de inicio y terminaciéon, maquinas a utilizar, técnica a
utilizar (cosido al caballete), cantidades planeadas. Asi como el responsable de
este proceso.

e Personalizacion: Fecha y hora de inicio y terminacion, maquinas a utilizar,
cantidades planeadas. Asi como el responsable de este proceso.

e Empaque primario: Fecha y hora de inicio y terminacion, lineas de empaque
utilizadas, distribucion de material por linea, asi como el responsable de este
proceso.

e Entrega al contratista de distribucion: Fecha y hora de inicio y terminacion,
cantidad de puntos de entrega del material, Clase de soporte de entrega, asi como
el responsable de este proceso.

e Destruccion de material: Fecha y hora de inicio y terminacion, técnica que se
utilizara para material impreso, para las planchas y para los discos duros utilizados
en el proceso.

En caso de presentarse ajustes al plan de produccion, el contratista debe informar y
entregar el nuevo plan actualizado con los cambios realizados.
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Adicionalmente el contratista debera incluir planos de la planta ofertada para los procesos
de la presente convocatoria.

Estos planos deben permitir identificar al equipo del ICFES a través de cotas la totalidad
de las areas ofertadas y diferenciar con colores los espacios para la realizacion de los
siguientes procesos:

Pre-Prensa

Impresion

Plegado y/o Cosido

Corte

Empaque primario

Empaque secundario area que destinara para el operador de distribucion realice
esta actividad.

ogakrwnE

11 PRODUCCION DE MATERIAL DE EXAMEN

Es el proceso que inicia el contratista de impresion una vez el ICFES ha realizado la
entrega de los archivos y biblias. A continuacion se describen los procesos que debe
desarrollar el contratista de impresion.

11.1 PRODUCCION DE CUADERNILLOS
11.1.1 Revision fisica e informatica del area de recepcion de archivos.

El ICFES delegara a funcionarios especializados para que efectlen las validaciones de
seguridad respectivas tanto fisicas en el area donde se ubican los computadores para
instalar la informacion basica, como la seguridad informatica y tecnoldgica en los
computadores utilizados en el procesamiento de los archivos de impresién verificando que
no tenga ningln mecanismo para duplicar o extraer informacién (conexiéon a internet,
puertos USB y/o quemador de CD) y una vez hecha la verificacién con su aprobacion se
puede iniciar el proceso de entrega de los archivos referidos.

El area de preprensa debe estar dotada de dos computadores, plataforma PC con
programas suite CS5, lllustrator y Acrobat y programas basicos. En caso de que se
requieran equipos adicionales el licenciamiento de software DLP debe estar cubierto.

El area de tecnologia del ICFES se encargara de la revision tecnoldgica de los equipos.
11.1.2 Recepcion de archivos

Los archivos se descargaran en servidores con capacidad, velocidad, y software para
prevenir fuga de informacion, libres de cualquier clase de conectividad previamente
revisados por personal del ICFES, de manera que se preserve la confidencialidad,

ubicados en areas restringidas Unicamente al personal que participa en el desarrollo del
contrato, y con las medidas de vigilancia y seguridad que se indican mas adelante.
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Los archivos se entregaran en PDF de alta calidad, una vez recibido el CD y la
correspondiente muestra impresa, es responsabilidad del Contratista la seguridad de la
informacion alli contenida.

Los archivos que se entregan tendrdn ademas, las siguientes caracteristicas generales:

¢ Irdn en hojas sueltas para que el proveedor haga la imposicidon que sea hecesaria.
e Fuentes incrustadas.
e Fuentes de la carpeta de instalacion.

11.1.3 Preprensa (preparacion del material)

A partir de los archivos de cuadernillos entregados en CD, el Contratista de impresion
debera realizar las pruebas de impresion requeridas para la aprobacién (imposicion de
alta calidad). En estas pruebas se verificara que el contenido corresponda a lo entregado,
gue esté correctamente impuesto y que la escala corresponda con la escala de los
archivos.

Una vez elaboradas las pruebas de impresion, los profesionales designados por el
supervisor del contrato se haran presentes en las instalaciones del impresor, verificaran
una a una las muestras de impresidén, realizando una confrontacion contra las
correspondientes muestras entregadas por el ICFES en la entrega de los archivos para
verificar la calidad y montaje de la impresion asi como la conformidad de la diagramacién,
las aprobaran por escrito mediante acta. Una vez se lleve a cabo esta aprobacion el
contratista de impresion elaborara las planchas para posteriormente dar inicio al proceso
de produccion.

11.1.4 Impresion y presentacion de los cuadernillos

El proceso de impresion de cuadernillos inicia con el traslado de las planchas al area de
impresién, procedentes del proceso de preprensa, y finaliza con el producto impreso, listo
para ser cosido al caballete.

El contratista al iniciar proceso de impresion, debe establecer su metodologia de control
de material, para prevenir fugas y generar informes al supervisor del contrato.

Por cada tipo de cuadernillo el contratista debe imprimir un porcentaje adicional de
reserva, que el ICFES ha estimado en el 3%, a fin de atender las contingencias que se
presenten relacionadas con el material impreso, este estimado estara a cargo y costo del
contratista de impresion.

11.1.5 Especificaciones técnicas de los cuadernillos.

Los cuadernillos tendran un nimero de cambios que se han informado en las tablas 1y
2, los cuales debe considerar el contratista de impresién al momento de establecer sus
precios unitarios.

11.1.6 Cuadernillo cosido:
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El proceso de cosido de cuadernillos debe ser al caballete, se colocan las hojas en
cuartillas abiertas y con cosido de hasta 2 grapas a través del centro y con posterior
doblaje al centro. Se inicia con la recepcion de los cuadernillos impresos vy finaliza con el
traslado de éstos al &rea de personalizacion. El contratista deber& enviar informes de este
proceso al supervisor del contrato. A continuacion se presentan las especificaciones
técnicas del cuadernillo cosido:

TABLA No. 6
CUADERNILLO COSIDO - PRUEBA 3°,5°, 7° Y 9°.

Tamano final cerrado

Carta (Ancho 215,9 mm, Alto 279,4 mm)

Tamano final abierto

Ancho 431,8 mm, Alto 279,4 mm

Tamafio antes de refile | Ancho 441,8 mm, Alto 289,4 cm

(abierto)

Tintas Una tinta (Pantone) distinta para cada Cuadernillo por grado
(cuadernillos 3°, 5° y7° 90)

Impresion Fondo blanco, textos a una tinta de color.

Papel Papel Bond 75 gr.

Acabado Cosido al caballete. Refilado tres lados (trifile)

Caracteristicas especiales

Personalizado, segun especificaciones que se incluyen en el
presente documento.

Numero de paginas

Desde 20 hasta 68 paginas.

El contratista debera garantizar que el compaginado de la totalidad de los cuadernillos es
correcto. Para esto el contratista deberd implementar controles que garanticen el 100%
del compaginado correcto de los cuadernillos.

El orden correcto de compaginacion es el aprobado durante la imposicion.
11.1.7 Pantones.

El ICFES por intermedio del Supervisor proporcionara al inicio del proceso de impresion
los pantones con que se debe atender la impresion de los cuadernillos y hojas de
respuestas. La guia de pantone a utilizar sera la Solid Unicode para papel mate.

Los pantones que se utilizaran en los cuadernillos son:

TABLA No. 7
PANTONES PARA CUADERNILLOS

TONALIDADES REFERENCIA

Verde: 321U
328U
300U
348U
363U

341U
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575U
561U

Azul: 540U
314U
315U
294U
301U
547U

Uva: 519U
275U

Rojo: 491U
194U
498U

Café: 477U
470U

Ocre: 463U
484U

11.2 PRODUCCION DE HOJAS DE RESPUESTAS

11.2.1 Recepciodn de archivos

El ICFES suministra al Contratista los archivos para impresiéon, en un CD, con formato
PDF, junto con las pruebas impresas de los tipos de hojas de respuestas que se deben
producir.

Los archivos de las hojas de respuestas tendran las siguientes caracteristicas generales:

e PDF en alta calidad.

e A una tinta o a dos tintas (Cyan y/o negro) por tiro y retiro. El cyan debe ser
reemplazado en impresién por el pantone definido por el ICFES.

e Los archivos digitales contendran los tiros y retiros necesarios para la impresion.

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

11.2.2 Preparacion y aprobacion del material
A partir de los archivos recibidos se realizan las pruebas de impresion, que deben tener

las mismas caracteristicas fisicas y técnicas que las hojas finales. Una vez aprobadas las
pruebas por parte del ICFES, se podra iniciar la produccion.

La aprobacion de las pruebas de impresidén se hara en las oficinas del ICFES. Se estima
un nimero minimo de 50 muestras por cada forma, en los siguientes estados: 10 hojas
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refladas en blanco, entregadas antes de iniciar impresiébn de pruebas, 20 hojas de
muestras impresas y 20 hojas impresas y personalizadas. El proceso de impresion tiene
que ser el mismo tanto para pruebas de impresién como para la impresion definitiva.

11.2.3 Especificaciones técnicas de las hojas de respuestas

Las hojas de respuestas tendran las siguientes especificaciones:

TABLA No. 8

ESPECIFICACIONES HOJAS DE RESPUESTAS TIPO A — Grados 3%, 5y 9°

ITEM

CARACTERISTICAS

Tamario final

Alto de 27.94 cm, Ancho de 21.59 cm.

Tamano antes de refile

Alto de 28.94 cm, Ancho de 22.59 cm.

Tintas

Dos tintas por tiro y retiro (2x2 / tinta pantone vy

negro).
Papel Papel bond de 115 gramos de alta blancura.
Acabados Refilado. Indispensable conformidad en registro y

corte por parte del ICFES.

Personalizacion

Debe ir personalizado con

proceso se haré en impresion digital.

informacién vy
especificaciones que entrega el ICFES. Este

Tipo de impresion

Offset

TABLA No. 9

ESPECIFICACIONES HOJAS DE RESPUESTAS TIPO B Y HOJA SEPARADORA -

GRADOS 5°Y 9°

ITEM

CARACTERISTICAS

Tamano final

Alto de 25.94 cm, Ancho de 21.59 cm.

Tamano antes de refile

Alto de 26.94 cm, Ancho de 22.59 cm.

Dos tintas por tiro y retiro (2x2 / tinta pantone y

Tintas
negro).
Papel Papel bond de 115 gramos de alta blancura.
Refilado. Indispensable conformidad en registro y
Acabados

corte por parte del ICFES.

Personalizacion

Debe ir personalizado con
especificaciones que entrega el
proceso se hard en impresion digital.

informacién vy

ICFES. Este

Tipo de impresién

Offset

11.2.4 Color.

Los archivos PDF entregados al contratista de impresién por parte de la UNIDEA (Unidad
de diagramacion, Edicion y Archivo — ICFES) tienen informacién Unicamente en los

22



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

@mineoucacion  (Ches V

mejorsaber SN

canales negros y cyan, con todas las condiciones técnicas para su correcta reproduccion
en offset.

La informacion del canal negro debe ser impresa en negro process, necesario para el
proceso de lectura 6ptica, y es indispensable que tenga una densidad de tinta del 100%
en las marcas impresas.

El tipo de informacion que se encontrara en el canal negro del archivo es similar a la que
se muestra en la figura.

GRAFICO No.1
INFORMACION DE CANAL NEGRO
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Por su parte, la tinta cyan debe reemplazarse, al momento de la impresién, por la tinta
referencia Pantone Solid Uncoated definida por el ICFES. Cada Hoja de respuestas utiliza
una tinta pantone diferente. La informacién que presentara el archivo de hojas de
respuestas en el canal cyan es similar a la que se muestra en la siguiente figura.

GRAFICO No.2
INFORMACION DE CANAL CYAN
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La tinta pantone utilizada no debe tener en su mezcla ningln porcentaje de negro, pues
esto interfiere en el proceso de lectura Gptica que se hara a este material. Por tal razén
para la seleccion de la tinta pantone el ICFES se basard en la composicion que se
encuentra registrada en la guia de Pantone Solid Uncoated, la cual indica si la tinta tiene o
no negro.

El rango de desviacion de color sera acordado con él impresor.
El resultado de este archivo sera como el mostrado en el Grafico 3. Este archivo debe
tener siempre buen registro entre las dos tintas y no debe presentar problemas de

dimensiones o proporciones al momento de la impresién.

GRAFICO No.3
INFORMACION DE CANAL TINTAS
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Las tintas Pantone deben ser tintas puras. Los colores del formato de la Hoja de
respuestas deben ser impresos en los colores Pantone seleccionados por ICFES.

Los pantones que se utilizaran en las hojas de respuestas son:

TABLA No. 10

PANTONES PARA HOJAS DE RESPUESTAS

TONALIDADES

REFERENCIA

Verde:

320U

327U

340U

347U

361U

576U

562U

Azul:

541U

313U
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TONALIDADES REFERENCIA

293U
300U
548U

520U
273U

Uva:

492U
Rojo: 206U
499U

478U
471U

Café:

464U
471U

Ocre:

11.2.5 Corte

El corte de las hojas de respuestas destinadas a lectura Optica debera estar entre las
guias de corte, para evitar asimetrias que afecten la correcta lectura 6ptica del material.

Después del corte, la alineacion del Timing Mark y el borde de la hoja deben ser
perfectamente perpendiculares y para verificar esta condicion la distancia entre el Timing
Mark y la linea de corte debera ser igual en toda la extension de la Hoja de respuestas
como se muestra a continuacion:

Grafico No. 4
HOJA DE RESPUESTAS
CORTE

Grafico No. 5
HOJA DE RESPUESTAS
CORTE CONFORME
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Grafico No. 6
HOJA DE RESPUESTAS PERSONALIZADAS CONFORME
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Las condiciones de corte y personalizacion deberan ser verificadas con la regleta de
verificacion creada para tal fin.

Esta regleta contiene puntos negros que deben coincidir con los centros de los 6valos o
méximo desviarse de los centros sin llegar a tocar el borde del circulo, de lo contrario la
personalizacién de la hoja no es correcta y la maquina de lectura no podra procesarla.

El Contratista de Impresion y realizar una verificacion de la personalizacion de cualquier
documento destinado a lectura Optica antes de traerlas al ICFES para aprobacion, dicha
regleta debera estar disponible para ser usada durante el proceso de impresion, de forma
tal que se pueda verificar en forma continua el cumplimiento de lo requerido.

En los Graficos siguientes se muestran los elementos para la verificacion de las hojas de
respuestas:
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Grafico No. 7
HOJA DE RESPUESTAS
REGLETA DE VERIFICACION

Grafico No. 8
HOJA DE RESPUESTAS
METODO DE VERIFICACION
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11.2.6 Validacién hojas de respuestas

La prueba de impresién tendra dos instancias de validacion por parte del ICFES: la
primera serd realizada por la UNIDEA (Unidad de diagramacion, Edicion y Archivo —
ICFES); en ella se validard que el disefio corresponda al enviado, que el color
corresponda al solicitado, que la intensidad de las tintas sea la correcta y que el papel
utilizado cumpla con las especificaciones exigidas. La segunda validacion sera realizada
en la lectora Optica; en esta revision se validara el registro, el corte, la correcta lectura del
binario y codigo de barras, la calidad del instrumento impreso y personalizacion.

CORTE:

Borde
s de
corte

El corte realizado dentro de los limites especificados permite asegurar la lectura de las
respuestas diligenciadas por los usuarios. Las especificaciones de corte se dan sobre el
conjunto de impresion (imposicion de color y negro) y no sobre un elemento particular.

La desviacion del corte debe ser como maximo de 0.5 mm respecto a la linea de corte
especificada.

La linea de corte y los bordes de corte en el color de la Hoja de respuestas.
11.2.7 Evaluacion de la impresién

La impresion de las hojas sera evaluada por el ICFES con sus maquinas lectoras para
verificar si dan lectura y con la plantilla calibrada para verificar si el registro esté correcto.
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La evaluacion se hace sobre el formato integral de color y tintas impresos, asi como sobre

la personalizacion final que se va a aplicar.

Se haran evaluaciones intermedias para verificar el estado de las impresiones en relacion
con la viabilidad de los pantones, calidad del registro, y exactitud de la personalizacion.

El resultado de la lectura arrojar4d una pantalla que determina con valores de 0 a F
(hexadecimal) si la hoja es apta 0 no para lectura éptica. La escala de valores indica:

e 0 = No lectura de negro en la hoja (ideal)

F = Maxima lectura

1 = valor permito siempre y cuando se presente en una cantidad inferior al 10 %

sobre el documento

e Lectura Mayor a 1 en cualquier parte de la hoja, el documento no es apto para

lectura.

e La tolerancia maxima permitida es entre 0 y 1. Siendo el valor ideal 0

La pantalla mostrara una figura como se ve a continuacion:
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11.2.8 Impresién de hojas de respuestas
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Una vez aprobadas las pruebas de impresion de hojas de respuestas el contratista dara
inicio al proceso de impresion de este material en las cantidades solicitadas.

El contratista debera enviar informes de este proceso al supervisor del contrato.

11.3 PRODUCCION DE HOJAS PARA OPERACIONES

Es una hoja que los estudiantes utilizan libremente para realizar célculos, ejercicios y/o

hacer analisis durante la aplicacion del examen.

11.3.1 Recepcion de archivos
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El ICFES suministra al contratista de impresion los archivos en formato PDF en un CD, y
las pruebas impresas de las hojas para operaciones que se deben imprimir.

Una vez elaboradas las pruebas de impresion, los profesionales designados por el
supervisor ICFES se haran presentes en las instalaciones del impresor, verificaran las
muestras de impresion.

Los archivos de las hojas para operaciones tendran las siguientes caracteristicas:

e PDF en alta calidad.

e A una tinta (Negra) por tiro. La guia pantone a utilizar seré la Solid Unicode para
papel mate.

¢ Contiene una sola pagina.

e El archivo es de una hoja.

11.3.2 Impresién de hojas para operaciones

Las hojas de operaciones deben tener las siguientes especificaciones, y no van
personalizadas:

Tabla No. 12
HOJAS DE OPERACIONES
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Tamario final Ancho de 165 mm, alto de 230 mm
Tintas 1x0 (Impresion en tinta negra)
Papel Papel bond de 60 gramaos corriente
Acabado N/A

Una muestra de una hoja de operaciones se ve en el siguiente grafico:
Grafico No. 9
HOJA PARA OPERACIONES

11.3.3 Produccion de Rétulos Acta

El rétulo acta debe tener las siguientes especificaciones:

31



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(®) MINEDUCACION (GFeS /
mejorsaber

Tabla No. 12
ROTULO ACTA
ESPECIFICACIONES TECNICAS
Tamafio final Carta (Ancho 21.59 cm, Alto 27.94 cm).
Tintas Una tinta. Tinta de color negro. Impresion sélo por el tiro. 1x1

Debe ir personalizada con informacion en cédigo de barras
entregada en el archivo de Rotulo de acta.

Papel Papel bond de 75 gramos corriente.
Disefio Segun disefio que suministre el ICFES

Personalizacion

Grafico No. 10
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11.4 PRODUCCION DE HOJA RELACION DE CREDENCIALES

La hoja de relacion de credenciales debe tener las siguientes especificaciones:

Tabla No. 13
Hoja de Relacion de Credenciales
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Tamafio final Carta (Ancho 21.59 cm, Alto 27.94 cm).

Tintas Una tinta. Tinta de color negro. Impresion soélo por el tiro. 1x1
Papel Papel bond de 75 gramos corriente.

Disefio Segun disefio que suministre el ICFES

11.5 PRODUCCION DE HOJA RELACION DE CREDENCIALES- TROQUELADO
PUNTEADO

La hoja de relacion de credenciales debe tener las siguientes especificaciones:
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Tabla No. 14
Hoja de Relacion de Credenciales Troquelado punteado
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Tamaro final Carta (Ancho 21.59 cm, Alto 27.94 cm).
Tintas Una tinta. Tinta de color negro. Impresion sélo por el tiro. 1x1
Papel Papel bond de 75 gramos corriente.
Diserio Segun disefio que suministre el ICFES
e Corresponde a la misma hoja de relacion de credenciales con
Especificacion . .
troquelado para 20 registros aproximadamente.

12 PERSONALIZACION

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

Las hojas de operaciones no tienen personalizacion.

12.1 PERSONALIZACION DE CUADERNILLOS

El proceso de personalizacion es el proceso mediante el cual se asigna un cddigo

alfanumérico y un codigo de barras a cada uno de los cuadernillos previamente impresos.

Graf[co No. 11
CUADERNILLO ESTANDAR PERSONALIZADO

Codigo ICFES

 S—

El proceso de personalizacion inicia con la recepcion de los cuadernillos cosidos al
caballete y finaliza con el traslado de estos al area de empaque.

Los cuadernillos no conformes se eliminardn del proceso de personalizacion. El
contratista deberd dejar relacion escrita de estos y debera sustituir el cuadernillo
defectuoso tomando cuadernillos del stock de reserva, para efectuar la debida
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personalizacion, donde también deberd dejar relacion escrita de los cuadernillos
reemplazados.

El software que realice los procedimientos de personalizacion del material de examen
debe permitir imprimir el cédigo ICFES del Cuadernillo, con cédigo de barras o algun otro
sistema, para que a través de este codigo se pueda garantizar que el cuadernillo y la hoja
de respuesta que se empaquen correspondan entre ellas, de acuerdo con los solicitado
en la biblia de aplicacion.

Adicionalmente este cédigo debe permitir la generacién de informes estadisticos del
avance de los procesos de impresion y personalizacion de cuadernillos y garantizar la
integridad de la informacion entregada por el ICFES.

12.2 PERSONALIZACION DE HOJAS DE RESPUESTAS

Se requiere incluir un cédigo alfanumérico y una conversion binaria, y una impresion de
cédigo de barras de la informacién variable entregada por el ICFES y convenida
previamente con el impresor.

Para la impresion de la conversién binaria, el impresor puede utilizar formas geométricas
como cuadrado rectangulo o circulo siempre que cubra como minimo el 75% del circulo
base, sin salirse al lado ni arriba, ni abajo.

Grafico No. 12
HOJA DE RESPUESTAS
TIMING MARK

Candidate's Name

TIMING TRACK

.....................
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Grafico No. 13 E
HOJA DE RESPUESTAS

ALINEACION DEL TIMING MARK

Grafico No. 14
HOJA DE RESPUESTAS
PERSONALIZACION CONFORME

LOOORONEN

APELLIDOS Y NOMBRES

La personalizacion NO conforme es cuando no cubre el 75% del circulo y se sale a la
izquierda, ala derecha o abajo.

12.3 EVALUACION DE LA PERSONALIZACION

A continuacién se muestran algunos ejemplos de personalizacion empleados por el
ICFES

Personalizaciéon de la Hoja de respuestas tipo A
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Personalizacion de la hoja de separadora de material
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La personalizacion de cada tipo de Hoja de respuestas estara compuesta por caracteres
alfanuméricos y la representacion binaria de los campos que el ICFES especifique.

13 EMPAQUE PRIMARIO DEL MATERIAL DE EXAMEN

13.1 CAPACITACION AL PERSONAL

Con el fin de garantizar que el personal que participara en las actividades de empaque
cuente con la capacitacion necesaria, el contratista entregara al supervisor del contrato el
plan de capacitacién, el cronograma, las presentaciones que se utilizardn en las
capacitaciones, y demas documentos de apoyo, con el fin de que la supervision del
contrato pueda constatar que la informacion que se esta dando al personal este de
acuerdo con las especificaciones solicitadas por ICFES para el empaque de material.

Esta informacion debe ser entregada una vez inicie la produccién de materiales.

Cuando se requiera reentrenamiento del personal el contratista entregara un informe de
las fallas detectadas y el plan de reentrenamiento que se llevara a cabo.

13.2 PROCESO DE EMPAQUE

El proceso de empaque inicia con la entrada del material de examen impreso y
personalizado, y finaliza con el material de examen correctamente empacado a cada
examinando. El proceso podra iniciar una vez el material esté impreso y personalizado en
su totalidad o en cantidades parciales, segin se programe en el cronograma.

Para cada usuario se ensamblaran individualmente los siguientes materiales:

e Cuadernillo.
e Hoja de respuestas tipo A.
e Hoja de respuestas tipo B
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e Hoja de operaciones.
La excepcion serd el grado 3° que NO llevara hoja de respuestas tipo B.

Las hojas separadoras deben ser agrupadas por las sedes jornadas de cada institucion
principal y ser empacadas en un paquete rotulado para posterior entrega al contratista de
distribucion.

El contratista deber& contar con un sistema que permita generar informes estadisticos del
avance del proceso de empaque de material de examen, con intervalos de tiempo maximo
cada 8 horas y garantizar la integridad de la informacion entregada por el ICFES.

FLUJOGRAMA No. 1
FLUJO DE MATERIALES DURANTE EL PROCESO DE IMPRESION Y EMPAQUE

=
[— L2

MAQUINARIA [ 2 BODEGA DE

DE IMPRESION [l 2 mmp |  MATERIAL
mmp YA ENMPACADO
-

AREA DE IMPRESION AREA DE EMPAQUE

PLANTA DEL PROVEEDOR

- Flujo de materiales
Lineas de empaque

I:’ Area exclusiva para el ICFES

Se verificard en el ensamblaje que el codigo del ICFES para cuadernillo y hoja de
respuestas coincida.

Grafico No. 15
CONTENIDO PAQUETE POR USUARIO

AC 00057893

wam | — o
o S riade G am
= + +
CUADERNILLO HOJA DE RESPUESTA HOJA DE

OPERACIONES
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Una vez se tienen ensamblados los materiales por estudiante, se deben agrupar por
paquete de acuerdo con el listado de alce (este listado tiene la misma informacién que el
del rétulo acta y sirve para que en el momento de realizar el alce el operario tenga la
informacidn necesaria para armar cada paquete) verificando la coincidencia del cédigo del
cuadernillo con el codigo de la hoja de respuestas, como se muestra en el Grafico No.16.
por cada unidad de empaque.

El empaque primario del material estard a cargo del contratista de impresion, y el
secundario y terciario en las tulas y cajas estaran a cargo del contratista de distribucién.

Grafico No.16
ENSAMBLE DE MATERIALES DE EXAMEN
AGRUPADO POR SALON

ENSAMBLE

CUADERNILLOS
DE CUADERNILLO Y HOJA VERIFICACION VERIFICACION HOJA SuApER
DE RESPUESTAS CUADERNILLO DE RESPUESTAS
e & |
- o o
— -y
W W ] s -
| [ S8 ] B
—h _} o
- - ™
) -
i L] L i B | e
re—— ' x §
d R I A
™
. 0 s o

LS i I

ALCE
LISFADND Cf
ALCE

A continuacion se procede al empaque para lo cual se deben formar las Lineas de
empague que seran las mesas de trabajo donde se realizaran las actividades de empaque
del material de examen en paquetes.

Las actividades que se desarrollaran en la linea de empaque seran las que se sefialan a
continuacion:

e Ensamble de material de examen agrupado por paquete.

e Sellado al calor o por método similar que de garantia de sellado de las bolsas
individuales para cada estudiante.

¢ Validacién de coincidencia de cédigos de cuadernillo y hoja de respuestas.

e Entrega de canastillas al contratista de distribucion.

A manera de referencia en el Grafico No. 17 se muestran una forma de organizacién de
las actividades que realizaran los operarios en la linea de empaque:

39

icfesy’

mejorsaber



Grafico No.

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(®) MINEDUCACION (Gf‘es /
17 mejorsaber &%

ACTIVIDADES LINEA DE EMPAQUE

2. Sistemna de enzamble de
cuadernillo con haja de
respuesta v hoja de

1. Ingreso Qperaciones.

del material

pm—

3. Enzamblaje del paguete
de acuerdo al listado del
rotulo acta

5. Cierre de la bolza

B

4. Empacue de material
en la bolsa plastica

B Cperarios procesa impresidn

El empaque primario del material de examen esta a cargo del Contratista de Impresion.

13.3 REFERENCIA SOBRE ACTIVIDADES DE LOS OPERARIOS

En este numeral se muestra una forma de organizacion como referencia para el proceso
de empaque, el Contratista, podrd hacer su propio plan de accion y organizacion, asi

como el uso de materiales para el sellado.

El Operario 1 debera agrupar el cuadernillo, la
respuestas tipo B e incluirlos en la bolsa plastica
operaciones, esta se ensambla en la mitad del

hoja de respuestas tipo A y la Hoja de
(para los cuadernillos que llevan hoja de
material y no es necesario que se vea

desde afuera. Este empaque deberd garantizar que, el codigo de barras de los
cuadernillos, las hojas de respuestas tipo A y las hojas de respuestas tipo B sean visibles.

FRENTE

RESPALDO

El Operario 2 realiza paquetes de hasta 35 unidades con la informacién requerida en el
listado de alce y asegura el paquete con banda de caucho. El listado de alce contiene la
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informacion del rétulo acta; el listado de alce debe ser generado directamente por el
contratista de impresion.

Gréafico No. 18
OPERARIO 3 FORMA DE RECEPCION
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El Operario 3 tomara los paquetes de hasta 35 unidades armados y procede a realizar el
sellado al calor o mediante un mecanismo similar para cada bolsa, finalizado este proceso
debe dejar el paquete en el mismo orden que lo recibi6é (orden ascendente 1, 2, 3,...)

Gréfico No. 19
OPERARIO 3
SELLADO DE EMPAQUES

CUADERNILLOS CUADERNILLOS

ABIERTOS SELLADOS

SELLADO —' _—

s —— P ——1

__ _.
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- = - : 'ROTULO
—> o -> — ACTA
LISTADO DE

ALCE

l
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13.4 AREA DE EMPAQUE Y BODEGAJE DE MATERIAL EMPACADO

Para llevar a cabo el proceso de empaque, el contratista adecuard en su planta un area
de empaque de material de examen, aislada del resto de la planta y con un &rea de
bodegaje transitorio para el proceso de distribucion.

Como minimo el contratista de impresion debe disponer de 25 lineas de empaque
destinadas al empaque primario del material de examen, cada una de estas lineas debe
contar una estacion de trabajo dotada de hardware y software para lectura de cédigo de
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barras, asi como tres operarios por linea de empaque y deberd tener un rendimiento por
cada una de ellas de 220 unidades por hora.

En esta area, el contratista debera disponer para el contratista de distribucion como
minimo de 25 lineas, estas lineas seran diferentes de las que disponga para su propia
operacioén, estas lineas deberan tener conectividad eléctrica y red de datos que posibilite
la transmision de informacion, al igual que las mesas de trabajo para que el contratista de
distribucion pueda realizar el empaque secundario y terciario.

También debera disponer de un area destinada para el almacenamiento de los insumos
utilizados, para el material empacado, para la zona de cargue y descargue del material y
lockers, casilleros o cualquier otro mueble para el uso del personal del contratista de
distribucidon que garantice que cada persona cuente con un espacio especifico para
guardar las pertenencias mientras estan en su turno de trabajo.

Las lineas del operador de distribucion ofertas podran ser de un nimero mayor al minimo
requerido por lo cual se debera tener la flexibilidad de adecuacion con base en los
tiempos y cronograma especifico que se acuerde con el ICFES para el efecto.

14 DESTRUCCION DE ELEMENTOS

14.1 PLANCHAS DE IMPRESION

Una vez impresos los cuadernillos, el contratista debera mantener las planchas en su
custodia por el tiempo que determine el ICFES para responder a una posible falta de
cuadernillos o verificacién de posibles anomalias con la impresién. Este tiempo debera ser
como minimo dos semanas después de la aplicacion. Después de este tiempo el
contratista bajo la previa autorizacion y supervision por parte de quien delegue el
supervisor del contrato, debera destruir las planchas de impresion, los materiales usados
para su elaboracion y realizar el borrado de la informacion en los computadores
destinados en este proceso. A su vez deberéa enviar un reporte de la cantidad de planchas
producidas por cada instrumento. El cual estara sujeto de verificacién por parte del
personal del ICFES asignado.

La destruccion de las planchas se debe hacer mediante aplicacién de disolventes, corte
de las planchas inferior a 1 cm de ancho y/o fundicién o un proceso diferente a los antes
mencionados que garantice el total borrado de la informacién, en este caso el contratista
debera presentar su propuesta la cual sera evaluada por el supervisor del contrato, y de
acuerdo con los resultados se dara o no la aprobacién a la propuesta presentada.

De la destruccién de planchas debera levantarse un acta de destruccion de este material,
por parte de quienes participen en el proceso dentro de los que como minimo habra una
persona delegada por el supervisor del contrato del ICFES.

El proceso de destruccion debera ser grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso sin grabar algin contenido que pueda estar impreso en las
planchas. Estas grabaciones una vez finalizado el proceso de destruccion deberan ser
entregadas al supervisor del contrato en medio magnético.

42



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

@mineoucacion  (CRes /
mejorsaber

14.2 PRODUCTO NO CONFORME Y SOBRANTE

Se considera producto no conforme cualquier tipo de impresibn como maculaturas,
cuadernillos que tengan sectores en blanco, con la impresién corrida, borrosa, ilegible o
cualquier otra condicion que no cumpla los requerimientos del ICFES.

El material no conforme durante el tiempo que dure el proceso de produccién debe estar
protegido en un sitio cerrado y con vigilancia de camaras, hasta su destruccién, y debe
ser registrado en el sistema de informacion para permitir determinar la cantidad a ser
destruida.

El Contratista debera reunir el material no conforme y el material sobrante para que, en la
fecha que determine el ICFES, sean destruidos en presencia de un funcionario del ICFES
que firmara el acta de destruccién de este material.

El Contratista deberd realizar la destruccibn del producto no conforme mediante
trituradora de papel en tiras no superiores a 0.5 cm de ancho.

El proceso de destruccion debera ser grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso, sin grabar detalles que permitan conocer el contenido del
material destruido. Estas grabaciones una vez finalizado el proceso de destruccion
deberan ser entregadas al Supervisor del contrato en medio magnético.

15 REPORTES DE PRODUCCION

El contratista debera presentar como minimo los reportes de produccién que se
mencionan a continuacion, estos reportes deben ser colocados en el FTP del ICFES en
las carpetas destinada para dichos reportes.

La periodicidad de generacién y entrega cada uno de los reportes por proceso deben ser
cémo minimo cada 8 horas.

A continuacién se muestran la informacion los procesos a los que se les debe generar los
reportes y en seguida se muestra un ejemplo de la minima informacién que debe contener
cada reporte.
e Preprensa.
Impresion.
Cosido.
Personalizacion.
Empaque primario prueba controlada
Empaque primario prueba censal.
Entregas al contratista de distribucion.
Destruccion de material y planchas.
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15.1 PREPRENSA ’
El contratista debera entregar al ICFES los reporte de este proceso, donde debera
registrar la cantidad de planchas producidas por cada instrumento que conforma el

material de examen y a su vez por cada forma (cambio) solicitada.

1. Fecha de corte del avance de la produccion dd/mm/afio
2. Hora de corte del avance de la produccion dd/mm/afio
3. Prueba SABER 3579

4. Nombre del proceso:

11. % de Avance

6 Forma 7.Cantidad de TR 9. Cantidad de 18, ok respe;t:na‘clht:stal de

Planchas conformes

5. Instrumento planchas necesarias i planchas no
planchas ejecutadas i
por forma conformes necesarias por

forma

A su vez debera indicar la cantidad de muestras realizadas de cuadernillos, aprobadas y
no aprobadas por el ICFES, y que fueron producidas.

15.2 IMPRESION

El contratista debera entregar al ICFES el reporte de este proceso, donde debera registrar
la cantidad producida por cada tipo de hojas de respuestas y forma de cuadernillos:
alistamiento de maquina, maculatura, no conformes y conformes con la estructura que se
muestra a continuacion:

1. Fecha de corte del avance de la produccién dd/mm/afio
2. Hora de corte del avance de la produccion dd/mm/afio
3. Prueba SABER 3579

4. Nombre del proceso: IMPRESION

.
7. Cantidad de 9. Cantidad de 10. Cantidad 11 Cantidadde > % de Avance

8. Cantidad de respecto al total de

5. Instrumento 6. Forma  material solicitado ) ) material no material conforme  material conforme ) ..
material producido ) ) ) material solicitado
por forma conforme sin personalizar personalizado X
por salén.

15.3 COSIDO
El contratista debera enviar al ICFES un reporte de las cantidades de material cosido al

caballete por cada forma de Cuadernillo solicitado: alistamiento de maquina, maculatura,
no conformes y conformes, con la estructura que se muestra a continuacion:
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4. Nombre del proceso:

5. Instrumento 6. Forma

7. Cantidad de
material solicitado
por forma

8. Cantidad de

material producido

COsIDO

9. Cantidad de 10. Cantidad
material no material conforme
conforme sin personalizar

12. % de Avance
respecto al total de
material solicitado

porsalén.

11. Cantidad de
material conforme
personalizado

15.4 PERSONALIZACION

El contratista debera enviar al ICFES un reporte de este proceso, donde debera registrar
las cantidades de material personalizado por cada tipo de Hoja de respuestas y forma de
cuadernillos solicitados: alistamiento de maquina, maculatura, no conformes y conformes,
con la estructura que se muestra a continuacion:

1. Fecha de corte del avance de la produccién dd/mm/afio
2. Hora de corte del avance de la produccion dd/mm/afio
3. Prueba SABER 3579

4. Nombre del proceso:

5. Instrumento

7. Cantidad de
material solicitado
por forma

8. Cantidad de
material producido

PERSONALIZACION

9. Cantidad de 10. Cantidad

material no material conforme
conforme sin personalizar

12. % de Avance
respecto al total de
material solicitado

por salén.

11. Cantidad de
material conforme
personalizado

15.5 EMPAQUE

El contratista debera enviar al ICFES un informe de este proceso, donde debera reportar
el avance del empaque primario de la prueba controlada y otro reporte del avance del
empaque primario de la prueba censal, de igual forma la cantidad de reposiciones
realizadas por tipo de hojas de respuestas y por formas cuadernillos, indicando el motivo.

1. Fecha de corte del avance de la produccién dd/mm/afio

2. Hora de corte del avance de la produccién dd/mm/afio

3. Prueba Saber 3579

4. Nombre del proceso:

EMPAQUE PRIMARIO CONTROLADA

7. Cédigo del sitio
de Aplicacién

5. Deparamento 6. Municipio

8. Sitio de Aplicacion

11. Cantidad de

9. Salén -
paquetes solicitados

12. Cantidad 13. % de 14. Cantidad de
Empacada Empacado reposiciones
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1. Fecha de corte del avance de la produccién dd/mm/afio
2. Hora de corte del avance de la produccion dd/mm/afio
3. Prueba Saber 3579
4. Nombre del proceso: EMPAQUE PRIMARIO PRUEBA CENSAL

8. Cantidad de

5. Deparamento 6. Municipio 7. Sede Jornada 9. Cantidad Empacada  10. % Empacado
paquetes entregados

A su vez deberd enviar la cantidad de material sobrante por cada una de los elementos
gue conforman el material de examen asi como del material existente en inventario de
Kits.

15.6 ENTREGA AL CONTRATISTA DE DISTRIBUCION

El contratista deberda entregar al ICFES un reporte de este proceso, donde debera
registrar el avance en la entrega de material de examen de la prueba controlada vy la
entrega de material de examen de la prueba censal al contratista de distribucion.

De igual manera, en caso de presentarse reposiciones se debe registrar la cantidad y el
motivo de la reposicion.

1. Fecha de corte del avance de la produccién dd/mm/afio
2. Hora de corte del avance de la produccién dd/mm/afio
3. Prueba Saber 3579

4. Nombre del proceso: ENTREGA AL

7. Cédigo del sitio de 11. Cantidad de

5. Deparamento 6. Municipio 8. Sitio de aplicacion 10. Cantidad 10. % Empacado

aplicacion reposiciones

1. Fecha de corte del avance de la produccién dd/mm/afio
2. Hora de corte del avance de la produccion dd/mm/afio
3. Prueba Saber 3579

4. Nombre del proceso: ENTREGA AL CONTRATISTA DE DISTRIBUCION PRUEBA CENSAL

8. Cantidad de 11. Cantidad de

5. Deparamento 6. Municipio 7. Sede Jornada 9. Cantidad entregada  10. % de Entrega L.
paquetes entregados reposiciones
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16.1 CUSTODIA'Y CONFIDENCIALIDAD

La custodia se refiere a la proteccion de los bienes por dafios o pérdidas que afecten la
celebracion de la prueba y la confidencialidad se refiere a la reserva que se debe tener
sobre el contenido de los documentos de tal manera que en cada clase de documentos se
deben tener las siguientes consideraciones:

e Los cuadernillos requieren custodia y manejo confidencial durante toda la cadena
de aplicacion, por eso el contratista de impresion debe proveer los mecanismos de
proteccion de este material, hasta su trasferencia al contratista de distribucién. La
cadena a la que se hace referencia corresponde a todo el proceso donde los
procesos de impresion y empaque primario son un segmento de dicha cadena, la
cual incluye los procesos de distribucion y aplicacién, cada contratista debe
asegurar dicha custodia y confidencialidad en el segmento de la cadena bajo su
obligacion.

e Se establecera un convenio de confidencialidad entre el contratante y el contratista
que cubra los riesgos de filtracidn, pérdida o sustraccion de informacién a cargo
del contratista, quien sera responsable tanto del control de sus procesos como del
control del personal asignado a ellos.

e Las hojas de respuestas durante toda la cadena de aplicacién, hasta su entrega al
ICFES, para el procesamiento, por eso el Contratista de Impresion debe proveer
los mecanismos de proteccion de este material, hasta su transferencia al
contratista de distribucion.

e Las hojas de Operaciones y los materiales del Kit de Aplicacion requieren cuidado
y proteccion para bienes de uso comun, durante el tiempo que permanezcan en
custodia del contratista de impresion, hasta su trasferencia al contratista de
distribucion

e En relacién con los archivos, a partir del momento en que el ICFES efectie su
entrega, el Contratista debe disponer de méaximo 2 equipos que tendran la
informacion confidencial suministrada por el ICFES y permitir el acceso a estos,
para la instalacion de los agentes de monitoreo.

e En relaciéon con los archivos (PDF’s de los cuadernillos, las hojas de respuestas y
biblias), que el ICFES entrega, el contratista debe disponer de maximo 2 equipos
gue tendran la informacién confidencial suministrada por el ICFES y permitir el
acceso a estos para la instalacion de los agentes de monitoreo. El acceso a estos
equipos debe ser registrado y controlado por personal de seguridad del contratista
cada vez que se haga necesario acceder a estos.
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16.2 AREAS DEL PROCESO DE IMPRESION o

Todas las areas del proceso de impresién o relacionadas con él, como son pre-prensa,
impresion, corte, plegado, cosido, de almacenamiento de material no conforme y material
a destruir, deberan estar adecuadas con las medidas de seguridad suficientes para
garantizar la custodia y confidencialidad del material y como minimo deben atender a las
siguientes condiciones:

e Tener areas dedicadas exclusivamente a los procesos de impresion de materiales
del ICFES. Estas areas deberan estar aisladas fisica y visualmente, de piso a
techo, del resto del area de produccién del contratista. Asi mismo en esta area no
podra ingresar y permanecer material de impresién, maquinaria 0 equipos
diferentes a los que se utilizaran para la ejecucién del contrato que se celebre con
el ICFES, salvo previa autorizacion de la supervision del contrato.

e El area determinada para el proceso de impresion deberd estar aislada con
material de seguridad que garantice el hermetismo del &rea, evitando cualquier
oportunidad de extraer material o informacién total o parcial. No se permitira
materiales de aislamiento como: telas, icopor, bolsa, cintas o cualquier otro
material que pueda ser violentado facilmente.

e Para el caso donde el area ofertada tenga altura superior a 5 metros se podra
optar por prolongar el cerramiento vertical hasta el techo de la bodega o adecuar
un cerramiento horizontal que hara las veces de techo con un material que evite la
extraccion de los elementos de la prueba, cumpliendo con la normatividad de
seguridad industrial.

e Las é&reas cerradas deben estar adecuadas con condiciones de iluminacion,
ventilacion e impermeabilizacion, contempladas en la norma ISO 280000.

e Disponer de elementos de seguridad privada que garanticen el control efectivo de
los diferentes puntos del proceso; estos elementos incluyen la seguridad interna
del area, tener control de accesos al area y entre areas.

e El personal deberd ser suministrado por una empresa de seguridad o en su
defecto, contar con personal debidamente autorizado por la superintendencia de
vigilancia y seguridad privada.

e Disponer de camaras de seguridad con cobertura de las areas de funcionamientos
activadas durante las 24 horas del dia que realicen grabacion de video durante
todo el tiempo que dure la operacion, que puedan verse en tiempo real y que
cubran todos los angulos de las &reas de pre-prensa, imposicion, impresion y
personalizacion. Las grabaciones deben ser guardadas y custodiadas por el
Contratista y deben estar disponibles para verificaciones del Supervisor del
contrato, las cuales una vez concluida la produccion de cada prueba deberan ser
entregadas en medio magnético al Supervisor del contrato. Estas grabaciones
deberéan estar clasificadas por proceso.

e Organizar los disefios del proceso para no obstruir la visibilidad de las cAmaras.

e Disponer de una caja fuerte para el almacenamiento de las pruebas impresas de
los cuadernillos entregadas por el ICFES, las sherpas aprobadas por los
funcionarios del ICFES, los CDs con los archivos magnéticos y la totalidad de las
planchas usadas durante este proceso. Este material debe ser guardado y estar
en custodia hasta que el ICFES lo determine.
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e Disponer de personal confiable en el area de trabajo exclusivo, con hojas de vida
revisadas exhaustivamente por el Contratista, y someterlo a pruebas de poligrafo
debidamente documentadas, permitiendo el acceso a esta informacion en el
momento en que el ICFES lo requiera.

e Informar la fecha de finalizacion de los procesos de produccion, con el fin de que
el personal asignado por el ICFES realice la verificacion de las areas para que el
contratista pueda disponer de ellas en sus procesos internos.

16.3 PROTOCOLOS DE SEGURIDAD IMPRESION

Todas las areas del proceso de impresién o relacionadas con él, como son pre-prensa,
impresion, corte, plegado, cosido, de almacenamiento de material no conforme, y material
a destruir, deberan seguir los protocolos de seguridad que se indican a continuacion:

e Los operarios que intervengan en el proceso de impresion del material de examen
deben utilizar uniformes de color diferente a los operarios del resto de la planta.
Estos uniformes deben ser de tipo overol de una sola pieza, sin bolsillos, marcado
con un numero especifico para cada Operario en la espalda, que permita su facil
identificacion por las cémaras de seguridad. Deberan llevar el overol
correctamente puesto y completamente cerrado durante toda la jornada laboral.

e La zona debera tener como minimo un niamero de guardias de seguridad como
puertas de acceso existan en la zona del proceso o subproceso que tenga el
cerramiento exclusivo para el ICFES.

e Un guardia de seguridad por turno debera llevar el control de las personas que
ingresan y salen de las é&reas de pre-prensa, imposicién, impresion,
personalizacion y empaque y lo deberé registrar en la minuta. Igualmente se debe
llevar una minuta donde se reporten las novedades que ocurran durante el turno
de vigilancia. En los casos de areas donde solo se requiera una persona de
seguridad preferiblemente debe ser del género femenino.

e Las personas autorizadas por el ICFES que ingresen deben ser relacionadas por
escrito y portar una ficha con numeracion visible para las cAmaras de seguridad.

e EIl 4area de pre-prensa debera tener un control de acceso mediante clave de
seguridad.

e Un guardia de seguridad por turno debe requisar al personal que ingresa y sale de
las areas de pre-prensa, imposicion e impresion, sin permitir la extraccién de
ningun tipo de material fisico o magnético.

e Un guardia de seguridad por turno que responda por los recorridos de las areas de
impresion y valide la custodia del material, diferente al que se encuentre en
encargado del registro de ingreso y salida del personal al area de impresion.

e Los guardias de seguridad deberan vigilar que los operarios no sustraigan los
materiales durante el proceso de pre-prensa, impresion, acabados o empaque.

e Toda persona que entre a las areas donde se esté operando debera someterse a
una requisa exhaustiva con el fin de evitar el ingreso de cualquier elemento
prohibido.

¢ No se podréa ingresar ningun tipo de elemento electronico o mecanico que faciliten
la sustraccion de informacion tales como teléfonos celulares, camaras fotograficas,
memorias USB, MP3 o cualquier otro reproductor electrénico.
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e No se podran ingresar elementos metalicos como aretes, collares, manillas, joyas,
relojes ni armas de ningun tipo. Tampoco se permitir4 ingresar con ningdn tipo de
gorra o sombrero.

e Ningln operario podra trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de
sustancias prohibidas.

e Para el caso en que el material requiera ser trasladado entre cerramientos debera
anexar documento que contenga el protocolo de seguridad donde indique como
trasladar4 este material garantizando de manera permanente la cadena de
custodia y la seguridad del mismo, adicionalmente deberd estar custodiado por
personal de seguridad y deber& ser grabado.

e Cualquier otra medida de seguridad que establezca el ICFES que sea necesaria
para garantizar la confidencialidad de la informacion.

16.4 PROTOCOLO DE SEGURIDAD AREA DE EMPAQUE

El area de empaque de material de examen debera estar adecuada con todas las
medidas de seguridad exigidas por el ICFES para garantizar la seguridad de la
informacion. Como minimo debera:

e Tener un area dedicada exclusivamente para el empaque de materiales del
ICFES, aislada fisica y visualmente, de piso a techo, del resto del area de
produccién del Contratista.

e Aislar el area con material suficientemente duro y grueso para evitar hendiduras,
agujeros o cualquier oportunidad de extraer material o informacion. No se podra
realizar el aislamiento con mallas plasticas o telas.

e Para el caso donde el area ofertada tenga altura superior a 5 metros se podra
optar por prolongar el cerramiento vertical hasta el techo de la bodega o adecuar
un cerramiento horizontal que hara las veces de techo con un material que evite la
extraccién de los elementos de la prueba cumpliendo con la normatividad de
seguridad industrial.

e Los cerramientos deben tener adecuadas condiciones de iluminacion, ventilacién e
impermeabilizacion.

e Disponer el personal de vigilancia privada necesario durante el proceso, para
vigilar la seguridad interna del area, tener control de accesos al rea y entre areas.
Este personal debera ser suministrado por una empresa de seguridad o en su
defecto cuente con personal debidamente autorizado por la superintendencia de
vigilancia y seguridad privada.

e Disponer de camaras de seguridad activadas las 24 horas, que permitan sistema
de grabacion, pueden verse en tiempo real y cubran todos los angulos de las
areas de pre-prensa, imposicion, impresion y personalizacion. Las grabaciones
deben ser guardadas y custodiadas por el Contratista y deben estar disponibles
para verificaciones del Supervisor del contrato, hasta tres meses después de
concluida la prueba. Posterior a esta fecha deberdn ser entregas en medio
magnético al Supervisor del Contrato, las cuales una vez concluido el empaque de
cada prueba deberan ser entregadas en medio magnético al supervisor del
contrato.

e Organizar los disefios del proceso para no obstruir la visibilidad de las cAmaras.
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e Disponer de una caja fuerte para el almacenamiento del Cuadernillo original, los
CD’s con los archivos magnéticos y las placas para futuros posibles usos,
adicionalmente se deben guardar las pruebas de impresion, hasta la fecha que el
ICFES determine.

e Disponer de personal confiable en el area de trabajo exclusivo, con hojas de vida
revisadas exhaustivamente por el Contratista, y someterlo a pruebas de poligrafo
debidamente documentadas, permitiendo el acceso a esta informacion en el
momento en que el ICFES lo requiera.

16.5 PROTOCOLOS DE SEGURIDAD EMPAQUE

e Los Operarios de empaque del material de examen del contratista de
impresion deberan utilizar uniformes de color diferente al del contratista de
distribucion, incluso de otros Operarios del resto de la planta, de tipo overol de
una sola pieza, sin bolsillos, marcado con un ndimero especifico para cada
Operario en la espalda, que permita su identificacion por las camaras de
seguridad. Deberan llevar el overol correctamente puesto y con la cremallera
completamente cerrada durante toda la jornada laboral.

e Si la persona que ingresa al area no hace parte del personal de empaque
debera ser autorizada por escrito y debera portar una ficha con numeracién
visible para las camaras de seguridad.

e La zona debera tener como minimo un nimero de guardias de seguridad como
puertas de acceso existan en el cerramiento exclusivo para el proceso del
ICFES. Adicionalmente, debera contar con un guarda de seguridad diferente
al de las puertas de acceso, que realizara recorridos dentro del area de
empaque.

e Toda persona que entre a esta area debera someterse a una requisa
exhaustiva con el fin de evitar el ingreso de cualquier elemento prohibido. De
requerirse una sola persona de seguridad preferiblemente debe ser del género
femenino.

e No se podra ingresar ningun tipo de elemento electrénico o mecanico que
facilite la sustraccién de informacién tales como teléfonos celulares, camaras
fotogréaficas, memorias USB, MP3 o cualquier otro reproductor electrénico.

e No se podran ingresar elementos metalicos como aretes, collares, manillas,
joyas ni armas de ningun tipo. Tampoco se permitira ingresar con ningun tipo
de gorra o sombrero.

e SoOlo se permitira el ingreso de bebidas a manera de refrigerio a las areas
seguras, sin embargo, estas bebidas deberan estar ubicadas en un espacio
separado de las mesas de trabajo. Los operarios deberan desplazarse de su
mesa de trabajo para refrescarse y en ningin momento podrd haber alimentos
0 bebidas sobre las mesas de trabajo.

e Ningun operario podra trabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias prohibidas.

e El personal de vigilancia debera llevar minuta de la entrada y salida de todas
las personas que ingresen al area.

e Para el caso en que el material requiera ser trasladado entre cerramientos
debera estar custodiado por personal de seguridad y acompafado por un
delegado del area de auditoria del contratista. Si este traslado incluye zonas
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debera ser transportado en vehiculos blindados
e Cualquier otra medida de seguridad que establezca el ICFES que sea
necesaria para garantizar la confidencialidad de la informacién.

16.6 LIBERACION DE AREAS.

Las zonas donde se lleven a cabo los diferentes procesos para el tratamiento del
material deben ser verificadas por el personal del ICFES asignado, una vez finalizado
cada proceso, para que el contratista pueda utilizarlas en sus actividades internas de
planta, de lo contrario el contratista no podra disponer de dichas areas,
De este proceso se deben suscribir las respectivas actas.

17 MATERIAL KITS DE APLICACION

Los Kits de Aplicacion son el conjunto de los materiales de apoyo que el personal de
aplicacion de la prueba utiliza para llevar a cabo la misma.

Los elementos de consumo que se requieran deben ser suministrados por el contratista
de impresion y entregados al contratista de distribucion, de acuerdo a la solicitud realizada
por el ICFES previa a la aplicacion de la prueba.

El kit esta conformado por impresos y elementos de consumo. Este material no requiere
un manejo confidencial especial, por lo cual puede ser impreso en un &area sin
adecuaciones especiales de seguridad. Las artes y el contenido de este material son
suministrados por el ICFES.

Estos elementos deben ser entregados al contratista de distribucion. Las cantidades
totales estimadas de estos elementos se registran en el presente estudio de mercado.

A continuacion se relacionan los elementos que conforman los kits y las caracteristicas de
cada uno:
TABLA No.15
MATERIAL KITS DE APLICACION

DESCRIPCION CENSAL |CONTROL
Manual de procedimientos del Aplicador 3° - Prueba papel 55.485 8.124
Manual de procedimientos del Aplicador 3° - Prueba electrénica 6.038 5.677

Manual de procedimientos del Aplicador 5°, 7°y 9°, prueba
electrénica 10476 5877

Manual de procedimientos del Aplicador 5° y 9°, prueba papel 76.226 7571
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Manual de procedimientos del coordinador de salones Censal,

prueba papel 5.475 0
Manual de procedimientos del coordinador de salones Censal,
prueba electronica 1.475 0
Manual de procedimientos del Coordinador de Salones Control -
Prueba papel 0 1.925
Manual de procedimientos del Coordinador de Salones Control-
prueba electronica 0 1.125
Manual de procedimientos del Delegado - Prueba papel 0 3.317
Manual de procedimientos del Delegado - prueba electrénica 0 3.317
Manual de procedimientos del Monitor Censal seguimiento -Prueba
papel 230 0
Manual del Monitor Censal Seguimiento - Prueba electrénica 230 0
Manual del Monitor Punto de entrega - Prueba papel 280 0
Manual del Monitor Punto de entrega - Prueba electrénica 280 0
Manual Rector Control - Prueba papel 0 3.847
Manual Rector Control - Prueba electronica 0 3.847
Manual Rector Censal - Prueba papel 57532 0
Manual Rector Censal - Prueba electrénica 57532 0
Manual Representante Punto de entrega — Prueba Papel 363 0
Manual Representante Punto de entrega — Prueba Electrénica 363 0
Anexo 1 — Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos -
Censal 131.163 0
Anexo 1 — Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos —
Control 0 10099
Anexo 2 - Planilla de entrega de material de examen y control de
tiempos - Control 0 4.097
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Anexo 2 - Planilla de entrega de material de examen y control de
tiempos - Censal 4.380 0
Anexo 3 - Informe del Delegado 0 4.297
Anexo 3 Informe del rector o coordinador de sede — Censal 57.487 0
Anexo 4- Preguntas dudosas 0 2.725
Biblia (personalizada por SEJO) 0 3.772
Cuadro de tiempos 3°, 5° 7°y 9° 146.541 3.317
Formato Monitoreo Reunién Previa 0 500
Formato Monitoreo Aplicacién — Censal 400 0
Formato Monitoreo Aplicacién — Contol 0 250
Formato de Monitoreo de punto de entrega - apertura -F1 200 0
Formato de Monitoreo de punto de entrega -F2 100 0
Formato de Monitoreo de punto de entrega - recepcion - F3 100 0
Formato para recepcion de informes 0 3.022
Formato informacién punto de entrega 5000 0
Hoja de respuestas G3 (Gigante) 55.240 4.102
Hoja de respuestas G5 (Gigante) 53.253 3.820
Hoja de respuestas G9 (Gigante) 23.061 2.077
Instrucciones de llegada 0 5.642
Instrucciones especificas aplicador salones control aplicacion
Saber 3,5y 9 0 10.224
Instrucciones para diligenciamiento cuestionario de Estudiantes -
(Gigante) 75.648 9.594
Lista de chequeo kit 19.550 4.816
Cuestionario preguntas socio-demograficas 3° 370.000
Cuestionario preguntas socio-demogréficas 5° y 9° 145.000
Credencial Coordinador de Municipio 0 25
Credencial Coordinador de Departamento 0 20
Credencial Coordinador de Salones 9200
Credencial Aplicador 0 15407
Credencial Delegado 0 2992
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Credencial Monitor 500
Credencial Representante de Punto de Entrega 333 0
TABLA No.16
MATERIAL CONSUMIBLE KITS DE APLICACION
DESCRIPCION CENSAL |CONTROL

Escarapela Grande 0 2992
Escarapela Pequefia 25485
Gancho escarapela 28477

Bolsa Grande 0 6172

Bolsa Tamafio Carta 0 9774
Bolsas Manija 25454
Esfero Rojo 13739
Esfero Negro 3620
Lapices 55408

Marcador 0 6029

Tajalapiz 0 2992

Borradores 0 2992
Carpeta Yute 4680
Gancho Legajador 4680

17.1 IMPRESOS CON INFORMACION FIJA

17.1.1 Manuales.

Contienen instrucciones sobre las actividades que debe desempefar el personal que
apoya la aplicacion de las pruebas y tienen las siguientes especificaciones:

TABLA No.17

MANUALES APLICACION CENSAL

TIPO DE - <~ | NO. De
DENOMINACION PAPEL PRESENTACION |TINTAS | TAMANO PAGINAS
MANUAL DE
DEL  APLICADOR|EOND 75|PLEGADO  ALl,yy  |Geppap |SEIS
30 i PRUEBA GRMS CENTRO o CUARTILLAS
PAPEL
MANUAL DE 24 X 34
PROCEDIMIENTOS (Baglltl/lg & (P:II'EIIE\IC.;‘I.Q%O AL 1X1 CERRAD glCJ)iRTILLAS
DEL APLICADOR O
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TIPO DE - <~ | NO. De
DENOMINACION | 5\ o PRESENTACION | TINTAS | TAMANO | 5 ~1nAs
3° - PRUEBA
ELECTRONICA
MANUAL DE
PROCEDMENTOS oo 75|PLcomon Aty |2k |seis
5° y 9° - PRUEBA GRMS CENTRO 0 CUARTILLAS
PAPEL
MANUAL DE
PROCEOMENTOS loono 7s|pueonon oty 24253 oos
5° y 9°- PRUEBA GRMS CENTRO o CUARTILLAS
ELECTRONICA
MANUAL DEL
MONITOR CENSAL CB;EII:I/ID > pLEGADO ALl 1x1 éLILERXRiS CUATRO
PRUEBA EN|g CENTRO 0 CUARTILLAS
PAPEL '
MANUAL DEL
MONITOR CENSAL CB;EII:I/ID > pLEGADO ALl 1x1 éLILERXRiS DOS
- . PRUEBA| & CENTRO 0 CUARTILLAS
ELECTRONICA '
MANUAL DEL
EASNIE%?RI;&JL\ITO BOND 75|PLEGADO ALl 1x1 éLIIrERXR:[L)l CUATRO
PRUEBA en |GRMS CENTRO o CUARTILLAS
PAPEL
MANUAL DEL
UONTOR, PUNTO) ooy 75/ p1ccmon Aty |24 |oos
PRUEBA GRMS CENTRO 0 CUARTILLAS
ELECTRONICA.
MANUAL DEL
ESE?ESENTANTDEE BOND 75|PLEGADO AL|1x1 (ZZLILERXRA?[;‘ CUATRO
ENTREGA- GRMS CENTRO 0. CUARTILLAS
PRUEBA PAPEL
MANUAL DEL
REPRESENTANTE 24 X 34
PUNTO DE|BOND 75|PLEGADO AL|1x1 CERRAD | POS
ENTREGA —[GRMS CENTRO o CUARTILLAS
PRUEBA '
ELECTRONICA
MANUAL DE o4 X 34
PROCEDIMIENTOS |BOND 75|PLEGADO ALl 1vq CERRAD | CYATRO
DEL GRMS CENTRO o CUARTILLAS
COORDINADOR '
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TIPO DE - ~ ~ | No. De
DENOMINACION PAPEL PRESENTACION [TINTAS | TAMANO PAGINAS
DE SALONES
CENSAL -
PRUEBA PAPEL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DEL 24 X 34
COORDINADOR BOND 75|PLEGADO AL 1X1 CERRAD DOS
DE SALONES | GRMS CENTRO o CUARTILLAS
CENSAL - '
PRUEBA
ELECTRONICA
MANUAL RECTOR|BOND 75 PLEGADO AL 24 X 34 DOS
CONTROL —|GRM CENTRO 1X1 CERRAD CUARTILLAS
PRUEBA PAPEL S O.
MANUAL RECTOR
CONTROL - CB;(;II:I/ID & PLEGADO AL 1X1 éLILERXRABS DOS
PRUEBA S CENTRO 0 CUARTILLAS
ELECTRONICA '
MANUAL RECTOR|BOND 75 PLEGADO AL 24 X 34 DOS
CENSAL — | GRM CENTRO 1X1 CERRAD CUARTILLAS
PRUEBA PAPEL S O.
MANUAL RECTOR
CENSAL - CBECI%IRI/ID SlpLlEGADO AL Ix1 éllirERXR :’5‘ DOS
PRUEBA S CENTRO o CUARTILLAS
ELECTRONICA '

TABLA No.18
MANUALES PRUEBA CONTROL

TIPO DE - ~ | No. De
DENOMINACION PAPEL PRESENTACION [TINTAS | TAMANO PAGINAS
MANUAL
PROCEMENTOS aonp 7s|etccavo ALl (2% oo
PRUEBA EN GRMS CENTRO 0 CUARTILLAS
PAPEL
MANUAL
[P)E(L)(E)EEDLIIQA(_I‘:I,EAI\[I)TOoé BOND 75|PLEGADO AL 1X1 (ZZLILERXRA?[;‘ CUATRO
PRUEBA GRMS CENTRO o CUARTILLAS
ELECTRONICA
MANUAL DE|BOND 75|PLEGADO AL |1X1 24 X 34|CUATRO
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TIPO DE - ~ ~ | No. De
DENOMINACION PAPEL PRESENTACION |[TINTAS | TAMANO PAGINAS
PROCEDIMIENTOS [ GRMS CENTRO CERRAD | CUARTILLAS
DEL APLICADOR @)
3°- PRUEBA EN
PAPEL
MANUAL DE
DEL  APLICADOR|BOND 75|PLEGADO  AL|,.; | epan |DOS
30 i PRUEBA GRMS CENTRO o CUARTILLAS
ELECTRONICA
MANUAL DE
BE(L)CEA?ILI\IZIIIERII;SE BOND 75|PLEGADO AL 1X1 éLILERXRiS CUATRO
5° y 9°- PRUEBA GRMS CENTRO 0 CUARTILLAS
EN PAPEL
MANUAL DE
DEL  APLICADOR |BOND 75[PLEGADO  ALL,.; | Chppap [DOS
5% 9° PRUEBA GRMS CENTRO 0 CUARTILLAS
ELECTRONICA
MANUAL DEL
MONITOR BOND 75 PLEGADO AL 24 X 34 CUATRO
CONTROL -|GRM CENTRO 1X1 CERRAD CUARTILLAS
PRUEBA EN|S 0.
PAPEL
MANUAL DEL
HONTOR 100 Tolouconon |,y (24253 oos
PRUEBA S CENTRO o CUARTILLAS
ELECTRONICA
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DEL 24 X 34
COORDINADOR BOND 75|PLEGADO AL 1X1 CERRAD CUATRO
DE SALONES | GRMS CENTRO o CUARTILLAS
CONTROL - '
PRUEBA EN
PAPEL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DEL 24 X 34

BOND 75|PLEGADO AL DOS
COORDINADOR 1X1 CERRAD
DE SALONES GRMS CENTRO 0. CUARTILLAS
CONTROL -
PRUEBA
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TIPO DE - ~ ~ | No. De
DENOMINACION PAPEL PRESENTACION |[TINTAS | TAMANO PAGINAS
ELECTRONICA
MANUAL RECTOR BOND 75|PLEGADO AL 24 X 34 DOS
CONTROL " |GRMS CENTRO X1 CERRAD CUARTILLAS
PRUEBA PAPEL O.
MANUAL RECTOR o4 X 34
CONTROL —|BOND 75|PLEGADO AL 1X1 CERRAD DOS
PRUEBA GRMS CENTRO o CUARTILLAS
ELECTRONICA '

17.1.2 Credenciales.

Documento para identificar al personal que apoya la aplicacion de la prueba y su jerarquia

TABLA No.19

CREDENCIALES PRUEBAS CONTROLADA Y CENSAL

PRUEB |[PRUEB
TIPO DE|PRESENTACIO [TINTA |TAMAN |A A
PENOMINACION PAPEL N S (@) CONTR |CENSA
OLADA |L
Credencial MAULE EMPACADO 1X0 10.3 X X
Delegado 120 GRMS ESCARAPELA 6.2
Credencial MAULE EMPACADO 10.3 X X
aplicador 120 GRMS EN 1X0 6.2
P ESCARAPELA :
Crede_nmal MAULE EMPACADO 103 X X
Coordinador 120 GRMS EN 1X0 6.2
salones ESCARAPELA )
EMPACADO X
Credencial Monitor 'l/IZ%U(IB_IEMS EN 1XO0 (1302'3 X
ESCARAPELA '
Credencial EMPACADO X
Representante de 'lﬂzl?)ucla_EMs EN 1XO0 éoz's X
Punto de Entrega ESCARAPELA '

17.1.3 Afiches.

Elementos de divulgacién de instrucciones genéricas de la prueba.
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TABLA No.20
AFICHES
TIPO p PRUEBA PRUEBA
:I())ENNOMINAC DE EIRESENTACIO 'SI;INTA TAMARIO | CONTROLA | CENSAL
PAPEL DA

Hoia de BOND X X
resjpu ostas |75 HOJA SUELTA
G3 (Gigante) GRMS |PLEGADA 1XO0 100 X 70
Hoia de BOND X X
res’ ostas |75 HOJA SUELTA

P ; GRMS |PLEGADA 1XO0 100 X 70
G5 (Gigante)
Hoia de BOND X X
res’ ostas |75 HOJA SUELTA

P ; GRMS |PLEGADA 1XO0 100 X 70
G9 (Gigante)
Instrucciones X X
para el
diligenciamie
nto del $5C)ND HOJA SUELTA 1X0
cuestionario PLEGADA 100 X 70
de GRMS
estudiantes -
(Gigante)

17.1.4 Formatos.

Instrumentos de captura de informacion.

TABLA No.21
FORMATOS
PRUEB | PRUEB
No. De|A A
DENOMINACIO |TIPO DE|PRESENTACI [TINTA |TAMA "
N PAPEL AN S o PAGIN |CONT |CENSA
AS ROLAD |L
A
Cuestionario X X
preguntas socio- | BOND 75[HOJA 1X0 CART >
demograficas 5° | GRMS SUELTA A
y9°
ionari X X
grLéZi[nc;ag sc:)cio- BOND 75| HOJA 1X0 CART 2
e - | GRMS SUELTA A
demograficas 3
Cuadro de [BOND 75|HOJA 1X0 | CART 2 X X
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PRUEB | PRUEB
No. De|A A
DENOMINACIO | TIPO DE|PRESENTACI [TINTA [ TAMA <
N PAPEL ON S RO PAGIN [CONT |CENSA
AS ROLAD (L
A
Tiempos GRMS SUELTA A
Lista de [BOND 75|HOJA 1X0 CART 5 X X
chequeo kit GRMS SUELTA A
Anexo 1 - X
;;Si;?gr?cia 9 |BOND 75| HOIA 1X1 2;.355x
Istenciz YIGRMS  |SUELTA ' 2
asignacion  de OFICI
cuadernillos - (@]
Censal
Anexo 1 - X
Listado de 215X
' . BOND 75|HOJA
asistencia — Yicpms | SUELTA 1X1 | 3835 2
asignacion  de OFICI
cuadernillos - (o]
Control
Anexo 2 - X
Planilla de
entrega de|BOND 75|HOJA 1X1 2?%'355)(
material de | GRMS SUELTA : 2
OFICI
examen y
(@]
control de
tiempos - control
Anexo 3 -|BOND 75|HOJA 1X1 2;"355)( X
Informe del | GRMS SUELTA : 2
Delegado OFICI
9 o)
Anexo 3 - X
Informe del[BOND 75|HOJA 1X1 2?%'355)(
rector o | GRMS SUELTA ) 2
. OFICI
coordinador de
(@]
sede
Anexo 4-|BOND 75[HOJA 1X1 2%'355)( X
Preguntas GRMS SUELTA ) 2
OFICI
dudosas
O
Evaluacion BOND 75|HOJA 1X1 2%'355)( 2 X
Coordinadores | GRMS SUELTA )
. OFICI
de Salon
O
Formato BOND 75|HOJA 1%1 2%'355)( 2 X
Monitoreo GRMS SUELTA OFiCI
Reunion previa o
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PRUEB | PRUEB
No. De|A A
DENOMINACIO |TIPO DE|PRESENTACI [TINTA |TAMA "
N PAPEL ON S RO PAGIN |CONT |CENSA
AS ROLAD |L
A

Formato BOND 75|HOJA 1X1 2;555)( 2 X X
Monitoreo GRMS SUELTA )
Aplicacién OFICI

©)
Formato de X

: BOND 75(HOJA

Monitoreo punto GRMS SUELTA 1%0 CART 8
de entrega- A
Apertura F1
Formato de|BOND 75|HOJA CART X
Monitoreo punto | GRMS SUELTA 1x0 16

A
de entrega- F2
Formato BOND 75|HOJA X
Informacion GRMS SUELTA 1%0 CART >
punto de A
entrega
Formato de X

: BOND 75|(HOJA

Monitoreo punto GRMS SUELTA 1x0 CART o
de entrega- A
Recepcion F3

17.1.5 Impresos con informacion Variable

Material que contiene informacién de usuarios para control de los examinadores y el cual

entrega el ICFES en los archivos en medio magnético para su impresion.

TABLA No0.22
IMPRESOS CON INFORMACION VARIABLE
DENOMI E'Eo PRESENTA |TINTA [TAMA |No. De EEKEESLA EEHE%
NACION |5 be |CION S NO  |PAGINAS |7
. HOJA
Biblia
|BOND |SUELTA X
gg%rason"’;“r 75 PERFORAD |1 X0 gART 'ZAZRL‘OX DE
SEJO)p GRMS |0 PARA
LEGAJAR
'n”essfruccéc; EsoND HOJA Lxo |CART |13  DE
logada | GRMS | SUELTA A PAGINA

Nota: El alistamiento de los impresos que contiene la carpeta del delegado y el sobre de
manila por sitio de aplicacion, deberd ser realizado por el contratista de impresion y
entregado al contratista de distribucién, de acuerdo a las especificaciones entregadas por

el ICFES.
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17.1.6 Elementos de Consumo — Aplicacién control

Los elementos de consumo corresponden a los elementos que seran utilizados durante la
aplicacion control y que deben ser suministrados por el contratista de impresion al
contratista de distribucion, a continuacion se relacionan algunas caracteristicas minimas
que deben cumplir estos elementos.

TABLA No.23

ELEMENTOS DE CONSUMO PRUEBA CONTROLADA

ELEMENTO

CARACERISTICAS MINIMAS

Escarapela  grande
credencial de Delegado

para

Tamafio: 11 cm ancho x 12 cm alto

Debe tener el tamafio necesario para que la credencial
guede completamente protegida.

Material: plastico transparente.

Debe incluir el gancho.

Escarapela pequeiia

Tamafio: 12 cm de ancho x 9 cm alto.

Debe tener el tamafio necesario para que la credencial
guede completamente protegida.

Material: plastico transparente.

Debe incluir el gancho.

Carpeta yute tamafio oficio
tipos archivo de tapa vy
contratapa

Juego de tapas legajadoras fabricadas en carton Kraf
plegable de acabo liso, suave vy libre de imperfecciones.
Gramaje de 320 Grms. Carpeta de tapa y contratapa
con capacidad para 200 folios.

Sobres de manila oficio

25 Ancho x 34.50 cm Alto

Bolsas blancas con manija

Tamario: 40 Ancho x 44 cm de largo

Debe tener la capacidad de almacenar la carpeta yute
en forma horizontal. Se entregara una muestra al inicio
del contrato.

El plastico debe resistir el

Bolsas plasticas transparente
para hojas de respuestas

Tamafio: 22 cm ancho x 30 cm largo.
Se entregaran muestras al inicio del contrato. Calibre 8.

Bolsas plasticas transparentes
grandes

Tamafio: 42 cm ancho x 50 cm alto
Se entregaran muestras al inicio del contrato. Calibre 8.

Esferos de tinta roja

Tinta de calidad, que no sean de procedencia china
preferiblemente.

Esferos de tinta negra

Tinta de calidad

Lapices

Mina de grafito HB 2 con borrador

Marcadores borra seco

Para tableros acrilicos

Banda de caucho

Con buena resistencia. Tamafio 15 cm de largo, 0,5 cm
de ancho.

Cinta adhesiva

Trasparente de %2 X 20

Clips estandar

Clips de oficina pequefios.

Gancho Legajadores  en

polipropileno

Con capacidad para 200 folios.
Para carpeta yute tamafio oficio. Se entregara una
muestra al inicio del contrato.
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17.2 ARCHIVOS DE ARTES MATERIAL DE KITS DE APLICACION.

17.2.1 Material impreso

El ICFES entregara en medio magnético archivos en PDF que contienen los disefios para
la impresion de los Formatos y manuales del material de apoyo que conforman los kits de
aplicacion.

El ICFES proporcionara al Contratista la informacién para cada prueba de cantidades de
materiales impresos de informacion fija y variable y cantidades de elementos de consumo,
que el Contratista debe suministrar al contratista de distribucion.

Con la entrega de los CDs que contiene las artes en PDF de los materiales a imprimir, se
entregara una muestra de la version vigente, en caso de requerir modificaciones a los
PDF de estos artes, el ICFES comunicara oportunamente los cambios que bebera realizar
en cada disefio los cuales deberan ser efectuados por el contratista adjudicatario. Para
ello se entregara una muestra impresa con las modificaciones a mano alzada, para que el
impresor realice los cambios y entregue una muestra final que debe tener las
caracteristicas que ICFES solicita en el presente anexo técnico.

ICFES verificara que los cambios solicitados se hayan realizado y dara a probacién a esta
muestra con el fin de iniciar la produccion.

Las aprobaciones se realizaran en las instalaciones del ICFES, por lo que el contratista de
impresién tendra a su costo el traslado de estos materiales.

Una vez se inicie la produccion el contratista debe entregar copia digital de todos los
archivos modificados.

18 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El contratista debe anexar en su propuesta, el sistema de gestion de calidad que
dispondra para la operacion de impresion, cosido, personalizacién, empaque y entrega de
material al contratista de distribucion.

19 IDENTIFICACION DE PERSONAL Y DOTACION
El contratista de impresion debera anexar documento donde:

¢ Indique las caracteristicas del carné que identificara a los operarios.

e Describa los uniformes a ofrecer para los operarios 0 personas de coordinacion y
supervision de las diferentes areas de produccion, independiente cada uno, sefialando
las caracteristicas y color de cada uno de ellos.

e Para de empaque el color de los uniformes sera definido en conjunto con el contratista
de distribucion con el fin de evitar que se asigne el mismo color.
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El Contratista debera facilitar el acceso 24 horas a las personas que el ICFES autorice
mediante escrito firmado por el funcionario Supervisor del contrato, para llevar a cabo la
auditoria continua a los procesos de impresion, y empaque de cada prueba, que sean
realizados en instalaciones del Contratista.

21 ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO
ETAPAS DEL ESPECIFICACIONES DEL PENALIDAD
PROCESO REQUERIMIENTO
TIEMPOS *1% DEL VALOR UNITARIO DE CADA
OFERTADOS EL CRONOGRAMA DE LA | UNIDAD FALTANTE O ENTREGA POSTERIOR

PRUEBA DEBE CONTENER
CADA UNA DE LAS ETAPAS
DEL PROCESO Y LA
DURACION DE CADA UNO
EN NUMERO DE DIAS
DONDE SE RELACIONE EL
PROCESO, ACTIVIDADES,
TIEMPO EN DIAS,
RESPONSABLE Y
ENTREGABLE.

A LA FECHA INICIAL CUANDO LAS
CANTIDADES SEAN INFERIORES AL 5% DEL
PEDIDO. (POR CADA DIA ADICIONAL)

*10% DEL VALOR UNITARIO DE CADA
UNIDAD FALTANTE O ENTREGA POSTERIOR
A LA FECHA INICIAL CUANDO LAS
CANTIDADES SEAN MAYORES AL 5% E
INFERIORES O IGUALES AL 30% DEL
PEDIDO. (POR CADA DIA ADICIONAL)

*50% DEL VALOR UNITARIO DE CADA
UNIDAD FALTANTE O ENTREGA POSTERIOR
A LA FECHA INICIAL CUANDO LAS
CANTIDADES SEAN MAYORES AL 30% DEL
PEDIDO. (POR CADA DIA ADICIONAL)

La penalizacion se realizara teniendo en cuenta:
*si es imputable al Contratista de impresion la
penalizacion se basard en condiciones
mencionadas.

*si es imputable al ICFES se podran ajustar los
tiempos siempre y cuando no se afecte la fecha
de aplicaciéon, en caso contrario el ICFES
reconocera los sobrecostos que se generen por
las medidas adoptadas por el contratista para la
reduccion de tiempos.

*Si en dado caso el operador de distribucion se
retrasa y al desplazarse el cronograma se ve
afectada la fecha de aplicacion, el distribuidor
debe cubrir los sobrecostos que se generen por
las medidas adoptadas por el operador de
impresion, en este caso el ICFES sera el
internentor entre ambos operadores para
realizar estos tramites de sobrecostos.
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ETAPAS DEL
PROCESO

ESPECIFICACIONES DEL
REQUERIMIENTO

PENALIDAD

REPORTES
SOLICITADOS
POR EL CIFES

DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES QUE SE
ENCUENTRAN DESCRITAS
EN EL ANEXO TECNICO Y EL
PLIEGO DE CONDICIONES.

0.5 SMMLV POR CADA DIA DE NO ENTREGA

RESPUESTA
DE
DOCUMENTOS
PARTICULARE
S

DOCUMENTO FORMAL
DANDO RESPUESTA A
CUALQUIER TIPO DE
SITUACION SOLICITADA
POR EL ICFES
REQUIRIENDO INFOMACION
DE SOPORTE DEL
PROCESO CONTRATADO

Si la comunicacién no indica el
tiempo de respuesta, el
operador de impresiéon tendra
15 dias habiles para responder
a ella.

En caso tal de que la
respuesta no cumpla con los
requisitos el ICFES respondera
a los dos dias habiles
siguientes de recibido la
comunicacion. en caso tal de
que e ICFES no se
pronunciara al respecto
aceptara la respuesta dada por
el operador.

Si el operador de impresion
llegase a considerar que el
tiempo estipulado en la
comunicacion es insuficiente,
deber& una solicitud solicitando
ampliacion del mismo.

0.5 SMMLV POR CADA DIA DE ATRASO A
LAS FECHAS REQUERIDAS EN CADA

COMUNICACION

INCUMPLIMIE
NTO A ITEMS
DE
SEGURIDAD

CUMPLIR CON LAS
CONDICIONES DE
SEGURIDAD EXIGIDAS EN
EL ANEXO TECNICO Y
PLIEGO DE CONDICIONES.

1 SMMLV POR

CONTRATO.

EL

INCUMPLIMIENTO DE
CADA UNO DE LOS SIGUIENTES ITEMS:

* DISPONER DE LAS GRABACIONES DE LOS
PROCESOS DENTRO DE LOS TIEMPOS
SOLICITADOS POR EL SUPERVISOR DEL
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ETAPAS DEL ESPECIFICACIONES DEL PENALIDAD
PROCESO REQUERIMIENTO
ASI COMO OTRAS QUE SE | * GUARDAR LAS PLANCHAS Y
CONSIDEREN NECESARIAS | APROBACIONES EN CAJA FUERTE CUANDO
POR LA SUPERVISIONDEL | NO SEAN REQUERIDAS DURANTE LA
COTRATO PARA PRODUCCION.
GARANTIZAR LA * DISPONER DE GUARDA DE SEGURIDAD
SEGURIDAD, LAS 24 HORAS DURANTE LA PRODUCCION,
CONFIDENCIALIDAD Y EMPAQUE Y ENTREGA DEL MATERIAL.
CUSTODIA DEL MATERIAL | * MANTENER LA CANTIDAD CAMARAS Y LA
UBICACION DE ACUERDO A LA
Este calculo se realizara por | APROBACION REALIZA POR EL PERSONAL
cada dia que se detecte lano | DESIGNADO POR EL SUPERVISOR DEL
conformidad en cada uno de | CONTRATO.
los aspectos mencionados.
IMPRESION LOS CUADERNILLOS U |0,5 SMLV POR CADA CUADERNILLO U
PARCIAL HOJAS DE REPUESTA | HOJA DE RESPUESTA CON IMPRESION
DEBEN ESTAR | PARCIAL
COMPLETAMENTE
IMPRESOS DE ACUERDO
CON LO SOLICITADO POR
ICFES, POR TAL MOTIVO,
NINGUN CUADERNILLO U
HOJA DE RESPUESTA DEBE
SALIR CON IMPRESIONES
PARCIALES, ES DECIR QUE
SALGAN DE LA PLANTA
CUADERNILLOS Y/O HOJAS
DE RESPUESTA FALTANDO
LA TOTALIDAD O PARTE
DEL CONTENIDO
SOLICITADO POR ICFES.
MALA LOS CUADERNILLOS DEBEN | 0,5 SMMLV POR CUADERNILLO U HOJA DE
IMPRESION ESTAR IMPRESOS CON LAS | RESPUESTA CON MALA IMPRESION
CUADERNILL | CARACTERISTICAS
O U HOJA DE | SOLICITADAS POR ICFES.
RESPUESTA NINGUN CUADERNILLO U
HOJA DE RESPUESTAS
SALDRA DE LA PLANTA(S)
CON ERRORES DE
IMPRESION.
NO ENTREGA | LA IMPRESION DEL | 1 SMMLV POR CADA DIA DE ATRASO EN LA
DE LA | MATERIAL REQUERIDO Y | ENTREGA DE MATERIALES DE KITS
TOTALIDAD LOS ELEMENTOS DE
DE CONSUMO  SOLICITADOS,
MATERIALES | DEBEN SER ENTREGADOS
DE KITS AL CONTRATISTA DE
DISTRIBUCION EN LOS
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ETAPAS DEL ESPECIFICACIONES DEL PENALIDAD
PROCESO REQUERIMIENTO
TIEMPOS DEFINIDOS EN EL
COMITE, CON EL FIN DE
QUE EL CINTRATISTA DE
DISTRIBUCION REALICE EL
RESPECTIVO EMPAQUE DE
KITS EN SU PLANTA DE
OPAREACION.
MALA LA IMPRESION DEL TODO | 50% SOBRE EL VALOR UNITARIO POR CADA
IMPRESION EL MATERIAL FIJO O | HOJA DE MATERIAL FIJO O VARIABLE MAL
FIJO Y | VARIABLE DEBE ESTAR | IMPRESO
VARIABLE - | IMPRESO CON LAS
KITS CARACTERISTICAS
SOLICITADAS POR ICFES.
NINGUNO DE LOS
MATERIALES DEBE TENER
ERRORES DE IMPRESION.
REVISION DEL |REVISION 1 A 1 DEL|100% DEL VALOR UNITARIO DE CADA
COMPAGINAD | COMPAGINADO DE CADA | CUADERNILLO MAL COMPAGINADO
O DEL LOS | CUADERNILLO SOLICITADO,
CUADERNILL | GARANTIZANDO LA
(O REVISION DEL 100% DE LOS
CUADERNILLOS.
REVISION DE | LA PERSONALIZACION DE |50% DEL VALOR UNITARIO DE CADA
LA CUADERNILLOS Y HOJAS | CUADERNILLO U HOJA DE RESPUESTAS

PERSONALIZA
CION DE
CUADERNILL
OS Y HOJAS
DE
RESPUESTA

DE RESPUESTAS DEBE SER
REVISADAS AL 100%

QUE NO SE ENCUENTRE PERSONALIZADO.

CUSTODIA DE
PLANCHAS

UNA VEZ TERMINADO EL
PROCESO DE IMPRESION,
LAS PLANCHAS DEBEN SER
GUARDADAS EN LA CAJ
FUERTE OFERTADA HASTA
CUANDO SE PROGAME SU
DESTRUCCION.

0,5 SMLV POR CADA PLANCHA QUE SE
ENCUENTRE FUERA DE CUSTODIA

CORRESPOND
ENCIA ENTRE
CODIGO DE
BARRAS DEL
CUADERNILL
O Y LA HOJA
DE
RESPUESTA

LA CORRESPONDENCIA
DEBE ESTAR EN EL 100%
DEL MATERIAL SOLICITADO.

0,5 SMMLV POR CADA PAQUETE DE
CUADERNILLO REPORTADO @)
EVIDENCIADO DURANTE LA APLICACION DE
LA PRUEBA.
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ETAPAS DEL ESPECIFICACIONES DEL PENALIDAD
PROCESO REQUERIMIENTO
MAL EL EMPAQUE PRIMARIO | 50%DEL VALOR UNITARIO DE LOS
EMPAQUE DEBE SEGUIR LOS | ELEMENTOS QUE DEBIERON SER
PRIMARIO REQUERIMIENTOS EMPACADOS POR CADA PAQUETE QUE SE

EXIGIDOS POR ICFES.

EVIDENCIE LOS SIGUIENTES ITEMS:

- Faltante de hoja de operaciones u borrador
- Empaque doble hoja de respuesta

- Empaque doble cuadernillo
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