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1 GLOSARIO

Aplicacion Se refiere al proceso de presentacion de la prueba por parte de
los examinandos o al conjunto de actividades necesarias para
desarrollar una prueba. Cada prueba se aplica en una o dos
sesiones por jornada.

Acta de sesion Es un documento que contiene el listado de los cuadernillos
asignados a un saldn particular y es utilizado para el empaque del
material de examen y para realizar todo el control de éste durante
la aplicacion y en los procesos posteriores. El acta de sesion no
es un documento utilizado por el usuario, sin embargo se
considera material de examen.

Aplicacion offline Hace referencia a la prueba electrénica por medio de dispositivos
USB’S que realizan las instituciones educativas.
Aplicacion online Hace referencia a la prueba electrénica en linea que realizan las

instituciones educativas.

Aplicacion: Se refiere al proceso de presentacion de la prueba por parte de
los examinandos o al conjunto de actividades necesarias para
desarrollar una prueba. Cada prueba se aplica en una o dos
sesiones por jornada y en un rango de 3 a 30 dias habiles
dependiendo de la prueba (Controlada o Censal).

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

Bodega Regional Ciudad o municipio ofrecido por el Contratista de distribucién
como punto de bodegaje temporal para redistribucion a los
municipios de su area de influencia coinciden con las ciudades
donde el ICFES realizara las capacitaciones

Centro de Ciudad o municipio ofrecido por el contratista de distribucién como
distribucion punto de bodegaje temporal para redistribucién a los municipios
territorial de su éarea de influencia coinciden con las ciudades donde el
ICFES realizara las capacitaciones.
Certificados de Documento que certifica la asistencia de cada usuario a todas las
asistencia sesiones de examen.
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Comité de
seguimiento a
Contratistas

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

Contratista de
Aplicacion

Es el Contratista que llevard a cabo la administracion de la
prueba, seleccionando, suministrando, y controlando al personal
de Examinadores que vigilara la prueba.

Contratista de
distribucion

Es el Contratista que se seleccione mediante el presente proceso
de contratacion para la distribucidon y recoleccion; empaque y
desempaque; almacenamiento y custodia; y destruccion de
material de examen; y distribucién, recoleccién y almacenamiento
del material de kits de aplicacion.

Contratista de
Impresion

Es el Contratista que llevara a cabo la impresion del material de la
prueba, el empaque primario del material de examen, el
suministro de los elementos impresos y de consumo de los kits de
aplicacion, y el empaque de los kits de aplicacion.

Coordinadores
ICFES

Son los funcionarios de planta del ICFES encargado de gestionar
al interior del ICFES la aplicacion de la prueba. Una de sus
labores es la de realizar la capacitacion a Delegados, vy
Coordinadores de municipio del Contratista de aplicacion.

Cronograma de
actividades

Describe todas las tareas, fechas de entrega, hora de entrega,
responsable y medio de entrega de la informacién requerida por el
ICFES y Contratista de distribuciéon. Este cronograma se definira
en el comité de seguimiento a Contratistas.

Cuadernillos

Son los instrumentos donde se encuentran las preguntas de
evaluacion cognitiva que se realizaran a los estudiantes de 3°, 5°,
7°y 9°. Estos cuadernillos van cosidos al caballete.

Cuadernillos de
examen pregunta
abierta

Son los instrumentos impresos donde se escribe un texto en
respuesta a una pregunta.

Cuadernillos de
examen pregunta
cerrada

Son los instrumentos impresos donde se encuentran las
preguntas de evaluacion que se realizaran al usuario.

Delegado

Persona que representa al Contratista de aplicacion en el sitio de
la prueba, y que recibe el material de examen que entrega el
Representante del Contratista de distribucion.
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Dispositivo USB

Instrumento en el cual es grabada la prueba para los estudiantes
de los grados 3°,5°, 7° y 9° que presentaran la prueba electrénica,
el dispositivo va grabado con coédigo de barras, las pruebas
grabadas en los dispositivos USB van encriptados.

Empaque Primario

Se refiere al empaque del material de examen por usuario que
hace el Contratista de impresion en bolsa de polipropileno.

Empaque
Secundario

Se refiere a las tulas que suministra el Contratista de distribucion
y que sirven para empacar los paquetes de material de examen
por usuario, que le entrega el Contratista de Impresion.

Empaque terciario

Se refiere al empaque de las tulas de seguridad que contienen el
material de examen organizado por sitios de aplicacién y sesion
de examen en cajas. Este empaque estd a cargo del contratista
de distribucion y se realiza en la planta del contratista de
impresion.

Equipos de
Coémputo

Instrumento a utilizar en calidad de préstamo para los estudiantes
de los grados 3°,5°, 7°y 9° que presentaran la prueba electrénica
controlada y carezcan de éstos tipos de tecnologia; la asignaciéon
del computador al sitio se realiza de acuerdo con el nimero serial.

Establecimiento

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

Estantes

Estantes para almacenar los materiales en depésito.

Examinador

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

Examinando

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

FTP (File Transfer
Protocol)

Es un programa que se ejecuta en un equipo servidor
normalmente conectado a una red. Su funcién es permitir el
intercambio de datos entre diferentes servidores u ordenadores.
Este FTP es un repositorio de informacién donde el ICFES publica
toda la informacién necesaria para la ejecucién de la prueba y
esta deberd ser cargada en el sistema de informacién que provee
el oferente

Hoja de borrador

Es una hoja que el usuario utiliza libremente para realizar un
borrador del escrito del cuadernillo de pregunta abierta (PRUEBA
SABER PRO).

Hoja de
operaciones

Es una hoja que el usuario utiliza libremente para realizar calculos
0 apuntes durante la aplicacion del examen.
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Hojas de Respuesta
Tipo A

Es el instrumento donde el estudiante rellena un circulo para
seleccionar la respuesta a una pregunta de seleccion multiple. El
propésito de este cuestionario es evaluar las areas de
conocimiento. Las respuestas plasmadas en este instrumento
seran procesadas por lectura Optica.

Hojas de Respuesta
Tipo B

Es el instrumento donde el estudiante rellena un circulo para
seleccionar la respuesta a una pregunta de seleccidon multiple. Las
respuestas plasmadas en este instrumento seran procesadas por
lectura optica.

Hojas de Es el instrumento impreso donde el usuario rellena un circulo para
respuestas seleccionar su respuesta a una pregunta de seleccién multiple.
Informe Es la informacion relativa a los procesos administrativos que

administrativo

realizan los examinadores durante la prueba. Este informe
contiene informacién crucial para el ICFES acerca de la ubicacién
de los estudiantes, preguntas dudosas, anulaciones, situaciones
especiales, novedades, etc.

Jornada

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

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.

Kit Tiflol6gico

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

Material de examen

Es el conjunto de instrumentos (cuadernillos, hojas de respuestas,
planas de arquitectura, certificadas, hoja de borrador, hoja de
operaciones, entre otros) que utiliza el ICFES para realizar las
preguntas a los examinandos y capturar sus respuestas. Este
material es de caracter confidencial del estado. Asi mismo, el
material de examen comprende material de UBS.

Peso material
examen

Un paquete de cuadernillo en empaque primario tiene un peso
aproximado de 70 gramos.

Pesos Kits

El peso aproximado de este paquete es de entre 2.000 y 2.400
gramos, dependiendo de la prueba, cantidad de salones y sitios
de aplicacion.”
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Planos de Es un pliego que el usuario utiliza para realizar el ejercicio practico
arquitectura de arquitectura.
Punto de entrega: Es el sitio en el cual el ICFES a través del contratista de

distribucion realiza actividades relacionadas con la entrega y
retorno del material de examen de la aplicacién Censal prueba
Saber 3|,5°,7°y 9°.

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

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

Prueba Censal Aplicacion que se encuentra 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 a estos puntos las hojas de respuestas
aplicadas o los dispositivos USB de las instituciones que aplicaron
la prueba por computador offline, las instituciones que apliquen la
prueba online no requeriran retornar material al punto de entrega.

Prueba Control Se realiza a una muestra representativa de instituciones
educativas del pais. Esta aplicacién 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
(Papel y USB) , es decir no se liberan cuadernillos.

Rejillas de Es un instrumento que se utiliza para la evaluacién de los planos
arquitectura de arquitectura. Estos elementos deben ser entregados junto con
los planos de arquitectura aplicados en la fecha, hora y lugar
designado previamente por el ICFES.

Reunidn previa Es una sesion de trabajo que se hace al menos 1 dia antes del
dia de la aplicacion para que los examinadores que capacitd el
ICFES repliqguen 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
ellas es una sede jornada.
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Sede jornada Es la unidad minima dentro de un establecimiento en la que se
asignan los examinadores para las PRUEBAS SABER.
Una sede puede tener 1 o 2 sede jornadas. Mafana, tarde,
completa, o0 mafiana y tarde.

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

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

UBS Son dispositivos de almacenamiento en los cuales se encuentra
grabada la informacion de la prueba electrénica aplicacién Saber
3°,5° 7°y 9°.
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2 Informacién de Referencia

A continuacion se expresan las fechas y el material aproximado a empacar y transportar
de las pruebas objeto del presente proceso de seleccion.

SABER 11 B SABER PRO
2016-2017- TECNICO 2016-

SABER 112
2016-2017

SABER PRO

FECHA 22 Noviembre Pendientes de definicion
APLICACION 2015 )
MATERIAL
ESPERADO 613.096 322.778 109.991 1.300.384
ASCENSO INGLES POLICIA
I, PATRULLEROS DOCENTES lees MAYORES
Entre 28- Oct-2015
FECHA 26-Sept- 2015
APLICACION 30 Nov- 2015 18-Oct-2015 y lra semana de 10- Oct - 2015
noviembre
USUARIOS
ESPERADOS 54.000 2.100 2.000 134
CANTIDAD
PROYECTADA
MATERIAL DE 108.000 2.100 2.000 268
EXAMEN

PRUEBAS SABER 3°, 5°, 7°y 9°

=Y CENSAL
Fecha de aplicaciéon Octubre 20 al 23 de 2015
Puntos de Entrega Matriz 239
Puntos de Entrega Satélites 91

NUmero de establecimientos educativos

principales proyectados 15.547

Sesiones de examen (Por la prueba electrénica
algunas instituciones educativas tendran que 1
realizar aplicacion més de un dia).

Dias habiles (funcionamiento punto de

5 hasta 7
entregas).
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PRUEBAS SABER 3°,5°, 7°y 9°

iTEM | CONTROL |
Fecha de aplicacion Octubre 20 al 23 de 2015
Municipios  Probables 381
No. de sitios estimados 2.801

Sesion de aplicacion (Si la institucion educativa
tiene jornada mafiana y tarde un solo delegado
realiza las dos aplicaciones). 1

Dias habiles de aplicacién (por el componente
electrénico de la prueba en algunos sitios 1 hasta’
tomara mas de un dia).

Los municipios y puntos de entrega a los cuales debe transportar y custodiar el material
de examen en desarrollo de las pruebas a contratar se informan en el Anexo XXXXXX.

2.1 OBLIGACIONES
2.1.1. Material de examen

a. Verificar, ubicar y realizar instalacién de equipos e insumos necesarios para llevar
a cabo el proceso de empaqgue secundario y terciario de material de examen en la
planta del proveedor seleccionado por el ICFES para el suministro de los servicios
de impresion y empaque primario.

b. Recibir, verificar y contar el material de examen en empaque primario en la planta
de produccion del proveedor seleccionado por el ICFES para el suministro de los
servicios de Impresion y empaque primario.

c. Supervisar el correcto empaque primario del material de examen entregado por el
proveedor seleccionado por el ICFES para el suministro de los servicios de
Impresion y empaque primario.

d. Verificar en el sistema de informacién el correcto empaque secundario y terciario,
en tulas y cajas rotuladas, de conformidad con la distribucion de usuarios por
salén, sesion, sitio de aplicacion y municipio, segun asignacion del ICFES en los
archivos publicados en el ftp.

e. Empacar el material de examen en empaque secundario y terciario, tulas y cajas
rotuladas, de conformidad con la distribucion de usuarios por salén, sesion y
municipio, segun asignacion del ICFES.

f.  Transportar, custodiar y proteger las cajas que contienen el material de examen
desde la planta del Contratista de impresion hasta la Bodega Principal ofertada en
la ciudad de Bogota.
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g. Transportar, custodiar y proteger las cajas que contienen el material de examen
desde la Bodega Principal hasta los municipios designados como Centros de
distribucion Territorial, con medidas de seguridad que prevengan y eviten la
sustraccion parcial o total de este material.

h. Descargar, almacenar, y custodiar con esquema de seguridad, las cajas en sus
bodegas de los Centros de distribucion Territorial ofertados.

i. Transportar y custodiar las cajas del material de examen con medidas de
seguridad que prevengan y eviten la sustraccion parcial o total del material de
examen hasta los sitios de aplicacion.

j- Entregar el material de examen a los delegados en los sitios de aplicacion
designados previamente por el ICFES.

k. Custodiar el material de examen en los Sitios de Aplicacion.

I.  Recibir y custodiar el material de examen de ausentes en los sitios de aplicacion.
Recibir y contar el material de examen entregado por los Delegados en los sitios
de aplicacién, al terminar la prueba, empacarlo y custodiarlo para cada una de las
sesiones.

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

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

0. Desempacar, contar, y empacar las hojas de respuestas, certificados y planos de
arquitectura conforme a los requerimientos del ICFES por cada una de las
pruebas.

p. Transportar, custodiar y entregar las hojas de respuestas a la sede del ICFES.

g. Custodiar el material de examen, certificados de asistencia y planos de
arquitectura en la bodega principal hasta su destruccion.

r. Controlar y destruir el material de examen con esquema de seguridad y disponer
de los desechos.

2.1.2. Material KITS de aplicacion.

2.1.1.1 Material kits de aplicacion- Material fijo, variable, consumible y equipos de
computo.

a. Recibir y contar la totalidad del material fijo (formatos, afiches, informes, entre
otros...), variable (listados, instrucciones especificas, frecuencia por sitio, entre
otros), consumible (lapices, esferos, escarapelas, credenciales, clips, bolsas,
entre otros), para cada una de las pruebas entregado por parte del Contratista
seleccionado por el ICFES para los servicios de impresion y empaqgue primario.

b. Verificar, recibir e inventariar la totalidad de los equipos de cémputo y tabletas
entregadas por el ICFES.

c. Empacar y verificar la totalidad del material fijo, variable, consumible, equipos
de cémputo y tabletas en su Bodega Principal o en las instalaciones del
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Contratista de impresion, de acuerdo al archivo (Biblia de KITS) con los
elementos solicitados por el ICFES para cada una de las pruebas.

d. Transportar los kits de aplicacién hasta los sitios de reuniones previas de los
delegados para cada prueba y hacer entrega completa del dicho material al
Contratista seleccionado por el ICFES para la logistica de aplicacion.

e. Realizar la entrega de la totalidad de los KITS para cada una de las pruebas, en
los sitios definidos por el ICFES donde se realizan las reuniones previas con
delegados.

f. Realizar la recepcion de las listas de chequeo de los KITS debidamente
firmadas por los delegados y realizar reposicion de elementos faltantes de
material consumible, fijo y/o variable que se puedan presentar.

2.1.1.2 Material de apoyo (KITS TIFLOLOGICOS).

a. Recibir del ICFES y administrar los KIT TIFLOLOGICOS en las distintas
pruebas objeto del contrato.

b. Verificar y empacar los KITS TIFLOLOGICOS con todos sus elementos para la
entrega en el municipio y sitio de aplicaciéon correspondiente.

c. Transportar y proteger el material de KITS TIFLOLOGICOS hasta los sitios de
aplicacion.

d. Entregar y recibir los KITS TIFLOLOGICOS de los Delegados en los sitios de
aplicacion al finalizar la prueba.

e. Transportar, custodiar y proteger el material de KITS TIFLOLOGICOS hasta la
Bodega Principal.

f. Almacenar, custodiar, proteger y llevar control del inventario de los KITS
TIFLOLOGICOS en su Bodega Principal.

g. Reportar al ICFES cualquier novedad (desgaste o dafio de material) que se
presente con los KITS TIFLOLOGICOS vy registrar mediante un acta la cantidad
de KITS TIFLOLOGICOS que retornaron a la Bodega Principal.

2.1.2 Saber 3°,5° 7°y 9°.
2.1.2.1 Material de Examen Impreso

a. Verificar, ubicar y realizar instalacién de equipos e insumos necesarios para
llevar a cabo el proceso de empaque secundario y terciario de material de
examen en la planta del proveedor seleccionado por el ICFES para el
suministro de los servicios de impresion y empaque primario.

b. Recibir, verificar y contar el material de examen en empaque primario en la
planta de produccion del proveedor seleccionado por el ICFES para el
suministro de los servicios de Impresién y empaque primario.
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c. Supervisar el correcto empaque primario del material de examen entregado por
el proveedor seleccionado por el ICFES para el suministro de los servicios de
Impresion y empaque primario.

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

e. Verificar en el sistema de informacion el correcto empaque secundario y
terciario, en paguetes de hasta 35 unidades su posterior empaque en tulas y
cajas rotuladas por sede jornada de conformidad con la distribucién de
usuarios y municipio, segun asignacion del ICFES en los archivos publicados
en el ftp. (Aplica para Prueba Control).

f. Transportar, custodiar y proteger las cajas que contienen el material de
examen desde la planta del Contratista de impresion hasta la bodega principal
ofertada en la ciudad de Bogota.

g. Transportar, custodiar y proteger las cajas que contienen el material de
examen desde la Bodega Principal hasta los municipios designados como
Centros de distribucion Territorial, con medidas de seguridad que prevengan y
eviten la sustraccion parcial o total de este material.

h. Transportar, custodiar y proteger las cajas que contienen el material de
examen desde la Bodega Regional hasta los puntos de entrega designados
por el ICFES. (Aplica para Prueba Censal).

i. Descargar, almacenar y custodiar con esquema de seguridad, las cajas en sus
bodegas de los Centros de distribucion Territorial ofertados.

j.  Transportar y custodiar las cajas del material de examen con medidas de
seguridad que prevengan y eviten la sustraccién parcial o total del material de
examen hasta la entrega los establecimientos educativos el dia de la aplicacion
con el acompafiamiento del representante del contratista durante toda la
aplicacion. (Aplica para Prueba Control).

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

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

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

n. Recibir y contar el material de hojas de respuestas en los puntos de entrega
designados por el ICFES utilizando el sistema de lectura por cédigo de barras
y generan los recibos correspondiente a los rectores. (aplica para Prueba
Censal).

0. Realizar la lectura del 100% del material de hojas de respuestas recibido
durante los dias de aplicacion y las posteriores recolecciones que se realicen
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en las secretarias de educacion; generando las biblias de retorno necesarias
de acuerdo a la estructura entregada por el ICFES.

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

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

r. Desempacar, contar, y empacar las hojas de respuestas, conforme a los
requerimientos del ICFES por cada una de las pruebas.

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

t. Custodiar los cuadernillos en la bodega principal hasta su destruccion. (Aplica
para Prueba Control).

u. Controlar y destruir los cuadernillos de examen con esquema de seguridad y
disponer de los desechos. (Aplica para Prueba Control).

2.1.2.2 Material de Examen con dispositivo electrénico (USB).

a. Recibir, verificar y contar los dispositivos de USB entregados por el proveedor
designado por el ICFES, validando y registrando el serial 16gico y/o externo.

b. Grabar y supervisar el correcto empaque del material de examen en
dispositivos USB entregado por el proveedor seleccionado por el ICFES, segln
asignacion del ICFES en los archivos publicados en el ftp.

c. Verificar en el sistema de informacion el correcto empaque y embalaje del
material de examen de dispositivos USB.

d. Descargar en la plataforma del ICFES la informacién de las pruebas aplicadas
en cada uno de los dispositivos USB. (Aplica para la prueba controlada).

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

2.1.2.3 Material de aplicaciéon KITS

a. Recibir y contar la totalidad del material fijo, variable y de consumo entregado
por parte del contratista de impresién seleccionado por el ICFES.

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

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

d. Realizar la recepcion de las listas de chequeo de los KITS debidamente
firmadas y realizar reposicion de elementos faltantes de material consumible,
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fijo y/o variable que se puedan presentar. (EI material de consumo aplica
Unicamente para la prueba control).

2.1.2.4Puntos de entrega

a. Realizar revisibn de las condiciones fisicas, técnicas y de seguridad de los
puntos de entrega matrices de acuerdo a los requerimientos del ICFES.

b. Realizar instalacion de equipos e insumos garantizando en O6ptimo
funcionamiento de los puntos de entrega y la entrega del material de examen
en los puntos de entrega matrices definidos por el ICFES.

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

d. Suministrar el personal para la gestion de los puntos de entregas matrices y
satélites de acuerdo a los requerimientos del ICFES.

3 PROCESO

Para el cumplimiento del objeto, el contratista de distribucion debe cumplir con la
ejecucion del proceso de distribucion definido por el ICFES el cual se muestra en los
siguientes gréaficos; en éstos se describe el flujo continuo e interrelacionado de las
actividades de planeacién, organizacion, direccion y control, las cuales deben ser
desarrolladas para lograr el objetivo, aprovechando los recursos humanos, técnicos,
materiales y de cualquier otro tipo, con los que debe contar el contratista para hacerlo
efectiva.

El proceso inicia con la etapa de planeacion, para lo cual es fundamental que el
contratista tenga el acceso a los archivos que contienen la informacién del material de
aplicacion y KITS, el cual se hace a través de un servidor FTP dispuesto por el ICFES;

para este acceso el ICFES asignard usuarios y claves al contratista, las cuales son
confidenciales y de uso exclusivo del operador de distribucion. Con la referida
informacion, el Contratista de distribucion realiza el alistamiento de insumos, equipos y
demas material que requiera para el proceso de empaque en la planta del Contratista de
impresion.

3.1 PRUEBA SABER Y OTRAS APLICACIONES.

En el Grafico N° 1 se muestran las actividades generales que debera realizar el
contratista de distribucion, las cuales seran descritas de acuerdo con el mismo orden este
anexo técnico:
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Grafico No. 1 Proceso general de actividades del Contratista de distribucién.

A. MATERIAL DE EXAMEN (M.E.)

EMPAQUE SECUNDARIO Y

TRANSPORTE DE M.E. A ALMACENAMIENTO M.E. EN
TERCIARIO DE M.E.

BODEGA PRINCIPAL BODEGA PRINCIPAL

\ 4

ALMACENAMIENTO M.E. A « TRANSPORTE M.E. A

ENTREGA, CUSTODIA'Y
RECOLECCION DE M.E. EN
SITIOS DE APLICACION

2

ALMACENAMIENTO DE
CUADERNILLOS, MATERIAL DE
APOYO Y H.R. RETORNADO A

BODEGA PRINCIPAL

BODEGA REGIONAL BODEGA REGIONAL

ENTREGA HOJAS DE
RESPUESTAS AL ICFES

DESEMPAQUE Y
DESTRUCCION DE
CUADERNILLOS

B. MATERIAL DE KITS

EMPAQUE Y SUPERVISION
MATERIAL DE KITS

¥

TRANSPORTE, ENTREGA Y RETORNO
DE KITS TIFLOLOGICOS

TRANSPORTE Y ENTREGA DE KITS
EN SITIOS DE CAPACITACION

I DESEMPAQUE, CONTEO Y

3.2 PRUEBA SABER 3°,5° 7°Y 9° -CENSAL

En el Gréafico N° 2, 3 y 4 se muestran las actividades generales que debera realizar el
contratista de distribucion para la prueba SABER 3°, 5°, 7° y 9° CENSAL, las cuales seran
descritas de acuerdo con el mismo orden este anexo técnico:
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Grafico No. 2 Proceso general material de examen impreso

MATERIALDE EXAMEN (M.E.) - PRUEBA 3579 CENSAL

A. IMPRESO
EMPAQUE SECUNDARIO Y DISTRIBUCION DE M.E. A BODEGA ALMACENAMIENTO M.E. EN
TERCIARIO DE M.E. PRINCIPAL BODEGA PRINCIPAL
INSTALACION Y ALMACENAMIENTO ALMACENAMIENTO M.E. A TRANSPORTE M.E. A BODEGA
DE M.E. EN PUNTOS DE ENTREGA BODEGA REGIONAL REGIONAL
MATRICES Y SATELITES
ENTREGA DE M.E. EN PUNTOS DE RECEﬁ;?:élifg:i%ﬁ:";:q“ TRANSPORTE Y ENTREGA
ENTREGA MATRICES Y SATELITES RESPUESTAS EN PUNTOS DE MATERIAL DE HOJAS DE
RESPUESTAS AL ICFES
ENTREGA

Grafico No. 3 Proceso general material de examen dispositivos USB

MATERIALDE EXAMEN - PRUEBA 3579 CENSAL
B. DISPOSITIVOS USB S

RECEPCION Y CONTEO DE GRABACION DE LA PRUEBA EN »l AUDITORIA DISPOSITIVOS USB S
DISPOSITIVOS USB S DISPOSITIVOS USB S
TRANSPORTAR LOS DISPOSITIVOS

USB S A LA PLANTA DEL CONTRATISTA
DE IMPRESION PARA REALIZAR EL EMPAQUE DE DISPOSITIVOS USB S REEMPLAZOS DE MATERIAL NO
EMPAQUE TERCIARIO ( SE POR SEDE. CONFORME

INCOROPORA A LA LINEA DE
EMPAQUE DEL M.E. IMPRESO)

Grafico No. 4 Proceso general material de KITS
MATERIALDE KITS

RECEPCION DE ELEMENTOS DE KITS EMPAQUE MATERIAL DE DISTRIBUCION Y ENTREGA DE KITS EN
POR PARTE DEL CONTRATISTA DE KITS SITIOS DE CAPACITACION

IMPRESION
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3.3 PRUEBA SABER 3°, 5°, 7°Y 9° =CONTROL

En el Grafico N° 5, 6 y 7 se muestran las actividades generales que debera realizar el
contratista de distribucién para la prueba SABER 3°, 5°, 7° y 9° CONTROL, las cuales
seran descritas de acuerdo con el mismo orden este anexo técnico:

Grafico No. 5 Proceso general material de examen impreso
MATERIALDE EXAMEN (M.E.) - PRUEBA 3579 CONTROL

EMPAQUE SECUNDARIO Y
TERCIARIO DE M.E.

DISTRIBUCION DE M.E. A BODEGA ALMACENAMIENTO M.E.EN
PRINCIPAL BODEGA PRINCIPAL

ENTREGA, CUSTODIA Y « «

ALMACENAMIENTO M.E. A TRANSPORTE M.E. A BODEGA
RECOLECCION DE M.E. EN BODEGA REGIONAL REGIONAL
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

4

RECEPCION , CONTEO Y EMPAQUE
TRANSPORTE DE M.E. A BODEGA MATERIAL DE HOJAS DE DESTRUCCION DE MATERIAL DE
REGIONAL RESPUESTAS EN BODEGA CUADERNILLOS

PRINCIPAL

Grafico No. 6 Proceso general material de examen USB

MATERIALDE EXAMEN - PRUEBA 3579 CONTROL
B. DISPOSITIVOS USB S

RECEPCION Y CONTEO DE GRABACION DE LA PRUEBA EN »| AUDITORIA DISPOSITIVOS USB S

DISPOSITIVOS USB S DISPOSITIVOS USB S '
TRANSPORTAR LOS DISPOSITIVOS

USB S A LA PLANTA DEL CONTRATISTA

DE IMPRESION PARA REALIZAR EL EMPAQUE DE DISPOSITIVOS USB S REEMPLAZOS DE MATERIAL NO
EMPAQUE TERCIARIO ( SE POR SEDE.

. CONFORME
INCOROPORA A LA LINEA DE
EMPAQUE DEL M.E. IMPRESO)

Grafico No. 7 Proceso general material de KITS
MATERIALDE KITS

RECEPCION DE ELEMENTOS DE KITS EMPAQUE MATERIAL DE TRANSPORTE Y ENTREGA DE KITS EN SITIOS
POR PARTE DEL CONTRATISTA DE

v KITS DE CAPACITACION
IMPRESION
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4 MATERIAL DE EXAMEN
4.1 PROTOCOLO DE SEGURIDAD

El contratista de distribucién debe contar con un protocolo general de seguridad para cada
uno de los procesos identificados en el numeral del presente documento 3 Proceso, que
evidencie de manera concreta y formal, los procedimientos que se siguen para asegurar
la custodia, confidencialidad y seguridad del material de examen.

Asi mismo, debe cumplir con los minimos requeridos por el ICFES que se encuentran
descritos a lo largo de este documento (Ver numerales 4.2. Empaque secundario y
terciario de material de examen, 4.3 Transporte de material de examen, 4.4.
Almacenamiento material de examen, 4.5 Desempaque, conteo, empaque y entrega de
hojas de respuestas al ICFES, y 4.7. Destruccion material de examen y en particular
aguellas actividades realizadas por el contratista de distribucién que asegure el cargue en
la bodega del contratista de impresién, recepcién y empaque de los dispositivos
electronicos por parte de los contratistas designados por el ICFES, en el cargue,
descargue en la bodega principal, cargue y descargue en las bodegas de los centros de
distribucioén y cargue y descargue en los establecimientos educativos, tanto en el proceso
de distribucién del material, asi como en la logistica inversa, hasta la entrega de las hojas
de respuestas y retorno de los dispositivos USB al ICFES, asi como también la logistica
inversa de retorno de los computadores al contratista designado por el ICFES o la
destruccién de cuadernillos y disposicion de sus desechos.

4.2 EMPAQUE SECUNDARIO Y TERCIARIO DE MATERIAL DE EXAMEN.

Para llevar a cabo el proceso de empaque del material de examen para cada una de las
pruebas, el ICFES publica en el FTP los archivos que contienen la informacién de las
pruebas; esta informacion sera entregada entre cuatro a ocho semanas antes para la
prueba SABER 11 A -2016-2017 y entre cuatro a seis semanas antes para las demas
pruebas objeto de esta contratacion.

4.2.1 Entregade archivos al contratista de distribucion

Estos archivos se publicardn en el FTP por parte del ICFES de acuerdo al cronograma
definido por el ICFES, de la siguiente manera:

42.1.1Grupo 1

Son los archivos que contienen los datos necesarios para identificar el material de
examen correspondiente a cada usuario con medios de impresion digital.
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a. Archivo de Biblias (BL): Contiene los datos para identificar el lugar de ubicacién
del usuario para la prueba, y clasificar el material de examen personalizado por
municipio, sitios de aplicacion, y salén, para su correcta distribucion. Estos campos
seran variables de acuerdo a las caracteristicas propias de cada prueba. Si una
vez publicada la biblia, se identifican por parte del ICFES algun tipo de novedad,
se presentara la publicacién de una biblia adicional de material de examen, en
todo caso el ICFES notificard oportunamente la situacién al contratista de
distribucion.

b. Archivo de Rétulo Acta (RA1, RA2): Contiene la informacion para la impresion
de los formatos de actas de sesion.

c. Archivos para certificados (CE): (aplica para la prueba SABER PRO-3):
Contiene los datos de los usuarios, universidad, programa, fecha de aplicacion,
entre otros.

4.2.1.2 Grupo 2
Archivos que contienen informacién variable, éstos son:

Reporte listado para puerta salon.

Reporte formato registro de asistencia e identificacion.

Reporte listado alfabético por sitio.

Listado de Identificacion de ausentes.

Biblia elementos de KITS (delegados y coordinadores de municipio).
Archivo KITS TIFLOLOGICOS y cuadernillos de intérpretes.

Cartas de solicitud de personal.

Frecuencia por sitio.

S@ o o0oTp

4.2.2 Verificacion Seguridad de equipos cémputo del contratista

El area de tecnologia del ICFES, se encargara de la revisiéon de la seguridad tecnolégica
de los equipos de computo que utilizara el contratista de distribucién para procesar la
informacién del FTP donde se almacenaran los datos relacionados con cada prueba y que
soportaran el proceso del empaque secundario y terciario en la planta del Contratista de
impresion.  El &rea de tecnologia del ICFES autorizara el inicio de la operacion de cada
prueba, una vez verificadas las siguientes condiciones:

o Que los puertos USB y cualquier otro puerto de los computadores, utilizados por el
contratista de distribucion, estén deshabilitados con el fin de evitar fugas de la
informacion y garantizar de esta forma la confidencialidad del material de examen.

o Que los equipos de cémputo estén inhabilitados los accesos a internet.
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4.2.3 Elementos para el empaque secundario y terciario

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

4.2.4 Insumos para el empaque

a. Las bandas de caucho para sujetar los paquetes de Cuadernillos deben estar en
un rango entre [3.5 — 5] mm de ancho y entre [8.5 — 9] mm de largo.

b. Las Tulas deben ser enterizas sin costura, vinilo transparente calibre 8,
impermeables, que se puedan cerrar con precintos de seguridad con minimo 2
agujeros por cara, protegidos con aro metalico. El tamafo de referencia para todas
las pruebas es de 31cm x 24cm x 45 cm (largo, ancho, alto); deben ser nuevas o
estar en buenas condiciones para su uso seguro; deben tener bolsillo interno para
introducir el rotulo con la identificacion del contenido de la misma. El rétulo debe
ser impreso y tener tamafio (14.2cm X 7.2cm) y fuente legibles (Arial); y contener
la cantidad total de cuadernillos, ademas la siguiente informacion:

Grafico No. 8 Dimensiones rétulo de tula de seguridad

< 14.2cm ——m»
A
Cédigo de tula
_-_._______,___._.—b eon codige de
barras
EKT 0004567
R ‘ ) BARRANGQUILLA a3 "od2
{Departamento) e BARRAMNQUILLA (ATLANTICCO) — 7.2 cm
INSTITUCION EDUCATIVALUIS CARLOS GALAN
Mombre de Sitia
Sesiti THEA \\w} [puisde legar.o
oo . SESION: 1 tener 20
Paguates ¥ CANTIDAD DE PAQUETES: 3 Gsintctames)
Salones qus contlene 4~ CONTENIDO: Salon 101(3894)- Salon 102(3895) - Salon 103(3896)
{puede llegara contener | ""'--.._* salén [Cadign v
hasta 8 zalones) h 4

da saldén]

c. Las cajas_que contendran las tulas deben tener en cuenta el tamafio de los
cuadernillos, la cantidad de cuadernillos por tula 'y el nimero de tulas por caja.

Se requiere contar como minimo con tres tamafos diferentes, asi:
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Tabla No. 1 Dimensiones cajas empaque material de examen

~ Minimo (largo, ancho, Maximo (largo, ancho,
Tamafo
alto) alto)
Pequefia 30cm x 21cm x 19cm 30 cm x 26 cm x 20 cm
Mediana 32cm x 26 cm x 34 cm 36 cm x 34.5cm x 27.5cm
Grande 48cm x 44 cm x 34 cm 50cm x 32cm x 34 cm

Para la caja pequefia y mediana, el material debe ser carton corrugado calibre C540K
segun norma ICONTEC NTC 452. La caja grande debe ser en carton corrugado de doble
pared de designacion 1050 (tipo D7K) segun la misma norma.

El cierre de las cajas debe ser con cinta adhesiva de seguridad que al momento de ser
removidas dejen rastro o huella de la manipulacién de la caja, y que cuente con rastro de
seguridad, para determinar facilmente si ha sido abierta; sin obstruir la visibilidad de los
rétulos que deben identificar cada caja, y debe tener sello de papel impreso en adhesivo
de seguridad. Esta cinta debe ser ubicada en la parte inferior y superior de las solapas de
las cajas que contienen las tulas con material de examen.

Los rétulos de las cajas deben ser impresos en papel adhesivo con fuente no menor a 10
puntos y ubicados por el Contratista de distribuciéon para el proceso de empaque
secundario y terciario de material de examen. Estos deben ser dos por cada caja para su
facil visibilidad, impresos y contener la siguiente informacion:

Grafico No. 9 Dimensiones rétulo de caja

< 21.6cm ——>
Codipodecaja
=3 con cadige de
_— barras
EKC 0004567
Cludad - o I Mad
ED:p:mm-.-n:u] f— BARRANGUILLA (ATLANTICO] BARRANGUILLA et ™ 9.3 cm
INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN
Tigad
I casn oRanDE h“-‘-“""-imnmmdusmu
Seit camplato
it ::n [~ SESION: 1 [puede llegar a
antidad de " tener &
Paguetas 'F-.____' CANTIDAD DE TULAS: 4 TULAS VACIAS: 2 caractares)|
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L. CONTENIDO: 4567 - 4268 - 4559 - 4570

Teniendo en cuenta las cantidades de material de examen que ha trabajado para la
PRUEBA SABER 112 y SABER PRO-3, a continuacién se presenta un aproximado o
estimado en la distribucién de material de cajas:
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TIPO DE CAJA \ SABER 112 SABER PRO-3 |
Pequefia 1.053 529
Mediana 818 348
Grande 3.254 2.038
TOTAL ESTIMADO CAJAS 5.125 2.915

a. Los precintos de seguridad deben sujetarse a la norma técnica ISO PAS 17712:
Correas de polipropileno de alta densidad de 27 cm, de facil aplicacién y remocién,
con rotulo en correa dentada sin linea de ruptura facil, numeradas mediante
estampacion al calor en la etigueta, con 7 caracteres alfanuméricos. El Contratista
debera certificar que sus precintos cumplen con norma de calidad 1ISO PAS 17712
y adjuntar esta certificacion cada vez que realicen la compra de precintos.

b. Caja portar memorias USB - Las cajas deberan tener como minimo unas
dimensiones de largo-ancho—alto de 20.5cm x 10.5cm x 5 cm deberén ser de por
carton corrugado calibre C540K segun norma ICONTEC NTC452. AL interior
debe existir un recubrimiento en espuma o material de protecciébn que permita
conservar las condiciones fisicas y el contenido de las memorias USB alli
contenidas al igual que permita proteger las memorias contra golpes o caidas de
las cajas.

La capacidad de las cajas debe ser para 50 memorias USB de un tamafio
estandar de 4 cm * 1.5 cm y seran distribuidas por salén en los sitios de aplicaciéon
donde se requieran.

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

Las cajas deben ser identificadas con rétulos, que deben ser impreso en papel
adhesivo con fuente no menor a 10 puntos y ubicados por el Contratista en la
parte superior de la caja, este debe contener la informacion de identificacion del
material alli contenido y el destino del sitio de aplicacion a donde se distribuye.
Debe contar con todos los protocolos de seguridad necesarios para asegurar la
confidencialidad del contenido de las memorias USB que alli se transporta puesto
gue éstas contienen material de examen confidencial del ICFES.

42,5 Formatos de control

El Contratista de distribucién debe disponer formatos de control para llevar a cabo
organizadamente la entrega y recibo de los bienes. Estos formatos se utilizan
directamente en los sitios de aplicacion y alli se deja constancia de todo movimiento del
material de examen durante la aplicacion y al cierre de la misma.
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El Contratista deberd tener en cuenta en el disefio de los formatos los siguientes
parametros:

4.2.5.1Formato para entregay recepcidon del material de examen

El formato de entrega y recepcion del material de examen tendra las siguientes
especificaciones minimas:

Tamafio: 1,5 cm X 28 cm (Tamafio carta)
Papel: Bond blanco de 60 gr.

Impresién: 1/0 tintas

Presentacion: Hojas separadas

Se tendrd un formato por sitio de aplicacién y por sesién, con cuatro copias, éstas se
destinaran de la siguiente manera:

a. La primer copia de este formato se tramita inmediatamente se haya realizado el
conteo del material de examen, el Delegado firma en constancia de haber recibido
este material de forma completa.

b. La segunda copia de este formato, se tramita cuando finaliza la sesién de
aplicacion posterior al conteo que realiza el representante del distribuidor y se deja
constancia del recibo completo del material de examen aplicado.

c. La tercera copia y el original los conservan como soporte de la aplicaciéon y son
utilizados en la bodega principal para el proceso de desempaque del material de
examen: cuadernillos y hojas de respuestas. Estos recibos se utilizan para
garantizar en el proceso de desempaque de material de examen aplicado que las
cantidades y los numeros de precintos de seguridad colocados en cada sitio
corresponden con la informacion registrada en los recibos.

La parte superior, de éste formato, debe tener la informacion del sitio de aplicacion, el
total de tulas y el total de cuadernillos a entregar y la relacion de los nimeros de los
precintos de seguridad de cada tula, como medida de control al momento de entrega por
parte del representante del Contratista de distribucion del material de examen al Delegado
del Contratista de aplicacion.

En la parte inferior tendra el espacio para relacionar la cantidad de hojas de respuestas
devueltas y cantidad de cuadernillos y los numeros de los precintos de seguridad
utilizados para sellar las tulas, esta parte se diligencia cuando finaliza cada Sesion del
examen y se ha contado todo el material.
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Este formato se diligencia en original: Contratista de distribucién y copia Delegado
operador de logistica, al inicio y al final de cada sesion de examen, su diligenciamiento
sera refrendado en cada sesién con la firma del Delegado del Contratista de aplicacion y
del representante del Contratista de distribucion.

Los originales de las copias de estos formatos deben ser enviados al ICFES una vez
realizados el desempaque de material.

Se debe contemplar un espacio para novedades

4.2.5.2Formato para el control de cuadernillos de ausentes.

El formato para el control de cuadernillos de ausentes tendra las siguientes
especificaciones minimas:

Tamafio: 21 cm X 14 cm

Papel: Bond blanco de 60 gr.
Impresién: 1/0 tintas
Presentacion: Hojas separadas

Se debe tener un formato por sitio de aplicaciéon y por sesion, con una copia. En este
formato el Delegado ICFES vy representante del Contratista de distribucion, registran la
cantidad de cuadernillos de ausentes que se recogen en cada salén de examen y que el
Delegado le entregaréa al representante del Contratista de distribucion, en este formato se
registra el total por salon, el total por sitio de aplicacién y el nidmero del precinto de
seguridad de la tula utilizada para asegurar estos cuadernillos. Este formato se realiza en
original y copia, su diligenciamiento sera refrendado con la firma del Delegado del
Contratista de aplicacion y el representante del Contratista de distribucion.

4.2.5.3Formato planilla de control de tiempos.

El formato de entrega y recepcion del material de examen tendra las siguientes
especificaciones minimas:

Tamario: 21,5 cm X 28 cm (Tamario carta)
Papel: Bond blanco de 60 gr.

Impresién: 1/0 tintas

Presentacion: Hojas separadas

Se tendra un formato por sitio de aplicacion. La parte superior, de éste formato debe tener
la informacion del sitio de aplicacion. Este formato se utiliza para registrar las horas de
entrega y devolucion del material de examen para cada una de las sesiones.
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Este formato se diligencia en original y copia, al inicio y al final de cada sesién de examen,
su diligenciamiento sera refrendado en cada sesién con la firma del Delegado del
Contratista de aplicacion y del representante del Contratista de distribucion.

4.2.5.4Formato control de recoleccién de documentos.
Este formato tendrd las siguientes caracteristicas minimas:

Tamario: 24 cm X 16 cm (Tamafio carta)
Papel: Bond blanco de 60 gr.

Impresién: 1/0 tintas

Presentacion: Hojas separadas

Se tendra un formato por sitio y sesion de aplicacion. La parte superior, de éste formato
debe tener la informacién del sitio de aplicacion y se utiliza para registrar la devolucién de
certificados de asistencia, registro de asistencia e identificacion y actas de sesion.

Se registra la informacion en original y copia al final de cada sesién de examen, su
diligenciamiento sera refrendado en cada sesidn con la firma del Delegado del Contratista
de aplicacion y del representante del Contratista de distribucion.

4.2.5.5Registro devolucién de Kits Tiflolégicos.

El Contratista de distribucion debera suministrar y diligenciar un formato para llevar el
registro de los elementos de kits devueltos el dia de la aplicacion. El costo del formato
forma parte de los gastos de administracién del contratista de distribucion.

El formato debera ser utilizado por el representante del Contratista de distribucion el dia
de la aplicacién de la prueba, y tendré las siguientes especificaciones técnicas minimas:

Tamafio: 21 cm X 14 cm
Papel: Bond blanco de 60 gr.
Impresion: 1/0 tintas
Presentacion: Hojas separadas

El formato requiere un original, con dos copias, por cada sitio de aplicacion donde se
distribuyan Kkits tiflolégicos. En este formato el Delegado y el representante del Contratista
de distribucion registran las cantidades de kits tiflolégicos entregados por el Delegado al
representante del Contratista de distribucion al finalizar la prueba. Cada kit debera tener
discriminada la cantidad de elementos que lo componen y un espacio de observaciones
para anotar novedades sobre el estado del mismo. El diligenciamiento del formato sera
refrendado con la firma del Delegado y el Representante del Contratista de distribucion.

30

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co o @ICFEScol o ICFES @ Carrera 7 No. 32 -12 Edificio San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(@) MINEDUCACION (C&S V
mejor saber |

Para el material de Kkits tiflolégicos no se requiere una organizacion especial, pero se
requiere un reporte del estado de los elementos, para determinar la necesidad de
reposicion de algunos de ellos para la siguiente prueba.

4.2.6 Lineas de empaque material de examen

La cantidad minima de lineas de empaque, entendida cada linea compuesta por una
mesa con dos estaciones de trabajo dotadas de dos (2) computadores y dos (2) operarios
donde se lleve el registro sistematizado del material empacado para cada una de las
pruebas, sera la siguiente:

Tabla No. 2 Cantidad minima de lineas de empaqgue y operarios

Prueba Cantidad minima  Cantidad minima
de lineas de operarios por linea
empaque

SABER 11 B

SABER 11 A

SABER PRO-2

SABER PRO-3
PATRULLEROS
ASCENSO MAYORES
DOCENTES INGLES
ICCS

ASCENSO DOCENTES

= =
N[N (N[ || 5|5 |~

NININFEINININININ

4.2.7 Empaque material de examen

El ICFES establecera con anterioridad al inicio de cada prueba un cronograma de
actividades para el empaque secundario y terciario el cual es responsabilidad del
Contratista de distribucién, el contratista de impresién tiene a cargo el proceso del
empaque primario del material de examen.

Es importante anotar que el contratista de impresién dispone de un espacio para que el
contratista de distribucion realice la actividad de empaques secundario y terciario, el cual
cuenta con los puntos de red necesarios para la conectividad de los puestos de trabajo
del contratista de distribucién, asi como los muebles mesas o puestos de trabajo y areas
para desempefiar sus funciones en la bodega del contratista de impresion, para ubicacion
del personal y los equipos del contratista de distribucion.

De otro lado, se precisa que una vez se encuentre empacado el material de examen, el
operario del contratista de impresion efectla la entrega del paquete por usuario en la
bolsa sellada, al operario del Contratista de distribucion. Esta actividad se debe dejar
consignada en el acta de inicio del proceso de empaque secundario y terciario, que se
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suscriba entre el Contratista de impresion y el Contratista de distribucién, con el visto
bueno del ICFES.

Una vez recibido el material de examen, serd responsabilidad del Contratista de
distribucion adelantar la actividad de verificacion del material de empaque, la cual debe
hacerse en el sistema de informacién y trazabilidad del proceso de distribucidon a través de
la lectura por codigo de barras de los elementos de empaque primario, esto es
cuadernillo, hoja de respuestas y/o cuadernillo de pregunta abierta. Asi mismo, verificara
que el acta de sesion corresponda a los paquetes del material de examen recibido dentro
de su proceso de recepcion del material en planta del Contratista de impresion; y se
encargara posteriormente del empaque en tulas y cajas para su transporte y distribucion.

Con el fin de asegurar que las tulas que contienen el material de examen estén
debidamente selladas, en toda la cadena del proceso, con los precintos de seguridad, el
Contratista de distribucion debe entregar de forma digital al ICFES el listado de los
nameros de precintos por prueba que utilizara para sellar las tulas, antes de la iniciacion
del empaque secundario (tulas) y terciario (cajas).

4.2.8 Supervision del empaque primario

El Contratista de distribucién debera disponer de un coordinador de empaque en cada
uno de los turnos para llevar a cabo la supervisién de todo el empaque primario del
material de examen en la planta del Contratista de impresién, labor que comprende
verificar:

a. Que para cada uno de los usuarios el cédigo del cuadernillo coincida con el codigo
de la(s) hoja(s) de respuesta(s).

b. Que el material esta organizado por salon.

c. Que los paquetes de cuadernillos correspondan a los listados en el acta de sesion
y a los listados en la Biblia entregada por el ICFES.

d. Que los paquetes de cuadernillos se encuentran empacados en el orden estricto
gue se registra en el acta de sesion.

e. Que el acta de sesién se encuentra empacada con el paquete de cuadernillos
correspondiente.

4.2.9 Detalle actividades del empaque secundario y terciario
Respecto del empaque a su cargo, el Contratista de distribucién debe:

a. Imprimir el acta de iniciacion del proceso de empaque.

b. Realizar y verificar que los paquetes de cuadernillos estén empacados en las tulas
y cajas correspondientes al mismo sitio de aplicacion.

c. Imprimir y garantizar que los rotulos de las tulas y las cajas correspondan con su
contenido y tenga la informacién indicada para la correcta distribucion del material,
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tal como institucion, municipio, y departamento. Asi mismo, que la cantidad de
rétulos por caja sean dos para facilidad en la identificacién en el almacenamiento
del material en caras paralelas.

d. Registrar y controlar el nimero del precinto utilizado para cerrar cada tula, llevando
una relacién del nimero de precinto con que se cerr6 cada tula.

e. Registrar las cantidades empacadas, el nimero de precintos por tula, las tulas y
cajas vacias adicionales para el correcto retorno de los materiales.

f.  Verificar que en el proceso de la lectura de los cddigos de barras del material de
examen no se bloquee o detenga al detectar alguna inconformidad en la
verificacién del empaque, con el fin de evitar que se detenga el funcionamiento de
toda la linea de empaque mientras se corrige el error.

g. Disponer de la seguridad en el area del contratista de impresion destinada y
aprobada por el ICFES para la ejecuciébn de las actividades del empaque
secundario y terciario, segun el protocolo de seguridad que debe presentar.

Para cada una de las pruebas, el contratista de distribucion debe hacer auditoria al 100%
del material, de las tulas y de las cajas, verificando que su contenido sea el correcto antes
de ser cerradas por completo. La Auditoria del 100% debe estar registrada con una
relacién detallada, firmado por la persona responsable de efectuarla.

Una vez cerradas las cajas de materiales se hara traslado del area de empaque al lugar
gue el Contratista de impresion debe destinar para el Contratista de distribuciéon hasta su
cargue y traslado a la Bodega Principal del Contratista de distribucién. Este espacio debe
estar en la misma planta fisica donde se realiza el empaque. A partir de este punto el
material de examen estara bajo custodia del Contratista de distribucion, quien debera
trasladar las cajas con el material a su bodega principal para efectos de la distribucion.

El empaque debera garantizar que, para los usuarios que requieren cuadernillo y hoja de
respuestas cerrada, el cédigo de barras de cada uno de ellos sea visible en el frente y al
respaldo de la bolsa respectivamente como se muestra a continuacion:
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Grafico No. 10 Verificaciéon cédigo de barras

FRENTE RESPALDO

El operario 1 del Contratista de impresion, ir4 entregando al operario - del Contratista de
distribucion, los cuadernillos ya sellados, de manera ordenada y por salén con el acta de
sesion, la cual debe estar encima de estos documentos, como se muestra en el siguiente
Gréfico:

Grafico No. 11 Actividad 1 recepcion ordenada por saléon
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El operario del Contratista de distribucion tomara los cuadernillos sellados por salén y
validard, para cada cuadernillo, que el codigo que el ICFES le asigna al cuadernillo, y a la
hoja de respuestas son iguales.
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Para esta validacion el Contratista de distribucién deberd disponer de un sistema de
supervision antes descrito en descrito el punto 4.1.7. La validacion que hara el operario
Contratista de distribucion se muestra a continuacion:

Grafico No. 12 Actividad 2 validacion
CUADERNILLOS VERIFICACION

SELLADOS CUADERNILLD VERIFICACION CUADERNILLOS
HOJA DE SELLADOS
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Si en la verificacion se encuentra que alguno de los cédigos no coincide, el operario del
Contratista de distribucién devolvera el cuadernillo al operario del Contratista de
impresion, para que abra la bolsa, corrija el material que no coincide por el correcto, selle
la bolsa y le entregué el cuadernillo ya sellado para una nueva verificacion.

El operario del Contratista de distribucion ird pasando los cuadernillos sellados, de
manera ordenada y por salén con el acta de sesidn correspondiente encima como se
muestra en el siguiente Gréfico:
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Grafico No. 13 Actividad 3 forma de recepcién
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El operario del Contratista de distribucion tomard cada uno de estos grupos de

cuadernillos por saldon y les colocard dos bandas elasticas como se muestra a
continuacion.

Grafico No. 14 Actividad 4 coloca bandas elasticas
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Debajo de la banda elastica horizontal introducird el acta de sesion doblada por la mitad.
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Grafico No. 15 Actividad 5 colocacion acta de sesion
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Luego introducira los cuadernillos en una bolsa plastica.
Grafico No. 16 Actividad 6 empague por sesion
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Doblara la longitud sobrante de la bolsa hacia el respaldo de los cuadernillos y sujetara el
paquete con una banda de caucho por el lado més largo de los cuadernillos:
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Grafico No. 17 Actividad 7 sujecion banda de caucho
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El mismo paquete de cuadernillos lo sujetara con otra banda de caucho en el sentido mas

corto de los cuadernillos:
Grafico No. 18 Actividad 8 sujecién segunda banda de caucho
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El operario del Contratista de distribucion tomara los paquetes de cuadernillos completos
y los empacara en tulas de acuerdo al ordenamiento que debié haber realizado previo al

inicio del proceso de empaque.
Para realizar este empaque el operario el Contratista de distribuciéon tomara una tula vacia

y le insertara el rétulo correspondiente en el bolsillo interno.
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Grafico No. 19 Actividad 9 empaque en tulas
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En la tula rotulada introducira los paquetes de cuadernillos uno encima del otro, como se
muestra a continuacion:

Grafico No. 20 Actividad 10 organizacion en tulas.
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El rétulo de la tula debera estar impreso en una fuente de facil lectura, con un tamafio no
menor a 11 pts. El rétulo de la tula no debera ser impreso en material adhesivo y debera
incluir como minimo la siguiente informacion:
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Grafico No. 21 Rétulo tula
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El operario del Contratista de distribucion ordenard las tulas con sus paquetes de
cuadernillos ya empacados.

Grafico No. 22 Actividad 11 recepcion tulas
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El operario del Contratista de distribucion tomara de una en una las tulas, verificard su
contenido con el listado en el rotulo y cerrara la tula con precinto de seguridad. El precinto
de seguridad es un sello que permite ser utilizado sé6lo una vez y tiene un Unico codigo
con su respectivo codigo de barras en su etiqueta. El Operario debera garantizar un
cerrado ajustado del precinto de seguridad. No deberan quedar espacios por donde el
material se pueda extraer o deteriorar por un agente externo. Esta actividad se muestra a
continuacion:
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Grafico No. 23 Actividad 12 colocacién de precintos.
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TULA CERRADA

Una vez sellada la tula con el precinto, el operario del Contratista de distribucion registrara
a través de lectura del cédigo de barras en el sistema de informacion el nimero de
precinto seguridad y nUmero asignado al rétulo de la tula.

Grafico No. 24 Actividad 13 registro del precinto
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Este registro le permitira al Contratista de distribucion relacionar los precintos de las tulas
enviados a cada sitio por medio del recibo de recoleccion y entrega del material, que sera
utilizado en el sitio de aplicacion por el Delegado del contratista de aplicacion para
corroborar que la tula no ha sido abierta durante el transporte.

Las caracteristicas y uso de este Recibo de recoleccion y entrega del material se
describen en el numeral 4.2.5.1 Formato para entrega y recepcion del material de
examen de los documentos del proceso para la logistica de distribucién y recoleccion.

Una vez cerradas las tulas correspondientes a la caja, el operario del Contratista de
distribucion validara que estas tulas si corresponden a su respectiva caja.

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

Caddigo de caja con codigo de barras

Ciudad — Departamento

Region

Nombre completo del sitio de aplicacion

Tipo de caja

Sesion

Cantidad de tulas

Contenido de los nimeros asignados a cada una de las tulas
Tulas vacias para el retorno del material

mS@~oo0T

Grafico No. 25 Rétulo de caja
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Con la caja ya con rétulo y las tulas correspondientes a esa caja, el operario 6 del
Contratista de distribucion hard lectura del codigo de barras de la caja y de las tulas que
se empacaran en ella.

Grafico No. 26 Actividad 14 recepcion tulas
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El sistema de informacion del Contratista de distribucion debera generar alertas de aviso a
los Operarios si hace falta alguna tula o si se esta incluyendo una que no corresponde a
esa caja.

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

Cémo minimo el operario del Contratista de distribucion debera empacar el siguiente
material adicional:

a. Una caja sin plegar para el retorno de las hojas de respuestas cerradas. Esta caja
debera estar correctamente rotulada al igual que la caja con material. EI campo del
tipo de caja del rétulo debera decir CAJA VACIA.
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b. Una tula para el retorno de las hojas de respuestas cerrada. Esta tula debera estar
correctamente rotulada al igual que la tula con material. EI campo del tipo de tula
en el rétulo debera decir TULA VACIA.

c. Un precinto por cada tula que se envie en la caja incluyendo las tulas vacias.

d. Un precinto para asegurar la tula con cuadernillos de usuarios ausentes.

Estos materiales seran validados a traveés del sistema de informacion del Contratista de
distribucion por el Operario, quien a través del proceso de lectura de cédigo de barras
verificara que el contenido de las cajas corresponde con la informacion del sistema
cargada en el sistema. Esto es posible debido a que tanto cajas y Tulas vacias como
precintos deberan tener cédigo de barras.

En la actividad 15 se empaca en cajas las tulas que contienen el material de examen, y se
incluye los elementos para el retorno del material aplicado (cajas y tula para hojas de
respuestas y precintos de seguridad y los formatos de control). Finalmente, Sella las cajas
con cinta de seguridad en los empates de las aletas de cada caja, las zuncha, envuelve
en vinipel y las ubica en estibas por centros de distribucion. En la grafica 21 se ilustra el
procedimiento.

Grafico No. 27 Actividad 15 Recepcién elementos para distribucion
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Las bolsas para paquetes de cuadernillos, tulas, cajas, zunchos, el vinipel, y los precintos
de seguridad seran suministrados por el Contratista de distribucion y deben ser
considerados al presentar su oferta econdmica
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4.3 TRANSPORTE DE MATERIAL DE EXAMEN

El Contratista debe contar con los medios transportes necesarios para el cumplimiento del
objeto contractual, ya sea terrestre o aéreo. Asi mismo, éste transporte debera contar con
la capacidad requerida de acuerdo al tamafio y cantidad de cajas, garantizando las
medidas de seguridad para el transporte de material confidencial y la entrega de la
totalidad del material de examen a los sitios de aplicacién definidos por el ICFES.

4.3.1 Caracteristicas minimas del servicio de transporte

El contratista de distribucion para el transporte del material de examen de las pruebas
desarrolladas por el ICFES debe cumplir con las especificaciones que se describen a
continuacion:

a. Registro individual: Todo envié debe tener un niumero de identificacion individual
que cumpla las veces de recibo admision u orden de despacho de material de
examen o elementos de Kits.

b. Curso del envio: Todo envio debe cursar, con una copia del recibo de Admisién
adherido al envio.

c. Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de entrega e identificacion
de quien recibe, la cual debe ser entregada a la entidad.

d. Rastreo: Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del envio desde la
recepcién hasta la entrega.

e. Reporte de anomalias y/o situaciones especiales: El proponente debe informar a la
Entidad cualquier demora, anomalia o problema presentado durante el transporte
de los materiales, con el fin de reportar el estado de los mismos y el lugar en el
cual se encuentran, maximo el dia habil siguiente de sucedidos los hechos. Se
entiende por caso critico las demoras en las entregas debido exclusivamente a lo
siguiente:

- Problemas de orden publico.
- Dificultades de acceso a la zona porque no existe otra via alterna
para el transporte (inundaciones, derrumbes).
- Siniestros como hurto o accidente.
Para todos los casos, el proponente debe garantizar que se dara solucion al problema o
anomalia o caso especial o critico, maximo un dia después de ocurrido el hecho
planteando la manera como se dara solucion al mismo.

a. El contratista de distribucién debera incluir en sus protocolos de transporte del
material de examen, tanto en la ruta de distribucion como en la de retorno
como minimo lo siguiente:
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b. El transporte del material de examen preferiblemente se debera hacer en horas
del dia, de 6:00 a.m. a 6:00 p.m.

c. Paralos envios en que el vehiculo deba pernoctar sélo lo podra hacer en sitios
previamente establecidos por el Contratista, que garanticen la seguridad del
material y se debe disponer, en caso que el ICFES requiera, la informacion del
material: cantidad de cajas, lugar de destino, lugar actual, nimero de
personas, motivo para pernoctar.

4.3.2 Tiempos maximos para la distribucion del material de examen

Para la distribucion del material de examen se tendra en cuenta los siguientes tiempos
para el seguimiento y control:

a. Transporte empaque secundario y terciario: Tiempo desde que se recibe el
primer cuadernillo por parte del Contratista de Impresion en su respectiva
planta realiza el empaque secundario y terciario y hasta que se transporta a la
Bodega Principal.

b. Transporte a Bodega Regional: Corresponde al tiempo desde que moviliza el
material de examen desde la Bodega principal hasta el almacenamiento en
Bodega Regional.

c. Transporte de Bodegas Regionales hacia Municipios no capitales: Los
trayectos varian de acuerdo con el tipo de aplicacion que se vaya a realizar,
para lo cual el contratista realiza su plan de despacho y retorno del material
teniendo presente los tiempos establecidos, las rutas y el tipo de transporte.

Tabla No. 3 Tiempos maximos de distribucion

Bodega del Contratista de impresion (Bogota) hacia la 1 dia

Bodega Principal (Bogota).

Bogotd — ciudades capitales con Bodega Regional y 2 dias
retorno.

Bodegas regionales hacia los municipios no capitales, y 5 dias
retorno.

Bodegas regionales hacia los municipios de dificil 12 dias
acceso, y retorno.

Municipios hacia los sitios de aplicacion, y viceversa. 1 dia

La informacion registrada en la tabla anterior corresponde a los tiempos maximos de
distribucion establecidos que debe ser la suma total del empaque secundario y terciario y
transporte de material de examen a Bodega Principal y Bodegas Regionales, Municipios y
sitios de aplicacion.
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El material de examen estéd legalmente protegido y sometido a reserva, por lo que su
empaque, recepcion, distribucion, recoleccién, reintegro al ICFES, o destruccién una vez
aplicada cada prueba y cumplido el tiempo minimo de conservacion, son actividades que
demandan la aplicacién de protocolos de seguridad del contratista de distribucién los
cuales deben ajustarse a las necesidades de seguridad requeridos por el proceso, con el
fin de mantener la confidencialidad del contenido, que el Contratista y todos sus
empleados deben cumplir.

4.3.3 Distribucién y recolecciéon del material de examen.

4.3.3.1Procedimiento de distribucién

Los municipios a los cuales debe transportar y custodiar el material de examen en
desarrollo de las pruebas a contratar se informan en el Anexo 1 Municipios y sitios
pruebas, en esta relacion se incluye el nimero de sitios estimados por municipio y por
prueba.

Una vez empacado el material de examen en cajas, ya sea en cantidades totales o
parciales, el Contratista de distribucion, asumira la responsabilidad y custodia del material,
lo trasladara en el plazo fijado en el cronograma a su bodega principal en Bogota, e
iniciara el proceso de distribucion.

El material sera recogido en la bodega principal del Contratista de distribucién, de ahi
iniciara el transporte a las bodegas regionales requeridas como minimo y adicionales que
proponga el Contratista; y de alli a los sitios de aplicacion asignados en cada caja.

Se debe entregar a la supervision del contrato un plan de despachos por lo menos con
dos (2) dias de anticipacién al inicio del empaque secundario y terciario que relacione
como minimo del material de prueba: centro de distribucion territorial, fecha de salida y
llegada planeadas, municipio, sitios de aplicacién y se debe tener registro de la orden de
despacho, donde el ICFES podra posteriormente a la ejecucién de la actividad, solicitarlas
en las visitas por parte de los funcionarios ICFES.

El material de examen debidamente empacado debe ser transportado con todas las
medidas de seguridad adecuadas para garantizar la integridad y el manejo estrictamente
confidencial del material. Las cajas so6lo se abriran en el sitio de aplicacion de la prueba,
momento en el que se verificara la cinta de sellado de las cajas, que el numero de sello
del rétulo coincida con el dato incluido en el documento de despacho, el estado de las
cajas y el material contenido de forma tal que en caso de evidenciar anomalias cada
delegado del operador del contratista de aplicacion debe reportar al Coordinador de nodo
del ICFES en forma inmediata quien a su vez reportard a la supervision del contrato del
CHES; en caso de que el Contratista haya ofertado un material adicional de seguridad,
este también ser& objeto de verificacion en el sitio de aplicacion.
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4.3.3.2Procedimiento de entrega del material de examen
e Representante del Contratista en sitios de aplicacion.

Los representantes del Contratista de distribucién en los sitios de aplicacion deben ser
bachilleres, mayores de edad y deben presentarse con uniforme que identifique al
Contratista de distribucion y portar carnet de identificacion.

Se debe elaborar una base de datos de los representantes y coordinadores regionales,
del Contratista de distribucién, para registrar e identificar posteriormente su relacion con
cualquier novedad presentada en los sitios de aplicacion. En caso de presentarse
reemplazos por fuerza mayor en la base de datos inicial entregada al ICFES, estos
deberan ser actualizados y entregados al dia siguiente de aplicada la prueba.

Para garantizar la correcta ejecucion de los procesos, el Contratista de distribucion debe
efectuar la capacitacién completa y correcta de sus representantes en:

a. Procedimientos de entrega, desempaque, recoleccion, y empaque del material de
examen.

b. Protocolos de seguridad para custodia y manipulacion del material, durante el
proceso de entrega al Delegado en el sitio de aplicaciéon, en el desempaque del
material de examen, con el material a su cargo durante la aplicacion de la prueba,
durante la recoleccion del material aplicado y en el cargue a los vehiculos para el
transporte de retorno a Bogota.

Manejo de contingencias, en caso de presentarse novedades de cualquier naturaleza que
afecten la aplicacion de la prueba por causas del envi6 de material imputables al
contratista, este deberd responder por los costos en que incurra el ICFES por el
incumplimiento ocasionado.

e Actividades arealizar en la entrega del material de examen

El material de examen lo entregara el Contratista de distribucion, una hora antes de iniciar
cada sesion de la prueba, a cada Delegado que forma parte del equipo de aplicacion, en
el municipio, sitio, dia y hora establecidos por el ICFES para la realizacion de las pruebas.

La entrega y recepcion del material de examen debe cumplirse simultdneamente en todos
los sitios, de acuerdo con los horarios que le informe el ICFES, que no pueden ser
modificados por ningdn motivo. Asi mismo, el material de examen que se entrega a cada
uno de los sitios de aplicacion debe realizarse por sesién (mafiana y tarde) en ciudades
capitales e intermedias.
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En cada sitio debe permanecer como minimo un representante del Contratista de
distribucion que apoyard al personal del Contratista de aplicacion ejecutando las
siguientes actividades:

a. Entregar al Delegado el material al iniciar el proceso de aplicacion de cada sesion
en todos los sitios de aplicacion

b. Recibir del Delegado el material aplicado al terminar la prueba, velando por el
mantenimiento de la seguridad del material de examen cuando este a su cargo.

c. Verificar que todos los campos, sin excepcion, de los recibos estén debidamente
diligenciados por el Delegado ICFES en los que se deje constancia de la entrega y
recibo del material.

d. Entregar al contratista de Aplicacion el material de examen adicional, el cual
entregara Unica y exclusivamente con la autorizacion del supervisor del contrato,
dejando el registro correspondiente.

e. Recibir e inventariar el material de examen de los usuarios ausentes, el cual
empacara en una tula, que sellara y custodiara hasta finalizar cada sesién de
examen, luego separard las hojas de respuestas de los cuadernillos, para
empacarlas con las hojas de respuestas diligenciadas, y a su vez los cuadernillos,
junto con los utilizados en la aplicacién.

El Contratista de distribucion debera elaborar un manual donde se registre las funciones y
los procedimientos para cada uno de sus delegados. Este documento para su utilizacion
debera tener previamente el visto bueno de la supervision del contrato.

4.3.3.3Procedimiento de recepcidon de material de examen al finalizar la aplicacién

Una vez finalice cada sesion, en el sitio del examen, se deben realizar las siguientes
tareas:

a. El Delegado debe entregar las Hojas de respuestas al representante del
Contratista de distribucion, contadas y en el orden indicado por el ICFES, para su
empaque separado de los cuadernillos, rotuladas y selladas en una tula
transparente, por sitio. Los cuadernillos los empacard en las mismas Tulas de
seguridad en que se recibieron y en el mismo orden. El representante que recibe
las hojas de respuestas y los cuadernillos debera contarlos y empacarlos en la tula
respectiva.

b. Las tulas se sellaran con precintos. Los niumeros de los precintos, tanto de la tula
de seguridad que contiene las hojas de respuestas como de las que contienen los
cuadernillos de preguntas se deben relacionar en el acta de recibo y entrega de
este material.

c. Posteriormente se empacan las tulas que contienen los cuadernillos en las cajas
gue se recibieron. La tula de hojas de respuestas se empacaran en la caja
identificada para este material.
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El representante del Contratista de distribucion debera llevar consigo a cada sitio de
aplicacion todo el material necesario para el control de la entrega del material de examen
y el empaque de retorno del mismo. En particular debe disponer de:

a. Los formatos de “entrega y recepcion del material de examen”, “control de hojas de
respuestas”, “control de cuadernillos de ausentes”, “planilla de control de entrega
del material de examen”.

b. Cartones del tamafio de las hojas de respuestas para separar en cada tula las de
los usuarios presentes, y las de novedades.

c. Bandas de caucho, cinta de seguridad, tijeras para romper los precintos de las
tulas, escarapela que lo identifica como el representante del Contratista de
distribucion y Recoleccién (Contratista de distribucién) y precintos adicionales.

d. Una carpeta o un sobre donde guardar la copia de los recibos o actas que le
corresponden al Contratista.

4.3.3.4Procedimiento de monitoreo para retorno del material de examen

Una vez finalizada la aplicaciéon el material de examen en cajas debe ser transportado en
condiciones de custodia con seguridad hacia las bodegas de centro de distribucién
territorial o bodega principal de acuerdo al plan de despachos, El Contratista de
distribucion debe estar en la capacidad de informar y enviar un reporte a través de su
Coordinador de seguridad en cualquier momento de la ubicacién, estado, condiciones de
seguridad, lugar, fecha, hora, nombres y apellidos de la persona que realizé la verificacion
y la custodia del material de examen.

Para cada una de las pruebas el contratista de distribucion debe entregar al ICFES copia
de las grabaciones del proceso de almacenamiento del material de examen tanto en
bodega principal como en los centros de distribucion territorial, después de finalizado el
proceso de retorno de material de examen y hojas de respuestas, como maximo dentro de
los 30 dias siguientes a la aplicacion de la prueba.

4.4 ALMACENAMIENTO MATERIAL DE EXAMEN
Para efectos del anexo técnico operativo se debe contar como minimo con:
4.4.1 Almacenamiento y custodia del retorno del material de examen

El Contratista de distribucion debera almacenar y custodiar el material de examen en sus
instalaciones como minimo durante 4 meses contados a partir de la fecha en que se
realizd la aplicacion, si pasado este tiempo el ICFES no ha ordenado su destruccion el
costo de bodegaje adicional sera asumido por el ICFES de acuerdo al precio por mes
registrado en el Formato Oferta Econémica.
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Sin embargo podra permanecer tiempo adicional sin que sobrepase el plazo de duracion
del contrato, incluyendo sus prérrogas, de acuerdo a las necesidades del ICFES.

El ICFES podra consultar el inventario de material de cuadernillos retornado que tiene por
prueba indicando: numero de precinto, nimero de rétulo, departamento, ciudad,
municipio, cantidad de tulas, cantidad de cajas, ubicacion, nUmero de tula y caja, cantidad
de cuadernillos por sesidn, entre otros con el fin de verificar las condiciones en campo de
almacenamiento y seguridad del material

En cualquier momento del proceso, el ICFES podra solicitar por correo electronico, o
impreso, al Contratista localizar uno o varios cuadernillos en particular, para entregarlos
en las instalaciones del ICFES. Por lo tanto, el Contratista debera tener el material del
ICFES almacenado en completo orden y conocer la ubicacion exacta de cada caja, tula y
paquete. La solicitud del ICFES debe quedar registrada en el sistema de informacion y la
respuesta debe ser enviada por correo electrénico a la persona solicitante, con copia al
supervisor del contrato.

El Contratista deber& realizar verificacion del estado y calidad de material que tiene en
custodia e informar a través de correo electrénico o comunicacion, de material que necesite
re-empaqgue de cajas, para autorizacion del proceso por parte del ICFES.

4.4.2 Condiciones deinventario del material de examen

El contratista de distribucibn debe cumplir con minimo las siguientes condiciones de
inventario para el almacenamiento del material de examen para cada una de las pruebas
que sean solicitadas por el ICFES:

e Cumplir con las caracteristicas enunciadas en el numeral 4.3.1 Caracteristicas
minimas del servicio de transporte

e Registrar y llevar el control de las cajas, kits tiflolégicos y tulas que contienen el
material de examen en el sistema del contratista de distribucion.

e Registro de inventario de cada una de las cajas por centro de distribucion
territorial, departamento, municipio, y sitio de aplicacion.

e El material no podra ser almacenado directamente en el piso, debe ser ubicado
sobre estibas o una estructura similar.

e Los rotulos de las cajas que contienen el material de examen se deben ubicar de
manera tal, que el funcionario ICFES pueda visualizar facilmente el material de
examen.

e El material de examen almacenado debe estar separado por cada una de las
pruebas que requiera el ICFES.

45 DESEMPAQUE, CONTEO, EMPAQUE Y ENTREGA DE HOJAS DE
RESPUESTAS AL ICFES
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El Contratista de distribucion deberd seguir las actividades que se describen a
continuacion para el desempaque, conteo, empaque, y entrega de hojas de respuestas al
Ices:

45.1 Organizacion para el conteo

El Contratista de distribucion debera disponer de un cronograma de desempaque de
material de hojas de respuestas, definir el protocolo de seguridad, el personal operativo
de acuerdo con el tamafo de la prueba, la cantidad de cajas, los sitios de aplicacion, los
municipios y ciudades, entre otros, con el fin que el ICFES pueda programar el equipo de
trabajo, para la supervisiéon del proceso.

Una vez llegue el material de examen a la bodega principal del Contratista en Bogota, se
separaran las cajas de cuadernillos, de las cajas de hojas de respuestas. Las cajas con
hojas de respuestas seran enviadas a un area de conteo que el Contratista de distribucion
debera adecuar para cumplir con el Flujo grama No. 1.

Flujograma No. 1 FLUJO DEL PROCESO DE CONTEO DE HOJAS DE RESPUESTAS

BODEGA PRINCIPAL

AREA DE CONTEO

BODEGA PARA
MATERIAL DEL

ICFES
(" g I | |

Materialde examen | Areas exclusivas para el ICFES
Cajas con cuadernillos
= ¥ i Areasde recepcion exclusiva
mm)» Cajas con hojas de respuesta i....! parael ICFES
» Cajascon hojas de respuesta m Mesas de lectura

wverificadas

Dentro de esta area de conteo y en presencia de un delegado del ICFES, se procedera a
la apertura y conteo de hojas de respuestas para posterior entrega en las instalaciones
del ICFES.

Este proceso de verificacion en el area de conteo se organizara de la siguiente manera:

52

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co o @ICFEScol 0 ICFES @ Carrera 7 No. 32 -12 Edificio San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION
(@) MINEDUCACION (c%\{
mejorsaber B

Grafico No. 28 Organizacion del Area de Conteo
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Una vez ingresan las cajas, en presencia y bajo autorizacion de un delegado del ICFES
se procede a su apertura y a la de las tulas contenidas en las cajas.

Para autorizar la apertura de las tulas, el delegado del ICFES confrontard el contenido del
formato de recibo de entrega y recepcion del material de examen con el nimero de
precinto que tenga la tula correspondiente.

Para esto, el Contratista debera contar con un procedimiento de retorno que permita
entregar el formato de recibo de entrega y recepcion del material de examen al delegado
del ICFES en el momento de apertura de las tulas. En cualquier caso, los precintos solo
podran ser abiertos previa autorizacion del funcionario del ICFES.

Durante esta revision el representante del Contratista de distribucion debera implementar
un formato que tenga como minimo los siguientes campos: sitio de aplicacién, municipio,
departamento, cédigo del sitio y observaciones.

En este formato, el Delegado del ICFES y el representante del Contratista deberan llevar
el control del desempaque de las hojas de respuestas provenientes de cada uno de los
sitios de aplicacion y las observaciones que se encuentren sobre el contenido de la tula.

Una vez abiertas las tulas, los operarios del Contratista revisaran cada tula de una en una,
es decir, por cada institucion y verificara si en ella se entregan hojas de respuestas con
novedades. El operario podr4 observarlo a simple vista ya que las hojas de respuestas
vienen empacadas en torre por grupos de presentes, ausentes y novedades, uno sobre
otro como se muestra en el Grafico No. 22, a continuacion:
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Grafico No. 29 Revisién de hojas de respuestas
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Si la instituciéon no presenta novedades, la torre completa se pasara de forma ordenada al
area de lectura. Si la institucion presenta novedad, el operario debera pasar al funcionario
del ICFES el grupo hojas de respuestas con novedad para que el funcionario del ICFES
haga la respectiva anotacion en el formato requerido por el ICFES para tal fin. Una vez
hecha la anotacién, el operario pasara el paquete completo a otro operario dedicado
exclusivamente a empacar las hojas de respuestas.

El Contratista debera garantizar, una vez abiertas las tulas y verificado su contenido, que
esta entregando la totalidad de las hojas de respuestas que fueron enviadas a cada uno
de los sitios de aplicacion, tanto de presentes como de ausentes y novedades.

Las hojas de respuestas, los listados de asistencia, certificados de asistencia
dependiendo de la prueba y las actas de sesion, deberan ser empacadas y ordenadas
como lo especifica el ICFES y entregadas en su totalidad en sus instalaciones a mas
tardar el viernes siguiente a la fecha de aplicacion de la prueba. Las cajas, cintas,
rellenos, bolsas plasticas y demas materiales de empaque de retorno del material de las
hojas de respuestas deberan ser suministrados por el Contratista.

El proceso utilizado para el conteo de las hojas de respuestas estard soportado por el
sistema de informacion del contratista, el cual debera estar en capacidad de generar de
manera automatica reportes del avance de esta verificacion de hojas de respuestas
diariamente, indicando en tiempo real el nUmero de hojas de respuestas verificadas, que
deberan ser enviados al ICFES.

Asi las cosas, el Contratista de distribucién debera realizar reportes de avance en el
desempaque de hojas de respuestas por presentes, ausentes y casos especiales
(departamento, municipios, sitio, codigo de sitio, usuario, nimero de hoja de respuestas,
cantidad desempacada, fecha y hora desempaque por usuario, porcentaje desempacado
por sitio, cantidad pendiente, porcentaje de cantidad pendiente y nUmero de precinto).
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En caso de extraviar alguna hoja de respuestas el Contratista de distribuciéon debera
disponer de los medios, la logistica y los recursos para aplicar nuevamente la prueba a los
usuarios que falten, en los 10 dias siguientes a la aplicacion, para garantizar que sus
resultados se entreguen a tiempo.

Para el caso del desempaque de los cuadernillos de pregunta abierta para la PRUEBA
PRO-3 se debe realizar el proceso de deslome (para ello se debe tener la guia de corte
para cada uno de estos elementos) en su bodega principal para su posterior organizacion,
empaque y entrega al ICFES.

El &rea de conteo debera contar como minimo con las siguientes condiciones:

a. Aislamiento de piso a techo del resto de la bodega.

b. Cerramiento en material que impida que se hagan hendiduras, agujeros o

cualquier ruptura que permita la extraccién de material.

Acceso a esta area restringido como minimo con candado.

Condiciones de iluminacién, ventilacion e impermeabilizacién adecuadas que

prevengan el deterioro del material de examen.

e. Los operarios deberan llevar un overol sin bolsillos, marcado con un nimero
Gnico en la espalda que permita su identificacion por las camaras de
seguridad.

f. Si la persona que ingresa al area no hace parte del personal de conteo o
empague deberd ser autorizada por escrito y debera portar una ficha con
numeracion visible, la persona que entre a esta area debera someterse a una
requisa exhaustiva con el fin de evitar el ingreso de cualquier elemento
prohibido.

g. Prohibir el ingreso de elementos electrénicos o mecanicos que faciliten la
sustraccion de informacioén tales como teléfonos celulares, cAmaras, memorias
USB, MP3 o cualquier otro reproductor de musica, entre otros.

h. Prohibir el ingreso de gorras, sombrero o cualquier otro elemento que cubra la
cabeza de la persona.

i. No permitir que ningun operario trabaje en estado de embriaguez o bajo el
estado de sustancias prohibidas.

j. Llevar minuta de la entrada y salida de todas las personas que ingresen al
area, por parte del personal de vigilancia.

k. Cualquier otra medida de seguridad necesaria para garantizar la
confidencialidad de la informacion.

oo

4.5.2 Tecnologia para procesos de conteo de hojas de respuestas

El Contratista de distribucion contara con un sistema de informacién y personal necesario
para ejecutar satisfactoriamente los procesos anteriormente mencionados en los tiempos
acordados con el ICFES.
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Como minimo este sistema debera registrar sus procedimientos de:

a. Conteo de hojas de respuestas, registrando los cddigos de las hojas de respuestas
recolectados, sitios de aplicaciébn, municipios, departamento y centro de
distribucion territorial.

b. Despacho en bodega al ICFES, indicando fecha y hora de la remisién, placa del
vehiculo transportador, y responsable de la entrega

c. Entrega de material, registrando hora y fecha de entrega, sitio de entrega,
responsable de la entrega, y persona que recibe a nombre del ICFES.

d. Soporte técnico durante el desarrollo de los procesos de empaque y conteo de
hojas de respuestas. Asi, si las labores de empaque y conteo se extienden 24
horas el soporte deberé ser 24 horas igualmente.

El sistema consolidara la informacién y la enviard al ICFES como se muestra a
continuacion:

Grafico No. 30 Forma de reportes de conteo
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45.3 Empaque pararetorno de hojas de respuestas

La entrega de hojas de respuestas deberd realizarse en dos envios diarios, a las 8:00 y a
las 14:00.

Las hojas de respuestas deben ser entregadas junto con un acta por parte del contratista
donde deje constancia de cantidades, sesion, numero de caja, ciudad, sitios de aplicacion
y novedades presentadas que haya a lugar.

Solo se recibirdn las hojas de respuestas tal como se indico anteriormente, de lo contrario
se solicitara al Contratista de distribucion recoger el material y organizarlo de forma
correcta.

56

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co o @ICFEScol 0 ICFES @ Carrera 7 No. 32 -12 Edificio San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(@) MINEDUCACION icfes :V
rncjorsabcr b -

En el empaque de las hojas de respuestas no debe hacerse ninguna marca que pueda
dificultar la lectura en la maquina.

El empaque deberd ser en cajas de carton de doble pared, de designacion 1050 (tipo
D7K), segun norma Icontec NTC 452, deberé ser sellada con cinta, envuelta en Vinipel, y
empacada de la siguiente manera:

a. Empacar en una caja por sesion y por tipo de prueba.

b. Empacar en cada caja las hojas de respuestas apilandolas en tres (3) torres, una
institucion tras otra hasta completar la torre.

c. Agregar cartones del tamafo de la hoja de respuestas sobre cada torre indicando
(Torrel, Torre 2, Torre3) segun el orden que siga el empaque.

d. No se debe empacar una institucién en cajas diferentes ni en torres diferentes.

e. Ajustar el empaque de las hojas de respuestas para garantizar que las hojas no se
maltraten durante el transporte.

f. Agregar un material de relleno, que no maltrate ni dafie las hojas de respuestas
para los espacios vacios de las cajas para garantizar el ajuste.

g. Pegar un rétulo en el exterior de la caja indicando el nidmero consecutivo de la
caja, prueba y sesion. Adicionalmente debera indicar la cara por la cual se debe
abrir la caja para encontrar las hojas de respuestas mirando hacia arriba.

4.6 EMPAQUE Y RETORNO DE LISTADOS DE ASISTENCIA Y ACTAS DE SESION

Los listados de asistencia deberan ser enviados al ICFES al mismo tiempo con las hojas
de respuestas, de la siguiente manera:

e Las listas deberan estar cosidas por sitio de aplicacion y ordenadas consecutivamente
por codigo de sitio. El codigo de sitio se encuentra en la parte superior de la hoja,
después del nombre de la institucion, segin se muestra en el Gréafico No. 24.
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Grafico No. 31 Ubicacion cédigo de sitio
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e Deberan venir empacados en cajas de carton en dos torres apilando una institucion
tras otra hasta completar la torre, después se apilara la segunda torre. Las dos torres
deberan venir enfrentadas por el encabezado asi:

Grafico No. 32 Forma de empaque listados de asistencia
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e La caja debera estar marcada diciendo su contenido y una numeracién consecutiva
segun el orden en que se envien al ICFES.
[ ]

La entrega de los listados de firmas debe hacerse junto con un acta de entrega y la
relacion de los sitios de aplicacion.
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Las actas de sesion de cada institucion deben ir en una bolsa imagen 1 y se deben
agrupar por municipios con cartones que tenga el nombre del municipio Imagen 2.

Grafico No. 33 Forma de empaque listados de asistencia
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Imagen 1. Imagen 2.

Empacar en una caja las actas de primera sesién y en otra las de segunda sesion de la
prueba. No es necesario ningun tipo de organizacién de los sitios.

4.7 DESTRUCCION DE MATERIAL DE EXAMEN

El material de examen que se destruira seran los cuadernillos de preguntas. Luego de la
aplicacion y una vez se haya retornado el material de examen, el proceso para
destrucciébn de cuadernillos se debera realizar después del periodo de custodia
establecido por el ICFES.

El Contratista de distribucion debera realizar la destruccién de cuadernillos realizando el
conteo uno a uno de este material utilizando el sistema de lector de cédigo de barras,
verificada la informacion se procedera a realizar el proceso de destruccidon mediante
trituradora de papel en tiras no superiores a 0.5 cm de ancho. Debe tener como minimo 2
equipos destruccion.

El area minima para destruccién debe ser de al menos 40 metros cuadrados. Asi mismo,
se debe contar con maquinas industriales que cumplan con las especificaciones técnicas
del mercado como minimo se debe contar con dos maquinas picadoras de papel y una
guillotina que sera utilizada para el deslome de cuadernillos cosidos ubicada en el sitio del
desempaque.

Una vez autorizada por el ICFES la destruccion del material se enviard un cronograma de
destruccién de material y el Contratista de distribucion debe anexar la metodologia para
realizar el proceso de destruccion de material, el nUmero de personas, pistolas de lectura
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necesarias para realizar la lectura de cada uno de los cuadernillos antes de su
destruccién, tiempo de ejecucién, fecha inicio y fecha final, nimero de carros disponibles,
los elementos de proteccion y uso necesarios para todo el personal involucrado en el
proceso (incluyendo los delegados ICFES), como tapabocas y batas limpias, al igual se
debe contar con todos los medios para su desarrollo. El material a destruir debe estar
organizado, por orden de municipio, con los recibos originales debidamente ordenados y
los medios tecnoldgicos es decir, a través del sistema de informacion los computadores y
las pistolas lectoras de los codigos de barras correspondientes para realizar su
verificacién, en el sitio de desempaque debe estar ubicada la maquina de destruccion de
material.

Antes de iniciar el proceso se debe establecer entre el ICFES y el contratista una
distribucion en planta del mismo, que incluya por lo menos las siguientes &reas
debidamente demarcadas: a. area de revision y control, b. &rea de almacenaje de cajas,
c. area de material a destruir (tulas abiertas y cuadernillos sin desempacar), d. area de
material a reciclar y/o reutilizar (tulas, plasticos, cauchos entre otros) y e. area de
desempaque. Esta distribucion debe tener en cuenta un corredor que debe permanecer
siempre despejado para realizar el transporte de cajas y material de cuadernillos a
destruir, al igual debe permitir el transito del personal y maquinaria utilizada para el
transporte de dicho material.

El area de revision y control debe tener el espacio suficiente para la ubicacién de los
computadores, los lectores de cédigo de barras y del personal que realizara la verificaciéon
uno a uno de los cuadernillos a destruir.

El proceso de destruccién debera ser grabado con caAmaras de video que evidencien la
transparencia del proceso sin grabar algin contenido que pueda contener el cuadernillo.

El ICFES solicitara las grabaciones del proceso de destruccion de material por cada
prueba realizada, para realizar verificacion y transparencia del proceso.

El area de destruccion debe estar despejada y no contener ningln elemento ajeno al
proceso. En caso de que existan procesos de destruccion de distintas pruebas de manera
simultdnea, nunca se podra combinar el material de distintas pruebas, solo hasta que se
realice la destruccién en las maquinas.

En el proceso de destruccion el Contratista de distribucion debera capturar a través del
sistema de trazabilidad el nimero de precinto que contenga la informacion del rétulo de la
tula del material de cuadernillos a destruir.
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5 PRUEBAS ELECTRONICAS

El ICFES realizard aplicaciones electrénicas en algunas pruebas, por lo cual se requerira
en su momento empaque, transporte, entrega y retorno de material de USB. Asi mismo,
transporte de equipos portétiles a los sitios de aplicacion definidos por el ICFES.

6 MATERIAL DE KITS

6.1 MATERIAL KITS DE APLICACION(MATERIAL FIJO, VARIABLE Y
CONSUMIBLE).

6.1.1 Recepciény Empaque de kits

El Contratista de distribucion recibira del Contratista de impresion las cantidades
indicadas por el ICFES de los elementos del material de apoyo (kits de aplicacién) y
dejara por escrito en un acta elaborada por el Contratista de Impresion (el que entrega) la
conformidad en cantidades de los elementos recibidos una vez contados y verificados.

El Contratista de distribucion debera empacar en su bodega principal, el material de
apoyo (kits de aplicacion) y se asegurara de que cada uno de los kits esté conformado por
los elementos sefialados en las especificaciones técnicas indicadas por el ICFES de
acuerdo a la Biblia de KITS enviada para cada prueba.

6.1.2 Empaquey supervisiéon del material de kits
El Kit de aplicacion se compone de tres grupos de elementos:

e Carpeta del delegado: Contiene los respectivos formatos que se encuentran
debidamente identificado en la Biblia de KITS.

e Bolsa blanca para el delegado: Contiene todos los elementos de consumos, carpeta
del delegado y sobre de manila.

e Sobre de manila: Contiene el material variable que se encuentra debidamente
identificado en la Biblia de KITS.

o Caja para memorias para USB.

La carpeta del delegado contiene una lista de formatos legajados en su interior y la bolsa
blanca contiene otros elementos y el sobre de manila, que a su vez contiene los formatos.
Los contenidos de estos tres se encuentran especificados en la Biblia de KITS que
entregard el ICFES para cada una de las pruebas. Una vez armados, la carpeta del
delegado se introduce dentro en la bolsa blanca para el delegado con el resto de los
elementos de la bolsa.
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El contratista de distribucion deberd supervisar y realizar auditoria de la totalidad de los
elementos que conforman cada uno de los KITS.

6.1.3 Distribucion del material de kits

El material de kits no se considera material confidencial, por lo tanto no requiere
transporte con condiciones de seguridad especiales, sin embargo, el Contratista de
distribucion podra transportar el material de kits junto con el material de examen.

Los kits de aplicacion deben entregarse a los delegados del operador de logistica de
aplicacion, en la cantidad, municipio, sitio, dia y hora establecidos para la capacitacién por
parte del ICFES. Para esto el ICFES enviara la programacién de entrega de material de
KITS en los sitios de capacitacion, donde se debe tener en cuenta que en algunas
ciudades se puede presentar mas de una entrega en diferentes fechas de capacitacion,
dado la capacidad de los auditorios y el area de almacenaje de estos KITS.

El contratista de distribucion debe permanecer en el sitio donde se entrega el kit de
aplicacion a los delegados ICFES, con el fin de presenciar el conteo que hacen los
delegados a través de la lista de chequeo. En caso de presentarse faltantes este
representante del Contratista de distribucion debera realizar o coordinar la entrega de los
materiales faltantes, el mismo dia de la capacitacion.

Los elementos de consumo del kit de aplicacion deben ser reintegrados al ICFES con el
material de examen.

6.2 MATERIAL DE APOYO (KITS TIFLOLOGICOS).

6.2.1 Recepcidny entrega de material

El material de KITS TIFLOLOGICOS se entregara por parte del ICFES al contratista de
distribucion.
6.2.2 Empaque, supervisiéon y retorno del material de kits

Los KITS TIFLOLOGICOS son una herramienta fundamental para la presentaciéon del
examen de personas que son invidentes, el ICFES entregara al contratistas la cantidad de
estos elementos que se requerirdn para la aplicacion de la prueba. El Contratista de
distribucion deberd verificar y empacar el contenido completo de cada uno de los
elementos que compone el KIT y rotular con la informacion completa de la ciudad, cédigo
del y sitio de aplicacion.

Una vez finalice la dltima sesion del dia de la prueba, el Delegado asignado al sitio de
aplicacion respectivo, debe reintegrar al representante del Contratista de distribucion, de
forma inventariada el KIT TIFLOLOGICO COMPLETO: pizarra metélica, punzoén, tablero
negative, rodachina, regla, compas, escuadra y transportador.
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El Contratista de distribucién, debe verificar el estado de los elementos sefialados y
registrar las novedades de deterioro que puedan presentar dejando constancia en el acta
de recibo de estas situaciones. Los elementos recibidos deben ser empacados en una
caja, y trasportados a la bodega principal del Contratista de distribucion en la ciudad de
Bogota para su almacenamiento y distribucion en la siguiente prueba.

Al finalizar la ultima prueba contratada deben entregarse al ICFES la totalidad de los
elementos del kit tiflologico debidamente empacados e inventariados, en el estado en que
le fueron entregados, salvo el desgaste generado por su hormal uso.

Tener en cuenta en la propuesta econdmica en el item *“transporte de elementos
devolutivos kits tiflolégicos de sitios de aplicacion a bodega principal” la cantidad
corresponde al numero de sitios donde se entregaron y se retornaron los kits.

7 APLICACION SABER 3°,5°7° Y 9°
7.1 GENERALIDADES DE LA APLICACION

La aplicacion de las pruebas Saber 3°, 5°, 7° y 9° seréd el dia 20 de octubre de 2015, la
prueba para los estudiantes de grado 3° tiene una duracion aproximada de 2 horas y 15
minutos, y para los estudiantes de los grados 5° y 9° tiene una duracién aproximada de 4
horas y 35 minutos. A los estudiantes de los grados 3°, 5° y 9° se les aplicara las pruebas
asi: 80% Papel, 20% electronica, al 100% de la muestra escogida de los estudiantes
piloto del grado 7° se le aplicara prueba electrénica; Por lo tanto el contratista de
distribucion debera proveer el personal idéneo y suficiente que garantice la cadena de
custodia en los dos tipos de aplicacion. (Papel — Electrénica), en los tiempos
mencionados.

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 dispositivos USB (Offline).

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

e Aplicacién Censal: esta a cargo de los rectores o coordinadores de sede de las
instituciones educativas del pais, la prueba se aplicara en dos modalidades: Aplicacion
en papel y aplicacion electronica (Offline por medio de dispositivos UBS y online)

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

0 Aplicacion en papel y electrénica offline : Los rectores de los establecimientos
educativos reclaman el material de examen en papel, dispositivos UBS y
credenciales en los puntos de entrega, una vez aplicada la prueba retornan a
estos puntos las hojas de respuestas aplicadas y los dispositivos USB de las
instituciones que aplicaron la prueba por computador offline, en el punto de
entrega se generara el documento soporte de retorno de hojas de respuestas,
descargue en la plataforma del ICFES de las aplicaciones realizadas en los
dispositivos UBS y se emitir4 el documento soporte de retorno de material de
examen.

0 Aplicacion en papel y electronica online: Los rectores de las instituciones que
apliquen la prueba en papel y online retornan a estos puntos las hojas de
respuestas aplicadas, en el punto de entrega se generara el documento
soporte de retorno de hojas de respuestas, validacion en la plataforma del
ICFES de las aplicaciones online y se genera el documento soporte de retorno
de material de examen.

En el evento que a una institucién educativa no le sea posible realizar la
aplicaciéon online por problemas de conectividad, el rector o coordinador de
sede se debe dirigir al punto de entrega asignado para retirar material de
examen de contingencia. El ICFES entregara el protocolo que aplicara para
estos eventos.

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

Los puntos de entrega de material de examen han sido definidos en conjunto
con las Secretarias de Educaciéon 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.

e Aplicaciébn Controlada: se realiza a una muestra representativa de instituciones
educativas del pais. Esta aplicacién 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 (Papel y USB) , es decir
no se liberan cuadernillos.

Las instituciones educativas seleccionadas para la aplicacion controlada aplicaran la
prueba electrénica y papel, solo electrénica o solo papel.
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Para garantizar la transparencia y los altos niveles de seguridad y custodia del
material, asi como la rigurosidad asociada a los procedimientos de esta modalidad, el
ICFES asume el control operativo total de la aplicacion por medio del operador de
logistica de aplicacion.

La aplicacion se realiza en una sola sesion, tanto para la prueba en papel y lapiz como
para la electrénica. La prueba en papel y lapiz se realizara en un mismo dia, la prueba
electrénica se aplicara en varios dias, todo depende de la cantidad de computadores
gue tenga la institucién educativa y la cantidad de nifios que la presentaran.

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

Las cantidades proyectadas para del material objeto del presente contrato son:

Tabla No. 4 Cantidades estimadas para el servicio a contratar (Prueba Censal y

Control)
” CANTIDADES
ITEM ESTIMADAS
CUADERNILLOS 2.209.046
HOJAS DE RESPUESTAS 3.586.456
ROTULOS DE ACTA 57.700
DISPOSITIVOS USB (empaque, 50.000 a 100.000
distribucion y recoleccion) 100.001 a 200.000

7.2 ESPECIFICACIONES TECNICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO PARA
LAS PRUEBAS SABER 3°,5° 7° Y 9° APLICACION CENSAL.

7.2.1 Empaque secundario y terciario material de examen impreso y dispositivos
USB.

El material de examen impreso es producido y empacado (empaque primario) por el
contratista de impresion al contratista de distribucion, que se encargara de realizar el
empaque (secundario y terciario) y de distribuir el material de examen.
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Los dispositivos USB seran entregados por el contratista definido por el ICFES al
contratista de distribucién, quien realizara la grabacion, verificacion, empaque de los
dispositivos para posteriormente integrarlos a las lineas de empaque de material de
examen impreso.

Para llevar a cabo el proceso de empaque del material de examen impreso y dispositivos
USB, el ICFES publica en el FTP los archivos que contienen la informacién de la prueba
SABER 3°,5°,7°y 9° CENSAL.

7.2.1.1 Entrega archivos contratista de distribucion material de examen impreso y
USB

Los archivos que contienen la informacion de la prueba seran entregados entre cuatro y
ocho semanas antes de la aplicacion, los cuales se agrupan en las siguientes clases:

Biblias.

Rotulo Acta

Biblias Credenciales

Biblias de dispositivos USB.

7.2.1.1.1 Biblias material de examen impreso

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 informacién contenida en los campos descritos a
continuacion:

Tabla No. 5 Estructura informacion Biblia material impreso

COD_SALON Cddigo del Salén

DIPO_CODIGOMUNICIPIO Cdédigo del Municipio

DANE_PRINCIPAL Cdédigo 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

AL _Fin del rango d(_a la secuencia aplicada a la sede jornada del tipo de
instrumento aplicado

CANT Cantidad de Cuadernillos

DIPO_NOMBREMUNICIPIO Nombre del municipio de ubicacion de la sede

SESION Numero de la Sesion
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COD_PUNTO_ENTREGA Cabdigo del punto de entrega
NOMBRE_PUNTO_ENTREGA Nombre del punto de entrega

DIRECCION_PUNTO_ENTREGA Direccion del punto de entrega

7.2.1.1.2 Rotulo acta de material examen impreso

Documento donde se registra la cantidad de material de examen enviado a cada sede-
jornada. El total de cuadernillos asignados a cada sede-jornada por grado se organiza en
paquetes de hasta maximo 35 unidades, los cuales se relacionan por medio del rétulo

acta.
Tabla No. 6 Estructura de informacion rétulo actas material impreso
PROG Nombre del Programa a aplicar
FECHA Fecha de la aplicacién
SESION Numero de la Sesion
COD_SITIO Cadigo 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 ubicacién de la sede
ORDEN SALON Orden dentro del salon
NUMCUAD Namero del cuadernillo
Grafico No. 34 rétulo acta material impreso
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7.2.1.1.3 Biblias de credenciales

Tabla No. 7 Estructura informacion Biblia credenciales

ID Identificador de enlace con el archivo BL.
Numero de hoja de respuesta 7 digitos, esto depende del
rango (tipo de biblia - grado) dato enviado por aplicaciones y

NUMERO estadistica.
SNP Numero de hoja de respuesta + digito de verificacion. 8 digitos
Campo que almacena la informacion del grado (3,5, 7,9) a la
GRADO cual va destinada la hoja respuesta.
NOMBRE Campo que almacena el valor por omision -.
Campo que almacena la letra de cuadernillo que es asignada
LETRACUAD a cada hoja respuesta.
SERV Campo que almacena el valor por omision -.
) Campo que almacena la informacién del orden de la hoja
ORDEN SALON respuesta en el salén.
SESION Campo que almacena el valor por omision 1.
DOC Campo que almacena el valor por omision -.
Campo que almacena la informacion del tipo de hoja
THA respuesta A.
Campo que almacena la informacion del tipo de hoja
THB respuesta B.
Campo que almacena el identificador de la jornada
SEJO ID académica.

Campo que almacena la informacion del codigo saber de la
jornada académica, en el caso de adicionales censal
COD_SITIO almacena el cédigo del punto entrega.

Campo que almacena el digito de verificacion de la hoja
respuesta, algoritmo creado para garantizar que el

DIGITO VERIFICACION | consecutivo de la hoja respuesta sea el correcto.

Campo que almacena la informacion del tipo de jornada
TIPO_SEDEJORNADA |académica, mafiana (M), tarde (T), completa (C).

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

NOMBRE Campo que almacena el nombre oficial del establecimiento
ESTABLECIMIENTO educativo.

Campo que almacena la informacién del c6digo DANE del

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

NOM_DEPTO departamento donde esta ubicada la sede educativa.

DANE_MUNICIPIO Campo que almacena la informacién del cédigo DANE del
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municipio donde esta ubicada la sede educativa.

NOM_MUNICIPIO

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

DANE_SEDE

Campo que almacena el DANE (12 Digitos) sede educativa.

NOMBRE_SEDE

Campo que almacena el nombre oficial de la sede educativa.

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

DISCA lo contrario O.
TIPIFICACION_PRUEB | Campo que almacena la tipificacién asociada a cada hoja de
A respuesta. 1 = Papel, 2 = Electrénica.
Campo que almacena el nombre de usuario generado para
hojas de respuesta prueba electrénica. Credenciales de
USUA acceso.
Campo que almacena el nombre de usuario generado para
PASS hojas de respuesta prueba electrénica.

7.2.1.1.4 Rotulo acta de credenciales

mejor saber V

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

Tabla No. 8 Estructura de informacién rétulo actas credenciales

PROG Nombre del Programa a aplicar

FECHA Fecha de la aplicaciéon

SESION Numero de la Sesion

COD_SITIO Cadigo 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 ubicacién de la sede

ORDEN SALON Orden dentro del salon

USUA Campo que almacena el nombre de usuario
generado para hojas de respuesta prueba
electronica. Credenciales de acceso.

PASS Campo que almacena el nombre de usuario
generado para hojas de respuesta prueba
electronica.
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Grafico No. 35 Rotulo acta credencial
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7.2.1.1.5 Biblias de dispositivos USB

Tabla No. 9 Estructura informacion Biblia dispositivos USB

ID Identificador de enlace con el archivo BL.
Numero de serial de USB 7 digitos, esto depende del rango
(tipo de biblia - grado) dato enviado por aplicaciones y

NUMERO estadistica.
Campo que almacena la informacién del grado (3, 5, 7, 9) a
GRADO la cual va destinada la hoja respuesta.
NOMBRE Campo que almacena el valor por omision -.
SERV Campo que almacena el valor por omision -.
SESION Campo que almacena el valor por omisién 1.
DOC Campo que almacena el valor por omision -.

Campo que almacena el digito de verificacién de los
dispositivos USB, algoritmo creado para garantizar que el
DIGITO VERIFICACION | consecutivo de la hoja respuesta sea el correcto.

Campo que almacena el DANE (12 Digitos)

DANE_ESTAB establecimiento educativo.
NOMBRE_ESTABLECIMI | Campo que almacena el nombre oficial del establecimiento
ENTO educativo.
Campo que almacena la informacién del c6digo DANE del
DANE _DEPTO departamento donde esta ubicada la sede educativa.
Campo que almacena la informacion del nombre oficial del
NOM_DEPTO departamento donde esta ubicada la sede educativa.
Campo que almacena la informacion del cédigo DANE del
DANE_MUNICIPIO municipio donde esta ubicada la sede educativa.
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Campo que almacena la informacion del nombre oficial del
NOM_MUNICIPIO municipio donde esta ubicada la sede educativa.

Campo que almacena el DANE (12 Digitos) sede
DANE_SEDE educativa.

Campo que almacena el nombre oficial de la sede
NOMBRE_SEDE educativa.

Campo que almacena el nimero consecutivo de cada uno
SERIAL de los dispositivos USB.

7.2.1.1.6 Rotulo acta de dispositivos USB

Documento donde se registra la cantidad de UBS enviadas a cada sede. El total de
dispositivos UBS asignhadas a cada sede se organiza en cajas de hasta maximo 50
unidades, los cuales se relacionan por medio del rotulo acta.

Tabla No. 10 Estructura de informacion rétulo actas credenciales

PROG Nombre del Programa a aplicar

FECHA Fecha de la aplicacién

SESION Numero de la Sesion

SITIO Nombre de la sede

SEDE DIRECCION Direccién de la Sede

SALON Numero o nombre del paquete

DEPARTAMENTO Nombre del departamento de ubicacion de la sede
CIUDAD Nombre de la ciudad de ubicacién de la sede

Grafico No. 36 rétulo acta dispositivos USB
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Nota: La estructura de las biblias y rétulos actas podran ser ajustadas por la supervision
de contrato las cuales se entregaran dentro de los tiempos establecidos.
7.2.1.1.7 Lineas de empaque material de examen impreso y USB

La cantidad minima de lineas de empaque, entendida cada linea compuesta por una
mesa con dos estaciones de trabajo dotadas de dos (2) computadores y dos (2) operarios
donde se lleve el registro sistematizado del material empacado sera la siguiente:

Tabla No. 11Cantidad minima de lineas de empaque y operarios

Cantidad minima de Cantidad minima operarios
lineas de empaque por linea

SABER 359 CENSAL 25 2

7.2.1.1.8 Material Complementario

Hace referencia a los formatos que apoyan la gestion logistica del material de examen,
son utilizados antes y después de la aplicacion. El rétulo acta como medio de
identificacion que acompafia los paquetes por sede jornada en el proceso de empaque
y la hoja separadora censal como medio de identificacion en el retorno del material de
examen.

a. Roétulo acta material impreso: El total de cuadernillos asignados a cada sede-
jornada por grado se organiza en paquetes de hasta maximo 35 unidades, los
cuales se relacionan por medio del rétulo acta.

b. Rotulo acta credencial: El total de credenciales asignadas a cada sede-jornada
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se empacardn en un sobre que garantice la seguridad y proteccién de este
material.

c. Rétulo acta dispositivos USB: El total de dispositivos USB asignadas a cada
sede se organiza en cajas de hasta maximo 50 unidades, los cuales se relacionan
por medio del rotulo acta.

d. Hoja separadora: Documento disefiado para el proceso de logistica inversa de
devolucion de material de la prueba censal. (DEVOLUCION DE HOJAS DE
RESPUESTAS). Es un instrumento para lectura Optica que va impreso a tiro y
retiro, va empacado en sobre de manila y en su interior protegidas con cartones.
En los puntos de entrega se debe contar con ejemplares de estos instrumentos
para garantizar el uso de ellos en el proceso de recepcion de material de examen
adicional, igualmente se contara con ejemplares en blanco para ser diligenciado
por las instituciones que apliquen la prueba y no estén registradas en la base de
SIMAT al corte establecido por el ICFES como limite para la muestra.

e. Credenciales de acceso para pruebas electrénicas: Documento que contiene
la informacién de credenciales asignadas a los establecimientos educativos. Este
material debe ir empacado junto con el material de examen impreso y los
dispositivos USB.

Este material deberd ir empacado y rotulado con la informacion de la institucién principal
y sus sedes jornadas, este material debe ser de facil identificacion y no debera
mezclarse con ningun otro tipo de material enviado a los puntos de entrega.

El contratista debera realizar empaque adicional de hojas separadoras correspondientes
a las instituciones principales y sedes jornadas asignadas a cada punto para ser
utilizadas como reemplazo en el momento en que el rector retorne las hojas de
respuestas y haya olvidado incluir la hoja separadora o esta se encuentre en mal
estado.

7.2.1.2Empaque Secundario y Terciario de material de examen impreso

El contratista de distribucion recibira el material de examen en empaque primario
(bolsa individual sellada que contiene cuadernillo de examen, hojas de respuestas y de
operaciones) en la planta de produccion del proveedor de impresion seleccionado por
el ICFES para los servicios de impresion y empaque primario.

El empaque debera garantizar que los codigos de barras del cuadernillo, de la hoja de
respuestas tipo A y B sean visibles en el frente y al respaldo de la bolsa respectivamente
como se muestra a continuacion:
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Grafico No. 37 Cddigos de barra cuadernillos y hojas de respuestas
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La hoja de respuestas tipo A es 2 centimetros mas corta que la tipo B, lo que permite que
se vean ambos codigos. La hoja de operaciones se ensambla en la mitad del material y
no es necesario poder verla desde afuera.

Una vez sellados los cuadernillos se validara la coincidencia de cddigos de cuadernillo,
hoja de respuestas tipo A y tipo B mediante la lectura de cddigo de barras. Luego se
pasard a la actividad 1 de manera ordenada y por paquete, con el acta de sesién
correspondiente encima, como se muestra en la figura:

Grafico No. 38 Empaque Acta de Sesion
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e En la actividad 1 se validara la coincidencia de cédigos de cuadernillo, hoja de
respuestas tipo A y tipo B por codigo de barras.
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Para esta validacion el Contratista de distribucion deberé disponer de un sistema
de supervisién que tendra a su cargo la verificacién de la correspondencia del
empaqgue del material y la verificacion de la lectura de sus cddigos como la
validacion de las cantidades solicitadas frente a las cantidades entregadas. Esta
validacion se muestra a continuacion:

Grafico No. 39 Verificacién cédigo de barras
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Si en la validaciéon se encuentra que alguno de los cddigos no coincide, se debera
devolver el cuadernillo al Contratista de impresion corrigiendo el material que no
coincide por el que si es, llevando un control detallado de los cuadernillos de
reposicion y los no conformes, mediante el registro manual o sistematizado de dichas
reposiciones. Una vez corregido se realizara una nueva verificacion.

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

Grafico No. 40 Bandas elasticas empague de cuadernillos
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CUADERNILLOS
SELLADOS

Debajo de la banda elastica horizontal se introducira el rétulo acta doblado por la
mitad.

Grafico No. 41 Empaque doblado rétulo de acta
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Se introducen los cuadernillos en una bolsa plastica.

Grafico No. 42 Empaque paquetes de cuadernillos en bolsa plastica
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Se dobla la longitud sobrante de la bolsa hacia el respaldo de los cuadernillos y se
sujeta el paquete con una banda de caucho por el lado méas largo de los

cuadernillos:
Grafico No. 43 Empaque paquetes con bandas de caucho lado mas largo
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El mismo paquete de cuadernillos se sujeta con otra banda de caucho en el

sentido mas corto de los cuadernillos:
Grafico No. 44 Empaque paquetes con bandas de caucho lado mas corto
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e Actividades 3, 4y 5 de la linea de empaque para la prueba censal

En la actividad 3 se validara el empaque de los paquetes de cuadernillos
agrupados por grado sede jornada e institucion mediante la lectura del cédigo de
barras del rétulo acta y del rétulo sede jornada que contenga los cuadernillos, en

bolsa y de alli a la caja directamente.

Dado que una institucion puede tener una o varias sedes, una o dos jornadas y
de 1 a 3 grados a aplicar, la cantidad de material a empacar por instituciéon tendra
numeros de cuadernillos disimiles, teniendo en cuenta esto, el contratista debera
establecer una vez conocido el entregable 2, la planeacion de como agruparé en
bolsas los paquetes de tal manera que se optimice el uso de los medios de
empaque y las dimensiones del material empacado puedan ser facilmente
transportadas y entregados a los rectores en el punto de entrega, este plan
debera ser socializado con el supervisor del contrato para comentarios y/o ajustes

al mismo.

La unidad minima de empaque sera de un paquete de cuadernillo por grado hasta
un maximo de 35 paquetes de cuadernillos por grado, los cuales deben
empacarse desde “una” hasta “n” cajas o bolsas plasticas por sede jornada. Es
decir, cada sede jornada debera estar empacada en una 0 mas cajas de acuerdo
a la cantidad que se requiera, si la cantidad no justifica una caja, la sede jornada
puede ser empacada en bolsa plastica.

Todas las sedes de un establecimiento educativo principal, deben quedar
empacadas en caja o cajas de acuerdo con el tamafio del establecimiento

educativo.

Por ejemplo, una instituciébn con Unicamente una sede jornada con un grado
noveno de 5 estudiantes tendr4& un U(nico paquete de cuadernillos de 5
cuadernillos que se introducira en una bolsa por sede jornada, se validara el rétulo
acta versus el rotulo de la caja y se podra empacar directamente en una bolsa asi:
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Grafico No. 45 Empaque Unico salén sede jornada
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El rétulo de sede jornada deberd tener las caracteristicas que se muestran en el Grafico
Grafico No. 46 Rotulo paquete sede jornada
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Grafico No. 47 Empaque de grados diferentes cantidades
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| POCOS CUADERNILLOS

En todo caso siempre se debe respetar y mantener que la unidad de empaque es el
paquete de hasta 35 cuadernillos, sin embargo, dependiendo de la cantidad de
cuadernillos este puede empacarse en una bolsa o en caja por cada sede jornada.

Como se puede ver, la unidad de empaque es el paquete de hasta 35
cuadernillos, sin embargo, dependiendo de la cantidad de cuadernillos este puede

empacarse en una bolsa o en caja por cada sede jornada.

Para el retorno de las hojas de respuestas aplicadas el contratista de distribucién debera
empacar 1 bolsa plastica de seguridad vacia por sede jornada, donde se empacaran las

hojas de respuestas Tipo Ay Tipo B.

Cada bolsa debera tener las siguientes especificaciones:
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Tabla No. 12 Caracteristicas generales de las bolsas de seguridad

| CARACTERISTICASGENERALES

Tamanfo 30 *40centimetros
Material Polietileno de baja densidad
Calibre 25
Solapa 5 centimetros
Bolsillo porta guia 15 *30centimetros
Color Gris o blanco
Cantidad aproximada 60.000
Dentro de cada bolsa de seguridad se incluirdn dos cartones y dos bandas de caucho, con
las siguientes caracteristicas:
Cartones tamafio: segln el tamafio de las hojas de respuestas tipo A y tipo B.
Material: cartulina maule, calibre 16, de260 gramos.
Bandas de caucho: largo,90m.m.;ancho,2m.m.

7.2.1.3Empaque material de examen impreso adicional

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

El contratista de impresién entrega los cuadernillos de examen que corresponde al
material adicional hasta su empaque primario. EI empaque por punto de entrega sera
realizado por el contratista de distribucion.

Los materiales para el empaque del material adicional los debe proporcionar el contratista
de distribucion (bolsas plasticas grandes, cajas, cinta pegante, zunchos, vinipel, rétulos y
cajas).
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Todos los medios de empaque en punto de entrega (es decir el que se utilizara para la
entrega a rectores de este material): bolsas de plasticas y bolsas de seguridad para el
retorno de hojas de respuestas, una por cada sede jornada, deberdn ser suministrados
por el contratista de distribucion.

7.2.1.4Empaque material de examen de dispositivos USB

El contratista de distribucion seleccionado por el ICFES entregara los dispositivos USB al
contratista de distribucién, quien validara el serial l6gico y/o externo y cantidad de
dispositivos entregados.

El contratista de distribucion debera:

a. Recibir en sus instalaciones los dispositivos USB por parte del contratista definido
por el ICFES para la grabacion de los dispositivos USB de forma inventariada en el
orden establecido por el ICFES.; realizar lectura uno a uno de cada uno de los
seriales de estos dispositivos, para posteriormente enviar el archivo de lectura al
ICFES.

b. Realizar el empaque de los dispositivos USB en una caja exclusiva para el material
de prueba electrénica, el cual es distribuido por establecimiento y al interior de
estas debe ir en cajas o fundas asignadas por sede. En este rotulo debe ir
informacion de cantidad de USB asignada a cada sede.

c. Grafico No. 48 Ro6tulo sede

ROTULO SEDE
VMUl —  cocisode e bolsachp
ASB 0004567 codigode barras

Municipio— 7 5 Puntode entrega
(Departamento) > MUNICIPIO-DPTO: BARRANQUILLA — (ATLANTICO) PDE: 177 €[ Tombre completode a

SEDE: INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN €«——— | sede(puedellegara
Cédigo Saber +4—— CODIGO SABER: S001001001 JORNADA: MARANA tener 80 caracteres)
Cédigo Dane Sede -f—> CODIGO DANE SEDE: 225019000330 Nombre completode la

INST. PPAL: INST EDUCATIVA DPTAL GENERAL CARLOS ALBAN ~€———  [Sedeppal (puede llegara
Cédigo Dane Sede ———5CODIGO DANE PPAL: 125019000386 tener 80 caracteres)
ppal DIRECCION: VEREDA JAVA ANTES DEL PEAJE JALISCO - E— Direccién

BARRIO: TELEFONO: 8469274

Tulaque contiene. ————> CONTENIDO:4567
GRADO DEL: AL: CANT
3 Relacién USB'S

\ e

d. Transportar los dispositivos UBS empacados por sede, con los protocolos de
seguridad al area del impresor para incorporarse a las lineas de empaque terciario
de material impreso.

e. Los dispositivos UBS se empacaran como empaque primario en bolsas plasticas y
posteriormente en cajas de acuerdo con el nUmero de dispositivos asignados para
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cada sede con el material de examen impreso deben empacarse las credenciales
de acceso para las pruebas electronicas.

El ICFES realizard la comprobacién de las especificaciones técnicas y de seguridad de las
areas y maquinaria destinada para la grabaciéon de las pruebas en los dispositivos USB,
asi mismo auditorias a los procesos de grabacién y empaque de los dispositivos USB.

7.2.2 Transporte material de examen impreso y dispositivos USB

El contratista de distribucién debe contar con los medios transportes necesarios para el
cumplimiento del objeto contractual, ya sea terrestre o aéreo. Asi mismo, éste transporte
debera contar con la capacidad requerida de acuerdo al tamafio y cantidad de cajas,
garantizando las medidas de seguridad para el transporte de material confidencial y la
entrega de la totalidad del material de examen a los establecimientos educativos definidos
por el ICFES.

Por otra parte, debera incluir en sus protocolos internos de transporte el cual debera
ajustar a las necesidades del transporte del material de examen, tanto en la ruta de
distribucion como en la de recoleccién, como minimo lo siguiente:

7.2.2.1Caracteristicas minimas del servicio de transporte

a. Registro individual: Todo envié debe tener un nimero de identificacién individual
gue cumpla las veces de admision o guia.

b. Curso del envio: Todo envio debe cursar, con una copia del recibo de Admisién
adherido al envio.

c. Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de entrega e identificacion
de quien recibe, la cual debe ser entregada a la entidad.

d. Rastreo: Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del envio desde la
recepcién hasta la entrega.

e. Reporte de anomalias y/o situaciones especiales: El proponente debe informar a la
Entidad cualquier demora, anomalia o problema presentado durante el transporte
de los materiales, con el fin de reportar el estado de los mismos y el lugar en el
cual se encuentran, maximo el dia habil siguiente de sucedidos los hechos. Se
entiende por caso critico las demoras en las entregas debido exclusivamente a lo
siguiente:

- Problemas de orden publico.

- Dificultades de acceso a la zona porque no existe otra via alterna
para el transporte (inundaciones, derrumbes).

- Siniestros como hurto o accidente.
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Para todos los casos mencionados, el contratista de distribucion debe garantizar que dara
solucion al problema / anomalia o caso especial o critico, de forma inmediata. Después de
ocurrido el hecho describira la manera como se dara solucion al mismo.

7.2.3 Distribucién del material de examen impreso y dispositivos USB hacia
puntos de entrega

Una vez empacado el material de examen, el contratista iniciard el proceso de
distribucion.

Realizado el empaque secundario y terciario del material de examen, este pasara a la
bodega principal del contratista de distribucién para luego ser enviado a las bodegas
regionales. Se debera realizar el registro estricto de todas las cantidades almacenadas en
bodega principal y en las diferentes bodegas de las regiones que el contratista utilice para
el proceso. Igualmente se debera realizar registro de las guias de despacho de cada uno
de los transportes que se realicen del material de examen.

El supervisor del contrato podrd en cualquier momento solicitar la informacion que
requiera para realizar seguimiento al almacenamiento o distribucién del material.

El contratista debera garantizar la entrega del material de examen directamente en los
puntos de entrega y en la fecha y hora definidos por el ICFES.

Los cuadernillos y dispositivos USB debidamente empacados en tulas y cajas de carton
deben ser transportados con todas las medidas de seguridad exigida y necesaria para
garantizar el manejo estrictamente confidencial y de integridad del material confidencial a
transportar.

7.2.3.1 Entrega material de examen impreso

El material de examen de esta prueba es distribuido a los puntos de entrega para que de
alli sea reclamado por los rectores de las instituciones educativas o quienes estos
deleguen por escrito.

El rector es responsable de recoger el material de todas las sedes de la institucion a su
cargo. Las sedes de la institucion pueden tener una sola jornada (mafiana, tarde,
completa o Unica) o bien, tener doble jornada (mafiana y tarde).

Una vez los rectores reclaman el material en los puntos de entrega, deberan repartirlo a
sus sedes respectivas. Esto implica que el empaque del material de examen debera
permitir que el rector reparta el material a sus sedes, agrupado por sede jornada.
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Una vez aplicada la prueba el rector retorna las hojas de respuestas al punto de entrega,
debera entregar el material de examen separado por sede jornada, para lo cual utilizara
las hojas separadoras de cada sede jornada.

7.2.3.2Entrega material de examen dispositivos USB

Si la institucion aplica la prueba electrdnica, adicional al material en papel se entregara al
rector los dispositivos USB los cuales también deberan ser registrados como material de
examen.

La prueba electronica se aplicara Online y Offline, por lo tanto solo las instituciones
educativas que tengan al menos una sede aplicando prueba electrénica y que en las
biblias estén identificadas con aplicacion electrénica Offline se le entregaran los
dispositivos USB.

7.2.4 Recepcion, conteo y empaque material de examen impreso de hojas de
respuestas aplicado

e Recepcidny conteo hojas de respuestas aplicadas

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

Los rectores deben entregar las hojas de respuestas de cada sede jornada de forma
ordenada iniciando con las hojas de respuestas de grado3°, seguidas por las hojas de
respuestas tipo B de grado 5°, las hojas de respuestas tipo A de grado 5° y, por ultimo,
las hojas de respuestas tipo B de grado 9° y las hojas de respuestas tipo A de grado 9°.

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

GRADO 30 TipoA
= 1 GRADO 50 TiroB
}GRADO 50 TiroA

GRADO 90 TipoB
GRADO 90 Tipo A

Durante la recepcién de las hojas de respuestas, y en presencia del rector, el contratista
debera efectuar la lectura de los cédigos de barras de cada una de las hojas de
respuestas que éste entregue. Las cuales deben ir empacadas en las bolsas de
seguridad entregadas junto con el material de aplicacion.

Se realizaré la lectura del codigo de barras de la hoja separadora. En este paso se puede
presentar una de las siguientes situaciones:

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

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

Una vez que el sistema ha identificado la informacion de la sede jornada se debe realizar
la lectura de los cddigos de barras de las hojas de respuestas, este proceso debe
realizarse una por una, para esto se debe leer el cddigo de barras de la hoja de
respuesta y trasladarla a una torre de hojas de respuestas que se armara al lado de la
torre de hojas de respuestas que se esta leyendo, al final del proceso de lectura de
cédigos de hojas de respuestas todas las hojas de la sede jornada deben haber pasado a
la segunda torre de hojas de respuestas ya leidas.
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El contratista debe garantizar que las hojas de respuestas que se empacan en las cajas
para el retorno al ICFES no tengan adheridos clips, grapas, etc., y que se extraiga el
material diferente a las hojas de respuestas para lectura 6ptica (hojas tipo A y tipo B) con
el fin de evitar que las hojas de respuestas lleguen en mal estado al ICFES. Se debe
cumplir a cabalidad con la recepcion, separacién y empaque de este material.

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

Una vez recibidas todas las hojas de los establecimientos educativos asignados al punto
de entrega, o0 una vez terminado el plazo maximo de entrega definido por el ICFES para
los rectores, el contratista de distribucion debera transportar y entregar las hojas de
respuestas a Bogota, al ICFES o a quien el ICFES designe, dentro de los siete dias
habiles siguientes a la finalizacién del plazo de entrega de hojas de respuestas por parte
de los rectores. La recepcién de las hojas en el ICFES se dara sobre el nUmero de hojas
pistoleteadas en sitio debidamente recibidas, con soporte en los formatos
correspondientes, y se contrastara contra el numero de las hojas leidas en las maquinas
lectoras en el ICFES con la presencia de un representante del contratista de distribucion.

El contratista debera recibir el material de todos los rectores en todos los puntos de
entrega dispuestos. Solo en caso excepcional el rector podra entregar su material en un
punto de entrega diferente al punto de entrega donde lo recibid.

e Empaque de hojas de respuestas aplicado
El empaque debera ser encajas de cartén asi:

- Las hojas de respuestas Tipo A y Tipo B vendran empacadas en cajas de cartdon
conservando el orden en que se reciben e incluyendo la hoja separadora para
identificar el inicio de las hojas de respuestas de cada sede jornada.

- En cada caja se empacaran las hojas de respuestas apilandolas en una Unica
torre hasta llenar la caja. Es importante sefialar que no se debe empacar por
ningn motivo el material de una sede jornada en cajas separadas. El orden de
los grupos de sedes jornadas en la caja debe reflejar el orden de recepcién del
punto de entrega.

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

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

- La caja debera ser de doble pared, de designacién 1050(tipo D7K) segun norma
ICONTEC NTC452 y de tamafio apropiado con la cantidad de material a ser
empacado.

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

- Cajas o fundas para empaque de dispositivos USB que deben estar identificadas
por sede cumpliendo las consideraciones puestas anteriormente.

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

7.2.5 Recepcion, conteo y empaque material dispositivo USB aplicado
e Recepciony conteo dispositivos USB

Los rectores que apliquen la prueba electrénica offline retornaran al punto de entrega los
dispositivos USB con las aplicaciones de sus sedes, esta informacién serd descargada en
la plataforma del ICFES y consolidada desde los equipos de cémputo del punto de
entrega dispuestos para este procedimiento. Al finalizar el procedimiento de consolidacion
y carga de resultados se generara en el punto de entrega el recibo de “Reporte
consolidaciéon resultados de prueba electrénica” este reporte se generara desde la
plataforma Web ICFES en una ruta informada en el manual de procedimiento de punto de
entrega, para la aplicacion online y offline.

Adicionalmente se entregara al rector un documento de constancia del retorno de
dispositivos USB, este soporte debe ser generado por el contratista de distribucion y
contiene la lectura de serial l6gico y/o externo de USB por sedes retornadas a punto de
entrega.

e Empaque dispositivos USB
Una vez realizado el conteo de los dispositivos USB y su descarga en la plataforma del
ICFES deben retornar en las mismas fundas y cajas que fueron empacadas y en las
mismas cantidades entregadas a los rectores. El retorno de este material debe contar con
los mismos protocolos de seguridad establecidos para las hojas de respuestas aplicadas.

7.2.6 Puntos de entrega

Los puntos de entrega se habilitaran en todo el pais y se encuentran dispuestos para
atender una gran afluencia de rectores en la entrega del material de examen y recepcion
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de las hojas de respuestas diligenciadas y dispositivos USB. El ICFES tiene establecidos
dos clases de puntos de entrega:

¢ Punto de entrega Matriz

El punto de entrega matriz tiene establecidas &reas para la atencion al publico y para el
almacenamiento del material. Los puntos de entrega matriz deben tener la capacidad de
lectura de codigos de barras para recibir mas de 3000 hojas de respuestas en el periodo
de tiempo en el cual debe estar disponible la atencién al publico.

El punto de entrega matriz estara dotado de equipos de computo, lectores de cédigo de
barras e impresoras y conectividad a internet de minimo 2Mbs.

¢ Punto de entrega Satélite

El punto de entrega satélite tendré establecidas areas para la atencion al publico y para
el almacenamiento del material, la capacidad de recepcién de hojas de respuestas esta
estimada como méaxima de 3000. Estos puntos no estan dotados con tecnologia, por lo
tanto el contratista de distribucién debera garantizar el registro manual tanto de entrega
como de recepcién de material (papel y USB).

Este material debera ser transportado al punto de entrega matriz asignado, para realizar
el procedimiento establecido de carga y consolidacion de resultados para prueba
electronica.

7.2.6.1Suministro de servicio puntos de entrega

El ICFES suministrara a través de las Secretarias de Educacion los sitios, mesas y sillas
donde operaran los puntos de entrega y el contratista de distribucién debera suministrar
toda la infraestructura de puntos de entrega (equipos, software, estabilizadores,
estantes, racks, personal, etc.) para la operacién de entrega y recepcion de material a
rectores o instituciones educativas.

7.2.6.2 Planta fisica del Punto de Entrega

e Area minima total del punto de entrega de 10 a 20 metros cuadrados en cada
unidad punto de entrega.

e Area de almacenamiento de minimo 10 a 15 metros cuadrados en cada unidad.

e Area minima para entrega y recepcion de material de 5 metros cuadrados en cada
unidad punto de entrega. Esta area debe tener capacidad para albergar y operar
los elementos necesarios para la lectura de cédigos de barras de hojas de
respuestas durante la recepcion, y el mostrador para entrega y recepcion de
material, 0 sea todo lo relacionado con la atencién a rectores.
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e El sitio debe contar con los servicios basicos (Agua, Luz, conexién a internet con
minimo 2Mbs de velocidad).

7.2.6.3Instalacion de puntos de entrega

El contratista estad encargado de la gestion del punto de entrega. Los puntos deberan ser
instalados entre el 15 y 19 de octubre de 2015. La apertura al publico de los puntos de
entrega sera el dia 19 de octubre.

El contratista debera tener el material de examen, los protocolos y equipos operando y el
personal ubicados en los puntos de entrega matriz el dia 19 de octubre de 2015 a mas
tardar a las 7:00 a.m. y el material y el personal en la misma fecha para los puntos de
entrega satélites.

Cada uno de estos puntos de entrega atenderd a un conjunto asignado especifico de
establecimientos educativos. El rector de cada establecimiento educativo (o la persona
que él designe) se dirigira al punto de entrega y recogera el material dentro del plazo
definido por el ICFES para la aplicacion de las pruebas, para lo cual revisara el contenido
de paguetes entregados, al igual que las bolsas para el retorno de las hojas de respuestas
(una por cada sede jornada) y dispositivos USB por sede suscribird los documentos de
soporte de entrega del respectivo material.

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

Para prueba electronica el rector (o la persona que él designe) retornara todos los
dispositivos USB entregados inicialmente a la institucion separados por sede.

La cantidad de recursos tecnolégicos minimos a proveer en cada punto de entrega es
especificada en el Anexo 2 “Tabla de Especificacion de Puntos de Entrega. (Matriz-
Satélite).

7.2.6.3.1 Elementos del Punto de Entrega

El punto de entrega debe contar como minimo con: mesas con capacidad para ubicar
los equipos tecnoldgicos requeridos para la operacion, sillas para la atencion de los
rectores en el momento de recepcion de las hojas de respuestas y dispositivos USB,
mesa dispuesta para que los rectores organicen el material antes de pasar a las mesas
donde se realiza la lectura del codigo de barras de las hojas de respuestas y dispositivos
USB en el proceso de recepcion.
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Es responsabilidad del contratista realizar auditorias previas a los espacios dispuestos
por las Secretarias de Educacion para el funcionamiento de los puntos, con el fin de
validar que cuenten con las condiciones necesarias para su instalacion; si un punto no
cuenta con las condiciones que garanticen el Optimo funcionamiento del mismo, el
contratista debera informar esta novedad el supervisor del contrato en un tiempo no
menor a 15 dias calendario anteriores a la prueba, para recibir instrucciones que no
pongan en riesgo en ningln momento la funcionalidad del mismo.

7.2.6.3.2 Personal del Punto de Entrega

La cantidad de operarios minimos requeridos en cada Punto de Entrega, siguen los
siguientes lineamientos:

Coordinador de Punto de Entrega

o Por cada equipo de lectura que se instale en el punto de entrega un operario
teniendo en cuenta que se deben tener equipos de lectura exclusivos para la
prueba electrénica.

o Operario responsable del material en bodega.

e Operario responsable de la entrega de material a rectores

Sera de responsabilidad del contratista la designacién del personal necesario en los
puntos de entrega para su 6ptimo funcionamiento.

7.2.6.3.3 Recursos Tecnoldgicos del Punto de Entrega

e Computadores con lector de cddigo de barras. Los computadores debe
contar con el software para la lectura del cédigo de barras y que garantice la
consolidacién de la informacibn minima que el ICFES solicita, la
operacion de lectura con cddigo de barras se deberd ejecutar para la
entrega de material y para la devolucion de hojas de respuestas.

e Software para la administracién del servicio, que permita la captura de la
informacion del material entregado o recibido por sede jornada y los formatos
de recibo de cierre de entrega o recepcion.

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

o Estabilizadores de voltaje que garantice el buen funcionamiento de los
equipos.

e Como minimo una pistola lectora por cada computador dispuesto para la
lectura del material.

e Equipos exclusivos para transferencia de datos de dispositivos USB y
verificacion de avance de la prueba con aplicacion online.
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Se debe garantizar que en los municipios con puntos de entrega haya personal
destinado para el soporte y mantenimiento del software que opera en cada uno de los
puntos de entrega. Este personal también estara encargado del mantenimiento y
funcionamiento de los equipos electrénicos dispuestos en los diferentes puntos de
entrega.

El ICFES debera tener acceso al software utilizado en el proceso con el fin de hacer
validaciones anteriores a la aplicacion y seguimiento durante el proceso.

El operador de distribucion debera facilitar al ICFES el medio para certificar el
cumplimiento del funcionamiento de cada equipo ofertado y su operatividad en cada
punto de entrega.

7.2.6.4 Gestion de los Puntos de entrega

Para toda la gestibn de la informacion en el punto de entrega, el contratista de
distribucién debera garantizar el funcionamiento de los puntos de entrega y presentar los
reportes que el ICFES exija en el momento en que se requieran. Es responsabilidad del
contratista mantener los registros de informacién de todo lo que suceda en el
funcionamiento de los puntos de entrega del pais y las estadisticas del proceso a nivel
de municipio, departamento y pais. Igualmente sera su responsabilidad proporcionar
una aplicacion para gestionar el punto de entrega y que le permita realizar las siguientes
actividades:

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

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

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

- Registrar el material entregado.

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

- Generar un recibo de entrega del material (Papel y/o dispositivo
USB). Este recibo deberd ser suscrito por el rector y por el
representante del contratista en el punto de entrega.

e Recibir las hojas de respuestas de manera inventariada:

- Registrar uno por uno, mediante lectura de cddigo de barras, los
cédigos de todas las hojas de respuestas que son entregadas por
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el rector y seriales externos o légicos de las USB.

- Generar un recibo de recepcién del material con los campos
mencionados arriba. Este recibo deberd ser suscrito por el rector y
el representante del contratista en el punto de entrega.

- Detectar cuando un rector entrega hojas de respuestas diferentes a
las que le fueron entregadas inicialmente y efectuar las
observaciones y correcciones a que haya lugar.

e Tener a disposicion material de empaque adicional (bolsas, rétulos y cajas o
fundas para empaque de USB) en caso que sea requerido durante la operacion.

e Una vez finalizada la operacion en puntos de entrega matrices y satélites el
operador debera enviar al ICFES los siguientes reportes como informe final de
cierre de puntos de entrega:

- Instituciones que retiraron material por punto de entrega.

- Instituciones que retornaron material por punto de entrega.

- Municipios y departamentos que no retiraron material de examen de
ninguna instituciéon educativa.

- Municipios y departamentos que no retornaron material de examen
de ninguna institucion.

- Instituciones que aplicarian la prueba electrénica-online y debieron
retornar a los puntos de entrega y se les suministro material de
examen de continencia.

e Finalizado el proceso de recepcién de hoja de respuestas y USB el proveedor
debe suministrar al ICFES la biblia de retorno, donde debe quedar el registro del
material tanto del proceso de entrega como su retorno. La estructura de ésta
informacion se encuentra en el Anexo 3. Estructura Biblia de Retorno de Material
de Examen.

7.2.6.5Modelo de operacion manual en punto de entrega

Cuando la operatividad de un punto de entrega deba realizarse de forma manual, es
necesario que el contratista de distribucién garantice el registro de la entrega de las
hojas de respuestas y dispositivos USB .Cuando se activen los medios electronicos el
material que se recibi6 de manera manual debera seguir el proceso de lectura de
cédigo de barras siguiendo los mismos lineamientos basicos de procedimiento y de
levantamiento de informacion que se siguen en los puntos de entrega.

Este proceso debe realizarse en los puntos de entrega de ser posible, de no contarse
con tiempo puede realzarse en las oficinas regionales del contratista de distribucion o en
lugar que el operador disponga para este proceso.
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Ante el impedimento de leer el cédigo de barras del material que esta siendo entregado
a cada rector, el proveedor logistico debera tener previstos formatos que le permitan
capturar en detalle la informacién del material entregado, tanto del material asignado y
empacado para la institucion y como de las unidades adicionales entregadas al rector
por solicitud de éste. El detalle discriminado de esta informacion formara parte de la
biblia de retorno a ser entregada al ICFES como producto del proceso de entrega de
material.

7.2.6.6 Actividades a realizar en el Punto de Entrega

Es responsabilidad del Contratista de distribucion realizar y monitorear todos los
procedimientos de entrega y recoleccion del material, asi como disponer de todos los
recursos fisicos, humanos y tecnolégicos necesarios para llevar a cabo las actividades
descritas en esta seccion.

Las actividades a desarrollar en los puntos de entrega se describen a continuacion:

e Llevar un control detallado del inventario del material que maneja el punto de
entrega, verificando las cantidades y arribo de material designado para el punto
de entrega. Se debe garantizar que el dia 19 de octubre se encuentre todo el
material designado al punto de entrega antes de la apertura del punto al publico.

e La organizacion del material en el punto de entrega debe realizarse de una
manera que garantice su facil ubicacion en el momento de la entrega.

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

e Se deben entregar bolsas de seguridad segun cuantas sedes jornada tenga la
institucion para el retorno de las hojas respuesta.

e Se debe recordar al rector o persona asignada que los dispositivos USB deberan
retornar al punto de entrega en el mismo empaque que fueron entregadas

e Solicitar al rector que verifigue que el material que se le estd entregando
corresponde a su establecimiento educativo (establecimiento principal y sedes y
jornadas que le corresponden). Esta informacion debera estar en el rétulo externo
de cada caja o paquete.

e Generar un recibo de entrega del material que debe ser suscrito por ambas
partes, el rector y el representante del contratista en el punto de entrega.

e El representante del contratista debera preguntar al rector su nimero celular e
incluirlo en el recibo. De este recibo debe quedar una copia para el contratista,
una para el rector y una para el ICFES.

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

¢ Si el rector no delega por escrito a la persona que se hace presente para reclamar
el material, y la persona viene de otro municipio, se debera realizar una
verificacién telefénica a partir de la informacién suministrada por el ICFES dejando
constancia en todo el proceso. Adicionalmente el representante del ICFES en el
punto de entrega tendra la posibilidad de contactarse con algun funcionario de la
secretaria de educacion que permita realizar una verificacion de la informacion de
guien reclama el material del establecimiento educativo o en los casos en los que
en el respectivo punto se designe un representante de la secretaria de educacion,
este representante sera quien autorice dicha entrega.

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

e Reportar al coordinador de departamento las instituciones que no reclamaron el
material de examen y los motivos, esta informacién debe precisarla con el
representante del ICFES y el de la secretaria de educacioén.

e Es posible que un rector solicite material adicional para cubrir su matricula de
estudiantes. En este caso el contratista debera entregar la cantidad excedente
solicitada por el rector valiéndose del material adicional que el contratista debié
haber enviado al punto de entrega para estos casos. El material adicional debera
ser entregado al rector conservando el orden consecutivo en el que viene
empacado. Este material adicional debera quedar registrado de forma detallada
en el recibo de entrega y en el sistema para la posterior confrontacién con el
material que retorna.

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

- Codigo DANE del establecimiento educativo

- Nombre del establecimiento educativo

- Direccién del establecimiento educativo

- Departamento

- Municipio

- NUmero de teléfono

- NUmero de celular

- Correo electronico

e Entregando es mayor a su matricula. En este caso el contratista debera
simplemente entregar el material dispuesto inicialmente, esto quiere decir, sin
realizar la apertura de las cajas para retirar el material sobrante que reporta el
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rector. Este material sobrante se lo debe llevar el rector y no debera realizarse
ningun tipo de devolucién sobre este material.

e En este orden de ideas, es responsabilidad del contratista asegurar la
disponibilidad de material adicional en cada uno de los puntos de entrega segun
las cantidades que el ICFES requiera.

¢ En caso que un rector se dirija a un punto de entrega que no le fue asignado para
la recoleccién de su material, el contratista tiene dos alternativas. La primera
opcién consiste en indicar al rector el punto de entrega que le fue asignado,
basandose en la base de datos de asignacion nacional de establecimientos
educativos a puntos de entrega. La segunda opcion so6lo se dara de forma
excepcional cuando el rector proviene de un municipio diferente de donde
funciona el punto de entrega para lo cual se debe invitar al rector a esperar hasta
el final de la jornada, momento en el cual podra entregar al rector el material
requerido (suma de matricula por grado de todas las sedes jornada a su cargo).
En caso de no haber material adicional disponible, el contratista podra solicitar
material adicional sobrante de otro punto de entrega.

e Las instituciones educativas que en la biblia se encuentren registradas con
aplicacion electrénica online no recibiran en Punto de Entrega dispositivos USB.
El ICFES entregara un protocolo al contratista para el manejo de casos
excepcionales en los cuales estas instituciones presenten problemas que les
impidan realizar la aplicacion de la prueba Online y deban retornar al Punto de
Entrega para retirar dispositivos USB.

El contratista debe proveer los archivos de asignacién nacional de establecimientos
educativos a puntos de entrega a los Coordinadores de todos los puntos.

7.2.6.7 Plan de contingencia

En caso de fallo en el sistema de recepcion del material en punto de entrega o
deficiencias en la cantidad de personal para atencion del servicio, como parte integral de
su propuesta el contratista debera contar con un plan de contingencia que garantice la
completitud de la informacion del retorno del material. Este plan debera cubrir, como
minimo, los siguientes eventos:

e Afluencia de rectores a recoger y/o entregar material superior a la capacidad de
atencioén del punto de entrega, que genera asi largos tiempos de espera.

e Fallas en el sistema de captura de datos, en el sistema eléctrico del punto de
entrega, y/o en los equipos que permiten la captura de datos en el momento de
entrega y/o recepcion de material de examen a rectores.

Ante la imposibilidad de capturar la informacion del material entregado y/o recibido por

medio del proceso de lectura de coédigo de barras, el contratista deberéd garantizar que
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cuenta con los medios para poner en marcha un plan de entrega y/o recepcion alternativo
que permita la captura de los datos del material entregado y/o recibido.

El contratista debera garantizar que la totalidad del personal a su cargo esté capacitado
para reaccionar e implementar el plan de contingencia ante fallas en la lectura de los
cbdigos de barras.

Las fallas presentadas en los equipos no eximen al contratista de la entrega de informes
y reportes de funcionamiento de los puntos de entrega en los plazos establecidos.

Una vez iniciado el contrato, en la fecha que determine el ICFES, el contratista debera
mostrar al ICFES un simulacro en vivo a nivel nacional del software que utilizara para la
entrega y retorno del material en la aplicacion censal (Hojas de respuestas y/o
dispositivos USB) y del funcionamiento de su plan de contingencia. Para ello se debe
contar con material impreso, dispositivos USB y cajas con los rétulos que se usaran para
el material (entrega y recepcién) que se ajusten con los usados en la aplicacién, entre el
material para el simulacro es necesario contar con hojas de respuestas del material
adicional y no adicional para poder realizar pruebas de las distintas eventualidades
consideradas en los puntos de entrega.

7.3 ESPECIFICACIONES TECNICAS Y CONDICIONES DEL SERVICIO PARA
LAS PRUEBAS SABER 3°,5° 7° Y 9° APLICACION CONTROLADA

7.3.1 Empague secundario y terciario material de examen impreso y dispositivos
USB

El material de examen es producido y entregado por el Contratista de Impresion, a la
division de procesos de empaque, y esta, una vez empacados en el empaque primario
(Bolsa plastica sellada que contiene: cuadernillo, hojas respuestas y hoja de operacion), al
contratista de distribucion, quien recibira este material en las instalaciones del Contratista
de Impresion, realizara el empaque secundario y terciario y lo distribuira y recogera en
cada sitio de aplicacion.

El material de examen de la prueba electrénica sera grabado en los dispositivos USB, que
serd entregado por el ICFES al contratista de distribucion. Es responsabilidad del
contratista tomar las medidas necesarias que garanticen la seguridad y custodia del
material de examen. Es importante mencionar que una vez grabados los dispositivos
USB, su contenido debe ser verificado antes de ser transportados.

En cada institucion educativa deberd permanecer como minimo un representante del
contratista de distribucibn quien garantizara la cadena de custodia del material de
examen.
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Una vez finalizada la prueba sera el encargado de realizar la logistica de recepcion de los
dispositivos USB y equipos de computo del Delegado ICFES. Este representante
acompanfara la aplicacién y respondera por la entrega, recepcién y seguridad del material
de examen y el diligenciamiento de los recibos que formalizan la entrega o la recepcion
del material, durante los dias de aplicacion.

El representante del contratista de distribucion en los establecimientos educativos debe
tener un perfil tecnoldgico que le permita realizar las verificaciones técnicas de las aulas
en la cuales se realizaran las pruebas electronicas (condicion fisica del mobiliario y
conectividad). Deberd estar en capacidad de responder y dar soporte a posibles
eventualidades durante el desarrollo de la aplicacion.

Algunas de las instituciones seleccionadas tienen doble jornada, en estos casos las
pruebas se aplican tanto en la mafiana como en la tarde, en los dias y sesiones previstas
por el ICFES.

7.3.1.1 Entrega archivos contratista de distribucién material de examen impreso y
USB

Los archivos que contienen la informacion y disefios de la prueba seran entregados entre
cuatro y ocho semanas antes de la aplicacion, los cuales se agrupan en las siguientes
clases:

Biblias.
Roétulo acta.
Biblias de dispositivos USB.

1.1.1.1. Biblias
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.

Estos archivos seran suministrados con la informacién contenida en los campos descritos
a continuacion:

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

Tabla No. 13 Estructura biblia control

COD_SALON Cddigo del salon

DIPO_CODIGOMUNICIPIO | Cédigo del municipio

DANE_PRINCIPAL Cdédigo Dane del establecimiento
educativo
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NOMBRE_PRINCIPAL Nombre del establecimiento educativo

SITI_CODIGO Cadigo 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

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 Sesion

OBSERV Observaciones

NOTA. El material de examen para los estudiantes reportados en condicion de
discapacidad se les asignara Unicamente el material de examen de la prueba censal, para
lo cual el ICFES en la biblia ha asignado los nimeros que corresponden a este material.
Este material en el proceso de empaque debe quedar identificado.

1.1.1.2. Ro6tulo acta

Documento donde se registra la cantidad de material de examen enviado a cada sede-
jornada. El total de cuadernillos asignados a cada sede-jornada por grado se organiza en
paquetes de hasta maximo 35 unidades, los cuales se relacionan por medio del rétulo
acta. El rétulo acta es utilizado por el personal de aplicacién y cumple la funcion en el
proceso de empaque y desempaque de las pruebas indica la cantidad de cuadernillos
empacados por paquete.

Tabla No. 14 Estructura rétulo acta

PROG Nombre del programa a aplicar

FECHA Fecha de la aplicacion

SESION Numero de la sesion

COD_SITIO Cédigo 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 ubicacién de la sede
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Nota: Se aclara que previo a la remisidon de entrega de archivos, la estructura de los
campos serd la que defina el ICFES y serd la suministrada al contratista adjudicatario en
las fechas establecidas.

7.3.1.2Linea de Empague material de examen impreso prueba Controlada

La cantidad minima de lineas de empaque, entendida cada linea compuesta por una
mesa con dos estaciones de trabajo dotadas de dos (2) computadores y dos (2) operarios
donde se lleve el registro sistematizado del material empacado para cada una de las
pruebas, serd la siguiente:

Tabla No. 15 Cantidad minima de lineas de empaque y operarios

Prueba Cantidad minima de lineas Cantidad minima
de empaque operarios por linea

SABER 359 CONTROL 7 2
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7.3.1.3Empaque de material de examen Impreso (secundario y terciario)

Para cada usuario al que se aplique la prueba en papel se empacaran en bolsa plastica
individual los siguientes elementos por usuario:

Cuadernillo de preguntas.

Hoja de respuestas tipo A.

Hoja de respuestas tipo B.

Hoja de Operaciones.

La excepcidn sera el grado 32 que NO llevara hoja de respuestas tipo B.

Empacado el material de examen para cada estudiante y verificada la coincidencia de
los nimeros de cuadernillos y hojas de respuestas, se procederd a organizar este
material en paquetes de hasta 35 cuadernillos para el material de examen impreso.

Lo anterior implica que el contratista de distribucién debera tener que controlar: el cddigo
ICFES para el cuadernillo, la hoja de respuestas tipo A y la hoja de respuestas tipo B
debera coincidir para cada usuario.

7.3.1.4 Material complementario

Hace referencia a los formatos que apoyan la gestion logistica del material de examen,
son utilizados antes y después de la aplicacion. El rétulo de acta como medio de
identificacion que acompafia los paquetes por sede jornada en el proceso de empaque.

e Ro6tulo acta: Documento donde se registra la cantidad de material de examen
enviado a cada sede-jornada. El total de cuadernillos asignados a cada sede-
jornada por grado se organiza en paquetes de hasta maximo 35 unidades, los
cuales se relacionan por medio del rotulo acta. El rétulo acta es utilizado por el
personal de aplicacion en la prueba Controlada y cumple la funcién durante el
proceso de empaque y desempaque de las pruebas indicando la cantidad de
cuadernillos empacados por paquete.

e Credenciales de acceso para pruebas electrénicas: Documento que contiene
la informacién de credenciales asignadas a los establecimientos educativos. Este
material debe ir empacado junto con el material de examen impreso y los
dispositivos USB.

7.3.1.5Empaque secundario y terciario material de examen impreso

El empaque debera garantizar que los cédigos de barras del cuadernillo, de la hoja de
respuestas tipo A y B sean visibles en el frente y al respaldo de la bolsa respectivamente
como se muestra a continuacion:
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Gréfico 2 Cbdigo de barras cuadernillo hoja de respuestas

FRENTE RESPALDO

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

Una vez sellados los cuadernillos se validara la coincidencia de cédigos de cuadernillo,
hoja de respuestas tipo A y tipo B mediante la lectura de codigo de barras. Se pasara a
la actividad 1 de manera ordenada y por paquete, con el rétulo acta correspondiente
encima, como se muestra en la figura:

Gréfico 3 Empaque paquete cuadernillo y rétulo acta
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En la Actividad 1 se validara la coincidencia de cédigos de cuadernillo, hoja de
respuestas tipo Ay tipo B por cddigo de barras.

Para esta validacion el contratista de distribucién debera disponer de un sistema de
supervision que tendra a su cargo la verificacion de la correspondencia del empaque del
material y la verificacion de la lectura de sus cdodigos como la validacién de las
cantidades solicitadas frente a las cantidades entregadas. Esta validacién se muestra a
continuacion:
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Gréfico 4 Verificacion cuadernillo y hoja de respuestas

CUADERNILLOS VERIFICACION VERIFICACION CUADERNILLOS
SELLADOS CUADERNILLO HOJA DE RESPUESTA SELLADOS
e (— —— —
" e | 2 AL . e
T | wt,

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

Actividad 2 se tomara cada uno de estos grupos de cuadernillos de hasta 35 unidades
y se les colocan dos bandas elasticas como se muestra a continuacion.

Grafico 5 Bandas elasticas en paquetes de cuadernillos
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Debajo de la banda eléstica horizontal se introducira el rétulo acta doblado por la mitad.
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Grafico 6 Acta doblada por la mitad en paquetes de cuadernillos
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Se introducen los cuadernillos en una bolsa plastica.

Grafico 7 Bolsa plastica en paquete de cuadernillos
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Se dobla la longitud sobrante de la bolsa hacia el respaldo de los cuadernillos y se
sujeta el paquete con una banda de caucho por el lado mas largo de los cuadernillos:

Gréfico 8 Banda de caucho lado mas lardo de cuadernillos
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El mismo paquete de cuadernillos se sujeta con otra banda de caucho en el sentido mas
corto de los cuadernillos:
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Grafico 9 Banda de caucho en el sentido mas corto de los cuadernillos
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Una vez empacado cada paquete, tomara los paquetes de cuadernillos completos y los
empacara en tulas de acuerdo al ordenamiento que el contratista de distribucién debi6
haber realizado previo al inicio del proceso de empaque. Este ordenamiento sera

responsabilidad del contratista de distribucion.

Para realizar este empaque se tomara

una tula vacia y le insertara el rotulo correspondiente en el bolsillo interno.

Gréfico 10 Empaque Tula vacia
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El rétulo de la tula deberéa estar impreso en una fuente de facil lectura, con un tamafio no
menor a 11 pts. El rétulo de la tula NO deberd ser impreso en material adhesivo y

debera incluir como minimo la siguiente informacion:
Grafico 11 Rétulo de tula
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CODIGO SABER: 5001001001 JORNADA: MANANA €
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En la tula rotulada introducira los paquetes de cuadernillos uno encima del otro, primero
los de grado 3°, después los de grado 5° y después los de grado 9° como se muestra a
continuacion. Es importante aclarar que no todas las sedes tienen los tres grados, por lo
tanto el orden de empaque puede variar siempre manteniendo el orden de los grados de
menor a mayor.

Gréfico 12 Empaque paquetes por orden de grado
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En este punto el contratista debera empacar dentro de la tula como se muestra a
continuacion.

Gréfico 13 Empaque paquetes dentro de Tula
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Una vez verificados y empacados todos los paquetes de cuadernillos se pasara a la
actividad 3 de manera ordenada las tulas con sus paquetes de cuadernillos ya
empacados para verificacion.
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Grafico 14 Orden de Tulas
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También hay que tener en cuenta las siguientes aclaraciones:

Se deberd tomar de a una tula verificando visualmente que el contenido de la tula es el
listado en el rétulo y se procedera con la actividad 4 de cerrar la tula con precinto de
seguridad. El precinto de seguridad es un sello que permite ser utilizado sélo una vez y
tiene un Unico cédigo con su respectivo cddigo de barras en su etiqueta. El contratista
debera garantizar un cerrado ajustado del precinto de seguridad. No deberan quedar
espacios por donde el material se pueda extraer o deteriorar por un agente externo. Esta
actividad se muestra a continuacion:

Gréfico 15 Precinto de seguridad en tula
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Gréfico 16 Ajuste de precintos de seguridad en tula
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Una vez sellada la tula con el precinto se registrara el nimero de precinto asighado a la
tula haciendo lectura del cédigo de barras de la tula y el del precinto de seguridad.

Grafico 17 Registro niumero precinto de seguridad
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TULA CERRADA TULA CON PRECINTO

REGISTRADO

Este registro le permitird al contratista relacionar los precintos de las tulas enviados a
cada sitio por medio del Recibo de Entrega y Recoleccién del Material De Examen de la
prueba controlada, que sera utilizado en el sitio de aplicacion por el delegado del ICFES
para corroborar que la tula no ha sido abierta durante el transporte.

Una vez cerradas las tulas correspondientes, se introducen en la caja respectiva acorde
a la cantidad de unidades y al tamafio de las mismas y se debera validar que estas tulas
si corresponden a su respectiva caja, acorde con el rotulo que identifica la caja.

Para esto, tomara una caja vacia y le pegara el rétulo correspondiente en la esquina
superior de una de sus caras. El rétulo de las cajas debera estar impreso en una fuente
de facil lectura, con un tamafio no menor a 11 pts. El rotulo de la caja debera ser
impreso en material adhesivo y deberd incluir como minimo la siguiente informacion:
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Gréfico 18 Cuadro rotulo de caja
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Actividad 5, con la caja rotulada y las tulas correspondientes a esa caja, se hara lectura
del cédigo de barras de la caja y de las tulas que se empacaran en ella para la
verificacion.

Grafico 19 Empaque tulas en cajas
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Grafico 20 Lectura cédigo de barras en tulay caja
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En caso de hacer falta alguna tula la aplicacion que el contratista utilice debera reportar
una alarma si hace falta alguna tula o si se esta incluyendo una que no corresponde a
esa caja y el control NO debe permitir la continuacion del proceso del material hasta
tanto se haya corregido el aspecto que genero la alarma.

Adicional al material de examen, en este punto se deberan empacar tula y caja vacias
para el retorno de las hojas de respuestas y precintos adicionales para sellar el material
en los establecimientos educativos.

Como minimo el Contratista de distribucion deberd empacar el siguiente material
adicional:

¢ 1 caja sin plegar para el retorno de las hojas de respuestas. Esta caja debera estar
correctamente rotulada al igual que la caja con material. El campo del tipo de caja
del rétulo deberéa decir CAJA VACIA.

e 1 tula para el retorno de las hojas de respuestas. Esta tula debera estar
correctamente rotulada al igual que la tula con material. El campo del tipo de tula
en el rétulo debera decir TULA VACIA.

¢ 1 precinto por cada tula que se envie en la caja incluyendo las tulas vacias.

e 1 precinto para asegurar la tula con cuadernillos de usuarios ausentes durante el
transcurso de la prueba.

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

Estos elementos se empacaran en la caja y se zuncharan, se envolveran en vinipel y se

ubicaran en estibas por nodos.
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Las bolsas para paquetes de cuadernillos, bandas de caucho y clips, las tulas, las cajas,
los zunchos, los rétulos de caja y tula, el vinipel y los precintos de seguridad seran
suministradas por el contratista de distribucion.

El contratista debera presentar al supervisor del contrato un cronograma de trabajo para
el proceso de empaque que priorice los sitios de entrega mas lejanos en concordancia
con las prioridades detectadas para los procesos logisticos.

El material para discapacitados deberd en su empaque ir fichado con una etiqueta de
color representativo con el fin de que en los sitios sea clara su identificacién.

7.3.1.6 Formatos de control

A continuacion se mencionan los formatos de control que propone el ICFES con el fin de
realizar el registro correspondiente para la entrega y recepcion de material de examen:

e Recibo de entregay recepcion de material de examen

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

Papel: Papel Quimico blanco de 55 gramos

Impresion: Anverso una tinta

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

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

Gréfico 21 Recibo de entrega y recoleccion de material de examen
RECIBO DE ENTREGA Y RECOLECCION

Nombre del sitio Direccion

Jornada Municipio: Departamento

Cantidad de tulas enviadas: | Hora de entrega Caja Nimero

Cantidad de cuadernillos enviados: Fecha

NUMERO DE SELLO DE TULA Y CANTIDAD DE CUADERNILLOS

#sello | #Cuad | #Sello | #Cuad | #Sello | #Cuad | #Sello | #Cuad | #Sello #Cuad

Cantidad cuadernillos recibidos: Firma

Cantidad de tulas
recibidas

Nombre delegado que recibe

Namero sello tula
Cantidad tulas

devueltas

de hojas de
respuesta:

Cantidad hojas de respuesta ipo A
Cantidad de cuademnillos devueltos: g P "
wueltas

Cantidad hojas de respuesta tipo B
devueltas:

Otros devueltos
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e Formato para el control de cuadernillos de ausentes o sobrantes

Tamairio: 21 X 14 centimetros

Papel: Papel Quimico blanco de 55 gramos

Impresion: Anverso una tinta Presentacion: Hojas sueltas

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

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

Grafico 22 Formato de control de cuadernillos ausentes o sobrantes

FORMATO DE CONTROL DE CUADERNILLOS AUSENTES
Nombre del sitio Jornada
Municipio Fecha
, Cantidad de | Cantidad de
Salén Salén
ausentes ausentes
TOTALSITIO
Observaciones:
Nombre delegado ICFES Firma
Nombre representante del operador Firma

e Formato planilla de control de tiempos
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El formato de entrega y recepcion del material de examen tendra las siguientes
especificaciones minimas:

Tamafio: 21,5 cm X 28 cm (Tamafio carta)
Papel: Bond blanco de 60 gr.

Impresion: 1/0 tintas

Presentacion: Hojas separadas

Se tendra un formato por sitio de aplicacion. La parte superior, de éste formato debe tener
la informacion del sitio de aplicacion. Este formato se utiliza para registrar las horas de
entrega y devolucion del material de examen.

Este formato se diligencia en original y copia, al inicio y al final de cada sesion de
examen, su diligenciamiento sera refrendado en cada sesion con la firma del Delegado
del contratista de aplicacion y del representante del contratista de distribucion.

7.3.1.7Empaque material de examen de dispositivos USB

El contratista seleccionado por el ICFES entregara los dispositivos USB al contratista de
distribucion, quien validar4 el serial l6gico y/o externo y cantidad de dispositivos
entregados.

El contratista de distribucién debera:

e Adecuar el espacio donde se realizara el proceso de grabacién de los dispositivos
USB cumpliendo con los protocolos de seguridad que debe validar el ICFES antes
del inicio de este proceso.

e Contar con un equipo de duplicaciébn de datos para copia de archivos de un
directorio especificado en dispositivos USB, los cuales son compatibles con
Windows, para la grabacién de material de examen en los dispositivos USB.

e Contemplar el nimero y tiempo de duplicacion de datos en las memorias USB

e Realizar las validaciones del material grabado en los dispositivos USB
garantizando el correcto funcionamiento de las mismas.

e Realizar el empaque de los dispositivos USB en una caja exclusiva para el material
de prueba electronica, el cual es distribuido por institucion y al interior de estas
debe ir en cajas o fundas asignadas por sede. En este rétulo debe ir informacién
de cantidad de USB asignada a cada sede.
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Grafico 23 Rétulo sede

ROTULO SEDE

“I”lll"”‘||ll"l<_ Cédigode la bolsa cdn

codigode barras

ASB 0004567
MiiniciBioo . Identificador de
D P ~+———> MUNICIPIO - DPTO: BARRANQUILLA — (ATLANTICO,  CODIGO SABER €—— sede jornada
(Departamento) N Nombre completode la
SEDE: INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN «——
sede (puede llegara
Codigo Saber ~+4——> CODIGO SABER: 5001001001 JORNADA: MANANA tener 80 caracteres)
Cédigo Dane Sede -+ CODIGO DANE SEDE: 225019000330 Nombre completode la
INST. PPAL: INST EDUCATIVA DPTAL GENERAL CARLOS ALBAN ~<———  [Sedeppal(puede llegara
CédigoDane Sede -}——5CODIGO DANE PPAL: 125019000386 tener 80 caracteres)
ppal DIRECCION: VEREDA JAVA ANTES DEL PEAJE JALISCO — Direccion
BARRIO: TELEFONO: 8469274

Tulaque contiene ————> CONTENIDO:4567

GRADO DEL: AL: CANT Q‘
3

- |
: | |
e Transportar los dispositivos USB empacados por sede, con los protocolos de
seguridad al area del impresor para incorporarse a las lineas de empaque terciario

de material impreso.
¢ En el momento de incorporar las cajas que contienen los dispositivos USB con el

material de examen impreso deben empacarse las credenciales de acceso para
las pruebas electrénicas.

Relacién USB'S

El ICFES realizara la comprobacién de las especificaciones técnicas y de seguridad de las
areas y maquinaria destinada para la grabacion de las pruebas en los dispositivos USB,
asi mismo auditorias a los procesos de grabacién y empaque de los dispositivos USB.

7.3.2 Transporte material de examen impreso y dispositivos USB

El Contratista debe contar con los medios transportes necesarios para el cumplimiento del
objeto contractual, ya sea terrestre o aéreo. Asi mismo, éste transporte debera contar con
la capacidad requerida de acuerdo al tamafio y cantidad de cajas, garantizando las
medidas de seguridad para el transporte de material confidencial y la entrega de la
totalidad del material de examen a los establecimientos educativos definidos por el
ICFES.

Por otra parte, debera incluir en sus protocolos internos de transporte el cual debera
ajustar a las necesidades del transporte del material de examen, tanto en la ruta de
distribucion como en la de recoleccion, cumpliendo con los numerales 6.2.1.,y 6.2.2.
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7.3.2.1Distribucién de material de examen impreso y dispositivos USB

Una vez empacado el material de examen, el contratista iniciard el proceso de
distribucion.

El material serd recibido en las instalaciones de empaque y bodegaje del material de
examen del contratista de impresién, de ahi pasara a la bodega principal del contratista
de distribucion para luego ser enviado a las bodegas regionales. Se debera realizar el
registro estricto de todas las cantidades almacenadas en bodega principal y en las
diferentes bodegas de las regiones que el contratista utilice para el proceso. lgualmente
se debera realizar registro de las guias de despacho de cada uno de los transportes que
se realicen del material de examen.

El supervisor del contrato podra en cualquier momento solicitar la informacién que
requiera para realizar seguimiento al almacenamiento o distribucién del material.

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

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

1.1.2.Entrega del material de examen impreso y dispositivos USB en las
instituciones educativas

El material de examen lo entregara el contratista de distribucion, antes de iniciar cada
jornada, a cada delegado del ICFES en la cantidad, ciudad, sitio, dia y hora establecidos
por el ICFES para la realizaciéon de las pruebas. Se debe cumplir con la entrega del
material de examen, de acuerdo con los horarios que informe el ICFES.

En cada institucion educativa debera permanecer como minimo un representante del
contratista de distribuciébn quien garantizara la cadena de custodia del material de
examen.

Diligenciard lo recibos que formalizan el recibo del material de examen antes
mencionado, durante los dias de aplicacion.
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Media hora después de iniciada cada jornada y cuando el delegado del ICFES lo
indique, el representante de procesos logisticos del contratista recibird y contara los
cuadernillos y las hojas de respuestas sobrantes o de estudiantes ausentes, este
material lo empacara el delegado en una tula que sera sellada por el representante de
procesos logisticos, asi mismo la custodiara hasta finalizar la aplicacion del examen.

El delegado del ICFES solicitar4 al representante del contratista este material para
incorporar los cuadernillos a los grados originales y las hojas de respuestas a la tula
marcada para este material.

Una vez finalice la aplicacion en una sede jornada, en el sitio de examen, el delegado
del ICFES recibira y contara la cantidad de hojas de respuestas y de cuadernillos de
examen por salén y dispositivos USB, en este mismo momento igualmente serd contado
este material por el representante de procesos logisticos del contratista. Las hojas de
respuestas y los dispositivos USB seran empacadas por el Delegado del ICFES en las
tulas transparentes identificadas con un rétulo con cddigo de barras, en el orden que el
ICFES establezca, luego el Delegado del ICFES entregara al representante del operador
logistico las tulas para que proceda a sellarlas con sus respectivos precintos de
seguridad. Se realizara el empaque de los cuadernillos en las mismas tulas de seguridad
en que se recibieron y en el mismo orden, se sellaran con los sellos de seguridad y los
nameros de estos, tanto de la bolsa de seguridad que contiene las hojas de respuestas y
dispositivos USB como las que contiene los cuadernillos de examen, se relacionaran en
el recibo de entrega y recoleccion de este material que seran firmadas por el personal
gue entrega y que recibe respectivamente.

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

El contratista de distribucion debera cumplir el plan de entrega de hojas de respuestas
gue formalizd con el cronograma de ejecucion.

1.1.3.Recoleccion material de examen impreso y dispositivos UBS en instituciones
educativas

Una vez finalice la aplicacién en una sede jornada, en el respectivo sitio de examen, el
delegado del ICFES recibira y contara la cantidad de hojas de respuestas y de
cuadernillos de examen por salén y en este mismo momento igualmente serd contado
este material por el representante del contratista de distribucion. Las hojas de
respuestas seran empacadas por el delegado del ICFES en las tulas transparentes
identificadas con un rétulo con cddigo de barras, en el orden que el ICFES establezca,
luego el delegado del ICFES entregara al representante del operador logistico las tulas
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para que proceda a sellarlas con sus respectivos precintos de seguridad. Se realizaré el
empague de los cuadernillos en las mismas tulas de seguridad en que se recibieron y en
el mismo orden, se sellaran con los precintos de seguridad y los nimeros de estos, tanto
de la tula de seguridad que contiene las hojas de respuestas como las que contiene los
cuadernillos de examen, se relacionaran en el recibo de entrega y recoleccion de este
material que seran firmadas por el personal que entrega y que recibe respectivamente.

Los dispositivos USB podran ser utilizados por una sede en dias de aplicacion diferentes
(ésta situacidn se presenta en las instituciones donde los equipos computo son inferiores
al numero de estudiantes de los grados a evaluar) por lo cual el contratista debera
contemplar el traslado de los dispositivos USB para cada dia de aplicacion, lo cual el
contratista de distribucién debera contar con un espacio de bodegaje de material durante
los dias que se realice la prueba.

Finalizada la aplicacion de la prueba electrénica, el representante del contratista de
distribucién debera contar con una tula de seguridad vacia para el empaque de cada una
de las USB aplicadas, la cual debe ser sellada con precinto de seguridad siempre que
finalice una aplicacion electronica.

Se debe cumplir con la recoleccion del material de examen, de acuerdo con los horarios
gue informe el ICFES.

Una vez finalizada la prueba el contratista de distribucién sera el encargado de recibir el
material de examen:
e Cuadernillos de examen y hojas de operaciones.
e Hojas de respuestas.
¢ Dispositivos USB y equipos de cdmputo (solo si se contrata el servicio con el
contratista de distribucién).

1.1.3.4. Elementos para el empague de material de examen

Una vez finalizada la aplicacion el representante del contratista debera contar con los
elementos necesarios para el empaque de retorno del material de examen. En particular
se recomienda que el representante del contratista lleve:

e Recibos de control.

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

¢ Bandas de caucho cinta pegante para cerrar las cajas en el retorno.

e Tijeras para romper los precintos de las tulas.

e Escarapela que lo identifica como el representante de la divisién de procesos
Logisticos del contratista.

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

7.3.3 Almacenamiento y custodia del material de examen

El contratista de distribucion debera almacenar y custodiar el material de examen en sus
instalaciones como minimo durante 4 meses, cuyo costo de bodegaje debe considerar
dentro del precio unitario del transporte, como parte de la logistica complementaria. El
plazo se contara a partir de la fecha de retorno del material a su bodega principal, a fin
de determinar la fecha en que se inicia este alquiler.

Sin embargo podra permanecer tiempo adicional sin que sobrepase el plazo de duracién
del contrato, incluyendo sus prérrogas, de acuerdo a las necesidades del ICFES.

Por esta razén los proponentes cotizaran dentro de la oferta econémica, el valor de la
custodia por mes adicional, a los cuatro que estan incorporados en el proceso de
desempaque.

El contratista deber& enviar al ICFES el inventario de material de examen que tiene por
prueba indicando: (ciudad, municipio, cantidad de cajas, ubicacién, entre otros) con el fin
de verificar las condiciones en campo de almacenamiento y seguridad del material

En cualquier momento del proceso, el ICFES podré solicitar por correo electrénico, o
impreso, al contratista localizar uno o varios cuadernillos en particular, para entregarlos
en las instalaciones del ICFES. Por lo tanto, el Contratista debera tener el material del
ICFES almacenado en completo orden y conocer la ubicacién exacta de cada caja, tula
y paquete. La solicitud del ICFES debe quedar registrada en el sistema de informacién y
las respuestas deben ser enviadas por correo electrénico a la persona solicitante, con
copia al interventor del contrato.

El contratista debera realizar verificacién del estado y calidad de material que tiene en
custodia e informar a través de correo electronico o comunicaciéon, de material que
necesite re-empaque de cajas, para autorizacion del proceso por parte del ICFES.

7.3.4 Destruccion material de examen impreso

El material de examen que se destruira seran los cuadernillos de preguntas. Luego de la
aplicacion y una vez se haya retornado el material de examen, el proceso para
destrucciéon de cuadernillos se debera realizar después del periodo de custodia
establecido por el ICFES.
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El contratista de distribucion debera realizar la destruccion de cuadernillos mediante
trituradora de papel en tiras no superiores a 0.5 cm de ancho. Debe tener como minimo 2
equipos destruccion.

El area minima para destruccién debe ser de al menos 40 metros cuadrados. Asi mismo,
se debe contar con maquinas industriales que cumplan con las especificaciones técnicas
del mercado como minimo se debe contar con dos maquinas picadoras de papel y una
guillotina que serd utilizada para el deslome de cuadernillos cosidos ubicada en el sitio del
desempaque.

Una vez autorizada por el ICFES la destruccion del material se enviard un cronograma de
destruccién de material y el Contratista de distribucion debe anexar la metodologia para
realizar el proceso de destruccibn de material, el nimero de personas, tiempo de
ejecucion, fecha inicio y fecha final, nimero de carros disponibles, los elementos de
proteccion y uso necesarios para todo el personal involucrado en el proceso (incluyendo
los delegados ICFES), como tapabocas y batas limpias, al igual se debe contar con todos
los medios para su desarrollo. El material a destruir debe estar organizado, por orden de
municipio, con los recibos originales debidamente ordenados y los medios tecnoldgicos es
decir, a través del sistema de informacion los computadores y las pistolas lectoras de los
coédigos de barras correspondientes para realizar su verificacibn, en el sitio de
desempaque debe estar ubicada la maquina de destruccion de material.

Antes de iniciar el proceso se debe establecer entre el ICFES y el contratista una
distribucion en planta del mismo, que incluya por lo menos las siguientes areas
debidamente demarcadas: a. area de revision y control, b. area de almacenaje de cajas a
destruir, c. area de material a destruir (tulas abiertas y cuadernillos sin desempacar), d.
area de material a reciclar y/o reutilizar (tulas, plasticos, cauchos entre otros) y e. area de
desempaque. Esta distribucién debe tener en cuenta un corredor que debe permanecer
siempre despejado para realizar el transporte de cajas y material de cuadernillos a
destruir, al igual debe permitir el transito del personal y maquinaria utilizada para el
transporte de dicho material.

El proceso de destruccién debera ser grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso sin grabar algin contenido que pueda contener el Cuadernillo.

El ICFES solicitara las grabaciones del proceso de destruccion de material de cuadernillos
de la prueba, para realizar verificacion y transparencia del proceso.

En el proceso de destruccion el contratista de distribucion debera capturar a través del
sistema de trazabilidad el nimero de precinto que contenga la informacion del rétulo de la
tula del material de cuadernillos a destruir.
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7.3.5 Borrado de archivos dispositivos USB

Cumplido el tiempo de custodia establecido por el ICFES, se solicitar4 el borrado de los
dispositivos USB con los protocolos de seguridad que se exigen para el material
confidencial. El contratista de distribucion debera presentar en su propuesta el sistema
gque va a utilizar para desarrollar esta actividad.

7.3.6 Almacenamiento material de examen impreso y dispositivos USB

7.3.7 Material de aplicacioén kits

Los kits de aplicacién corresponden al material (manuales, formatos, afiches, anexos,
listados y material de consumo) que se utiliza para llevar a cabo el proceso de aplicacién
de las pruebas.

7.3.7.1 Material kits de aplicacion (material fijo, variable y consumible)

Recibir y contar la totalidad del material fijo (formatos, afiches, informes, entre otros...),
variable (listados, instrucciones especificas, frecuencia por sitio, entre otros) y consumible
(lapices, esferos, escarapelas, credenciales, clips, bolsas, entre otros), para cada una de
las pruebas entregado por parte del Contratista seleccionado por el ICFES para los
servicios de impresion y empaque primario.

7.3.7.2Material de aplicacién — kit para rectores de la aplicacién censal

Los tipos de kits que se empacan para la aplicacion Censal son:

Tabla No. 16 Tipologia de KITS

Kit Rector Censal
Kit Representante de Punto de Entrega Censal
Kit Monitor Censal

La totalidad de los elementos que integran el kit deben ser provistos por el contratista de
impresion, segun el requerimiento que realice el ICFES y entregados al contratista de
distribucion para su armado final.

Los contratistas de impresion y distribucion seran responsables de implementar un
protocolo que garantice que la entrega y recepcion de insumos para armado de Kits
correspondan a las cantidades requeridas por el ICFES para cada rol y/o sitio de
aplicacion.
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El contratista de distribucion deberé realizar la entrega de Kits en los sitios definidos por
el ICFES y generar un documento en el cual se evidencie la entrega del material, el

documento debera tener como minimo la siguiente informacion:

Fecha.

Departamento.
Municipio.

Sitio de capacitacion.
Tipo de Kits entregados.
Lista de asistentes.

capacitacion.

Estos formatos deberan ser enviados al ICFES.

Firma de constancia de recepcién de kit por parte de los asistentes a la

Tabla No. 17 Elementos para el empaque de los Kits de la aplicacién Censal.

Manual Rector

Manual de procedimientos del Aplicador 3°

Manual de procedimientos del Aplicador 5° y 9°

Manual de procedimientos del coordinador de salones Censal

Anexo 1 Censal

Anexo 2 Censal

Anexo 3 Censal

Cuadro de tiempos 3°, 5° y 9° (Hoja carta)

Hoja de respuestas G3 (Gigante)

Hoja de respuestas G5 (Gigante)

Hoja de respuestas G9 (Gigante)

Preguntas socio-demograficas tamafio carta 5° y 9°

Preguntas socio-demogréficas tamafio carta 3°

Instrucciones para el diligenciamiento del cuestionario de estudiantes - (Gigante)

CD

El empaque de los kits para la aplicacion Censal se realizara por establecimiento
educativo principal, el ICFES entregara el documento denominado biblia de empaque
donde se detallaran los elementos y las cantidades a empacar para cada kit de aplicacion

por establecimiento educativo principal.
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Esta empaque se realizara en cajas de carton de igual tamafio las cuales deberan ser
identificadas con un rotulo adhesivo que lleva la informacion del establecimiento
educativo principal.

Para la entrega de los kits a los rectores el contratista de distribucion debe suministrar las
planillas para llevar el registro de la entrega de este material su contenido sera acordado
con el ICFES.

Tabla No. 18 Datos para distribucion de KITS para las pruebas 3°, 5°, 7° Y 9°

MUNICIPIOS DE CAPACITACION 164
PROMEDIO CANTIDAD DE KITS POR MUNICIPIO 150
NUMERO DE DIAS DE CAPACITACION 10
PUNTOS DE ENTREGA 330
CANTIDAD DE KITS A EMPACAR 16.000

(Consultar el ANEXO XXX Cantidad de KITS CENSAL por municipios de capacitacion).
7.3.7.3 Material de aplicacién — kit para rectores de la aplicacion controlada

Se debe empacar, distribuir y controlar la entrega de kits para las pruebas los cuales
contienen impresos y elementos de consumo.

Tabla No. 19 Datos para distribucion de KITS para las pruebas 3°, 5°, 7° Y 9°

TIPO DE KIT PRUEBA
Kit Rector Controlada
Kit Delegado Controlada
Kit Monitor Controlada
Kit Coordinador de departamento Controlada

(Consultar el ANEXO XXX Cantidad de KITS CONTROL por rol y municipios de
capacitacion).

T Tabla No. 20 Elementos para el empaque de los kits de la aplicacién Control
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Manual Rector Control Bolsa Grande
CD Bolsa Tamafio Carta
Manual de procedimientos del Aplicador 3° Esfero Rojo

Manual de procedimientos del Aplicador 5°, 7° y 9° Marcador

Preguntas socio-demograficas tamafio carta 5°, 7° y
90
Preguntas socio-demogréficas tamafio carta 3° Gancho escarapela

Cinta Pegante

Instrucciones para el diligenciamiento del

cuestionario de estudiantes - (Gigante) Rotulo para carpeta

Bolsas Manija Biblia (personalizada por SEJO)
Borradores Instrucciones de llegada
Carpeta Yute Manual de procedimientos del Delegado

Manual de procedimientos del Coordinador de

Cinta Pegante Salones Control

Esfero Rojo Manual de procedimientos del Aplicador 3°

Gancho Legajador Manual de procedimientos del Aplicador 5°, 7° y 9°

L Instrucciones especificas sobre aplicacion Saber
Lapices

3°,5%7°y9

Instrucciones especificas aplicador salones control
Marcador i o Eo 704, Qo

aplicacion Saber 3°,5°, 7°y 9

o Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos

Tajalapiz

(Anexo 1)
Anexo 1 - Listado de asistencia y asignacion de Planilla de entrega de material de examen y control
cuadernillos de tiempos (Anexo 2)

Anexo 2 - Planilla de entrega de material de examen

y control de tiempos Informe del Delegado (Anexo 3)

Anexo 3 - Informe del Delegado Preguntas dudosas (Anexo 4)

Anexo 4- Preguntas dudosas Cuadro de tiempos 3°, 5°, 7° y 9° (Hoja carta)
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Credencial Aplicador Hoja de respuestas G3 (Gigante)
Credencial Coordinador salones Hoja de respuestas G5 (Gigante)
Credencial Delegado Hoja de respuestas G9 (Gigante)

Preguntas socio-demograficas tamafio carta 5° y,

Cuadro de tiempos 3°, 5°, 7° y 9° (Hoja carta) 70y 9°

Formato de Monitoreo Preguntas socio-demograficas tamafio carta 3°

Instrucciones para el diligenciamiento del

Formato para recepcion de informes cuestionario de estudiantes - (Gigante)

Hoja de respuestas G3 (Gigante) Credencial Delegado
Hoja de respuestas G5 (Gigante) Credencial Coordinador salones
Hoja de respuestas G9 (Gigante) Credencial Aplicador

Instrucciones especificas sobre aplicacion Saber 3°,

5°,7° y 9° Lista de chequeo kit

Instrucciones para diligenciamiento cuestionario de

Estudiantes - (Gigante) Carpeta Yute

Manual de procedimientos del Aplicador 3° Gancho Legajador

Manual de procedimientos del Aplicador 5°, 7° y 9° Lapices

Manual de procedimientos del coordinador de

Escarapela Pequeiia
salones Censal p q

Manual de procedimientos del Coordinador de

Salones Control Bolsas Manija
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Manual de procedimientos del Delegado Esfero Rojo

Manual del Monitor Gancho escarapela
Manual Rector Rotulo para Bolsas

Preguntas socio-demograficas tamafio carta 5°, 7° y R6

9° Otulo para carpeta

Preguntas socio-demograficas tamafio carta 3° Manual de procedimientos del Delegado

Manual de procedimientos del Coordinador de

Rotulo para Bolsas Salones Control

Rétulo para carpeta Manual de procedimientos del Aplicador 3°

Lista de chequeo kit Manual de procedimientos del Aplicador 5°, 7°y 9°

Instrucciones especificas sobre aplicacion Saber

Carpeta Yute 3°,5°,7°y 9°
Listado de asistencia y asignacion de cuadernillos
Borradores
(Anexo 1)
Taialapiz Planilla de entrega de material de examen y control
jalap de tiempos (Anexo 2)
Gancho Legajador Informe del Delegado (Anexo 3)
Léapices Manual del Monitor
Escarapela Grande Formato de Monitoreo
Escarapela Pequefa Ruta de Monitoreo
Bolsas Manija Lista de chequeo kit

El empaque de los kits para la aplicacion Controlada se realizard por sede jornada, el
ICFES entregard el documento denominado biblia de empaque donde se detallan los
elementos y las cantidades a empacar para cada kit de aplicacion.

Este empaque se realizar asi:
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¢ Listados y anexos en carpeta de yute (armada la carpeta se empacara en la bolsa
blanca con los demas elementos).

¢ Demas papeleria (manuales, afiches y material de consumo) en bolsa blanca.

e Las carpetas y las bolsas llevaran rétulo adhesivo con la informacién de la sede
jornada.

El contratista de distribucion entregara al operador de logistica de aplicacién, en los
sitios previstos para las capacitaciones, los kits de aplicacion con una relacion donde se
encuentran todas las sedes jornadas que esta entregando, este listado debe contar con
copia para que una vez validadas las cantidades de kits se firme y al operador de
logistica de aplicacién quede con una copia.

La revisién del contenido de la bolsa la realiza directamente el delegado asignado para
cada sede jornada, por lo cual debe existir una lista de chequeo con los elementos
contenidos en cada kit en original y copia.

Tabla No. 21Datos para distribucién de kits para las pruebas 3°, 5°, 7° y 9°

CONTROLADA (cantidades

aproximadas)

MUNICIPIOS DE CAPACITACION 37

PROMEDIO CANTIDAD DE KITS POR MUNICIPIO 130

APROXIMADO NUMERO DE DIAS DE 8
CAPACITACION

(ANEXO xxx Cantidad de KITS por rol y municipio de capacitacion)
8 COBERTURA DE BODEGAS A NIVEL NACIONAL
Para efectos del anexo técnico operativo se debe contar como minimo con:
8.1 BODEGA PRINCIPAL

El contratista de distribucién deber& contar con una bodega principal para la ejecucion de
la prueba Saber 3°, 5°, 7° y 9° 2015 con los requerimientos que se indican a continuacion:
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Tabla No. 22 Area minima bodega principal

AREA MINIMA SABER
11, SABER PRO Y AREA MINIMA SABER

CLJrD OTRAS 30 5° 7°Y Q°

APLICACIONES
Bogota o areas metropolitanas 1.200 m?*

Las areas ofertadas en caso de almacenamiento en mas de un nivel o piso por
estanterias o por racks de almacenamiento se deberan calcular tomando la sumatoria de
los metros cuadrados de cada uno de los pisos o niveles. Cabe anotar que el area
contempla no solo el almacenamiento sino las &areas de circulacion de pasillos para la
movilizacién de las cajas.

La bodega principal debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

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

¢ Material suficientemente firme, duro y grueso para aislar el area de bodegaje exclusiva
y para evitar agujeros, huecos o cualquier defecto que permita extraer material o
informacion. No se acepta realizar el aislamiento con materiales como mallas plasticas
o telas.

e Acceso a cada bodega con minimo controles de ingreso con candado, cerradura o
clave, en cada uno de sus accesos.

e Disposicién de un circuito cerrado de TV, para vigilancia permanente durante las 24
horas del dia y sistema de grabacion activado durante ese mismo tiempo.

e Area de recepcion del material aislada fisicamente, al menos por una malla metalica
de cualquier material otro material ajeno al del objeto del contrato.

e Condiciones de iluminacién, ventilacion e impermeabilizacion que permitan la
conservacion del material en las mismas condiciones en que le fue entregado.

¢ distribucion de los estantes o estibas en la bodega por zonas geograficas del pais, que
permita su rapida identificacion de destino.

e Area de conteo y lectura de hojas de respuestas con las mismas condiciones de
seguridad.

e Registro de inventario de salida, almacenamiento y entrada de cada una de las cajas
que contienen el material de examen para cada una de las pruebas.

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

La bodega principal en la ciudad de Bogota también se destinard como centro de
distribucion territorial para el material de examen y diferentes pruebas aplicadas en la
ciudad de Bogota y en los municipios del departamento de Cundinamarca.
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El ICFES realizara una visita antes y durante el proceso de almacenamiento de material
de examen, con el fin de verificar las condiciones fisicas, técnicas y de seguridad de la
bodega, para esto el supervisor del contrato enviard un comunicado con el listado de las
personas autorizadas para realizar los procesos de auditoria durante la vigencia del
contrato. En el caso de existir recomendaciones se dejaran por escrito y se programara
una nueva fecha para verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos.

8.2 BODEGAS REGIONALES

El Contratista debe disponer de Bodegas Regionales como minimo uno, con los
requerimientos minimos de areas en las ciudades que se indican a continuacion:

Tabla No. 23 Area minima centros de distribucion territorial

CIUDAD | AREA MINIMA (M2)
Cali 100
Medellin 100
Bucaramanga 100
Barranquilla 100
Monteria 50
Ibagué 50
Pereira 50
Tunja 50
Pasto 50
Cartagena 50
Neiva 50
Valledupar 50
Villavicencio 50
Quibdo 50

Las bodegas regionales deben cumplir las siguientes caracteristicas:

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

e Material suficientemente firme, duro y grueso para aislar el area de bodegaje
exclusiva, y para evitar agujeros, huecos o cualquier defecto que permita extraer
material o informacion. No se acepta realizar el aislamiento con materiales como
mallas plasticas o telas.

e Disposicién de un circuito cerrado de TV, para vigilancia permanente durante las 24
horas del dia y sistema de grabacion activado durante el mismo tiempo.

e Condiciones de iluminacién, ventilacion e impermeabilizacion que permitan la
conservacion del material en las mismas condiciones en que le fue entregado.
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El ICFES designara personal para realizar verificacién de las condiciones fisicas, técnicas
y de seguridad de las bodegas de los centros de distribucion territorial, donde se enviara
por parte del supervisor del contrato un listado de las personas autorizadas para realizar
los procesos de auditoria en cualquier momento durante la vigencia del contrato.

En el caso, de existir una modificacion en la lista, el ICFES notificara mediante un
comunicado escrito.

9 VEHICULOS DE TRANSPORTE

El Contratista debe contar con una flota de vehiculos que permita poder hacer el
seguimiento a sus recorridos en los que contenga material de pruebas del ICFES
y garantice que se conserve la seguridad y la cadena de custodia del material
transportado, para esto; es necesario que como minimo los vehiculos de transporte
masivo posean sistemas de posicionamiento geogréfico y radios de comunicacion.

También debe contar con un protocolo general de transporte que evidencie de manera
concreta y formal, los procedimientos que se siguen para asegurar la custodia,
confidencialidad y seguridad del material a transportar. Asi mismo, y con base en dicho
protocolo debe realizar reportes de cantidad de cajas transportadas, lugar de destino y
tipo de camidén con su respectiva capacidad, entre otros datos para la aplicaciéon que
requiere el ICFES durante la ejecucion del contrato.

10 SISTEMA DE TRAZABILIDAD DE LA INFQRMACION DEL PROCESO DE
DISTRIBUCION

10.1 SISTEMA DE INFORMACION PARA VERIFICAR EL AVANCE DE LOS
PROCESOS PRUEBAS SABER 11, SABER PRO Y OTRAS APLICACIONES.

El contratista de distribucion debe contar con un sistema de informacién que le permita al
ICFES efectuar la supervision del avance y culminacion de las actividades en cada una de
las etapas del proceso que se describen a continuacion:

l. Recibo del requerimiento por parte del ICFES, el sistema de informacién debera
permitir:

Ingresar requerimiento del ICFES (informacién contenida en el FTP)

Establecer fechas limites para el procesamiento

Permitir la identificacion de las asignaciones por sitio y por salén

Registro de fechas y horas de realizacion de la labor

Validacion de datos frente a lo acordado por el ICFES de las estructuras de la
informacion y consistencia de datos

PoO0T R
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Identificar a partir de los datos entregados por el ICFES los contenedores o
elementos de empaque requeridos para el manejo del material.

—

g. Calcular las cantidades de contenedores requeridos.

h. Generar la clasificacién de empaque (orden de empaque)

i. Identificar las prioridades de despacho

j- Genera informe exportable con el resultado del recibo del requerimiento e inicio del
procesamiento del mismo, que incluya por lo menos lo siguiente:

k. Fechas de realizacion de la tarea

I. Cantidad de registros procesados

m. Reportar novedades presentadas

n. Reportar acciones tomadas para la solucion de las novedades.

[I. Recibo material de examen por parte del Contratista de impresion: Es
responsabilidad del Contratista de Distribucién recibir del Contratista de impresion
el material de examen, para tal fin el sistema de informacion debe registrar:

a. Registrar lo entregado por el operador e identificar posibles faltantes.

b. Realizar comparacion de lo entregado por el Contratista de Impresion con la
informacién entregada en las Biblias por parte del ICFES.

Registrar fecha y hora de recepcién del material de examen.

Generar reporte exportable con el resultado del recibo de material de examen que
incluya por lo menos lo siguiente campo:

Fechas de realizacion de la tarea

Cantidad de registros procesados

Reportar novedades presentadas

Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

oo

@ o

lll.  Empague secundario vy terciario de material de examen: Al recibir el material de
examen (Empaque primario) el Contratista de Distribucién debe realizar el
empaque secundario (Por sitio) y terciario (Por sitio por sesion), para tal fin el
sistema de informacion debe:

Permitir la elaboracion del orden de empaque

Generar rétulos para empaque secundario (Identificacion de tulas)

Generar rétulos para empaque terciario (Identificacién de cajas)

Registrar el material de examen (Empaque primario) que va incluido en cada tula
(Empaque secundario).

e. Registrar las tulas que van incluidas en cada caja-sitio-sesion (Empaque terciario)

coow

f. Registrar el sello de seguridad para los empaques secundarios y terciarios
g. Generar reporte exportable con el resultado del empaque secundario y terciario
gue incluya por lo menos lo siguiente campo:

e Fechas de realizacion de la tarea
130

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES
www.icfes.gov.co o @ICFEScol 0 ICFES @ Carrera 7 No. 32 -12 Edificio San Martin, Torre Sur - Piso 32, Bogotd, Colombia
lineas de atencién al usuario: Bogotd: (571) 307 7008 - Gratuita Nacional: 018000 110858




TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(@) MINEDUCACION (C&S V
mejor saber |

Cantidad de registros procesados

Registro detallado de las tulas (empaque secundario)

Registro detallado de las cajas (empaque terciario)

Reportar novedades presentadas

Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

IV. Empaque material de Kits aplicacién: para la realizacién del empaque de los kit, el
Contratista de Impresion debe entregar los elementos que constituyen el mismo
(material fijo y variable), con estos el Contratista de Distribucion basado en la
solicitud de kit entregada por el ICFES realiza el empaque de los mismo, para tal
fin el sistema de informacion debe:

Solicitud realizada por el ICFES (cantidad de kit solicitados)

Fecha de entrega del material por parte del Contratista de Impresion
Fechas de empaque de los kit

Fecha y hora de entrega de los kit

Persona que recibe el kit en sitios capacitacion

Reportar novedades presentadas

Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

@roooop

V. Almacenamiento material de examen: Una vez realizados el empaque secundario
y el terciario el material debe ser almacenado en las bodegas principales, para tal
fin el sistema de informacién debe:

Identificar cada una de las cajas resultado del empaque terciario
Identificar el sitio particular de almacenamiento de la totalidad del material.
Reportar novedades presentadas

Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

coop

VI.  Transporte material de examen a bodega principal y bodegas regionales: Una vez
en la bodega principal, y siguiendo el plan de despacho el material que se
encuentra en la bodega principal se transporta a las bodegas regionales ofertadas
por el Contratista de Distribucion, para el control de esto el sistema de informacion
debe:

Permitir ver el plan de distribucion

Realizar el ordenamiento para la realizacion de la distribucién
Registrar la hora de salida y destino del material

Registrar hora de llegada del material

Registro del medio de transporte

Registro de datos del conductor

Registro de datos del vehiculo

@ oooow
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h. Registro de datos de persona que recibe el material
i. Reportar novedades presentadas
j- Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

VII. Entrega y recoleccidn material examen y hojas de respuestas en sitios de
aplicacion: El dia de la aplicacion el contratista de Distribucion entrega en cada
uno de los sitios de aplicacién y para cada jornada, el material correspondiente
para la realizacion de la misma, para el control de estas entregas el sistema de
informacion debe:

Registrar la hora de salida de cada bodega regional

Los datos del vehiculo que realiza la entrega en cada sitio

Los datos del responsable de la entrega para cada sitio

Registrar los datos de llegada a cada sitio

Que persona seré la responsable de la custodia del material durante la aplicacion.
La entrega del material de examen para cada jornada

Novedades presentadas

Acciones tomadas para solucion de novedades

S@roo0oTp

VIll.  Retorno _material de cuadernillos (incluye planos de arquitectura para la prueba
Saber Pro-3) vy hojas de respuestas: Una vez terminada la aplicacion, el
Contratista de Distribucion realiza la logistica inversa para el retorno del material,
para el control de la misma, el sistema de informacion debe:

Registrar la hora de finalizacién de cada sesion

Registrar las cantidades de material de aplicacion que retorna
Registrar los datos del vehiculo que realiza el retorno del material
Registrar los datos de la persona que los entrega.

Hora de llegada a la bodega regional

Hora de salida a la bodega principal

Medio de retorno a la bodega principal

Datos de vehiculos que realiza el retorno a la bodega principal
Registro del precinto de seguridad de cada tula

Reportar novedades presentadas

Reportar acciones tomadas para la solucion de las novedades.

AT T SQ@Troa0 o

X

Desempague hojas de respuestas en bodega principal: Terminado el retorno de
todo el material a la bodega principal, el Contratista de distribucion debe realizar el
desempaque de las hojas de respuesta para ser entregadas al ICFES, para llevar
el control del mismo, el sistema de informacién debe:

a. Registrar el nimero de precinto de seguridad de la tula
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b. Registro del nUmero de cada uno de las hojas de respuestas, cuadernillos de
pregunta abierta y/o certificados de asistencia que venian en la tula. Asi
mismo, cualquier otro tipo de elementos que hace parte del material de
examen solicitado por el ICFES

c. Realizar conciliacion con el material enviado

d. Reportar novedades presentadas

e. Reportar acciones tomadas para la solucién de las novedades.

X.  Destruccion material de examen.
a. Registrar el numero de precinto de la tula de cuadernillos
b. Fecha desempaque material de cuadernillos
c. Hora desempaque material de cuadernillos
d. Registrar la sesion que se esta realizando el proceso de destruccion

Para la prueba Saber 3, 5,7 y 9, es sistema deberd permitir contar con los siguientes

reportes:
a. Reporte de serial fisico y I6gico de los dispositivos USB recibidos.
b. Reporte del nimero consecutivo de dispositivos USB recibidos.
c. Reporte de cantidad total de dispositivos USB recibidos.
d. Registro de operacién de entrega y recoleccion de material de examen en

puntos de entrega.
e. Reporte de dispositivos USB retornados y traslado al ICFES.

El sistema de informacién debe ser verificable al momento de la suscripcion del contrato
propuesta a través de una URL.

El oferente debera presentar junto con su oferta técnica una carta de compromiso de
disposicién para la ejecucion del contrato del Sistema de Informacion de acuerdo con las
condiciones técnicas exigidas por el ICFES.

10.2 SISTEMA DE INFORMACION PARA VERIFICAR EL AVANCE DE LOS
PROCESOS APLICACION SABER 3°, 5°, 7° Y 9°.

El contratista deberd tener presente para el sistema de informacion que permitira al
ICFES tener la seguridad del proceso en cada etapa asi como la trazabilidad en el
avance del mismo; las caracteristicas descritas en el numeral 10.1 ; y especificamente
para la aplicacion Saber 3°, 5°, 7° y 9 las actividades descritas a continuacion:

Reporte de serial fisico y I6gico de los dispositivos USB recibidos.

Reporte del nUmero consecutivo de dispositivos USB recibidos.

Reporte de cantidad total de dispositivos UBS recibidos.

Registro de operacién de entrega y recoleccion de material de examen en puntos
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o Reporte de dispositivos USB retornados y traslado al ICFES.
11 EQUIPO DE TRABAJO

Para la ejecucion del contrato, el proponente debe contar con el equipo de trabajo que se
describe en el presente numeral:

EQUIPO DIRECTIVO

CANTIDAD CARGO PERFIL EXPERIENCIA ESPECIFICA

Profesional en Ingenieria
Industrial, Administracién de
Empresas o Economista con | Diez (10) afios de experiencia en
Gerente de especializacion o actividades de direccion proyectos
proyecto Maestria  en Gerencia  de | de distribucion y transporte de
1 Proyectos, especializacion en | carga.
preparaciébn 'y evaluacion de
proyectos o MBA.
Coordinador Profesional universitario en | Tres (3) afios de experiencia en
1 Nacional de Ingenieria,  Administraciéon  de | actividades relacionadas con la
Empresas o Economista logistica de transporte de
transporte P 9 . P
mercancias.
Tres (3) afios de experiencia como
Coordinador Profesional en de ingenieria o coordinador de actividades
1 Nacional de Administracién o Ciencias Militares | relacionadas con servicios de
Seguridad. del Ejército de Colombia seguridad y custodia de transporte
de bienes.
Tres (3) afios de experiencia como
coordinador en actividades
. . . o relacionadas con sistemas de
Coordinador de Profesional universitario en | . -
1 P . o . informacion para el transporte y
Informéatica ingenieria de sistemas. . .
almacenamiento de mercancias, en
data variable y proyectos
tecnoldgicos de logistica
. . . o Tres (3) afios de experiencia
Coordinador de Profesional universitario en . ©) ~XPEr€
; . : relacionadas con la direccibn o
1 Aseguramiento Ingenieria Industrial o] o L .,
. L coordinacion en la administracion
de Calidad. Administrador de Empresas . ” .
en sistemas de gestién de calidad.
. Tres (3) afios de experiencia en la
Supervisores de P . o L e
3 empaque Técnico o tecndlogo en logistica. las actividades de logistica de
pague. empagque.
Dos (2) afios de experiencia en
9 Almacenistas Bachiller, mayor de edad actividades como: movimiento de
mercancias, abastecimiento de
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zonas de produccion, control de

inventarios, identificacion de
mercancia con cédigo de barras,
empagque y transporte de cajas.

509

Montacargista

Bachiller, mayor de edad

Dos (2) afios de experiencia en
actividades como: movimiento de
mercancias, transporte de cajas y
certificacion de operacion de
montacargas

30

Operarios de
Empaque.

Bachiller, mayor de edad

Un (1) afio de experiencia como
ayudante en procesos de empaque,
organizacion de materiales 'y
codificacion de mercancias.

Uno por cada
sitio de
aplicacion
segun la
prueba

Representantes o
delegados en
sitios de
aplicacion.

Bachiller, mayor de edad

Un (1) afio de experiencia en
distribucién y entrega de
mercancias.

(*) Montacargista: Bogoté: 2, Cali: 1, Medellin: 1 y Bucaramanga

Para las pruebas Saber 3, 5,7 y 9 censal 2015, el proponente deberd contar con el
siguiente equipo adicional:

CANTIDAD CARGO PERFIL EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 por punto de Coordinador Técnico 0 t_ecnol_qgo Un (1) afio de experiencia en supervision de
- punto de en administracion
entrega matriz procesos.
entrega de empresas

2 por punto de

Operarios de
lectura punto de

Bachiller, mayor de

Un (1) afio de experiencia como ayudante en
procesos de empague, organizacion y
codificacion de mercancia.

entrega matriz edad . . - .
entrega. Conocimiento en manejo de equipos de computo,
y manejo de Office
Almacenista . _
1 por punto de unto de Mavor de edad Seis meses de experiencia como ayudante en
entrega matriz P y organizacion de mercancia.
entrega.
1 por punto de Deslinr?t((:)hggor Mavor de edad Seis meses de experiencia como ayudante en
entrega zntrega y organizacion de mercancia.

Para la certificaciéon de la experiencia solicitada para los perfiles de gerente, y coordinador
del equipo de trabajo, se presentaran las hojas de vida con los respectivos soportes que

den cuenta de la experiencia que cada uno de estos perfiles debe tener.

El ICFES se
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reserva el derecho de solicitar cualquier aclaracion que considere necesaria con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos de formacién y experiencia solicitada.

Ademas de lo anterior el proponente debera presentar una carta compromiso, de los
profesionales para los perfiles de gerente y coordinador en la cual expresen de manera
inequivoca que de ser adjudicatarios del presente proceso contaran con dichos servicios
para la ejecucién del objeto contractual.

12 CRONOGRAMA DE LAS PRUEBAS

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

En todo caso el ICFES entregara archivos adicionales a los iniciales que se derivan de
situaciones que se presentan por reclamaciones imprevistas, hasta un dia antes de la
distribucion del material de examen.
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