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A continuacion, se presenta la definicibn de los principales conceptos técnicos que se
utilizaran en el presente documento.

Concepto Definicidn

Acta de sesion

Es el documento que contiene el listado de los cuadernillos
asignados a un sal6n en particular.

Andlisis de riesgo

Es el uso sistematico de la informacién disponible para
determinar la frecuencia con la que determinados eventos se
pueden producir y la magnitud de sus consecuencias.

Se refiere al proceso de organizacion y administracion previo y
posterior a la prueba, del cual hace parte integral el operador de

Aplicacion impresion, empaque primario de material de examen y lectura y
custodia de las hojas de respuestas. Este término también se
refiere al dia en que los examinandos presentan la prueba.

Es el archivo en el que convergen los datos del modelamiento de
Biblia cada prueba, para garantizar la personalizacién del contenido de

la prueba por examinando.

Cadena de custodia

Hace referencia a la seguridad de la informacion y fisica del
material de examen desde la notificacion de la biblia hasta la
entrega material de examen al contratista de transporte.

Comité de
seguimiento a
contratistas

Equipo de trabajo ICFES y equipo contratista de empaque
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 cada contratista.

El contratista tendra 3 dias habiles para realizar observaciones al
acta de comité y deberd remitirla firmada dentro de los dos dias
siguientes.

Confidencialidad

Condicion que determina que la informacion no esta disponible ni
se divulgue a individuos, entidades o proceso no autorizados
(norma ISO/IEC7498-2). Se refiere a la reserva que se debe
tener sobre el contenido de los documentos. A grandes rasgos,
asegura el acceso a la informacion Unicamente a aquellas
personas que cuenten con la debida autorizacion.

Contenedores
plasticos

Contenedor de seguridad donde se empacan las tulas que
contienen el material de examen y demas papeleria e insumos
gue hacen parte al proceso de aplicacion de la prueba. Asi
mismo, al empaque del retorno desde los sitios de aplicacién de
cuadernillos y hojas de respuestas.

Contratista de
aplicacion

Es el encargado del soporte logistico para la realizacién de un
examen; es decir, su labor es garantizar que se cuente con un
recurso humano idéneo que cumpla con los protocolos y
procedimientos establecidos por el ICFES.
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Contratista de
empaque

Es el operador contratado por el ICFES que se encarga de
realizar el empaque secundario y transportar el material de
examen y kits de aplicacion de las pruebas a los sitios que se le
han indicado y retornarlos al operador de impresion para su
lectura o destruccién, segln sea el alcance de su contrato.

Contratista de
Transporte

Es el operador encargado de la priorizacion de la biblia,
transporte, entrega y recepcion de material de examen en/desde
sitios de aplicacién. Asi mismo, del transporte y entrega de los
kits de aplicacién en los sitios de capacitacion y transporte de los
contenedores que contienen el material de hojas de respuestas
al contratista de lectura.

Contratista de
Impresion y lectura

Es el operador contratado por el ICFES para prestar los servicios
de impresién del material de examen, material complementario,
empaque primario y la lectura de las hojas de respuestas.

Custodia

Se refiere a la proteccion de bienes por dafio o pérdida,
igualmente guardar con cuidado y vigilancia.

Cuadernillos

Son los instrumentos impresos donde se encuentran las
preguntas de evaluacién que se realizaran al examinando.

Direccion IP

Una direccién IP es un nimero que identifica, de manera légica
y jerarquica, a unalnterfazen red (elemento de
comunicacion/conexion) de un dispositivo (computadora, Tablet,
Laptop, Smartphone) que utilice el protocolo IP (Internet
Protocol), que corresponde al nivel de red del modelo TCP/IP.
La direccion IP no debe confundirse con la direccion MAC, que
es un identificador de 48 bits para identificar de forma Unica
la tarjeta de red y no depende del protocolo de conexion utilizado
ni de la red.

Domiciliarios

Hace referencia al empaque secundario y terciario de material de
examen en bolsas de seguridad, tulas y cajas y que los sitios de
aplicacion son casas, hospitales u otro lugar definido por la
supervision del contrato.

Empaque primario

Se refiere al empaque del material de examen por examinando
gue hace el contratista de impresiobn en una bolsa de
polipropileno.

Empaque secundario

Se refiere al empaque del material de examen con el criterio de
agrupacion por salén, una vez le ha sido entregado el empaque
primario del material de examen por parte del operador de
impresion y se empaca hasta tulas, este proceso se realiza en la
ciudad donde se encuentre la planta del contratista de impresion.

Empaque terciario

Se refiere al empaque que realiza el contratista asignado del
material de examen con el criterio de agrupacion por sitio de
aplicacion y se empaca las tulas hasta contenedores plasticos,
este proceso se realiza en la planta del contratista de impresion

Empaque de kits

Se refiere al empaque de los elementos fijos, variables y
consumibles en cada una de las bolsas, de acuerdo a la biblia de
kits entregada por El ICFES. Cada una de estas bolsas de kits se
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empacara posteriormente en las respectivas cajas de acuerdo a
la programacion de entrega de los kits.

Examinador

Persona que desempefia cualquiera de los roles del proceso de
aplicacion de la prueba en cada sitio de aplicacion

Examinando

Es la persona que se encuentra registrada en las bases de datos
del ICFES e inscrita para presentar una prueba.

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 informacion necesaria para la ejecucion de la
prueba y esta debera ser cargado en el sistema de informacién
gue provee el oferente.

Hojas de operaciones

Es una hoja que el examinando utiliza libremente para realizar
calculos o apuntes durante la aplicacion del examen.

Hoja de respuestas

Es el instrumento impreso donde el usuario rellena un circulo
para seleccionar su respuesta a una pregunta de seleccién
multiple.

Material de examen impreso sin personalizar utilizado como

Holguras . . o
contingencia para cada aplicacion.
Material de apoyo para los examinadores y para facilitar el
proceso de aplicacion de la prueba, integrado por manuales de
Impresos de

informacion fija

procedimientos, afiches informativos y de sefializacion,
credenciales de identificacion, formatos y volantes alusivos a las
pruebas.

Impresos de
informacioén variable

Material de apoyo que corresponde a los documentos del kit de
aplicacion cuya informacién depende de los usuarios citados en
cada sitio de aplicacién y lo componen los listados de los
examinandos por cada salon y sitio de aplicacion ordenado
alfabéticamente vy listado de asistencia e identificacion.

Kit de aplicacion

Es el conjunto de materiales con impresos de informacion fija,
informacion variable y utiles de escritorio, los cuales son
suministrados por el ICFES a los examinadores.

Lectura

Hace referencia al registro por cédigo de barras en el sistema de
informacion de cada uno de los elementos que componen el
material de examen y demas elementos solicitados por la
supervision del contrato.

Linea de empaque

Es el espacio donde se realiza el proceso de empaque de
material; ya sea primario, secundario o terciario.

Material de examen

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

Personalizacion

Procedimiento realizado por el ICFES para identificar el material
de examen correspondiente a cada usuario con medios de
impresion.
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Procedimientos de

Son todas las acciones que el ICFES tiene previstas para que los

aplicacion examinadores las realicen durante la aplicacion.
Es la evaluacién que hace el ICFES a través del material de
Prueba examen para medir los conocimientos, competencias o

habilidades de un examinando.

Es una sesion de trabajo que se hace antes del dia de la
Reunion de aplicacion de la prueba y va dirigida a los examinadores con el
retroalimentaciony | fin de socializar las caracteristicas y procedimientos para las
taller actividades de la aplicaciébn, en esta reunion deben ser

entregados los kits de aplicacion.

Sitio de aplicacion

Es la instalacién fisica donde se aplica la prueba. Dependiendo
de la prueba puede tratarse de instituciones de educacion
superior o colegios.

Sistema de Gestién
de la Seguridad de la
Informacion SGSI

De acuerdo con la Norma NTC-ISO 27001 Versién 2013 se
define como “Parte del sistema de gestion global, basada en un
enfoque hacia los riesgos globales de un negocio, cuyo fin es
establecer, implementar, operar, hacer seguimiento, revisar,
mantener y mejorar la seguridad de la informacién.”

Subdireccion de
aplicacion de
instrumentos

Area de apoyo a la supervision del contrato encargada de realizar
seguimiento al cumplimiento por parte del contratista de los
requerimientos establecidos en los anexos técnicos.

VPN

Una red privada virtual (VPN) construida dentro de una
infraestructura de red publica.
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empague secundario y terciario de los elementos que conforman las pruebas.

Para la contratacion por prueba se tiene el siguiente estimado de material de examen y Kits:

ITEM Cantidad
estimada
minima
Paquetes 200.000
KITS de aplicaciéon 206

Es importante sefalar que las cantidades de material definitivas se conoceran una vez
finaliza el proceso de inscripcién por parte de los examinandos para la respectiva prueba,
por lo que las cifras presentadas son un referente para que los proponentes puedan realizar
sus estimados de capacidades, sin que la variacion en dichas cifras, una vez conocida la
cantidad definitiva de inscritos por prueba, represente una modificacién en los precios

unitarios establecidos en la oferta econémica.

Las cantidades definitivas serén entregadas una vez surta el proceso de inscripcion de los
estudiantes, pues la poblacién real depende del registro de los estudiantes de la aplicacion.

1.2.

El ICFES ha definido el tiempo estimado maximo en dias calendario para la ejecucion del
proceso de empaque secundario y terciario del material de examen y empaque de material

de kits.

Tabla No. 3. Tiempos estimados de procesamiento biblia, aprobacion de areas y plan de recepcion,

Tiempos estimados para las pruebas

empaque y entregas

Tiempo maximo (dias

cuadernillos de intérpretes

item : Observacion
calendario)
El tiempo méximo para el
procesamiento de la biblia sera
Procesamiento biblia contado a partir de la entrega o
. 1 . .7
material de examen publicacién en el FTP del
archivo de priorizacién por parte
del contratista de transporte.
Procesamiento biblia El tlemp(_) maximo _para e,l
; procesamiento de la biblia sera
material de holguras vy 1

contado a partir de la entrega o
publicaciéon en el FTP del

@ MINEDUCACION %DV(
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archivo de priorizacién por parte
del contratista de transporte.

Entrega plano con los
requerimientos para la
distribucion del é&rea de

El tiempo maximo para realizar
la entrega del planos con la
distribucion del &rea de
empaque secundario y terciario

; 10 serdq contado a partir de diez
empaque secundario Yy ; . )
L . dias calendario anteriores a la
terciario al contratista de i )
. e recepcion del primer paquete
impresion y lectura. . ;
que entregara el contratista de
impresién
El tiempo maximo para realizar
la visita previa al éarea de
- . . empaque secundario y terciario
Visita previa al area de paq Y .
i sera contado a partir de seis
empaque secundario Yy 6 . . .
L dias calendario anteriores a la
terciario i X
recepcion del primer paquete
que entregara el contratista de
impresion
El tiempo maximo para realizar
la aprobacion al area de
L . empaque secundario y terciario
Aprobacién del area paq y
. sera contado a partir de dos
empaque secundario Yy 2 ; . )
L dias calendarios anteriores a la
terciario i .
recepcion del primer paquete
que entregara el contratista de
impresion.
Envio por correo El tiempo maximo para realizar
electrénico o publicacién en la entrega de este archivo sera
FTP del archivo detallado contado a partir de la
(de acuerdo estructura publicacién de las biblias de
enviada por el contratista de 1 material de examen
transporte) para el cargue procesadas.
de informacion en el
sistema del contratista de
transporte.
El tiempo méximo para realizar
el envio del plan de recepcion
de material de examen al
contratista de impresion, sera
contado a partir de Ila
Envio plan de recepcién publicacién de la bhiblia en el
detallado del material de FTP con el procesamiento de
examen (segun estructura 1 los cédigos de barras de las

ICFES) al contratista de
impresién y lectura

actas de sesion.

Nota: Para el caso del material
de holguras o biblia adicional, el
tiempo sera de un (1) dia
calendario contado a partir de la
publicacién del procesamiento
de la biblia.

icfes
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Envio plan de empaque del
material de examen (segun
estructura ICFES)

El tiempo maximo para realizar
el envio del plan de empaque de
material de examen al
contratista de impresion, sera
contado a partir de la
publicacién de la biblia en el
FTP con el procesamiento de
los cédigos de barras de las
actas de sesion.

Nota: Para el caso del material
de holguras o biblia adicional, el
tiempo serd de un (1) dia
calendario contado a partir de la
publicacién del procesamiento
de la biblia.

Envio plan de entregas
detallado por sitio de
aplicacion de contenedores y
cajas que contienen el
material de examen (segln
estructura ICFES) al
contratista de transporte.

El tiempo maximo para realizar
el envio del plan de entregas de
contenedores y cajas de
acuerdo a la estructura del
archivo definida por parte del
contratista de transporte, sera
contado a partir de dos dias
calendarios anteriores a la
recepcion del primer paquete
que entregara el contratista de
impresion, es decir, al inicio del
proceso de empague
secundario y terciario.

Nota: Para el caso del material
de holguras o biblia adicional, el
tiempo sera de un (1) dia
calendario contado a partir de la
publicacién del procesamiento
de la biblia.

Envio plan de entregas
detallado por sitio de
aplicacion de los
contenedores y cajas que
contienen los kits de
aplicacion al contratista de
transporte

El tiempo méximo para realizar
el envio del plan de entregas de
cajas de acuerdo a la estructura
del archivo definida por el
contratista de transporte, sera
contado a partir de dos dias
calendarios anteriores a la
fecha de inicio para la
recepcion, conteo y empaque
de los elementos de kits en
bolsas y cajas seran contados a
partir la entrega de los
elementos (fijjos, variables y
consumibles).

Limpieza total de
contenedores plasticos
para empaque del material

El tiempo méaximo para realizar
la limpieza de los contenedores
serd contado a partir de cinco
dias calendarios anteriores a la
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de examen Yy retiro total de recepcion del primer paquete
los rétulos que entregara el contratista de
impresion.

Tabla No. 4. Tiempos estimados para la realizacion de empaque secundario y terciario material de
examen

El tiempo maximo para la realizacion del
empagque secundario y terciario de la totalidad
del material de examen serd contado desde
la primera entrega de los paquetes con
4 empagque primario realizado por el contratista
de impresion hasta el empaque y entrega en
contenedores del 100% de los paquetes de
material de examen al contratista de
transporte.

Empaque secundario y
terciario

Existe la posibilidad de que se presenten requerimientos oficiales para aplicaciones de
pruebas por fuera de la biblia general. Para cumplir con estos requerimientos, el ICFES
podra solicitar para cada una de las pruebas material de holguras o adicional con la mayor
antelacién posible a la fecha de aplicacion para lo cual el contratista de empaque debera
gestionar los procesos de alistamiento, recepcion y empaque del material de examen en
las instalaciones del contratista de impresion y entregar al contratista de transporte para su
recepcion y posterior despacho de dicho de los contenedores y cajas que contienen el
material de examen a los sitios de aplicacion solicitados.

Tabla No. 5. Tiempos estimados para la recepcidn, conteo, empaque y entrega de elementos de
kits en bolsas y cajas

El tiempo maximo para reportar o notificar

Notificacion de elementos faltantes de kits fijos-impresos,

elementos faltantes de

i - 1 variables consumibles, se contard a

fijos, variables y : Y

consumibles partir de la entrega de cada uno de los
elementos.

El tiempo méximo para la recepcion y
conteo de los elementos fijos, variables y
1 consumibles se contara a partir de las
entrega por parte del contratista de
impresion.

Recepcioén y conteo de
los elementos de kits
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El tiempo maximo para el empaque de los
elementos de kits en bolsas y cajas seran
contados a partir la entrega de los
elementos (fijos, variables y consumibles)
realizado por el contratista de impresion
hasta el empaque y entrega de las cajas
del 100% de los kits al contratista de
transporte.

El tiempo méximo para el empaque de los
elementos de kits en bolsas y cajas seran
contados a partir la entrega de los
elementos (fijos, variables y consumibles)

Empaque de KITS para
entrega en la ciudad de 2
capacitacién Bogota

Empaque de KITS para

. 2 . ) . o

entrega resto pais realizado por el contratista de impresion
hasta el empaque y entrega de las cajas
del 100% de los kits al contratista de
transporte.

Plan detallado de El tiempo maximo se contara a partir de la

entregas de KITS ( 2 entrega de la programacién de entrega de

segun estructura kits.

ICFES)

El material de examen estd legalmente protegido y sometido a reserva, por lo que su
empague y entrega de los contenedores y cajas con el material de examen al contratista de
transporte, son actividades que demandan la aplicacion de protocolos de seguridad
descritos en el capitulo de condiciones de seguridad por parte del contratista, los cuales
deben ajustarse a las necesidades de cuidado y custodia requeridos por el proceso, con el
fin de mantener la confidencialidad del contenido, estas condiciones deben ser cumplidas
por el contratista y todos los empleados asignados a la ejecucion del contrato.

El contratista de empaque debera garantizar en todo momento la custodia y seguridad del
material de examen para la prueba.

2. ACTIVIDADES

2.1. Material de examen impreso y kits tiflol6gicos

a. Recibir el plano del area de empaque secundario y terciario del contratista de
impresion adjudicado para el proceso de empaque secundario y terciario.

b. Realizar entrega del plano para el area de empaqgue secundario y terciario con
la distribucién de los requerimientos para el proceso de recepcién, empaque
secundario, terciario, almacenamiento y entrega de contenedores y cajas al
contratista de transporte.

c. Suministrar, ubicar y organizar los insumos y equipos que utilizara para la
operacion de empaque secundario y terciario. Asi mismo, el suministro de las
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herramientas y equipos de apoyo para la movilizacion del material de examen,
en caso de requerirse.

Realizar visita previa y aprobacion del area de empaque secundario y terciario
de material de examen, en la ciudad donde se encuentre ubicada la planta del
contratista de impresion, que es el lugar donde deben desarrollar las
actividades de recepcion, conteo, lectura, empaque secundario y terciario,
almacenamiento temporal y entrega de los contenedores y cajas del material
de examen al contratista de transporte.

Verificar, ubicar y realizar la instalacién de equipos e insumos necesarios para
llevar a cabo el proceso de recepcién, empaque secundario y terciario de
material de examen en la ciudad donde se encuentre ubicada la planta del
contratista de impresion seleccionado por el ICFES.

Entregar archivo completo del plan de entregas de contenedores y cajas
(departamento, municipio, cédigo sitio, sitio, sesién, tipo de contenedor,
ndmero de contenedores, entre otros) de acuerdo a la estructura definida por
parte del contratista de transporte.

Recibir, verificar y contar el material de examen en empaque primario en la
ciudad donde se encuentre ubicada la planta del contratista de impresion
seleccionado por el ICFES, de acuerdo a la priorizacién de la biblia de material
de examen entregado por el contratista de transporte.

Verificar y realizar lectura de los cédigos de barras de todos los elementos que
componen el material de examen en su sistema de informacién para el correcto
empague secundario y terciario, en bolsas de seguridad, tulas, cajas y
contenedores plasticos rotulados, de conformidad con la distribucion de
usuarios por saldn, sesion, sitio de aplicacion, municipio y departamento,
segun asignacion del ICFES en los archivos publicados en el FTPS.

Garantizar el correcto empaque secundario y terciario de la totalidad del
material de examen en cada una de las bolsas de seguridad, y contenedores
plasticos para la prueba..

Realizar el empaque terciario del material de examen por sitio de aplicacion.

Entregar al contratista de transporte los contenedores plasticos y cajas de que
contienen el material de examen por sitio de aplicaciéon y sesiébn completa
(sesion 1y sesion 2) en la ciudad donde se encuentre la planta del contratista
de impresion.

Mejor saber
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Generar acta de entrega de los contenedores y cajas que contienen el material
de examen al contratista de transporte.

Realizar limpieza total de los contenedores plasticos entregados por el
contratista de impresién, para el empaque secundario y terciario del material
de examen. Para los contenedores de pruebas anteriores, se deben retirar
todos los rétulos y realizar la limpieza respectiva con el debido tiempo de
antelacion.

Realizar reposicion de contenedores en caso de evidenciar un dafio durante
todas las actividades a desarrollar o reportar en el momento de recibidos si se
presentan dafios que impidan su utilizacion.

Custodiar el material de examen en los sitios de aplicacion para cada una de
las sesiones de la prueba.

Recibir y verificar los contenedores y cajas que contienen el material de
examen por parte del contratista de transporte, en cada uno de los sitios de
aplicacion para cada una de las sesiones.

Realizar conteo y verificacién de la totalidad de los paquetes individuales que
se encuentran agrupados por salén con sus respectivas actas de sesion.

Entregar la totalidad del material de examen a los delegados en cada uno de
los sitios de aplicacion.

Recibir, contar, empacar y custodiar el material de examen de ausentes en los
sitios de aplicacion.

Recibir y contar el material de examen aplicado entregado por los delegados
en los sitios de aplicacién, al terminar la prueba, empacarlo y custodiarlo para
cada una de las sesiones.

Verificar la informacion registrada por el delegado en el recibo de entrega y
recoleccién de material de examen, registrando cualquier novedad presentada
con el material de examen, para su posterior firma

Entregar el material de examen empacado en las cajas y contenedores al
contratista de transporte para cada una de las sesiones.

Mejor saber
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w. Asignar personal para el proceso de desempaque del material de hojas de
respuestas en la ciudad donde se encuentra ubicada la planta del contratista
de impresion.

X. Asignar personal para el proceso de desempaque del material de hojas de
respuestas en la ciudad donde se encuentra ubicada la planta del contratista
de impresion.

y. Asignar personal para el proceso de desempaque y destruccion del material
de examen en la ciudad donde se encuentra ubicada la planta del contratista
de impresion.

En cuanto a los kits tiflolégicos que hacen parte del material de examen el contratista
debera realizar las siguientes actividades:

a) Recibir, contar y verificar cada uno de los elementos que conforman los Kkits
tiflolégicos solicitados para la prueba, en las instalaciones del contratista de
impresion.

b) Empacar en bolsas plasticas transparentes los elementos que conforman cada
uno de los Kits tiflolégicos y rotular con papel adhesivo identificando la cantidad,
salon, sitio de aplicacion; para posteriormente empacarlos en cajas de cartén
suministradas por el contratista de empaque.

c) Verificar en su sistema de informacion el correcto empaque los Kits tiflologicos con
todos sus elementos junto con el material de examen, para la entrega, por el
contratista de transporte en el municipio y sitio de aplicacion correspondiente para
la prueba, de acuerdo con el archivo definido por el ICFES.

d) Garantizar el correcto empaque de los kits tiflologicos y sus respectivos formatos
de control para cada una de las pruebas.

e) Entregar las cajas que contienen el material de kits tiflolégicos al contratista de
transporte para su posterior distribuciéon y entrega en los sitios de aplicacion
previamente definidos por el ICFES.

f) Reportar al contratista de impresién cualquier novedad (desgaste o dafio de
material) que se presente con los Kits tiflologicos.

g) Recibir, verificar, contar, entregar y empacar los Kkits tiflolégicos en los sitios de
aplicacion.

h) Verificar y firmar el recibo de los kits tiflolégicos para la prueba.
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2.2. Material Kits de aplicacién

a) Recibir en las instalaciones del contratista de impresion, todos los elementos
(fijos, variables y consumibles) que conforman el kit, para lo cual debera contar y
verificar la totalidad del material fijo, variable y consumible entregado por el
contratista de impresion, de acuerdo a la biblia de kits.

b) Disponer del personal idoneo, capacitado y suficiente para la recepcion y
empagque de los elementos de kits en la planta del contratista de impresion.

c) Realizar verificacion y conteo de cada uno de los elementos que componen los
kits de aplicacién de acuerdo a la biblia de kits entregada por el ICFES.

d) Realizar y garantizar el correcto empaque de la totalidad de elementos que
contienen cada uno de los kits, de acuerdo a la biblia de kits y programacion
entregada por el ICFES.

e) Realizar registro del cédigo de barras del rétulo de la bolsa de cada kit, en su
sistema de informacion.

f) Realizar empaque de los kits en cajas debidamente rotuladas de acuerdo al plan
de entregas y la programacion de entrega de kits en sitios de capacitacion.
Realizar lectura de cada uno de los codigos de barras de rétulos de las cajas que
contienen los kits de aplicacion, en su sistema de informacién. Garantizar la
entrega en la planta del contratista de impresion al contratista de transporte de
las cajas que contienen los kits de aplicacion de acuerdo al plan de recepcion,
para su posterior distribucién y entrega de este material en cada uno de los sitios
de capacitacion.

g) Asignar personal en cada uno de los sitios de capacitacion definidos por el ICFES,
con el fin de verificar posibles faltantes (bolsas de kits delegados, coordinador
de nodo y municipio) en la entrega de las cajas por parte del contratista de
transporte en la fecha y hora establecida por el ICFES. Asi mismo, verificar los
posibles faltantes de elementos (consumibles, impresos fijos y variables) en las
bolsas de kits reportados por los delegados el dia de la capacitacion.

h) Recibir la totalidad de las listas de chequeo por parte del representante del
contratista de logistica de aplicacion, con el fin de consolidar y digitalizar estos
documentos para remitirlos al ICFES.

i) Realizar reposicion de la totalidad de los elementos faltantes (consumibles,
impresos fijos y variables) el mismo dia de la capacitacion a delegados,
coordinadores de nodo y coordinadores de municipio.
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3. DESCRIPCION DEL FLUJO DEL PROCESO

Para el cumplimiento del objeto, el contratista de empaque debera seguir detalladamente
la ejecucion del proceso definido por el ICFES el cual se muestra en las ilustraciones 1y 2,
las cuales describen las actividades minimas del flujo continuo del proceso, las cuales
deben ser desarrolladas para lograr el objetivo.

llustracion No.1 Proceso general Material de examen vy kits tiflolégicos (M.E.)

MATERIAL DE EXAMEN

Verificar y aprobar el érea
de empaque secundarioy
terciario de M.E.

Realizar empaque
Entregar contenedoresy — secundario y terciario de
cajas que contienen el M.E. M.E.
al contratista de transporte.

MATERIAL DE KIT TIFLOLOGICOS

Recibir archivo de kits
tiflolégico por parte del
Icfes.

Empacar los kits tifloldgicos Entregas las cajas que
‘ en bolsasy cajas - contienen los kits tiflolégicos
debidamente rotuladas la contratista transporte

Con base en la informacion publicada por el ICFES en el FTP, el contratista debera realizar
el célculo del tamafio y cantidad de contenedores y el alistamiento de insumos, equipos y
demas materiales que requiera para el proceso de empaque secundario y terciario del
material de examen.

llustracion No. 2 Proceso general Material de Kits de aplicacion

Recibir elementos que
Contar y empacar

Recibir biblia de material componen los kits por Empacar las bolsas de kits
2 x elementos en cada uno de <
de kits parte del contratista de en cajas

: A los kits
impresion

Entregar cajas que
contienen material de
examen al contratista de
transporte
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El contratista de empaque debera optimizar la capacidad de los contenedores
plasticos y cajas de carton tanto para el material de examen (incluye kit tiflologico)
como para los kits de aplicacion, con el fin de aprovechar al maximo el espacio
interno y su sistema de informacion debera ser flexible en su parametrizacién por
sitio y salon en cuanto a las cantidades de paquetes y bolsas de kits de aplicacion
a empacar.

4. BIBLIAS: ARCHIVOS DE IDENTIFICACION DE USUARIOS,
ASIGNACION DE SITIOS DE APLICACION Y MATERIAL DE EXAMEN.

El ICFES suministrara al contratista de empaqgue un archivo plano que contiene los datos
de los sitios de aplicacién, salones, sesion, departamentos, municipios, entre otros a los
que se realizaran los despachos y los cddigos de barras que estaran impresos en los
cuadernillos y hojas de respuestas para su control. Este archivo de biblia sera priorizado
por el contratista de transporte, ordendndolo por prioridad y consecutivo para los
departamentos y municipios de aplicacion, de acuerdo con su plan de despachos. Una vez
priorizado, el contratista de empaque asignara el consecutivo y cddigos de barras a las
actas de sesion para que el archivo completo sea tomado por el contratista de impresiéon y
lleve a cabo sus procesos productivos en este orden. Del correcto procesamiento del
archivo de priorizacion dependen el resto de los procesos productivos del material de
examen y el éxito de la aplicacion.

El FTP es administrado por el ICFES y para acceder a este enlace se suministrara un
usuario y una contrasefia para su ingreso al inicio de la ejecucion para cada prueba. El
contratista de empaque debera indicar al supervisor del contrato la direccién IP del equipo
desde el cual se consultard y procesara la informacion contenida en el archivo de
priorizacion.

El equipo de computo del contratista debera cumplir con las restricciones de transmision y
protocolos de acceso que seran validadas por el ICFES al inicio del contrato, se verificara
por parte del personal de tecnologia del ICFES la red privada del contratista, su software
antivirus y de deteccion de intrusos. Este equipo debe tener salida a internet por una IP
publica estatica la cual sera la Unica a la que se le asignen permisos de lectura. Los puertos
USB y las unidades compartidas seran deshabilitadas para evitar la filtracion de la
informacién. El contratista debera contar con disponibilidad para instalar conexiones VPN e
instalacion de llaves de cifrado de ser requerido.

Para cada una la prueba a contratar se podra presentar una aplicaciéon ordinaria y una
extraordinaria. Por tanto, se generaran hasta dos (2) biblias con procesos de empaque
secundario y terciario y de material de kits en las instalaciones del contratista de impresion
en tiempos diferentes y de igual manera, para cualquiera de las dos aplicaciones se podra
solicitar material de holguras, sin que ello impliqgue modificaciones sobre los precios
unitarios ofertados.

. En cada caso el ICFES le informar& al contratista de empaque, por medio de correo
electronico, la publicacion de los archivos en el FTP. La biblia correspondiente a la
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aplicacion ordinaria sera entregada cOmo maximo con cuatro (4) semanas de anticipacion
a la aplicacion de la prueba.

Los campos de este archivo seran variables de acuerdo con las caracteristicas propias de
la prueba; adicionalmente, antes de dar inicio a la prueba, se informara al contratista de
empagque el diccionario de datos de la biblia, segun el tipo de elemento del material de
examen y complementario.

El contratista de empaque debera enviar un ejemplo de procesamiento de la biblia de
material de examen con las actas de sesién al contratista de impresién.

5. EMPAQUE Y DESPACHO DEL MATERIAL DE EXAMEN

El empaque y despacho del material de examen se encuentra compuesto por los siguientes
procesos:

a. Empaque primario: Responsabilidad del contratista de impresion.

b. Empaque secundario y terciario, y entrega de contenedores y cajas para despachos:
Responsabilidad del contratista de empaque.

c. Despacho del material de examen: Responsabilidad del contratista de transporte

Las areas en donde se adelantaran los procesos de empague primario, secundario, terciario
y despacho del material, serdn suministradas por el contratista de impresion.

En el momento de planear las actividades de cada prueba se debe acordar junto con el
contratista de transporte el flujo de trabajo que se llevard durante la ejecucion para la
entrega de material al transportador y recepcion por parte del mismo. El cronograma de
actividades debe dar cuenta de esta planeacion y deberd estar aprobado por la supervisiéon
del contrato dentro de los 3 dias habiles siguientes de publicacion de la biblia en el FTPS.

5.1. Contenedores plasticos

Para la recepcién, limpieza, empaque y entrega de contenedores al contratista de
transporte se debe tener lo siguiente:

e Disponer de los elementos y herramientas para la movilizacion de los contenedores
plasticos.

e Recibir, verificar y contar los contenedores plasticos entregados por el contratista
de impresion en su planta.

e Realizar lalimpieza total y el retiro de los rétulos adhesivos de los contenedores que
se requieren para la prueba de acuerdo a su planeacion en las instalaciones del
contratista de impresion y lectura, donde debera disponer del personal suficiente
para desarrollar esta actividad.

e Suministrar los insumos y elementos necesarios y suficientes para realizar la
limpieza total de los contenedores, en los tiempos establecidos por el Icfes.

(?)GOB!E‘?NO (@MINEDUCACION %DV(



(‘a;\) GOBIERNO @MINEDUCACION %DV(

NG

e Generar acta de la cantidad y estado de los contenedores vacios recibidos en la
planta del contratista de impresion.

e Disponer de personal para la recepcion de contenedores vacios con dispositivos
GPS, en caso que el contratista de transporte oferte la instalacion de dichos
elementos.

e Entregar la totalidad de todos los contenedores que contienen el material de examen
por sesion completa junto con las cajas de cartdén que contienen los kits al contratista
de transporte.

5.2.  Proceso de empaque
a. Biblia poblacion general, , intérpretes, adicionales y holguras

El proceso de empaque secundario y terciario del material de examen consiste en el
empagque de los paquetes individuales del material de examen entregados por el contratista
de impresién en bolsas de seguridad individuales organizados por salén, el cual
corresponde al empaque primario en los contenedores plasticos con los precintos de
seguridad y rétulos, que corresponden al empaque secundario y terciario. El contratista
recibird el material de examen entregado por el contratista de impresion ordenado en la
prioridad requerida para el despacho como insumo para dar inicio el proceso de empaque
secundario y terciario. Este proceso se realizara en el area destinada para este fin ubicado
en la planta del contratista de impresion, adecuada y aprobada previamente para la
actividad.

b. Biblia penitenciarias y kits tiflolégicos

El proceso de empaque secundario y terciario del material de examen para estos sitios
especificos consiste en el empaque de los paquetes individuales del material de examen
entregados por el contratista de impresion en bolsas de seguridad por salén, el cual
corresponde al empaque primario. Estas bolsas de seguridad se empacan dentro de las
tulas de seguridad selladas con precinto de seguridad, corresponden al empaque
secundario y éstas tulas en las cajas de carton con los respectivos rétulos (enzunchadas y
vinipeladas) que son el empaque terciario. El contratista recibird el material de examen
entregado por el contratista de impresion ordenado en la prioridad requerida para el
despacho como insumo para dar inicio el proceso de empaque secundario y terciario. Este
proceso se realizara en el area destinada para este fin ubicado en la planta del contratista
de impresion, adecuada y aprobada previamente para la actividad.

Nota: Para el caso de los Kits tiflolégicos, no se empacan en bolsas de seguridad.

c. Retorno de tulas con hojas de respuestas, y demas elementos.

Dentro del empaque secundario y terciario de material de examen para cada una de las
sesiones y sitios de aplicacion, el contratista de empaque debera enviar cajas de cartén con
tulas vacias con su respectivos rétulos (tener en cuenta la cantidad de hojas de respuestas
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por sitio y sesion), los cartones (presentes, ausentes y casos especiales), cauchos,
precintos de seguridad para la devolucién de las hojas de respuestas, cinta pegante, tijeras
y los formatos de control).

Se deben tener en cuenta el tamafo de la caja, ya que el dia de la aplicacién se retornaran
tulas con el material de hojas de respuestas para cada una de las sesiones y los demas
elementos que fueron empacados en los contenedores vacios destinados para este fin, los
demas contenedores retornaran con las tulas que contienen los cuadernillos.

5.3. Generalidades del proceso

Para llevar a cabo los procesos de recepcién, empaque secundario y terciario para cada
una de las pruebas, el contratista de empaque tendra en cuenta los siguientes aspectos:

a. El contratista de impresion designara para el contratista de empaque un area
exclusiva en su planta de producciéon hasta 300 m? para realizar los procesos de
recepcién, empaque secundario y terciario del material de examen el cual debera
cumplir con las condiciones de seguridad establecidas en el capitulo de condiciones
de seguridad del presente documento. Esta area sera recibida y aprobada por el
contratista de empaque.

b. El contratista debe destinar dentro de esta area, un espacio especifico debidamente
marcado para el almacenamiento, en la medida que se haya terminado de empacar,
rotular y pistolear el cddigo de cada caja o contenedor, debera trasladar el material
a la zona correspondiente. No debe haber material con proceso de empaque
finalizado en una zona diferente a la destinada para el almacenamiento.

c. Elcontratista de empaque realizara el registro sistematizado de todos los elementos
gque componen el material de examen en estaciones de trabajo denominadas lineas
de empaque secundario y terciario. La cantidad maxima de lineas que el contratista
de empaque abastecera en el area asignada una cantidad hasta quince (15); cada
linea de trabajo esta compuesta por dos (2) computadores, dos (2) pistolas lectoras
de cdadigos de barras, dos (2) operarios y una (1) impresora, elementos que seran
suministrados por el contratista de empaque.

d. Para la operacion de las lineas de produccién que utilizar4 el contratista de
empague, el contratista de impresién suministrara acceso a la conectividad eléctrica
regulada de su planta, para que en caso de falla o picos de energia eléctrica no se
afecte la operacion

e. Elcontratista de impresion habilitard puntos de red para cada uno de los equipos de
cOmputo que hagan parte del proceso, para un total de hasta 40 puntos de red.

f. El contratista de impresién, suministrara por cada linea de empaque secundario y
terciario, el mobiliario correspondiente, el cual estd compuesto por mesas
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resistentes para soportar el material de examen. La longitud minima es de 3 mts. de
largo y 1 metro de ancho.

Dos (2) dias calendario antes de iniciar las actividades de los procesos de empaque
secundario y terciario, segun los cronogramas acordados con la supervision del
contrato; el contratista de empaque ingresara y adecuara los equipos informéticos
gue utilizar4 para su operacion en las areas acordada para esta actividad en la
planta del contratista de impresion.

El contratista de empaque debera estar en capacidad de abastecer hasta diez (10)
lineas de trabajo adicionales completas (operarios, computadores, lectores de
cbdigos de barras, impresoras y otros insumos necesarios) si la operaciéon asi lo
requiere.

El contratista de empaque debera disponer como minimo de un (1) Coordinador de
Empaque en cada uno de los turnos para llevar a cabo la supervision de todo el
proceso de recepcion y empague secundario y terciario del material de examen en
la planta del contratista de impresion.

El contratista de empaque contara con un equipo encargado del control de calidad
en todos los puntos del proceso (recepcion, empaque y entrega de contenedores o
cajas de material de examen) en la planta del contratista de impresion, quienes
realizaran auditorias de acuerdo al plan de calidad presentado y aprobado por la
supervision del contrato, con el fin de garantizar el correcto empaque del material
de examen para cada una de las pruebas.

El contratista de empaque imprimira toda la papeleria y rétulos que hacen parte del
empaque secundario y terciario (formatos de control, rotulos de tulas, rétulos de
caja, rétulos de bolsas, rétulos de las tulas para el retorno de hojas de respuestas y
rétulos de kits tiflolégicos).

El contratista de empaque debera ingresar al area un servidor que atienda las
necesidades de conectividad si se requiere.

. El proceso de recepcion del material de examen por parte del contratista de
empagque del contratista de impresion, se llevara a cabo mediante la instalacién de
hasta diez (10) mesas de recepcién de 1m x 1m con sus respectivas sillas, cada una
con un (1) operario, el mobiliario para esta actividad serd suministrado por el
contratista de impresion.

El contratista de impresion destinarda un &rea para actividades de receso y
alimentacién del personal de empaque, aislada del area de produccion, con
condiciones minimas para esta actividad (hornos microondas, mobiliario, suficientes
para la cantidad de personal que realizara la actividad de empaque secundario y
terciario, de tal forma que no se vean afectados los tiempos establecidos).
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0. El contratista de impresion, suministrara la cantidad suficiente de baterias de bafio
para mujeres y hombres (teniendo en cuenta la cantidad de personal que laborara
en cada turno y segun la normatividad vigente relacionada con SGST para el
proceso de empague secundario y terciario.

p. El contratista de impresion dispondra de un area de casilleros para el personal del
operador de empaque. Cada casillero debe tener como minimo las siguientes
medidas: 40 cm x 50 cm y deben ser suficientes para todo el personal que estara
desarrollando las actividades de empaque secundario y terciario y debe encontrarse
aislada del area de produccion.

g. Una vez terminados los procesos de empaque secundario y terciario el contratista
de empaque retirard todos los equipos e insumos instalados de dicha area. Los
equipos de computo seran autorizados para su liberacion por parte del ICFES.

r. El contratista de impresion adecuara un area adyacente al area de empaque para
el contratista de transporte quién llevara a cabo la recepcion, cargue y despacho de
los contenedores plasticos que contienen el material de examen.

s. El contratista de empaque, debe verificar el estado de los elementos y registrar las
novedades de deterioro que puedan presentar dejando constancia en el acta de
recibo de estas situaciones y dejando registro en su sistema de informacion.

t. El contratista de empaque deberd entregar el plan de recepcién de material de
examen (cuadernillos y Kits tiflol6égicos) para cada uno de los turnos definidos, dentro
de los dos (2) dias calendario, contados a partir de la publicacién de la biblia en el
ftp con el procesamiento de los codigos de barras de las actas de sesion.

u. El contratista de impresion entregara la totalidad del material de examen de acuerdo
al orden del acta de sesién por saldn, sesion y sitio de aplicacion, en canastillas
debidamente marcadas; el contratista de empaque debera devolver las canastillas
plasticas en la medida en que vaya empacando el material de examen en cajas de
carton y contenedores plasticos para cada uno de los sitios.

v. El contratista de empaque debera suministrar los equipos y herramientas necesarias
para la movilizacion de los contenedores o0 cajas que contienen el material de
examen, tales como transpaleta, estibador hidraulico, estibas en la planta del
contratista de impresion, entre otros.

5.4. Elementos e insumos para el empaque secundario y terciario

Teniendo en cuenta la notificacién y entrega de la biblia de material de examen en el ftp, el
contratista de empaque debera realizar el calculo exacto de la cantidad de insumos y
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materiales a utilizar para cada prueba (rétulos de bolsas, rétulos de tulas, rétulos de
contenedores, cantidad de precintos de seguridad para empaque, retorno y adicionales,
cantidad de formatos que se deben imprimir, tijeras, cintas y las demas solicitadas por la
supervision del contrato o requeridas para el proceso).

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:

a. Precintos de seguridad: Deben sujetarse a la norma técnica ISO PAS 17712:
correas de polipropileno de alta densidad de 27 cm, de facil aplicaciéon y remocion,
con rétulo en correa dentada sin linea de ruptura facil, humeradas mediante
estampacioén al calor en la etiqueta, con siete (7) caracteres alfanuméricos y con
codigo de barras. El contratista debera certificar que sus precintos cumplen con
norma de calidad ISO PAS 17712 y adjuntar esta certificacion cada vez que realicen
la compra de precintos. El color de los precintos para cada una de las pruebas sera
solicitado por el supervisor del contrato. El contratista debera entregar al ICFES un
archivo con el listado de los numeros de precintos que utilizara para sellar las tulas
y los contenedores en la prueba antes de la iniciacién del empaque secundario y
terciario para cada prueba.

b. Bandas de caucho Utilizados 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.

c. Bolsas de seguridad: Utilizadas para el empaque del material de examen por
salon, cada bolsa deberd tener las siguientes especificaciones:

Tabla No. 6. Caracteristicas bolsa de seguridad

Caracteristicas Descripcion

40 * 60 centimetros (ancho x largo)

Tamanos

Material Paolietileno de baja densidad
Calibre 2.5
Solapa 5 centimetros
Color Gris o0 blanco

Doble cinta de seguridad (para el
empague Yy el retorno de los paquetes de
material de examen), indicado la guia de
corte con las tijeras.

Cinta de cierre
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La bolsa de seguridad debera tener
impreso un nimero identificador Gnico con
Numeros de seguridad |cédigo de barras que coincida con el
ndmero impreso de las cintas de
seguridad.
El contratista de empaque deberd imprimir
en papel adhesivo un rétulo por bolsa de
seguridad, que incluya como minimo la
Rétulo bolsa de siguiente informacion: nimero codigo de
seguridad barras, sesién, ciudad, codigo sitio,
nombre del sitio, bloque y salén, fecha de
aplicacién, numero acta de sesiéon y
cantidad total de paquetes.

Las bolsas de seguridad que se utilizaran para empacar el material de examen,
deben estar debidamente rotuladas con sus respectivos cédigos de barras. Estas
bolsas de seguridad deben contener doble cinta de seguridad de cierre para el
empaque de los paquetes de material de examen al retorno.

Cajas: que contendran las tulas para las biblias de penitenciarias, kit tiflolégicos y
retorno del material de hojas de respuestas.

o Minimo (largo, ancho, Méaximo (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 27.5¢cm
Grande 48cm x 44 cm x 34 cm 50cm x 32cm x 34 cm

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

El cierre de las cajas para la biblia de penitenciarias deben 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.

Tulas: deben ser enterizas sin costura, vinilo transparente calibre 8, impermeables,
gue se puedan cerrar con precintos de seguridad con minimo 2 agujeros por cara,
protegidos con aro metdlico. El tamafio de referencia para todas las pruebas es de
31 cm x 24 cm 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
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tamafio (14.2 cm X 7.2 cm) y fuente legible (Arial); y contener la cantidad total de
cuadernillos, ademas de la siguiente informacion:

llustraciéon 3. Rétulo tula.

| Cédigo de tula
_—____—.—-—-—'—b con codigo de
barras

EKT 0004567
Cludad - Nod.
{Departamento) =m— BARRANQUILLA (ATLANTICO} BARRANQUILLA > "°%°
INSTITUCIONEDUCATIVALUIS CARLOS GALAN
Nombre de Sitio
Sesion i \\» (pucde llczara
. SESION: 1 a—

Cantidad de caracteres)

Paguetes = CANTIDAD DE PAQUETES: 3
Salonesquecontiene g CONTENIDO! Salon 101(3894)-Salon 102(3895)- Salon 1 03(3896)

{puedellegar a contener L T salén (Cadigo
hasta B zalones) - o

desalon)

Bandas de caucho: Largo 90 mm y ancho 2 mm.

Cartones: Segun el tamafio de las hojas de respuestas para cada prueba, cartulina
Maule calibre 16 de 250 gr. Estos cartones se utilizaran también para el empaque
de los cuadernillos de pregunta abierta. Estos cartones deberan tener impresas las

”

palabras “presentes”, “ausentes” y “casos especiales”.

Contenedor plastico sera suministrado por el ICFES y tienen las siguientes
caracteristicas: Fabricado en polipropileno con tapas abisagradas de seguridad,
visor porta referencia y posibilidad de cierre mediante dos (2) precintos de
seguridad. Serén utilizados para empacar las bolsas de seguridad que contienen los
cuadernillos. El contratista deberé tener en cuenta el tamafio y cantidad de paginas
de los cuadernillos, distribucion por salon y demas elementos definidos en la Biblia
de la prueba para el empaque en los contenedores y estimar el nUmero que se
requiera para la prueba.

Tabla 7.Dimensiones de contenedores

Tamarno Minimo (largo, ancho, alto)
Contenedor 21 50cm x 30cm x 21cm
Contenedor 30 60cm x 40cm x 30cm

Rétulos de contenedor plastico y caja de carton que permiten identificar el
material de examen contenido en cada uno de los contenedores y cajas, deben ser
impresos en papel adhesivo con fuente no menor a diez (10) puntos y ubicados por
el contratista para el proceso de empaque secundario y terciario de material de
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examen. Deben ser ubicados en la parte frontal y reverso, es decir dos por cada
caja o contenedor, lo que permite facil visibilidad y debe contener la siguiente

informacion:
llustracion 4. Rétulo caja/contenedor
< 21.6cm ———»
Imul ||I I ||||’ ||‘| e
/______,—) con codigo de
barras
EKC 0004567
(Demersamento) $=—l. BARRANQUILLA (ATLANTICO) BARRANQUILLA —pp 0% B8 .G

INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN
Tipode caja '\ \ =
Nombre de Sitio

SCAJA GRANDE Homhied
i
Cantlda::: '\h SESION: 1 (puedellegara
Paquetes ©—1. CANTIDAD DE TULAS: 4 TULAS VACIAS: 2 el

Tulss que contiene &=

}- CONTENIDO: 4567 - 4568 - 4569 - 4570

j. Lector para cédigos de barras: Dispositivo electrénico que permita la lectura del
cbdigo de barras en diferentes grados de inclinacién con un haz de luz de minimo 2
cm.

5.5. Capacitacién del personal

Una vez adjudicado y perfeccionado el contrato, el ICFES dara una capacitacién al
equipo propuesto por el proponente donde explicara el contexto general

Del mismo modo, antes de dar inicio al proceso de empaque secundario y terciario, todo
el personal operativo que estara involucrado con el proceso de recepcién, conteo,
verificacion y lectura, empaque secundario y terciario del material de examen, debera
ser debidamente uniformado y capacitado por el contratista. La capacitacion al personal
operativo se deberé realizar con minimo cuatro (4) dias calendario de anticipacion al
inicio de dicho proceso, involucrando la parte tedrica y practica.

La capacitacion al personal operativo y de supervisién debera contener como minimo
los siguientes temas:

Contexto general de la aplicacion.

Conocimiento de los insumos y equipos de empague del material de examen.
Conocimiento del flujo del proceso.

Manejo del sistema de informacion utilizado para el empaque.

Protocolos de seguridad en el manejo del material de examen.

PO TR
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f. Lecciones aprendidas en procesos anteriores (informacién entregada por el
ICFES).

El contratista hara las evaluaciones que considere pertinentes con el fin de garantizar
gue el personal es idéneo para la actividad.

5.6. Flujo del proceso de empague secundario y terciario del material de
examen en contenedores

1. El ICFES entregara los contenedores al contratista de empaque a través del
contratista de transporte en la planta del contratista de impresion en la fecha definida
en el cronograma y puesto al inicio del proceso de empaque.

2. El contratista de impresion entregara los paquetes individuales de cuadernillos
agrupados por salén, a nivel de sitio de aplicacion, por municipio y sesiones
completas en canastillas plasticas, en las mesas de recepcion del material de
acuerdo con la prioridad establecida en la biblia priorizada por parte del contratista
de transporte. El proceso de recepcion del material de examen quedard registrado
en actas de entrega que relacionen todos los paquetes individuales del material de
examen recibidos por el contratista de empaque. En este proceso el contratista de
empague debera verificar las cantidades, sellado de la bolsa y orden de los paquetes
de acuerdo al acta de sesién de acuerdo a la priorizacién de la biblia de material
examen.

3. Las lineas de empaque secundario y terciario seran alimentadas segln se requiera
por parte de los operarios que se encuentran en las mesas de recepcion del material
de examen. Los paquetes individuales de cuadernillos entregados por el contratista
de impresibn se encontraran empacados en bolsas plasticas de seguridad,
agrupados por salén y con el acta de sesién en la parte superior del paquete como
se ilustra en el siguiente gréfico:

llustracion No. 5. Paquetes de material de examen con acta de sesién

—l —‘l —
e r—— —_—
— — .
ALY mam AL |
1T r——y T — B T i—y
ACTADE ACTADE ACTADE

SESION SESION SESION

4. En las lineas de empaque secundario y terciario, el operario del contratista tomara
los cuadernillos sellados por salon y validara mediante lectura de los codigos de
barras de cada paquete, que el cdédigo de barras que el ICFES le asigna al
cuadernillo y a la hoja de respuestas coincidan con la informacion registrada en la
biblia de material de examen.
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La validacién que realizara el operario del contratista se ilustra a continuacion:

llustracion No. 6. Cuadernillos vs. Hojas de respuestas

CUADERNILLOS VERIFICACION
SELLADOS P VERIFICACION CUADERNILLOS
—_— HOJADE SELLADOS
. RESPUESTA
P
— —_—
] I A —
wan i —_ -m— -—
i’ = >

ACTA DE
ACTA DE
SESION SESION

Si en la verificacién se encuentra que alguno de los cédigos no coincide, el operario
del contratista devolvera el cuadernillo al operario del contratista de impresion, para
gue se haga la correccion.

Una vez finalizada la verificacion de cada grupo de cuadernillos por salén, el
operario del contratista tomara cada grupo y lo sujetard con dos bandas elasticas,
introduciendo el acta de sesion debajo de la banda elastica horizontal y registrando
el cédigo de barras impreso en el documento en su sistema como se muestra a
continuacion:

llustracion No. 7. Encauche

—_.I—'lI —_.I_'lI _—_‘—1' ___.I_'lI
| — 71 | — ] | — ] | — 7]
am | — am | — | — . —
T === CTE == ETlE ===y
> > > > ACTA DE
| ACTADE
SESION
| ACTADE ACTA DE
SESION SESION

El operario tomara los paquetes de cuadernillos completos por sal6n y los empacara
en las bolsas de seguridad que tienen la doble cinta debidamente rotuladas.
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Una vez empacados los paguetes de cuadernillos en la bolsa de sequridad, estas
deberan sellarse y permanecer selladas hasta el momento de su apertura en el sitio de
aplicacion; en caso de evidenciarse lo contrario se interpretard como una pérdida de
custodia, responsabilidad del contratista de empagque.

7. El operario empacard las bolsas de seguridad por salén y sesién, en cada uno de
los contenedores respectivos de acuerdo al plan de empaque para cada uno de los
sitios de aplicacién por sesion verificando que se optimice al maximo la capacidad
del contenedor.

8. El operario del contratista de empaque tomara de uno en uno el contenedor plastico,
verificara la correspondencia del contenido con el rétulo mediante el sistema de
informacion solicitado, para esto, tomara cada contenedor y le pegara el rétulo
adhesivo correspondiente en la esquina superior de una de sus caras. El rtulo del
contenedor debera ser impreso en material adhesivo y deberd incluir como minimo
la siguiente informacion:

llustracion 13. Rétulo contenedor

I Codigo de tulds
‘_____.—-———'p-) ;ov.v wodigo de
ACT 0004567

Cludad - ARS Nod
(D:oavllm-nto)‘*— BARRANQUILLA (ATLANTICO) BARRANQUILLA peemp "%

INSTITUCION EDUCATIVA LUIS CARLOS GALAN
\ Nombre de Sitio
" (puede legara
Sesié:
s \ SESION: 1 toner 80

Cantidad de caractares)

Pequetes T~i. CANTIDAD DE PAQUETES: 3
Salomes que contiene  4—+= CONTENIDO: Salon 101(3894) - Salon 102(3895) - Salon 103(3896)

[puede llegar » contener \S Salén (Codigo
hasta B salones) . = desalon)

9. Una vez sellado el contenedor con los precintos de seguridad, el operario del
contratista registrara a través de lectura del cédigo de barras en su sistema de
informacién, el nimero de precinto seguridad y nuimero asignado al rétulo del
contenedor

10. Este registro le permitira al contratista relacionar los precintos de los contenedores
y numeros de bolsas de seguridad enviados a cada sitio en el recibo de recoleccién
y entrega del material, que serd utilizado en el sitio de aplicacion por el Delegado
del contratista de aplicacion para corroborar que el contenedor no ha sido abierto
durante el transporte.

11. Adicional al empaque de las bolsas de seguridad que contienen el material de
examen en los contenedores, el contratista empacara dentro de una caja de cartén
para cada uno de los sitios de aplicacién por sesion, los siguientes elementos para
el retorno de hojas de respuestas y material adicional asi:
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a. El campo del tipo de caja en el rotulo debera registrar “CAJA DE HOJAS DE
RESPUESTAS”.

b. Una tula para el retorno de las hojas de respuestas cerrada y abierta
dependiendo de la prueba a contratar. Esta tula deber estar rotulada al igual que
la tula del material de examen.

c. Un precinto por cada tula que se envie en las cajas de carton incluyendo las
tulas vacias.

d. Minimo un precinto por cada lado, para cada contenedor para el retorno del
material de examen para biblia general, holguras y adicional.

e. Un precinto para asegurar la tula con cuadernillos de usuarios ausentes.
Los precintos necesarios que se requieran para el retorno del material de
examen mas tres (4) precintos adicionales por sitio y sesion. Estos materiales
seran validados a través del sistema de informacion del contratista, por el
operario, quien a través del proceso de lectura de cédigo de barras verificara
gue el contenido de los contenedores corresponde con la informacién cargada
en el sistema.

g. Minimo seis (seis) cartones para el retorno del material de hojas de respuestas
(3 marcados como presentes, ausentes y casos especiales y 3 de base); y hasta
12 cartones segun la prueba a contratar, ya que se retornan hojas de respuestas
cerradas y abiertas.

h. Formatos de control

i. Empacar en cada una de las cajas las tijeras, cinta pegante y bandas de caucho.

—h

El literal enunciado anteriormente aplica también para el empague de material de examen
(cuadernillos) en bolsas y tulas de seguridad.

Nota 1: El contratista de empaque debera entregar los contenedores plasticos al contratista
de transporte sesiones completas por sitio de aplicacion.

Nota 2: El contratista de empaque debera tener personal disponible y suficiente para
recepcién de los dispositivos de seguimiento, en caso que el contratista de transporte oferte
dichos elementos para su instalacion.

Nota 3: Para el empaque del material de examen en cajas de carton, el contratista de
empague realizara el mismo proceso de validacién de cada uno de los paquetes de material
de examen, actas de sesion, rétulo de la bolsa de seguridad por salén y cada una de las
bolsas de seguridad se empacaran dentro de las tulas de acuerdo a la capacidad de cada
una de ellas, donde se realizara lectura del cédigo de barras para cada uno de los rétulos
de la tula y los precintos de seguridad para empaque de las tulas respectivas en cada una
de las cajas de carton, donde debe imprimirse los dos roétulos respectivos en papel adhesivo
identificando el contenido del material de examen. Este empaque de material de examen
por sitio de aplicacion completo por sesién, debera empacarse los elementos de retorno, la
tula para la devolucion de hojas de respuestas, los formatos de devolucion y los demas
elementos enunciados
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El contratista de empaque es el responsable de que las cantidades y material asociado a
los examinados de cada sitio se empaquen de acuerdo con lo establecido desde el archivo
de la biblia.

La supervision del contrato solicitara al contratista de empaque muestras de elementos que
se utilizan para el empaque secundario y terciario tales como cajas de cartén con su cinta
de seguridad, tulas, bolsas de seguridad, cartones separadores, cauchos, precintos de
seguridad, rétulos de contenedores, rotulos de cajas, rétulos de bolsas de seguridad, rétulos
de tulas, clips y cinta pegante; para ser entregado en el sitio que defina la supervision. Esto
con el propdsito de realizar las capacitaciones al personal de aplicacion.

5.7. Actividades del proceso empaque secundario y terciario del material de
examen holguras asignadas

El contratista realizar4 el proceso de empaque de material de holguras asignadas o
adicional, donde se realizara el siguiente proceso:

a. Recibir archivo de requerimiento de material de holguras asignadas por parte
del ICFES.

b. Recibir archivo priorizado de material de holguras por parte del contratista de
transporte y realizar el procesamiento de los cédigos de barras para las actas
de sesion.

c. Recibir los paquetes por parte del contratista de impresién

d. Realizar y garantizar el correcto empaque secundario y terciario de dicho
material de examen en las instalaciones del contratista de impresién, dejando la
respectiva trazabilidad en el sistema de informacion.

e. Informar la fecha y hora de recoleccion de los contenedores que contienen las
tulas del material de holguras al ICFES y contratista de transporte.

f. Entregar las instalaciones del contratista de impresion los contenedores que
contienen las bolsas de seguridad con el material de examen y los respectivos
formatos de control al contratista de transporte.

5.8. Formatos de control

El contratista dispondré formatos de control, con el fin de realizar la entrega y el recibo
de los elementos de una forma organizada. Estos formatos se utilizaran directamente
en los sitios de aplicacion y alli se dejara constancia de todo movimiento del material de
examen durante la aplicacion y al cierre de la misma.

El ICFES suministrara el arte con la respectiva informacién de todos los documentos
gue se presentan en este capitulo, los cuales estaran sujetos a cambios que pueda
realizar el supervisor del contrato.
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El contratista deberd tener en cuenta en el disefio de los formatos los siguientes
parametros:

5.8.1. Formato para entrega y recepcion 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.

A WN P

Se tendra un formato por sitio de aplicacion y por sesion, con cuatro (4) copias para
lo cual podra emplear papel quimico, éstas se destinaran de la siguiente manera:

a. La primera y segunda copia de este formato se tramita inmediatamente se
haya realizado el conteo del material de examen, el delegado del contratista
de logistica de aplicacién y el representante del contratista de empaque
firman en constancia de haber recibido este material de forma completa.

b. Laterceray cuarta copia de este formato, se tramita cuando finaliza la sesién
de aplicacion posterior al conteo que realiza el delegado del contratista de
logistica de aplicacién y se deja constancia del recibo completo del material
de examen aplicado.

c. Estos recibos se utilizan para garantizar en el proceso de desempaque de
material de examen aplicado que las cantidades y los nimeros de precintos
de seguridad colocados en cada una de los contenedores por sitio y sesién
gue deben corresponder con la informacion registrada en los recibos.

La parte superior, de éste formato, debe tener la informacién del sitio de aplicacion,
total de contenedores, el total de tulas (caso penitenciarias), el total de cuadernillos,
hojas de respuestas y bolsas de seguridad a entregar y la relacién de los nimeros
de las bolsas y precintos de seguridad de cada tula, como medida de control al
momento de entrega por parte del representante del contratista 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, certificados de asistencia, cuadernillos, planos de
arquitectura y los numeros de los precintos de seguridad utilizados para sellar las
tulas, esta parte se diligencia cuando finaliza cada sesién del examen y se ha
contado todo el material.

Este formato se diligencia en original: al inicio y al final de cada sesion de examen,
su diligenciamiento para cada sesion llevara Unicamente la firma del delegado del
contratista de aplicacion
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Se debe contemplar un espacio para observaciones, donde el delegado del
contratista de aplicacion registre las novedades que se presenten en la recepcion,
aplicacion, empaque y entrega del material de examen.

5.8.2. Registro devolucion de kits tiflolégicos

El contratista debera suministrar y diligenciar un formato para llevar el registro de
los elementos de kits devueltos el dia de la aplicacion.

El formato debera ser utilizado por el representante del contratista de aplicacion el
dia de la aplicacion de la prueba, y tendra las siguientes especificaciones técnicas
minimas:

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

apow

El formato requiere un original, con dos copias-para lo cual se podra emplear papel
guimico-por cada sitio de aplicacion donde se distribuyan Kits tiflol6gicos. En este
formato el Delegado del contratista de aplicacion registra las cantidades de kits
tiflolégicos entregados por el contratista de transporte 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 tendra el nombre y la firma del delegado

Para el material de Kits tiflologicos no se requiere una organizacién 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, para lo cual se debe
llevar un sistema actualizado de esta informacion.

6. REPRESENTANTES DEL CONTRATISTA DE EMPAQUE

6.1. Representante del contratista de empaque en sitios de aplicaciéon

En cada sitio de aplicacion debe permanecer como minimo un representante del contratista
de empaque que realizara actividades descritas en el presente capitulo. La cantidad de
personal asignado por parte del contratista, dependera del volumen del material de examen
correspondiente a cada sitio de aplicacion teniendo en cuenta que se debe respetar la hora
de inicio de la aplicacion.

Los representantes del contratista de empaque en los sitios de aplicacion deben ser
bachilleres, mayores de edad y deben presentarse con uniforme que identifique al
contratista de empaque y portar carnet de identificacion.
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Se debe elaborar una base de datos de los representantes del contratista de empaque,
para registrar e identificar posteriormente su relacioén 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 antes de la
fecha de aplicacion de la prueba.

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

e Procedimientos de recepcion, verificacion, entrega, conteo y empaque del material
de examen.

e Diligenciamiento de formatos de aplicacion.

e Protocolos de seguridad para custodia y manipulacién del material, durante el
proceso de recepcién por parte del contratista de transporte y entrega al Delegado
en el sitio de aplicacion.

En caso de presentarse novedades de cualquier naturaleza que afecten la aplicacién de la
prueba por causas de empaque del material de examen, imputables al contratista, este
debera responder por los costos en que incurra el ICFES por el incumplimiento ocasionado.
Todas las novedades deberan reportarse de forma inmediata a la supervision del contrato.

6.1.1. Recepcion del material de examen (cajas y contenedores)

El material de examen lo entregard el contratista de transporte al representante del
contratista de empaque, una hora antes de iniciar cada sesion de la prueba, en el municipio,
sitio de aplicacién y fecha establecidos por el ICFES para la realizacién de las pruebas.

Durante la recepcion de contenedores se debe tener en cuenta lo siguiente para cada una
de las sesiones:

e Verificar que el material de examen corresponda al sitio de aplicacién y a la sesion
asignada.

e Verificar que la cantidad de cajas y contenedores del material de examen
corresponda a lo registrado en la guia de entrega y recoleccion del material de
examen entregada por el contratista de transporte.

e Verificar que los dispositivos de seguimiento GPS, se encuentren correctamente
instalados y que el serial fisico corresponda a la informacion registrada en la guia
de entrega y recolecciéon del material de examen.

e Verificar que los numeros de precintos registrados en la guia de entrega y
recoleccion del material de examen correspondan con los precintos fisicos de los
contenedores plasticos.

e Verificar el correcto diligenciamiento de la guia de entrega y recoleccion y firmar el
documento registrando posibles novedades en sefial de recibo a satisfaccion.



6.1.2. Verificacion y conteo del material de examen

Una vez se realice la apertura de los contenedores y cajas, el representante del contratista
de empaque realizard las siguientes actividades:

e Verificar que los insumos (tijeras, cartones separadores, cintas, precintos, y
papeleria) se encuentren completos.

e Retirar el recibo de entrega y recoleccion del material de examen de la caja utilizada
para el retorno de hojas de respuestas.

e Verificar la cantidad de bolsas de seguridad empacadas en cada uno de los
contenedores versus la informacién registrada en el recibo de entrega y recoleccion
del material de examen. Para el caso de las penitenciarias, se debera verificar los
precintos de las tulas y la cantidad de bolsas de seguridad.

e Realizar entrega de las bolsas de seguridad al delegado del contratista de logistica
de aplicacion.

e Verificar el conteo de los paquetes de cuadernillos realizado por los coordinadores
de salones, registrando cualquier novedad evidenciada durante el proceso, en el
recibo de entrega y recoleccién del material de examen.

e Firmar el recibo de entrega y recoleccion del material de examen trasladando la
custodia del material de examen al contratista de logistica de aplicacion.

6.1.3. Verificacion, conteo y empaque del material de ausentes

e Recibir por parte del delegado del contratista de logistica de aplicacion la totalidad
de los cuadernillos y hojas de respuestas de examinandos ausentes por salén,
asegurandose de que estén completos con respecto al formato de identificaciéon de
ausentes.

e Realizar el conteo de los cuadernillos y hojas de respuestas de examinandos
ausentes por salén.

e Verificar la informacion registrada por parte del delegado del contratista de logistica
de aplicacién en el recibo de entrega y recoleccién del material de examen en la
seccion de registro de cuadernillos ausentes.

e Empacar y custodiar los cuadernillos y hojas de respuestas de ausentes en la tula
provisional.

e Diligenciar el numero del precinto con el que se sella la tula en el recibo de entrega
y recoleccién del material de examen.

6.1.4. Recepcion y empaque de cuadernillos aplicados

e Recibir y contar las cantidades totales de cuadernillos aplicados de acuerdo con lo
registrado en el acta de sesion para cada salon.

e Empacar los cuadernillos por salén en las bolsas de seguridad correspondientes y
sellaras.

e Garantizar el empaque de las bolsas de seguridad en los contenedores plasticos
correspondientes, sellandolos con los precintos de seguridad. Los cuadernillos
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deben retornar en los mismos contenedores en los que fueron entregados en el sitio
de aplicacion.

e Diligenciar la guia de entrega y recoleccion de contenedores con los numeros de
precintos correspondientes para el retorno del material.

e Verificar el diligenciamiento del recibo de entrega y recoleccion del material de
examen por parte del delegado del contratista de logistica de aplicacion, en donde
deben encontrarse registradas las cantidades de cuadernillos (aplicados y
ausentes). Todo el material de examen que llega al sitio de aplicacién debe retornar.

Nota: Para el caso del material de examen de penitenciarias, los cuadernillos se
empacaran en bolsas de seguridad debidamente selladas, para posteriormente
empacarlas en las mismas tulas de seguridad en las que fueron entregadas y sellarlas
con precinto.

6.1.5. Recepcién y empaque de hojas de respuestas aplicadas

e Recibir y contar las cantidades totales de hojas de respuestas apiladas en torre de
ausentes, presentes y casos especiales, con sus respectivos cartones separadores.

e En segunda sesion, recibir, verificar y contar los folios del registro de asistencia e
identificacion y formatos de ubicacion.

e Empacar la torre de hojas de respuestas en la tula designada para esta actividad.
En segunda sesion, se deben empacar en la misma tula, la totalidad de folios del
registro de asistencia e identificacion y formatos de ubicacion.

e Verificar el diligenciamiento del recibo de entrega y recoleccion del material de
examen por parte del delegado del contratista de logistica de aplicacion, en donde
deben encontrarse registradas las cantidades de hojas de respuestas de ausentes,
presentes y casos especiales.

e Empacar la tula de hojas de respuestas, los insumos utilizados y no utilizados
(precintos y cartones) y una copia del recibo de entrega y recoleccién del material
de examen en la caja de cartdn designada para esta actividad.

6.1.6. Entrega del material del examen al contratista de transporte

e Garantizar que la cantidad de cajas y contenedores del material de examen
corresponda a lo registrado en la guia de entrega y recoleccion del material de
examen entregada por el contratista de transporte.

e Garantizar que los dispositivos de seguimiento GPS, se encuentren correctamente
instalados y que el serial fisico corresponda a la informacion registrada en la guia
de entrega y recoleccion del material de examen.

e Verificar que los numeros de precintos registrados en la guia de entrega y
recoleccion del material de examen correspondan con los precintos fisicos de los
contenedores plasticos.
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6.1.7. Representante del contratista de empaque en sitios de capacitacion

En cada sitio de capacitacion deberd permanecer como minimo un representante del
contratista de empaque que realizara las siguientes actividades:

e Asistir a los sitios de capacitacion de acuerdo con el cronograma de capacitaciones
establecido por el ICFES.

e \Verificar la correcta entrega de los kits de aplicacion asignados al sitio de
capacitacion.

e Verificar el conteo de la totalidad de las bolsas de kits de aplicacion, realizado por
el representante del contratista de logistica de aplicacién para cada uno de los roles
(coordinador nodo, coordinador municipio, delegado).

e Durante el conteo de los elementos del kit de aplicacion que realiza el representante
del contratista de logistica de aplicacién, verificar las novedades de faltantes de
elementos reportadas y el correcto diligenciamiento de las listas de chequeo.

e El contratista de empaque es responsable de realizar la reposicién de cada uno de
los elementos faltantes de kits de aplicacion reportados durante las capacitaciones.
Estos deberan ser entregados a los delegados, coordinadores de nodo, o
coordinadores de municipio personalmente el mismo dia de la capacitacion.

e EIl contratista de empaque debera remitir las listas de chequeo digitalizadas al
ICFES, el dia calendario siguiente a la fecha de la capacitacion.

e El contratista de empaque debera enviar un reporte por sitios de aplicacién acerca
de la entrega de los elementos faltantes en las capacitaciones, al ICFES.

La cantidad de personal asignado por parte del contratista, dependera de la cantidad de
salones asignados para cada uno de los sitios de capacitacion.

6.2. Representante del contratista de empaque en el proceso de desempaque
material de hojas de respuestas

El contratista de empaque debera asignar personal en la ciudad donde se encuentra la
planta del contratista de impresion para el proceso de desempaque y lectura del material
de hojas de respuestas, donde realizara las siguientes actividades:

e Verificar que la informacion fisica del rétulo de la caja para el retorno de hojas de
respuestas corresponda con la relacionada en la guia de entrega y recoleccion.

e Verificar que el recibo de entrega y recoleccion se encuentre empacado dentro de
la caja para el retorno del material de hojas de respuestas.

e Verificar que el nimero de precinto fisico de la tula de hojas de respuestas
corresponda con la informacion registrada en el recibo de entrega y recoleccién de
material de examen para cada una de las sesiones.

e Verificar que dentro de la tula de hojas de respuestas de la Ultima sesién se
encuentran empacados la totalidad de los registros de asistencia e identificacion y
formatos de ubicacion.
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e Verificar los faltantes de material de hojas de respuestas que se presenten durante
el registro por lectura de codigo de barras en el sistema de informacion del
contratista de impresion.

e En caso de presentar faltantes de hojas de respuestas, el representante del
contratista de empaque deberd validar esta informacion mediante conteo manual de
una a una de este material correspondiente a la sesion y sitio de aplicacion.

e Realizar busqueda de hojas de respuestas faltantes en los contenedores o cajas
que contienen los cuadernillos del salén correspondiente. Esto se realizar4 con
acompafamiento del contratista de impresion. Para este proceso se debe dejar
registro de la informacién para el desarrollo de esta actividad.

e En caso de no encontrarse las hojas de respuestas faltantes, se debe diligenciar un
acta con la informacién del material faltante y debe estar firmada por el contratista
de empaque e impresion.

e La cantidad de personal asignado por parte del contratista, dependera del volumen
del material de examen, las fechas y horarios establecidos por el ICFES para el
desarrollo de esta actividad.

6.3. Representante del contratista de empaque en el proceso de desempaque
material de cuadernillos para el proceso de destrucciéon

e Verificar que las bolsas de seguridad que contienen el material de examen
corresponda al contenedor asignado para cada una de las sesiones, de acuerdo a
la informacién registrada en el recibo de entrega y recoleccion de material de
examen.

e Verificar que las bolsas de seguridad se encuentren selladas para cada uno de los
salones del sitio de aplicacion respectivo.

e Verificar los faltantes de material cuadernillos que se presenten durante el registro
por lectura de cédigo de barras en el sistema de informaciéon del contratista de
impresion.

e En caso de no encontrarse los cuadernillos, se debe diligenciar un acta con la
informacién del material faltante y debe estar firmada por el contratista de empaque
e impresion, una vez hayan sido pistoleteados la totalidad de cuadernillos del sitio
de aplicacion.

e La cantidad de personal asignado por parte del contratista, dependera del volumen
del material de examen, las fechas y horarios establecidos por el ICFES para el
desarrollo de esta actividad.

Nota general: En cualquier momento, el Icfes podra solicitar al contratista de impresion y
lectura localizar uno o varios cuadernillos, para lo cual deberd estar presente el
representante del contratista de empaque para el proceso de apertura de contenedores y
bolsas de seguridad, sin que esto genere costos adicionales a los establecidos en la oferta
economica.



DE COLOMBIA

(?)GOB’EQNO @MINEDUCACION %DV(

7. CONDICIONES DE SEGURIDAD

Es importarte destacar que la custodia del material de examen se refiere a la proteccion de
los bienes frente a dafios o pérdidas que afecten el material o pongan en riesgo el desarrollo
de la aplicacion (ISO/IEC 7498-2), mientras que la confidencialidad es “la propiedad que
determina que la informacion no esta disponible, ni se divulgue a individuos, entidades o
procesos no autorizados” (NTC 5411-1; 2006).

Durante el proceso de empaque del material de examen, se requiere de custodia y manejo
confidencial durante todas las etapas de su cadena logistica, por lo tanto, el contratista
debera proveer los mecanismos de proteccion de este material, desde el momento en que
se hace entrega de los materiales por parte del contratista de impresion hasta su
transferencia al contratista de transporte. La pérdida de custodia sera sancionada en el
marco del contrato.

En el caso de las hojas para operaciones y los materiales que constituyen los kits de
aplicacion, que corresponden a material de apoyo para la aplicacion de la prueba, no estan
clasificados como material confidencial; sin embargo, requieren cuidado y proteccion
durante el tiempo que permanezcan en custodia del contratista de empaque y hasta su
transferencia al contratista de transporte.

7.1. Condiciones minimas de seguridad en el area de empaque secundario y
terciario

El area donde se realizara el proceso de recepcién, empaque y entrega de material de
examen al contratista de distribucion, deberan contar con las medidas de seguridad
necesarias para garantizar la custodia y confidencialidad del material y como minimo
deben atender a las siguientes condiciones:

a. El contratista debera cumplir las condiciones establecidas por el contratista de
impresion.

b. El contratista debera darle estricto cumplimiento al Decreto 171 de 2016 (Paragrafo
2 del articulo 2.2.4.6.37) y la Resolucion 1016 de 1989.

c. El contratista debera darle estricto cumplimiento al Decreto 1072 de 2015.

d. El contratista de empaque contara con una empresa de vigilancia y seguridad
privada para desarrollar las actividades de seguridad en el proceso productivo de
empaque secundario y terciario de material de examen, ésta deberd estar
legalmente autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y
debe contar con licencia de funcionamiento, licencia de comunicaciones, su
personal contara con credencial y curso béasico en seguridad. (Decreto Ley 356 de
1994).
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El contratista de empaque deberd asegurar que todo visitante o empleado que
ingrese espacio destinado para el empaque esté identificado y autorizado por el
contratista de impresion. Al ingresar a las instalaciones debera portar una ficha de
identificacion de visitante en un lugar visible.

Los operarios que intervengan en el proceso de empaque del material de examen
deben utilizar un solo uniforme que los distinga e identifique del resto de los
operarios de la planta. Estos uniformes deben ser todos de un mismo color el cual
sera establecido por el ICFES al inicio del contrato.

Los uniformes serén tipo overol de una sola pieza, manga corta y sin bolsillos,
marcado con un numero especifico para cada operario en la espalda, el cual debera
tener un tamafio que permita su facil identificacion por las camaras de television y
del personal de seguridad. Para el caso de los supervisores de calidad y el
Coordinador deben tener un color diferente al de los operarios y personal del
contratista de impresion.

Los operarios deberan llevar el overol correctamente puesto y completamente
cerrado durante toda la jornada laboral.

Los operarios contaran con un brazalete porta documentos, transparente donde
deberan portar cedula de ciudadania, carné de la empresa, carné de Institucion
Prestadora de Salud (IPS) y carnet de Administradora Riesgos Laborales (ARL).

La empresa de vigilancia y seguridad realizara requisa fisica a todo el personal que
entre y salga de las areas destinadas para el empaque.

La empresa de seguridad del contratista de empaque realizara recorridos de las
areas destinadas para la ejecucién del contrato, donde se verificara la custodia del
material y se reportara de forma inmediata al supervisor del contrato cualquier caso
de manipulacién indebida del mismo.

La empresa de vigilancia y Seguridad no permitira el ingreso de bebidas y alimentos
a manera de refrigerio a las areas de produccion para la ejecucién del contrato.

. El ingreso y permanencia del personal de mantenimiento debera contar con el
acompafiamiento del personal de la empresa de vigilancia y seguridad del
contratista de empaque en todo momento e informar con la debida antelacion la
necesidad de dicho mantenimiento al supervisor del contrato y al contratista de
impresion.

El contratista y la empresa de vigilancia y seguridad deberan asegurar que los
operarios no estén en estado de embriaguez o bajo el estado de sustancias
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psicoactivas, el contratista debera reemplazar de forma inmediata al personal que
presente algun indicio del incumplimiento de esta norma.

La empresa de vigilancia y seguridad del contratista de empaque velara por el
cumplimiento de las siguientes restricciones: NO se permite el ingreso de equipos
electronicos, celulares, relojes, cAmaras, equipos de video o grabacion, memorias
USB, MP3, de elementos metéalicos como aretes, collares, manillas, joyas, relojes y
llaves, de agenda, libros y cuadernos, de personal con gorra, sombrero y/o casco,
de armas de fuego y/o elementos corto punzantes.

La empresa de vigilancia y seguridad del contratista de empaque llevara una minuta
donde reportara las novedades como también la entrada y salida de todas las
personas que ingresan a las areas donde se ejecutara el contrato.

El contratista de empaque debera contar como minimo con dos (2) personas de
seguridad de forma permanente por turno durante el desarrollo de las actividades
de empaque secundario y terciario en la planta del contratista de impresién para
cada una de las pruebas. En el momento que se realice el ingreso de los equipos e
insumos a la planta del contratista de impresién, debera estar presente como
minimo un (1) guarda de seguridad.

La empresa de vigilancia y seguridad llevara una minuta donde reportara las
novedades como también la entrada y salida de todas las personas y las cantidades
de material, por tipo, que ingresen o salgan de cada una de las areas donde se
encuentre material de examen en proceso y terminado. Si se llegase a requerir, el
supervisor del contrato podra solicitar copia de esta minuta con la informacién
registrada.

Los esferos, lapices o marcadores y otros implementos de oficina utilizados para las
actividades propias del proceso seran ingresados al area cuando inicie el proceso y
no podran ser retirados sino hasta la finalizacion de los procesos productivos. Estos
elementos seran revisados uno a uno por la empresa de seguridad, garantizando
gue no se permita la extraccion de informacion del area.

Zona de casilleros
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Mejor saber

Es el area dispuesta por el contratista de impresién para ubicar los armarios donde

reposaran las pertenencias personales de los operarios que participaran en el proceso
productivo, mientras se encuentran en las areas de produccion. Tenga presente que:

a. La ubicacion de esta zona sera en un area externa a los procesos productivos de

empagque de material de examen.
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b. Se debe realizar la asignacién de candados y llaves numeradas, de acuerdo con la
persona a la cual se le asigné el casillero.

7.3.  Verificacion de seguridad de equipos computo del contratista

El area de tecnologia del ICFES, se encargara de la revision de los protocolos de
seguridad tecnolégica de los equipos de computo que utilice el contratista para desarrollar
el proceso de empaque secundario y terciario puesto que se almacenara informacién
confidencial relacionada con la prueba y los operarios de estos equipos estaran en
contacto con el material de examen.

El supervisor del contrato autorizara el inicio de la operacion de la prueba una vez sean
verificadas por el ICFES las siguientes condiciones:

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

b. Que en los equipos de computo estén inhabilitados los accesos a internet.

Al finalizar de la verificacion el contratista debera realizar acta para revision y firma

por las partes del cumplimiento de esta actividad.

8. ENTREGA MATERIAL DE EXAMEN A CONTRATISTA DE TRANSPORTE EN
PLANTA CONTRATISTA DE IMPRESION

El procedimiento para la entrega de los contenedores sellados con sus respectivos
precintos junto con las cajas de carton en las instalaciones del contratista de impresion al
contratista de transporte, se realizara de la siguiente manera:

a. Elorden en que se imprime y debe empacar esta definido de acuerdo con variables
asociadas apriorizacion definida por el contratista de transporte, el cual sera
entregado a los contratistas de empaque e impresion para que Sus procesos se
realicen en ese orden.

b. El contratista de empaque entregard un archivo con los nimeros y cantidad de
contenedores por municipio, sesién, sitios de aplicacion y demas campos que
requiera el contratista de transporte para su validacion.

c. El contratista de empaque velara por la calidad, bolsas de seguridad selladas,
precinto de seguridad de los contenedores plasticos puestos correctamente y demas
requerimientos técnicos de estos elementos del material de examen, que se
entregaran al contratista de transporte. Esta verificacion debe realizarla el equipo de
calidad del contratista de acuerdo a su plan de auditoria.
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d. Registrar en el sistema de informacién del contratista de empaque cada una de los
contenedores de material de examen por sesién y sitio completo que se entregaran
al contratista de transporte.

e. Generar e imprimir las respectivas actas de entrega del uno a uno de los
contenedores que recibir el contratista de transporte.

Nota: Los contenedores plasticos de material de examen seran almacenados por parte del
contratista de impresion hasta que sean requeridos por parte del contratista de empaque
para la operatividad de la siguiente prueba.

Cada contratista es responsable del buen uso de los contenedores, si algin contratista
genera dafio que impida el buen uso de los mismos, debera reponerlos por contenedores
nuevos, costos que seran asumidos por quien genere la averia de dichos contenedores.

9. KITS TIFLOLOGICOS

Los kits tiflolégicos son una herramienta fundamental para la presentacién del examen de
personas que son invidentes.

9.1. Recepcibény entrega de material

El material de Kits tiflologicos se entregara por parte del contratista de impresién, para
realizar la respectiva revisién, conteo de cada uno de los elementos y empaque de los
mismos para cada una de las pruebas junto con el material de examen.

9.2. Empaque, supervision y retorno del material de Kkits tiflol6gicos

El contratista debera verificar y empacar las bolsas plasticas el contenido completo de cada
uno de los elementos que compone el kit (pizarra metdlica, punzoén, tablero negativo,
rodachina, regla, compas, escuadra y transportador), y rotular con la informaciéon completa
de la ciudad, cédigo y nombre del sitio de aplicacion. Estos kits deberan estar empacados
por sesion.

El contratista de empaque, debe verificar el estado de los elementos sefialados y registrar
las novedades en su sistema de informacion de deterioro que puedan presentar dejando
constancia en el acta de recibo de estas situaciones. Los elementos recibidos deben ser
empacados en cajas carton, y deben ser entregados al contratista de transporte.

El contratista de empaque imprimira los respectivos formatos para la entrega y recepcion
de los kits tiflologicos en los sitios de aplicacion.
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10. KITS DE APLICACION

El kit de aplicacion es el conjunto de materiales de apoyo que los examinandos utilizan para
llevar a cabo la aplicacion; esta conformado por material impreso fijo (formatos, afiches,
informes, entre otros), impreso variable (listados, instrucciones especificas, frecuencia por
sitio, entre otros) y consumible (l4pices, esferos, escarapelas, credenciales, clips, bolsas,
entre otros), para cada una de las pruebas realizadas por el ICFES. (Ver Anexo 1:
Elementos de Kits).

A continuacion, se ilustra el proceso general para el empaque del material de kits.

llustracion No. . Proceso material de kits

Recibir elementos que
Contar y empacar

Recibir biblia de material componen los kits por Empacar las bolsas de kits
) ; elementos en cada uno de 3
de kits parte del contratista de en cajas

: o los kits
impresion

il e Realizar empaque

contienen material de . o
: secundario y terciario de
examen al contratista de

transporte ME.

En el Anexo 2 (Distribucion de cantidades de kits por municipio de capacitacién), se
presentan los histéricos para los Examenes de Estado en las vigencias 2015, 2016 y 2017.

10.1. Proceso general para el empaque de material de kits

Para el proceso de empaque por parte del contratista, el material de kits de aplicacién no
requiere un manejo confidencial especial o confidencial, por tanto, puede ser manipulado y
transportado sin acudir a los protocolos de seguridad utilizados para el material de examen,
a los sitios de reunién previa a delegados definidos por el ICFES.

El kit de aplicacion se compone de tres grupos de elementos segln su tipo de empaque:

a. Carpeta de yute: Contiene los respectivos formatos que se encuentran debidamente
identificado en la Biblia de kits.

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

c. Sobre de manila: Contiene el material variable que se encuentra debidamente
identificado en la Biblia de kits.
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A cada elemento del kit de aplicacion se le ha asignado un cédigo Unico segun el tipo de
elemento: consumible, impreso fijo o impreso variable y el tipo de empaque utilizado para
armar el kit, seguido por un numero de orden. El codigo deberéa ser utilizado para efectos
de control al recibir el material por parte del contratista de impresion y seguimiento de los
mismos elementos. EI ICFES solicitara los reportes y actas de recepcion de material de kits
por parte del contratista de empaque, antes de iniciar el proceso de empaque, y al
finalizarlo.

En el momento de planear las actividades de cada prueba se debe acordar junto con el
contratista de transporte el flujo de trabajo que se llevard a cabo para la entrega al
transportador y recepcion por parte del mismo. El cronograma de actividades debe dar
cuenta de esta planeacion.

El proceso compone las siguientes actividades a desarrollar por parte del contratista:

10.2. Areade empaque para Kits

El contratista de impresién dispondra de un area para el proceso de recepcion, empaque
( bolsas y cajas) y entrega de las cajas de los kits de aplicacién al contratista de
transporte, esta area contara como minimo con las siguientes caracteristicas:

a. La dimension del area serd de hasta 200 m? exclusivos para actividades de
recepcién, alistamiento, empaque y almacenamiento. El area serd recibida a
satisfaccion por el contratista de empaque.

b. El contratista de empaque debe destinar dentro de esta area, un espacio especifico
debidamente marcado para el almacenamiento y en la medida que se haya
terminado de empacar, rotular y pistoletear el cédigo del rétulo para cada caja,
debera ser trasladar el material a la zona correspondiente. No debe haber material
con proceso de empaque finalizado en una zona diferente a la destinada para el
almacenamiento.

c. Dos dias calendario antes de iniciar las actividades de los procesos de recepcion,
alistamiento y empaque de material de kits, segln los cronogramas acordados con
la supervisién del contrato; el contratista de empaque ingresard y adecuara los
equipos informaticos que utilizar4 para su operacion en las areas acordada para
esta actividad en la planta del contratista de impresion.

d. La cantidad minima de lineas para el empaque de kits de aplicacion que el
contratista de empaque instalara en el area asignada hasta quince (15) y hasta
treinta y dos (32) puntos de red; cada linea de trabajo estd compuesta por un (1)
computador, dos (2) operarios y una (1) impresora por cada 5 computadores. Estos
elementos seran suministrados por el contratista de empaque.

e. El contratista de impresion, debera suministrar por cada linea de empaque de kits
de aplicacion, el mobiliario correspondiente, el cual esta compuesto por mesas
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resistentes para soportar el material de kits de aplicacion. La longitud minima es de
3 mts. de largo y 1 metro de ancho y con capacidad para la instalacién de dos
equipos de computo.

f. Para la operacion de las lineas de produccién que utilizara el contratista de
empaque, el contratista de impresidon suministrara acceso a la conectividad eléctrica
regulada de su planta, para que en caso de falla o picos de energia eléctrica no se
afecte la operacion.

g. El contratista de impresién habilitara puntos de red, para cada uno de los equipos
de computo que hagan parte del proceso.

h. El contratista de impresién debera estar en capacidad de acondicionar hasta 5
lineas de trabajo adicionales completas (puntos de red, conexiones eléctricas, y
mesas de trabajo), si la operacién asi lo requiere.

i. El contratista de empaque ingresard al area un servidor que atendera las
necesidades de conectividad si se requiere, el cual permanecera durante todo el
proceso de empaque de material de kits de aplicacion.

j-  Una vez terminados los procesos de empaque de kits, el contratista de empaque
retirara todos los equipos e insumos instalados de dicha area.

k. El contratista de impresion destinard un area para actividades de receso y
alimentacién del personal de empaque, aislada del area de produccion, con
condiciones minimas para esta actividad (hornos microondas, mobiliario, suficientes
para la cantidad de personal que realizara las actividades para el empaque de kits,
de tal forma que no se vean afectados los tiempos establecidos).

|.  El contratista de impresion, debera suministrar la cantidad suficiente de baterias de
bafio para mujeres y hombres (teniendo en cuenta la cantidad de personal que
laborara en cada turno y segln la normatividad vigente relacionada con SGST) para
el proceso de empaque de material de kits de aplicacion.

m. El contratista de impresion debera disponer de un area de lockers para el personal
del operador de empaque. Cada locker debe tener como minimo las siguientes
medidas: 40 cms x 50 cms y deben ser suficientes para todo el personal que estara
desarrollando las actividades de empaque de kits de aplicacion y debe encontrarse
aislada del area de produccion.

10.3. Recepcion elementos de kits al contratista de impresion

El contratista de impresion realizara entrega de los elementos de los kits de aplicacion
de acuerdo a las cantidades solicitadas por el ICFES, como minimo 15 dias calendario
de anticipacion a la fecha de aplicacion de la prueba. El proceso para la recepcion de los
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elementos para el empaque de kits estara definido en un protocolo que entregara el
ICFES.

La entrega de los elementos de kits se realizar4 en el drea de empaque, mediante
estribas debidamente identificadas con el cddigo, nombre y cantidad de elementos a
entregar. El contratista de empaque recibird los elementos impresos y consumibles
contados uno a uno y se suscribird acta de entregado y recibido a satisfaccion. Para este
proceso el contratista de impresién suministrara minimo 5 mesas (El tamafio minimo
debe ser 1 mt x 1 mt), con sillas para el personal que realizara la recepcién y conteo del
material.

El contratista de impresion contara con inventario de material necesario que garantice
las reposiciones a realizar, de elementos que sean clasificados por parte del contratista
de empaque como no conformes (impresion defectuosa, mal compaginado, etc.) y
realizara entrega del material de aplicacién mediante relacion que establezca las causas
para la generacién de la reposicion.

10.4. Alistamiento y empague de los kits de aplicacion por parte del contratista

El contratista de empaque debera alistar y empacar cada uno de los elementos (fijos,
consumibles y variables) en las bolsas de los kits de aplicacion, para posteriormente
incluirlas en cajas rotuladas y se asegurara de que cada uno de los kits esté conformado
por los elementos indicados por el ICFES de acuerdo al archivo biblia de kits.

Las cajas que contendran las bolsas de manija, deben tener en cuenta el tamafio de los
elementos de kits, la cantidad de los mismos por bolsa y el nUmero de bolsas por caja.
Por tal motivo, se requiere contar como minimo con tres tamafos diferentes, asi:

Tabla No. 8 Dimensiones cajas

Minimo Méaximo
(largo, ancho, alto) (largo, ancho, alto)
30cm x 26 cm x 20

Tamafo

Pequefia | 30cm x 21cm x 19cm

cm
. 32cmx 26 cmx 34 36 cm x 34.5cm X
Mediana
cm 27.5cm
48cm x 44 cm x 34 50cm x 32 cm x 34
Grande
cm 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.
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En el armado de material de kits de aplicacion, los impresos fijos y el material de
consumo se empacan por parte del contratista de empaque directamente en la bolsa
blanca de manijas, el resto de los impresos fijos y los impresos variables se organizan
en la carpeta yute para ser empacados posteriormente en la bolsa blanca de manijas,
como se muestra en la siguiente ilustracion:

llustracién No. 16. Armado de kits contratista de empaque

-
Impresos fijos ——— =
-—

y¥ consumibles

Formatos e
impresos variables Carpeta Yute

La bolsa blanca y la carpeta de yute deberan estar identificadas con rétulo adhesivo que
contenga la informacion del sitio de aplicacion que corresponde a cada delegado con
su codigo de sitio respectivo, departamento, municipio y cédigo de barras como se
muestra en la siguiente ilustracion. El ICFES solicitara reporte de kits empacados una
vez se encuentre terminado el proceso, como se ilustra en el siguiente gréfico:

llustracion No. 17. Rotulo kits

= [ 41001013-2
lesyf
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FECHA APLICACION 13/03/2016
UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA BLOQUE B1

CALLE 11 No. 1G-31
- (HUILA) NEIVA

El contratista de empaque, dispondra del personal necesario para realizar las
actividades de recepcion y conteo de cada uno de los elementos que se encuentran
empacados en cada uno de los kits, donde se debe levantar acta de recibido a
satisfaccion de cada uno de los kits por parte del contratista. En caso de existir faltantes
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de elementos, deberan ser reportados al supervisor o persona encargada del empaque
de Kits por parte del contratista de impresion, para ser nuevamente entregados en un
plazo no mayor a 2 horas después de realizada la notificacion de los faltantes.

El contratista de empaqgue debera registrar en el sistema de informacion, los cédigos de
barras de los rétulos de las carpetas y de las bolsas con manija completos y debera
empacarlos en su respectiva caja de acuerdo a la programacion de entrega de Kkits.
Ademds, deberd generar un recibo de entrega y recoleccion de material de kits, que
muestre al detallado el sitio de aplicacion y cantidades de bolsas por sitios de aplicacién,
y estos, deberan encontrarse contenidos en cada caja. Finalmente, debera realizar
lectura de los codigos de barras de los rétulos de las cajas al momento de su
sellamiento.

En caso de evidenciar faltantes de elementos que componen el material de kits de
aplicacion en la apertura en sitios de aplicacion, el contratista de empaque asumira la
responsabilidad.

En caso de requerir algun tipo de mobiliario para la ubicacion y organizacién de los
elementos fijos, variables y consumibles el contratista de empaque debera
suministrarlos para su operacion.

10.5. Entrega del material cajas de kits de aplicacidon a contratista de transporte

Como parte del proceso de entrega de material de kits de apoyo, el contratista de
empague debera generar para cada kit una lista de chequeo del material que contiene el
kit, la cual tendrd& como minimo la siguiente informacion:

a. Encabezado: nombre sitio de aplicacién, codigo de sitio de aplicacion, codigo de
barras

b. Contenido: debe relacionar la cantidad de cada uno de los elementos segun lo
relacionado en la biblia de kits, asi mismo, debe permitir relacionar las cantidades
de faltantes o sobrantes.

c. Firma de recepcion y entrega.

Ademas, debe realizar entrega de material de kits empacados, teniendo en cuenta la lista
de chequeo para realizar verificacion y recepcion del material completo en los sitios de
aplicacion, conforme a lo solicitado por el ICFES para cada una de las pruebas

Una vez realizada la solicitud de entrega de los elementos de kits de apoyo, por parte del
ICFES, el contratista de empaque procedera a realizar la entrega de la totalidad de los
elementos empacados por sitio de aplicacion requeridos por prueba, en las instalaciones
del contratista de impresion al contratista de transporte, de acuerdo con la fecha y hora
establecida segun el cronograma definido en el inicio de cada una de las pruebas.
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De tal forma, el ICFES suministrara la programacién para la entrega de kits de aplicacion
en sitios de capacitacidn; archivo base para la distribucion y entrega del material de kits de
aplicacion en cada uno de los sitios de aplicacion. Las entregas tendran un cronograma
asignado de acuerdo con la siguiente estructura:

Tabla No. 9. Estructura programacioén para la entrega de kits

Campo \ Descripcion
Departamento del sitio de aplicacion al que fue asignado
DEPTO ! S
el kit de aplicacion.
MUNICIPIO C|uda(_j de_l ,smo de aplicacién al que fue asignado el kit
de aplicacion.
MUNICIPIO DE Ciudad en la que se va entregar el kit de aplicacion para
ENTREGA KIT la reunion previa.

NOMBRE DEL SITIO DE
CAPACITACION

Nombre del sitio de capacitacién en donde el contratista
debe entregar el kit de aplicacién

DIRECCION DEL SITIO

Direccion del sitio de capacitacion en donde el
contratista debe entregar el kit de aplicacién

FECHA CAPACITACION

Dia en el que el contratista debe entregar el kit de
aplicacion en el sitio de capacitacién

HORA ENTREGA KIT
EN SITIO DE
CAPACITACION

Hora en la que el contratista debe entregar el kit de
aplicacion en el sitio de capacitacion

HORA DE
CAPACITACION

Hora en la que da inicio la capacitacion.

NOMBRE SUPERVISOR
CONTRATISTA
APLICACION

Nombre de la persona encargada por parte del
contratista de aplicacién que recibe el kit de aplicacion.

TELEFONO CONTACTO

Teléfono de la persona encargada de recibir el kit de
aplicacion.

COD_SITIO

Cadigo del sitio de aplicacion al que pertenece el kit de
aplicacion.

SITI_NOMBRE

Nombre del sitio de aplicacion al que pertenece el kit de
aplicacion.

SITI_DIRECCION

Direccion del sitio de aplicacion al que pertenece el kit
de aplicacién.

SITI_TELEFONO

Teléfono del sitio de aplicacion al que pertenece el kit de
aplicacion.

Las cajas debidamente rotuladas que contienen los kits de aplicacion, deberan ser
entregadas en la planta del contratista de impresién al contratista de transporte y dejara por
escrito mediante acta de entrega elaborada por el contratista de empaque, relacionando el
namero de cajas por sitio de aplicacion, para su posterior distribucién y entrega de este
material en cada uno de los sitios de capacitacion definidos por el ICFES.



DE COLOMBIA

('?_'.?)GOB!E‘?NO @MINEDUCACION %DV(

NG

10.6. Verificacion del material cajas de kits de aplicacion al contratista de
logistica de aplicacion

El contratista de empaque debera asignar a un representante por cada sitio de capacitacion
de acuerdo con la programaciéon de entrega de kits para que verifique el desempaque y
conteo de los elementos. Ante cualquier novedad debera reportarla al gerente del proyecto
del contratista de empaque para que se tomen las medidas y dicho material tenga una
reposicion y pueda hacer la entrega respectiva al contratista de logistica de aplicacion a
mas tardar 12 horas posterior al haber detectado la novedad.

Asi mismo, este representante recogera y firmara las listas de chequeo de los elementos
de kits de aplicacion debidamente diligenciadas y firmadas por el delegado. Estas listas de
chequeo seran digitalizadas y entregadas a la supervision del contrato el dia después de la
aplicacion de la prueba.

11. SISTEMA DE INFORMACION

Con el fin de soportar los procesos de empaque y entrega, al contratista de transporte, del
material de examen y de empaque y entrega al contratista de transporte de kits de
aplicacion, el contratista suministrara un sistema de informaciéon que sera aprobado por la
supervision del contrato antes de dar inicio al proceso productivo del material de examen.

11.1. Generalidades del sistema de informacién

a. El sistema constara de dos interfaces:

1. Interfaz de usuario: Orientada al soporte y trazabilidad de los procesos de empaque
secundario, terciario y entrega del material de examen y kits de aplicacion al
contratista de transporte. Esta interfaz registrara todos los elementos del material
de examen y todos los kits de aplicacion en médulos independientes durante los
procesos llevados a cabo por el contratista, asignandole un usuario y contrasefia a
cada persona que interactue con el sistema.

2. Interfaz de consulta: Orientada al seguimiento y generacién de reportes por parte
de la supervision del contrato, en donde ingresaran los usuarios designados por
dicha supervision para realizar consultas frente al avance y el estado de cada uno
de los procesos.

b. El sistema de informacién sistematizara los procesos productivos llevados a cabo
por parte del contratista garantizando la trazabilidad y confidencialidad del material
de examen en todos los puntos de la cadena productiva. El ingreso de los elementos
al sistema se realizara como minimo mediante la lectura de cédigos de barras, sin
embargo, el contratista podra definir otros métodos de control que mejoren la
trazabilidad del material y no entren en conflicto con otras etapas del proceso.
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c. El sistema de informacion deberd llevar el control de la informacion a través de la
parametrizacién de uno o varios criterios, que permitan flexibilidad del sistema de
informacion y variacion del criterio dentro del proceso productivo, sin detenerlo.

d. Para efectos de consulta y generacién de reportes, la supervision del contrato y las
personas designadas por la supervision deberan tener acceso al sistema a través
de una URL, la cual deberéa estar disponible durante la ejecucion del contrato y
cuatro meses adicionales, 24 horas al diay 7 dias a la semana.

e. El sistema de informacion debera ser actualizado automaticamente en tiempo real
y deberd permitir generar reportes de los procesos en el momento requerido por la
supervision del contrato.

f. Cada prueba por vigencia debera contar con una seccién propia de consulta y cada
proceso con un médulo separado.

g. Cada seccién debera incluir el cronograma de ejecucion por proceso.
h. Los reportes deberan contener la fecha y la hora en la cual se generd la informacion.

i. Se debera asignar una persona responsable de la actualizacion y el manejo de este
sistema de informacion por parte del contratista.

j. Lainformacion registrada en el sistema serd el fiel reflejo del proceso productivo y
por tal motivo la informacion generada durante la ejecucién de cada una de las
pruebas establecidas por el ICFES no podra modificarse después de estar cargada
en el sistema.

k. El sistema debera permitir la generacién de reportes de auditoria (logs de actividad
del sistema) que incluyan la fecha y hora de la actividad, los cuales podran ser
solicitados por el supervisor del contrato en cualquier momento durante la ejecucién
del contrato.

|. Toda la informacién generada en el sistema de informacion del contrato es
propiedad del ICFES, y por cada vigencia y a finalizar el contrato, se deberéa entregar
al supervisor del contrato o a la persona designada en un disco duro, DVD y/o CD
que contenga toda la informacién clasificada por prueba y proceso. Esta informacion
se debera reportar en archivos con extension .xls, .txt, .doc o un PDF que permita
editar.

11.2. Modulos

El requerimiento minimo para cada uno de los mddulos del sistema de informacién se
registra a continuacion. El contratista estara en capacidad de generar mejoras al sistema
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de informacion ofertado al ICFES cuando las funcionalidades del mismo estén afectando la
operacion (por ejemplo, que sea muy lento).

11.2.1. Modulo de recepcion de elementos de kits de aplicacion

a. El médulo debera cargar el archivo biblia de material de kits.

b. El médulo deberd cargar el inventario de todos los elementos y cantidades
recibidas que conforman los kits de aplicacion, separados los impresos fijos,
variables y consumibles, de acuerdo con la codificacion que el ICFES entrega.

c. Debera registrar las entregas realizadas por parte del contratista de impresién
detallando las cantidades por elemento, con sus soportes correspondientes
digitalizados.

d. Reportara novedades presentadas durante el proceso de recepcion, empaque y
entrega de kits de aplicacion al contratista de transporte.

e. Controlara el inventario de material sobrante entregado por parte del contratista
de impresion posterior a cada una de las aplicaciones y permitira la exportacion
de reportes de consulta.

11.2.2. M6dulo de empaque de kits

a. El médulo debera cargar y visualizar la biblia y programaciéon de entrega de los
kits de aplicacion.

b. Debera registrar el avance detallado del empaque en bolsas de material de kits
(incluyendo fecha y hora)

c. Debera registrar el avance detallado del empaque en cajas de material de kits
(incluyendo fecha y hora)

d. Debera generar un reporte con base en todas las novedades presentadas en el
empague de material de kits.

11.2.3. Mdédulo de entrega de las cajas de kits al contratista de transporte.

a. Debera identificar el porcentaje de avance de entrega de bolsas de kits y las
cajas de kits

b. Debera presentar relacion detallada por sitio de aplicacién de los kits que se
encuentran empacados en cada una de las cajas.

c. Debera subir las actas de entrega de las cajas que contienen las bolsas de
material de Kits.

11.2.4. Mdodulo de recepciéon material de examen

a. El médulo debera cargar la biblia de material examen.

b. Debera identificar el porcentaje de avance de las cantidades totales de
cuadernillos recibidos por parte del contratista de impresion por fecha y hora.

c. Debera presentar la relacion detallada por departamento, municipio, sitio de
aplicacion de las cantidades totales recibidas por parte del contratista de
impresion.
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d. Deberaidentificar el porcentaje de avance y las cantidades nominales de entrega
de paquetes al contratista de empaque por departamento, municipio, codigo sitio
de aplicacion y salon.

11.2.5. Modulo de empaque material de examen

a. Debera identificar el porcentaje de avance y las cantidades nominales de lectura
de paquetes individuales, bolsas de seguridad, tulas y contenedores en el
sistema de informacion.

b. Debera presentar una relacion detallada del empaque de material de examen en
bolsas de seguridad, tulas y contenedores.

c. Debera identificar las reposiciones de paquetes que se realicen, con la
informacién del porque se realizé dicha reposicion.

d. Debera presentar una relaciéon identificando el tipo y la forma del elemento(s)
gue el operador de empaque devuelva como no conformes, Ejemplo: Bolsa mal
sellada, faltante de elementos, cédigos de barras que no leen, mal estado de los
materiales, entre otros.

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

f. Debera asegurar que el material esta organizado por salén de acuerdo con la
biblia.

g. Garantizar4 que los paquetes de cuadernillos a empacar correspondan los
relacionados en la Biblia entregada por el ICFES y conserven el orden estricto
del salon.

h. Registrara que el acta de sesién se encuentre empacada con el paquete de
cuadernillos correspondiente.

i. El sistema de informacién generard las alertas de aviso a los operarios en caso
de existir alguna tula faltante o si se esté incluyendo una que no corresponde a
esa caja.

11.2.6. Modulo de entrega de contenedores del material de examen al contratista de
transporte

a. Debera identificar el porcentaje de avance de entrega de contenedores que
contienen el material de examen al contratista de empaque.

b. Debera presentar una relacién detallada del empaque de material de examen en
contenedores.

11.3. Reportes de operacién

El contratista garantizara el diligenciamiento de formularios via web en los que se registre
la informacion del avance de la operacion en los horarios establecidos por el Icfes.

Se solicitardn datos nominales de avance para las siguientes actividades:

e Recepcion de paquetes al contratista de impresion.
e Empaque secundario y terciario del material de examen.
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e Entrega de contenedores al contratista de transporte.
e Empaque de kits de aplicacion.
e Entrega de cajas de kits de aplicacion.

Los cargues de informacion se realizaran a las 7:00 a.m., a las 2:00 p.m. y a las 10:00 p.m.,
para lo cual el contratista deber& garantizar la disponibilidad de personal para llevar a cabo
la actividad en los horarios establecidos.

Los datos registrados en el formulario, deberan coincidir exactamente con los datos que
arroja el sistema de informacion en la hora y fecha en la que se realiza el cargue de la
informacion.

10. PLAN DE OPERACION MATERIAL DE EXAMEN Y KITS

El proponente debe presentar a mas tardar una semana posterior a la suscripcion del acta
de inicio el plan de operacién donde registrara las actividades y acciones que realizara en
el proceso productivo y registrard como minimo los siguientes aspectos:

a. Responsable de cada proceso: corresponde a la persona encargada de coordinar y
ejecutar las actividades en cada proceso, la cual esta en la capacidad de indicar,
entre otras, el funcionamiento de la operacion, el avance de la produccion, las
anomalias presentadas en el proceso, la cantidad de reposiciones que se han
realizado, los motivos de las mismas y las acciones tomadas.

b. Cronograma de pruebas del contratista: El contratista de empaque debera presentar
un cronograma interno de micro-actividades para cada prueba teniendo en cuenta
el cronograma definido por el ICFES, se indicaran las fechas de inicio y finalizacion
de cada una de las actividades e identificara los hitos requeridos para el desarrollo
de la aplicacion. Dentro de este doucmento debera especificar la cantidad de lineas
de empaque, cantidad de turnos, horario de trabajo, horario de descanso y cantidad
de mesas de recepcion para la operacion.

c. Distribucion de planta: El contratista debe entregar al ICFES el flujo del proceso de
empaque secundario y terciario y kits que utilizara para desarrollar dichas
actividades

d. Plan de contingencias: Describiendo que tipo de contingencias tendra previstas y
gue controles aplicara para cumplir con las fechas y tiempos definidos por el ICFES.

11. PLAN DE CONTROL DE CALIDAD

El contratista debe presentar al inicio de cada prueba el plan de control de calidad donde
registrard las actividades y acciones que realizara en los procesos productivos (empaque
secundario y terciario, entrega y recepcion material de examen en sitios de aplicacion,
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desempaque material de hojas de respuestas y destruccibn material de examen) y
registrara como minimo los siguientes aspectos:

a. Responsable del proceso de calidad: Corresponde a la persona encargada de
coordinar y garantizar la correcta ejecucion de las actividades en cada proceso.
Debera reportar las anomalias presentadas en el proceso, la cantidad de
reposiciones que se han realizado, los motivos de las mismas y las acciones
tomadas.

b. Control de calidad: Corresponde a la descripcion de las actividades de calidad y de
los detalles de las actividades acordados para las verificaciones que se deben
realizar en cada uno de los procesos productivos, en cada una de las pruebas
realizadas por el ICFES.

c. Plan de capacitaciones: Corresponde a incluir el tema de cada una de las pruebas
y las actividades realizar por proceso. Efectivamente, relacionando el determinado
plazo, por lo cual esta vinculado al recurso humano, al recurso fisico o material
disponible. Describir los procedimientos, de la forma en la que se realizara la entrega
de la informacion para el desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el
mejor de los procesos.

d. Tipo de Rol de cada uno de las personas inmersas en el proceso de control de
calidad: corresponde a los roles de las personas encargada de ejecutar las
actividades de control de calidad en cada proceso, la cual esta en la capacidad de
indicar, entre otras, las novedades presentadas, no conformidades y/o anomalias
presentadas en el proceso, la cantidad de reposiciones que se han realizado, los
motivos de las mismas y las acciones tomadas.

e. Descripcién de los procesos que tendran control de calidad: Antes de iniciar la
productividad en cada prueba, el contratista debe realizar una descripcion de los
controles de calidad que se desarrollaran en cada etapa de los procesos requeridos
para el cumplimiento del contrato.

f. Tipo de muestreo estadistico para la realizacion del control de calidad: Debe
describir el tipo de muestreo por el cual se decide aceptar o rechazar un lote de
producto en proceso o terminado, que cumpla con las condiciones especificas y
técnicas establecida por el ICFES para cada una de las pruebas.
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12. INFORMES DE LA PRUEBA

12.1. Informes Ejecutivo por Prueba

Al finalizar cada prueba, el contratista, debera entregar un informe que contenga la siguiente
informacion para cada uno de los procesos:

a. Cronograma de actividades: Descripcion de las actividades planeadas y las
ejecutadas de acuerdo con las definidas en el comité de seguimiento

b. Proceso empaque secundario y terciario: Lineas de empaque, personal operativo,
cantidades empacadas por sesion, tiempos de empaque, novedades durante el
proceso.

c. Proceso de empaque de kits: Lineas de empaque, personal operativo, cantidades
empacadas por sesion, tiempos de empaque, novedades durante el proceso,
cantidad total de kits recibidos por parte del contratista de impresion por rol, con las
respectivas novedades en la recepcion y entrega de dicho material en sitios de
capacitacion.

Este informe deberd incluir la aplicacion del protocolo de seguridad propuesto al ICFES
desde el inicio del contrato; se deberan agregar videos en caso de que el supervisor del
contrato asi lo requiera.

12.2. Informe Lecciones Aprendidas

Al finalizar cada prueba, el contratista, debera presentar un informe ejecutivo que contenga
datos de la productividad, resultados del control de calidad y con todas las lecciones
aprendidas, relacionando cada una de ellas con su respectivo aprendizaje e impacto
causado en el proceso y la mejora aplicada o sugerida.

ANEXO 1 - ELEMENTOS DE KITS

Tabla No. 10 Elementos de kits

ELEMENTO ELEMENTO
1 | 2FC6 Acta de anulacion 38 | 10B1 Gancho para
1 escarapela
2 | 2FC8 Acta de toma de 39 | 21C1 Informe del
impresion dactilar coordinador de
salones
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3 | 2FC7 | Acta para examinandos 40 | 2IC3 | Informe de aplicacion
del delegado
4 | 2AB5 Afiche de elementos 41 | 2IB2 Informe sobre la
permitidos y no organizacion y
permitidos desarrollo de la
aplicacion
5 | 2AB6 Afiche silencio 42 | 2IC4 Informe del
coordinador de nodo
6 | 2AB2 Afiche cuadro de 43 | 3IC1 Instrucciones
tiempos especificas para la
prueba
7 | 2AB3 Afiche instrucciones 44 | 3IC2 Instrucciones
para examinandos especiales
8 | 2AB7 Afiche rotulo puerta 45 | 3IC3 Otras instrucciones
9 | 2AB4 Afiche oficina del 46 | 1UB4 Lapices
delegado
10 | 2AB1 Afiche bafios 47 | 3AS1 | Listado alfabético de
citados e
identificacion por sitio
11 | 10B Bandas de caucho 48 | 3AS2 | Listado de ausentes
5
12 | 10B Bolsa blanca con 49 | 3AS3 | Listado de puerta de
1 manijas salén
13 | 10B Bolsa plastica 50 | 2MB6 Manual del
3 transparente para hoja coordinador de nodo
de respuestas
14 | 10C | Carpeta de yute (incluye 51 | 2MB4 Manual del
8 gancho para la carpeta) coordinador de
salones
15 | 3FC2 | Carta de confirmacion 52 | 2MB3 Manual del
coordinador de
seguridad
16 | 3FC1 Carta de solicitud de 53 | 2MB7 Manual del
personal coordinador de
municipio
17 | 3FC3 | Carta de frecuencia por 54 | 2MB2 Manual del
sitio coordinador de sitio
18 | 3FC4 | Carta Formato de visita 55 | 2MB1 | Manual del delegado
sitio

@ MINEDUCACION %DV(
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19 | 10B Cinta adhesiva 56 | 2MB5 Manual del jefe de
4 salon
20 | 10B Clips 57 | 2MB8 Manual (nuevo rol)
6
21 | 2CB8 Credencial para 58 | 1UB5 Marcadores borra
coordinador de seco
municipio
22 | 2CB9 Credencial para 59 | 3FC6 | Planilla de entregay
coordinador de nodo recoleccion de
materiales
23 | 2CB7 Credencial para 60 | 3AS4 | Listado de registro e
coordinador de salén identificacion
24 | 2CB6 Credencial para 61 | 10B7 Sobre de manila
coordinador de (carta u oficio)
seguridad
25 | 2CB2 Credencial para 62 Evaluacion
coordinador de sitio coordinador de
municipio
26 | 2CC Credencial para 63 Evaluacion
1 delegado coordinador de
salones
27 | 2CB3 Credencial para el 64 Evaluacion
auxiliar coordinador de
seguridad
28 | 2CB5 | Credencial para jefe de 65 Evaluacion
Salén coordinador de sitio
29 | 2CB1 | Credencial (nuevo rol) 66 Evaluacion jefe de
0 salon
30 | 10B Escarapela pequefia 67 Evaluacion delegado
9
31 | 1UB3 | Esferos de tinta negra 68 Evaluacion (nuevo
rol)
32 | 1UB2 Esferos de tinta roja 69 Plan de sesion
delegado
33 | 2FC1 | Formato de correccion 70 Plan de sesion
de datos examinadores
34 | 2FC5 | Formato de preguntas 71 Caso de estudio
dudosas examinadores
35 | 2FC2 | Formato de recepcion 72 Caso de estudio
de informe a delegado delegado
36 | 2FB3 | Formato de ubicacion 73 Guia de caso

delegado
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37

3FC5

Formato de monitoreo
del coordinador de
municipio

74

Guia de caso
examinadores




