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ANEXO TECNICO

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE IMPRESION,
EMPAQUE Y LECTURA DE LAS HOJAS DE RESPUESTAS DEL MATERIAL DE EXAMEN Y SUMINISTRO DE
KITS DE APLICACION DE LAS PRUEBAS SABER PRO TECNICO -TECNOLOGO, SABER PRO
PROFESIONAL Y SABER 11 CALENDARIQSA'Y B.
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Con el fin de lograr comprension de los términos utilizados en este documento, a continuacion se describe el

glosario de términos del Anexo técnico:

Acta de sesion

L Definicion . _ . _ _
Es el documento que contiene el listado de los cuademillos asignados a un
salén en particular.

Analisis de riesgo

Es el uso sistematico de la informacion disponible para determinar la

frecuencia con la que determinados eventos se pueden producir y la

magnitud de sus consecuencias.

Aplicacion

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

Archivo de lectura

Es el archivo tipo texto que contiene los strings de respuestas de los
usuarios.

Biblia

Es el archivo en el que convergen los datos del modelamiento de cada
prueba, para garantizar la personalizacion del contenido de la prueba por
gxaminando

Biométrico electronico

Dispositivo electronico empleado para la identificacién automatica de
personas mediante el uso de caracteristicas fisicas del individuo o de su
comportamiento. En el presente proceso de seleccion comresponde a la
lectura de las huellas dactilares del personal que participa en la produccion
del material de examen.

Certificado de asistencia

Es el documento que se enfrega al usuario y que hace constar la
presentacion del examen. Este elemento sélo se entrega en las pruebas
Saber Pro Técnico y Tecnélogo y Saber Pro Profesional.

Cyan

Cyan es un color celeste o azul claro saturado, de tonalidad media.

Confidencialidad

Propiedad que determina que la informaciéon no estd 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
informacién Unicamente a aquellas personas que cuenten con la debida
autorizacion.

Contratista de Distribucion

Es el operador contratado por el ICFES, quien se encarga de transportar
el material de examen y kits de aplicacion de las prugbas, a los sitios que
se le han indicado y retornarlos al operador de impresion para su lectura o
destruccién segiin el alcance de su confrato

Contratista de Impresion

Es el operador confratado por el ICFES para prestar los servicios de
impresion del material de examen, material complementario, empaque
primario y la lectura de Ias 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
gvaluacién que se realizaran al examinando.
Direccion IP Una direccion P es un nimero que identifica, de manera logica y jerarquica,

a una Interfaz en red (elemento de comunicacion/conexién) de un
dispositivo (computadora, Tablet, Laptop, Smartphone) que utilice

Pagina 6 de 68



item

[~ TODOSPORUN
€ NUEVOPAIS

. PAZ EQUIDAD EDUCACIGL

Definicién
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, gque es un identificador de 48 bits para identificar de forma dnica
la tarjeta de red y no depende del protocolo de conexién utilizado ni de la
red.

CION

Empaque primario

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

Empaque secundario

Se refiere al empaque que hace el contratista de distribucién del material
de examen con €l criterio de agrupacion por salén, una vez le ha sido
entregado el empaque primario del material de examen por parte del
operador de impresién.

Empaque terciario

Se refiere al empaque que realiza el contratista de distribucién del material
de examen con el criterio de agrupacion por sitio de aplicacion, este
proceso se realiza en la planta del contratista.

Examinador

Persona que desempeiia cualquiera de los roles del proceso de aplicacion
de fa prueba en cada Sitio de Aplicacién

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 funcidn es permitir el intercambio de datos entre
diferentes servidores u ordenadores

Ficha técnica de impresion.

Documento producido por el ICFES que contiene ias especificaciones
técnicas para la impresion del material de examen, el cual describe en
forma breve, detallada y concisa las caracteristicas del material de
aplicacién. ‘

Forma

Corresponde al tipo de cuademillo u hojas de respuestas.

Hojas de borrador

Es una hoja que el examinando utiliza libremente para realizar un borrador
de! escrito del cuaderillo de pregunta abierta para la prueba Saber Pro
Técnico y Tecndlogo y Saber Pro Profesional.

Hojas de operaciones Es una hoja que el examinando utiliza libremente para realizar calculos o
apuntes durante la aplicacién del examen.
Hoja de respuestas Es ¢l instrumento impreso donde el usuario rellena un circulo para

seleccionar su respuesta a una pregunta de seleccion multiple.

Grilla de impresion

Es un formato que permite definir como se debe imprimir el material de
examen. Corresponde al &rea de impresion del documento donde esta
ubicada la informacion del cuadernillo, los folios, las cornisas y cabezotes,
lo cual permite la encuadernacion y refile del pliego final del cuademillo,
evitando asi la pérdida de informacién.

Impresos de informacion fija

Material de apoyo para los examinadores y para facilitar el proceso de
aplicacién de la prueba, integrado por manuales de procedimientos,
afiches informativos y de sefalizacion, credenciales de identificacion,
formatos y volantes alusivos a las pruebas.

Impresos de informacion

variable

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

Imposicién de alta calidad

Esta tecnica se utiliza para distribuir el tofal de las paginas del cuademillo

en la hoja de papel de la méquina para imprimir, Para realizar la imposicion,
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Definicién

es necesario conocer el tamafio de la hoja impresa y el sistema de

impresion.

La imposicion de alta calidad implica la distribucion del total de las paginas
en la hoja de impresion de una forma concreta segin un trazado creado
previamente, donde se incorporan las  marcas de
plegado, casacion v corte asi como cufias de control del color & informacion
adicional.

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.

Linea de empague

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

Maculatura

En imprenta la maculatura es ef papel que se desecha porque se ha
impreso mal por ejemplo, con manchas, con finta insuficiente, con la tinta
corrida, entre ofras.

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 carécter confidencial del estado.

Pantone de Colores

Pantone es uno de los sistemas de control de color mas utilizados en la
actualidad. La numeracién con la que se identifican los colores es enorme
y ilega a la identificacion de alrededor de diez mil colores, pero dentro del
disefio de interiores y arquitectura ronda los dos mil aproximadamente.
Una de sus caracteristicas es la excelente numeracion de la carta de
colores. Cada uno de los colores impresos en ésta tiene un nimero
identificador, por lo que es imposible equivocarse de tonalidad al elegir un
color, solo basta referirse a la carta de colores Pantone para reproducir ¢
tono determinado.

Persanalizacion

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

PDF (sigla del inglés
Portable Document Format,
formato  de documento
portatil")

Es un formato de almacenamientc para documentos digitales
independiente de plataformas de software o hardware. Este formato es de
tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto).

PDF en alta calidad

Es una técnica de ajuste mediante la cual se optimiza la resolucion de las
imagenes del documento en PDF, lo anterior para obtener una impresion
de calidad.

Con esta técnica se disminuye la resolucién de la configuracién en una
escala de grises e imagenes a color de a 300 pixeles por pulgada para las
imagenes que figuran en una resolucion mas alta. Para las imagenes
monocromas, disminuye la resolucion de ajuste para 1200 Dpi {puntos por
pulgada). Este ajuste nc cambia las imagenes de color RGB {rojo, verde y
azul) a CMYK (cian, magenta, amarillo y negro). Se aplana la transparencia
en el disefio para reducir el tamafio del archivo e inciuye subconjuntos de
todas las fuentes utilizadas.

Planos de arquitectura

Es un pliego de papel bond que el usuario utiliza para realizar el ejercicio
préctico de arquitectura.

Procedimientos de aplicacion

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

Proteccién

Proceso que consiste en identificar, valorar, clasificar y etiquetar los
equipos, documentos y material asignado o requerido para el cumplimiento
de lo pactado, con el propésito de protegerse en contra de acceso, uso,
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Definicion

divulgacién, modificacién, destruccién o refutacion no autorizada. NTC-
ISO- 27001 del 2013.

Prueba

Es la evaluacion que hace el ICFES a través del material de examen para
medir los conocimientos, competencias o habilidades de un examinando.

Rejillas de arquitectura

Es un instrumento guia que se utiliza para la evaluar los planos de
arquitectura.

Resguardo adecuado

Proteccion que debe tener el material de examen por parte del contratista,
con el fin de garantizar la proteccion fisica del mismo y prevenir cualquier
tipo de deterioro fisico durante o posterior a su produccién.

Reunidn previa

Es una sesitn de trabajo que se hace antes del dia de la aplicacion de la |

prueba y va dirigida a los examinadores con el fin de socializar las
caracteristicas y procedimientos para las actividades de la aplicacién, en
esta reunion deben ser entregados los kits de aplicacion.

Riesgo

Combinacién de la probabilidad y las consecuencias de que ocurra un
evento peligroso especifico. Las medidas de prevencién y control tales
como proteccién de maquinaria, estandarizacion de procesos, sustitucion
de sustancias, suministro de elementos de proteccidn personal, tienen
como objetivo reducir el grado de riesgo para el proceso que se conirata.

Seguridad

Todo lo que se hace para evitar riesgos y peligros. Ciencia empirica y
multidisciplinaria, que estudia las amenazas, riesgos y vulnerabilidades de
las personas, los bienes muebles e inmuebles y la informacion, buscando
soluciones que permitan con garantia y eficacia mantener la integridad y
continvidad de los distintos valores y bienes objeto de estudio,
especificamente el material de examen.

Seguridad en las
comunicaciones y sistemas

Es el conjunto de normas y medidas que se toman con el objeto de impedir
la interceptacién de las mismas, asi como de protegerlas de una
interferencia, analisis de tréfico o engafto por imitacion.

Seguridad de informacidn

¢ Conjunto de procedimientos encaminados a impedir e conocimiento y
la divulgacién de la informacion confidencial del ICFES tales como
archivos  electrénicos, documentos  fisicos, procesos  y/o
procedimientos por parte del personal no autorizado por el ICFES.

» Preservacion de la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de
la informacion; ademas, puede involucrar otras propiedades tales
como; autenticidad, frazabilidad (Accountability), no repudio y
fiabilidad. [NTC-ISOAEC 17799:2006]. La preservacion de la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

¢ Confidencialidad: garantia de que acceden a la informacion, sélo
aquellas personas autorizadas a hacerlo.

¢ Integridad: mantenimiento de la exactitud y totalidad de la informacion
y los métodos de procesamiento.

¢ Disponibilidad: garantia de que los usuarios autorizados tienen acceso
a la informacion y a los recursos relacionados con la misma, toda vez
gue lo requieran.

Sefalizacion

Actividad que consiste en identificar [as dreas de los procesos productivos
gue se estan desarrollando, la ubicacién de los equipos de control de
incendios y de primeros auxilios, las salidas de emergencia, los sitios y
elementos que presenten riesgos como columnas, las areas de
almacenamiento de materiales peligrosos y ofros.

Sherpa/Muestra

Documento generado por el proveedor de impresion en alta calidad, el cual

permite visualizar la cantidad y distribucién de las péginas que conforman

CION
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Definicion

el material de examen, este se realiza con el objetivo de verificar'y aprobar
las artes finales entregados al proveedor de impresion.

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 Gestion de la
Seguridad de la Informacion
SGSI

De acuerdo con la Norma NTC-ISO 27001 Version 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
informacion.”

Seguridad de personal

Actividad orientada a la proteccion del personal contra presunto ataques o
presiones extemas para lograr obtener informacién confidencial; por otra
parte busca detectar dentro de este personal posibles elementos hostiles
que perjudiquen la misién de la organizacién, es decir, infiltraciones o
penefraciones.

Seguridad criptografica

Es el proceso de encriptacion en la codificacion y posterior descodificacion
de archivos e informacién mediante la utilizacion de algoritmos.

Seguridad fisica

Se refiere a la identificacion y analisis de las amenazas y los riegos que
enfrentan o pueden llegar a enfrentar las instalaciones, bienes y procesos
a fin de implementar planes y sistemnas tendientes a prevenir, dificultar o
limitar los resuitados de las posibles acciones dafiinas contra la seguridad.
Estas medidas son concebidas para salvaguardar al personal, impedir el
acceso no autorizado a los equipos, las instalaciones, el material de
examen y proporcionar proteccion contra el dafio, el sabotaje y el hurto de
los mismos.

Seguridad técnica

Medidas tomadas por el contratista para identificar, prevenir o neutralizar
amenazas fécnicas incluyendo espionaje electronico, éptico-electronico,
dispositivos de escucha, interceptacion de sefial, vigilancia ilicita y ataques
en tecnologia de informacion (T1} o sistema de telecomunicaciones

Segquro

Libre y exento de todo peligro, dafio o riesgo.

Skunk Mark

Impresion fija realizada sobre las hojas de respuestas que permite
identificar de manera unica el documento y su alineacion para lectura.

String de lectura

Es el conjunto de caracteres alfa numérico producto de la lectura de las
hojas de respuestas que arroja la informacion del usuario y sus respuestas.

UNIDEA

Unidad de Disefio y Diagramacion del ICFES, es la dependencia de la
Subdireccion de Produccién de Instrumentos designada por el Supervisor
del Contrato para la aprobacion de las muestras de las artes gréficas de
material de examen. Son la Unica dependencia que tiene la competencia
para verificar el contenido confidencial de las muestras,

Vulnerabilidad

Punto fisico, aspecto perscnal o comportamiento, suficientemente débil que
permite ser aprovechado por otros individuos. Que puede ser herido o
dafado. Que se puede perjudicar o quebrantar.

Victima Es foda persona natural o juridica que ha sufrido un dafio directo como
consecuencia de un delito.
Zona Parte de terreno o de superficie encuadrada
Ley 1273 de enero 5 de 2009 "Por medio de fa cual se modifica el Cédigo
Ley 599 de 2000 Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado - dencminado “de la
proteccion de la informacion y de los datos” - y se preservan integraimente
Cédigo Penal los sistemas que utilicen tecnologia de lainformacion y las comunicaciones,

entre ofras disposiciones.

(Art 269A, 269B, 269C, 269E, 269F, 269G,
269H, 2691, 269J). -

_NUEVO PAIS
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CONVOCATORIA
ICFES XXX- 2015

El presente documento constituye el marco de las especificaciones técnicas minimas requeridas por el ICFES
para la prestacion del servicio de impresion, empaque primario del material de examen y material
complementario de las pruebas, suministro de materiales que conforman los kits de aplicacion y lectura de las
hojas de respuestas y la generacion del archivo de lectura depurado necesarios para desarrollar las pruebas
de estado para las vigencias 2016, 2017 y 2018 de acuerdo con las aplicaciones que se listan a continuacion:

VIGENCIA APLICACIONES
2016 Saber Pro técnico y tecnélogos; Saber 11 Calendario A y Saber Pro Profesional.
2017 Saber 11 Calendario B, Saber Pro técnico y tecndlogos; Saber 11 Calendario A y
Saber Pro Profesional.
2018 Saber 11 calendario B.

Las fechas de aplicaciones para el afio 2016, se encuentran definidas en la Resolucion No 00016 del 23 de
diciembre de 2015, las cuales se presentan a continuacion;

item I Saber Pro - -Saber 11 Saber Pro

Técnico y Tecndlogo calendario Profesional
A '
31 julio 2016 20 noviembre 2016

Fecha de Aplicacion 19 juni02016

A continuacion se presentan las cantidades historicas registradas para las pruebas de los afios 2014 y 2015,
las cuales sirven como referente al potencial contratista para elaborar el ofrecimiento econdmico del contratista.

Tabla 1: Cifras Historicas de examinandos de las aplicaciones 2014- 2015

Examinandos Saber  Examinandos Examinandos Examinandos
11 - Saber Pro -Saber 11 Saber Pro-
calendario B Técnicoy calendario Profesional
Tecndlogo A

Afio 2014 126.000 104.000 612.000 330.000
Afio 2015 162.000 101.000 609.000 325.000
Cantidad de 2 2 2 2
sesiones

Las cantidades reales de examinandos de las pruebas realizadas por el ICFES, dependen del registro e
inscripcion de la poblacion para cada una de las aplicaciones. El requerimiento oficial de cada una de las
pruebas se informara al contrafista una vez el ICFES culminen estas actividades con la entrega de las Biblias
de |a aplicacién.

Es importante anotar que el ICFES ha definido los tiempos maximos determinados en dias calendario, para los
procesos de impresion, empaque primario del material de examen y lectura de las hojas de respuestas los
cuales se empezaran a contar para cada proceso como se describen a continuacion:

» IMPRESION Y EMPAQUE PRIMARIO: El plazo para la ejecucion de esta actividad inicia con la
aprobacion de la tofalidad de muestras de cada uno de los cuadernillos y hojas de respuestas por
parte de ICFES, y termina con la entrega al contratista de distribucion, del (ltimo paquete de material
empacado.
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Tabla 2: Tismpo de ejecucion para los procesos de impresién y empaque primario del material de
examen _
Saber 11 Saber Pro Técnico y Saber 11 " Saber Pro

“Calendario B - Tecnodlogo " Profesional

¢ LECTURA DE HOJAS DE RESPUESTAS: El plazo para la ejecucion de esta actividad inicia con la
entrega de ia entrega de las hojas de respuestas por parte del operador de distribucion y termina con
la entrega del archivo depurado de lectura al ICFES.

Tabla 3 Tiempos de ejecucion para el proceso de lectura de las hojas de respuestas
~ Saber 11 Saber Pro Téchicoy Saber11"  ~SaberPro
CalendarioB =~ Tecnélogo . Calendario A Profesional

2 PLANTA DE PRODUCCION

El contratista debera tener en cuenta que los procesos productivos de pre-prensa, impresidn, plegado o cosido,
personalizacion, empagque primario, empaque secundario y terciario se debe realizar en un espacio unificado
con encemramiento exclusivo durante los procesos referentes a impresion, empaque y lectura mientras se
encuentre algiin material en proceso o de producto final, estos espacios no pueden ser modificados hasta
cuando se entregue la totalidad de los entregables de cada proceso.

Con el fin de mitigar el riesgo de fuga de informacién confidencial y asegurar un espacio aislade para el proceso
de lectura de las hojas de respuestas y almacenamiento de las mismas se debera disponer de un espacio
diferente al sefialo en el parrafo anterior y cumplir con las condiciones de seguridad descritas en el presente
documento en el numeral 6 CONDICIONES DE SEGURIDAD.

Los procesos productivos, de lectura de hojas de respuestas y almacenamiento deben desarrollarse en una
misma planta de produccién, la cual debe estar ubicada en ia ciudad de Bogota D.C., La Calera, Sopé, Chia,
Funza, Mosquera, Madrid o Soacha y cumplir con los requerimientos exigidos por el ICFES en el anexo técnico.

Para realizar los procesos productivos el contratista debe ofertar una planta de produccion con un area exclusiva
para la ejecucion del contrato con un total minimo de 2.300 m2,

Las areas empleadas por el Contrafista por cada uno de los procesos productivos deberan corresponder a
espacios Optimos para la instalacion de equipos y ejecucion de los procesos cumpliendo con la normatividad
en seguridad y salud ocupacional y manteniendo los protocolos de seguridad que aseguran la confidencialidad
del material de examen, por lo cual deberan ser aprobadas por el Supervisor del Contrato.

3 IMPRESION, EMPAQUE PRIMARIO Y ENTREGA AL CONTRATISTA DE IMPRESION DE
MATERIAL DE EXAMEN Y COMPLEMENTARIO.

Para las pruebas se requiere la impresion de dos tipos de materiales: i) Material de Examen y ii) Material
complementario. A continuacion se describen los materiales que lo conforman:

El material de examen esta compuesto por los siguientes elementos:

13
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a) Cuadernillo
b) Hoja de respuestas
¢) Hoja para operaciones
d) Planos de arquitectura (Sdlo para Saber Pro Profesional)

El material complementario esta compuesto por los formatos que apoyan la gestion logistica del material de
examen, son ufilizados antes y después de la aplicacion y seran solicitados al contratista de acuerdo con las
caracteristicas de cada prueba. A continuacién se listan los elementos que lo constituyen:

a) Certificados de asistencia
h) Rejillas de arquitectura
¢) Actas de sesién

Las cantidades de material de examen y complementario para cada aplicacion, seran definidos una vez culmine
el proceso de registro e inscripcion de los examinados. A continuacion se presentan las cantidades referentes
para la presentacion de la oferta econdmica, hasadas en el comportamiento histérico de las pruebas:

Tabla 4. Material de examen referente a imprimir y empacar de las pruebas de estado _
Saber 11 Saber Pro -

Saher

Saber 11 Pro Técnico y
Calendario B ; y Calendario A Profesional
Tecnélogo

Cuadernillos 320.000 116.800 1.291.400 583.900
Formas de
cuadernillos 8 220 78 220
Hojas de respuestas 320.000 116.800 1.291.400 583.900
Formas hojas de respuestas 4 4 4 4
Hojas de operaciones 320.000 111.700 1.291.400 470.600
Hojas borrador - 107.200 - 344.100
Cuadernillo de pregunta abierta No aplica 107.200 No aplica 344100
Zcbnir;?-gs de cuadernillo de pregunta No aplica 6 No aplica 5
Planos arguitectura No aplica No aplica 3.700

Fuente: Subdireccién de Aplicacion de Instrumentos, cantldades referentes teniendo en cuenta el

comportamiento histérico.

Tabla 5 Elementos material complementario referente a imprimir y empacar de las pruebas de estado

Saberf1- . .- .- Saber - - -- Saber11’ . -  -SaberPro:
_ _ Calendarlo B - ProTécnicoy Tecndlogo = Calendario A Profesmnal,"',
Actas de sesion
. Saber Pro- -
o Jtem = Sabet Pro Tecm:coyTecnoIogos ?fofeslonal
Certificados de asistencia 104.900 338.000
Rejilla de arguitectura No aplica 11.200
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item - Saber Pro profesional
Rotulo para planos de arquitectura 7.400

Cabe resaltar que el material de examen es confidencial, esté legalmente protegido y sometido a reserva, por
lo que todas las actividades relacionadas con éste, demandan la aplicacion de protecolos de seguridad para
mantener la confidencialidad del contenido, que el contratista y todos sus empleados deben cumplir en todas
las etapas de los procesos contratados.

31 Material de examen y de material complementario

Para el inicio de las actividades de impresion y empaque primario del material de examen y complementario de
las pruebas, el ICFES entregara al contratista los archivos que contienen los disefios de la prueba. EI ICFES
hace el requerimiento de las cantidades a imprimir y empacar al operador a través de las biblias como se
describe en el numeral 3.3 Biblias: archivos de identificacion de usuarios y asignacion de salones., las cuales
seran informadas al contrafista entre cuafro y seis semanas antes de la aplicacion dependiendo del tamario de
la prueba.

3.2 Procedimiento de entrega de artes graficas del material de examen a imprimir

Las artes graficas definitivas del material de examen son disefiadas por el ICFES y serén entregadas al
contratista en archivos en PDF de alta calidad, en las instalaciones del contratista 8 dias habiles anteriores de
la publicacion de Biblias de cada prueba.

Las artes se entregan por parte de la Unidad de Disefio y Diagramacion de ICFES al contratista a través de un
acta suscrita entre las partes, en la cual se hace constar la entrega por parte del ICFES al contratista de los
siguientes elementos: una muestra impresa del material de examen; dos (2) discos compactos (CD)
independiente, es decir, un CD con el archivo que contiene la informacion de cuademillos y otro CD con e
archivo que contiene informacion de las hojas de respuestas; dos claves: i) una clave para la apertura del CD y
ii) otra clave para la impresion del material de examen; las referidas claves seran entregadas solo al coordinador
de impresion del contratista.

Este material sera transportado desde las instalaciones del ICFES hasta |a planta de produccion del contratista
por la empresa de seguridad del ICFES con los protocolos de seguridad definidos previamente; una vez
realizada |a entrega el contratista debe asegurar los procesos internos para garantizar la custodia y seguridad
del material de examen.

En las muestras de material de examen entregadas, los archivos de cuadernillos tendran ademas las siguientes
caracteristicas:

a. El material de examen se entrega en hojas sueltas para que ¢l contratista haga las comparaciones entre
las muestras entregadas por el ICFES y las muestras de impresién generadas por el contratista.
Técnicamente este proceso se denomina imposicion.

b. Las fuentes (tipo de letra) estan incluidas en el archivo de las artes finales. Técnicamente se denomina
como “Fuentes incrustadas”.

¢. Fuente de la carpeta de instalacion, en esta carpeta se encuentran todos los tipos de letra que se
encuentran en el CD entregado al contratista.

Los archivos de las hojas de respuestas tendréan las siguientes caracteristicas:
a. ElICFES suministra la informacion en un documento PDF en alta calidad.
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b. El material debe contener: i) El nimero de la pregunta a una tinta de color negro y ii) A dos fintas
{Cyan) por tiro y retirc. EI Cyan debe ser reemplazado en impresion por el Pantone definido por el
ICFES.

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

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

Los archivos de [as hojas de operaciones y hojas borrador tendran las siguientes caracteristicas:
a. ElICFES suministra la informacion en un documento PDF en alta calidad.
b. A una tinta {negra) por firo.
¢. Las hojas de operaciones contiene una sola pagina.
d. Elarchivo es de una hoja.

3.3 Biblias: archivos de identificacion de usuarios y asignacion de salones.

Los archivos planas que contienen los datos de los usuarios, su asignacion por salén, sitio de aplicacion y
municipio que sirven para la impresion, personalizacidn y empaque de cuadernillos de preguntas, hojas de
respuestas y actas de sesion son suministrados por el ICFES con la informacion necesaria para su impresion,
estos archivos se denominan "Biblias”.

EI'ICFES publicara las biblias a través del enlace FTP asignado al contratista por el Instituto, para acceder a
este enlace el ICFES suministrara un usuario y una clave para su ingreso; al inicio del contrato, el contratista
debera indicar al supervisor del contrato la direccion IP del equipo desde el cual se consultara y procesara la
informacion contenida en las biblias.

El equipo del contratista debera cumplir con las restricciones de transmision y protocolos de acceso para lo cual
al inicio del contrato el ICFES que validara el cumplimiento de este requisito.

Dentro de los archivos alli publicados se encuentra la siguiente informacién clasificada por grupos, asi:

Grupo 1:
e Archivos que contienen la informacion para la personalizacion de las hojas de respuestas (HR):
Contiene los datos necesarios para identificar el material de examen correspondlente a cada usuario
con medios de impresidn digital.

REGISTRO Consecutivo que corresponde al registro realizado desde el portal Icfes interactivo.

NOMBRE Apellidos y nombres de |a persona gue realizara la prueba en un sitio determinado.

NUMCUAD Consecutivo alfanumérico que corresponde al nimero ded Cuaderniflo gue se le entregara a la persona
que presenta la prueba.

CITA SNEE Codigo formado por el prefijo de la aplicacién mas el nimero de registro y un digito de verificacion.

- P.gj. AC20101, EK20102,

SERV Corresponde a un cddigo de servicio (Examen de estado de ingreso a la educacion superior, Examen
de estado de calidad de la educacién superior).

ORDEN Crden de ubicacion del citado dentro del salon.

SESION Consecutivo que identifica la jormada en que se puede presentar la aplicacion.

DOCUMENTO Nimero de documento de identidad de |a persona que presentara el examen.

HR Tipo de hojas de respuestias configurado para esta aplicacion y examen.

» Archivo de Biblias {BL): Contiene los datos para identificar el lugar de ubicacion del examinando para
la prueba, y clasificar el materiaf de examen personalizado por municipio, sitio de aplicacion y salon
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para su correcta distribucion. Estos campos seran variables de acuerdo a las caracteristicas propias

de cada prueba.
CODSITSALON Cédigo que identifica la ubicacién exacta en la que se va a ejecutar la Aplicacion.
CIUDADSITIO Cédigo DANE que identifica la ciudad en la que se va a ejecutar [a Aplicacion.
COoDSITIO Cédigo del sitic en la ciudad, 3 digitos.
CODIGOSITIO Cadigo del sitic en la ciudad, 3 digitos.
NOMBRESITIO Nombre especifico del lugar donde se va a ejecutar la Aplicacian.
DIRECCIONSITIO Direccitn de la ubicacion exacta del sitio en donde se va a ejecutar la Aplicacién.
SALON Nombre especifico del salén donde se ubicara la persona que presentard |a prugba,
LETRACUADERNILLO Conjunto de lefras que identifica el tipo de Cuadermillo.
CODPROGRAMA Cadigo de la prueba seleccionada por el citado.
NOMBREPROGRAMA Nombre de la prueba seleccionada por el citado.
CODAREAFORMACION Codigo de la sub-prueba (Enfasis o Componente flexible) seleccionada por el citado.
NOMBREAREAFORMACION Nombre de la sub-prueba (Enfasis o Cemponente flexible} seleccionada por el citado.
DEL Ndmero inicial dal tipe de Cuadernillo dentro del saldn.
AL Nimero final del tipo de Cuadernillo dentre del salén.
CANTIDAD Nimero que represenia la canfidad de cuadernillos de un tipo dentro dal salén.
NOMMUNICIPIO Nombre del municipio donde se gjecutara la Aplicacién.
SESION Consecutivo que ideniifica la jomada en que se va a ejecutar la Aplicacién.

» Archivo de acta de sesion (RA1, RA2): Contiene la siguiente informacion:

PROGRAMA Prefijo de fa Aplicacién. P.ej. EK20102, AC20102.

FECHA APLICACION Fecha en la que se ejecutard |a Aplicacion.

SESION Nombre de la sesion en la que se aplicara el Cuademnilic. (Primera Sesion- Segunda Sesidn).
{codificado 10 2)

CODIGO SITIO Cddigo del sitio en el que se gjecuiara la Aplicacidn.

SITIO ] Nombre completo del sitio en el que se ejecutard la Aplicacion.

DIRECCION . Direccitn completa del sitio de ejecucitn de la Aplicacién.

BLOQUE SALON Nombre del blogue y salon en que se ejecutara fa Aplicacion.

DEPARTAMENTO Nolmbrfe' del departamento en el que se encuentra ubicado el sitio de la ejecucion de la
Aplicacién.

CIUDAD Nombre de la ciudad en la gue se encuenira ubicado el sitio de la sjecucion de la Aplicacion.

UBICACION Crden de ubicacién del citado denfro del salén.

CUADERNILLO Consecutivo alfanumérico que identifica el Cuademillo que se le entregara a la persona que

presentara la prueba.

+ Archivos para cerfificados de asistencia: Aplica para las pruebas Saber Pro Téchico y Tecndlogo y

Saber Pro Profesional.
Cadigo formado por el prefijo de la aplicacién mas el ndmero de registro v un digito de verificacion. P.gj.
CITA_SNEE EK20102
NOMBRE Apellidos y nombres de la persona que presenid el examen.
TIPO_DOC Tipo de documento que identifica a la persona citada.
DOCUMENTO Nimero de documento de identidad de la persona gue presentd el examen.
UNIVERSIDAD Nombre dg la universidad en Ia que se realizb el examen.
PROGRAMA Nembre de la prueba seleccionada por ¢l citado.
EXAMEN Examen seleccionado por la persona ¢itada.
FECHA Fecha de aplicacién de la prueba.
INSC_ID Auto numérico interno para generar el cédigo de barras del certificado
GRUPO Grupo de poblacidn que define en qué sesion entregar el cerfificado. P Ej. 1 (Domingo Primera Sesién), 2
(Domingo Segunda Sesidén), 3 {Lunes Proyecto de Arquitectura)
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Grupo 2:

Archivos con formatos de informacién variable, los cuales son:
Reporte listado para puerta salon.

Reporte formato registro de asistencia e identificacion.
Reporte listado alfabético por sitio.

Listado de identificacién de ausentes

El area donde se instalara el equipo del contratista autorizade para ingreso FTP debe contar con acceso
restringido mediante reconocimiento biométrico de huella dactilar. Elingreso de las personas a esta area debera
ser autorizado previamente por el ICFES y sélo podra ser personal vinculado directamente en el desarrollo del
contrato.

34  Especificaciones técnicas minimas de equipos y maquinaria

A continuacion se detallan las caracteristicas técnicas minimas de los equipos con los que debe contar el
coniratista para cada uno de los procesos de produccion:

El contratista para el desarrollo de los procesos requeridos para la impresion y empaque del material de examen
y complementario deberd asegurar los rendimientos requeridos para cumplir con los tiempos de ejecucion
definidos por el ICFES y descritos en el alcance del presente documento.

_ Proceso _ Equipos para cuadernillos - ) Equipos para hcuas de respuestas ~
Impresion Maquinas tipe planas, rotativas o digital, con un Méqumas QOffset o Digital tipo planas o rotativas, con
rendimiento mayor o igual a 10.000 unidades | un rendimiento mayor o igual a 10.000 unidades
{pliegos o tiros) fhora. hora.
Plegado Es necesario realizar sl proceso de plegado de N/A
cuadernilios de acuerdo con las especificaciones
del presente documento cumpliendo con los dias
maximos de impresion y entrega al operador de
impresién exigidos por el ICFES.
Corte Maguina guillotina con capacidad de refile, corte o deslome, tipo industrial de alta precision y de cuchilla.
Cosido Maguinas con capacidad de coser al caballete y N/A

deben ser de tipo cosedora yfo encuadernadora,
con un rendimientc mayor o Igual a 10.000
unidades /hora.

Personalizacion ¢ | Méaguinas tipo Inkjet, laser, digital, o cualquier ofro | Maquinas tipo Inkjet, laser, digital, o cualquier otro tipo

nurmeracion. fipo que garantice la imposicion de la impresién | que garantice la imposicion de la impresion variable
variable sobre el cuadernilo y que esta | sobre las hojas de respusstas, y que esta
permanezca sobre las mismas durante la vida Gtil | permanezea sobre las mismas durante la vida dtit de
del cuademillo, con un rendimiento mayor o igual | las hojas de respuestas. El rendimiento debe ser
a 10.000 unidades /hora. mayor o igual a 10,000 unidades /hora.

Destruccién Maguina tipo industrial con capacidad para triturar el papel en tiras menor ¢ igual al 0,5 cm de ancho.

Empaque Lectura de codigo de barras. El rendimiento debe ser rmayor o igual & 3.600 paquetes por hora.
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3.5 Produccion de cuadernillos

Para la impresion y armado de los cuadernillos, el contratista debera ejecutar los procesos de pre prensa o
alistamiento de archivos, impresion, plegado y/o cosido por cuadernillo de acuerdo con las especificaciones
técnicas definidas por el ICFES en la ficha técnica de cada prueba. La secuencia de los procesos sera definida
de acuerdo con la tecnologia y el proceso del contratista cumpliendo con los iempos definidos por el ICFES.

3.5.1  Especificaciones técnicas de los cuadernillos.

Los cuadernillos tendran un nimero de formas para cada prueba, informacién que se entregara con la ficha
técnica para cada aplicacion la cual es entregada via correo electronico por parte del ICFES 12 dias habiles
anteriores a la publicacion de Biblia de cada prueba. El nimero de formas del material para cada prueba deben
ser consideradas por el contratista al momento de establecer sus precios unitarios.

La ficha técnica suministrada por el ICFES proporciona ai contratista la informacion relevante para la etapa del
inicio del proceso de impresion, igualmente le indica los pantones con los que se identificara el material de
examen de cada una de las pruebas, teniendo en cuenta que la guia pantone a utilizar sera la Solid Uncoated
para papel mate.

A continuacion se define la informacion que contiene la ficha técnica entregada por el ICFES.

CAMPO DESCRIPCION
Sesién Define cuantas sesiones compoene la prueba.
Prueba Define las areas cognitivas que se evalllan en la prueba.
Total preguntas Cantidad de preguntas.
Tiempo La duracién de la sesién de la prueba
Cantidad de paginas Numero de paginas de cada cuadernillo.
Numero de combinatorias Define el nimero de formas del examen.
Letras de combinatorias Identifica la forma del examen
Numero de hojas de respuestas | Define la cantidad de tipos de hojas de respuestas
Pantone cuadernillo Codigo del pantone del cuadernillo
Pantone hoja de respuestas Cadigo del pantone de la hoja de respuesta
Hoja para operaciones Define cuales cuademillos llevan este documento

Para las aplicaciones solicitadas por el ICFES, se requiere laimpresion y empaque de tres tipos de cuadernillos,
los cuales deben ser armados de acuerdo con las especificaciones técnicas de cada prueba.

a. Cuadernillo plegade

Para el proceso del plegado del cuademillo se requiere que el contratista asegure el cumplimiento de las
especificaciones técnicas que se describen a continuacion.

Tabla 6: Cuadernillo plegado

. dem . .. . _.._ - Caracteristicas. ..
Tamaiio final cerrado Ancho de 165 mm, alto de 230 mm
Tamafio final abierto Tamarios variados dependiendo de namero de paginas, segin Grafico N°
1
Tintas 1 x 1 (Una tinta Pantone).
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Papel

Papel Bond de 75 gramos de alta blancura

Acabado

Refilado del pliego por los cuatro lados. Plegado en acordeén a lo ancho,
luegoen Z

Caracteristicas especiales

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

Numero de Paginas

Desde 12 paginas hasta 36 péaginas

Tipo de Impresion

Offset o Digital

El tamafio final de los cuademillos plegados debe ser conforme se indica en la siguiente tabla:

Tabla 7: Tamarios de cuadernillo plegado

“Tamaiios final pliego

(después de refilao) -~ .Tipo de pliego _ - Tipo de piiegt_;e
485 mm x 460 mm 12 cuerpos (3x2)
660 mm x 460 mm 16 cuerpos (4x2)
825 mm x 460 mm 20 cuerpos {5x2) Plegado en acordedn a lo ancho, luegoen Z
990 mm x 460 mm 24 cuerpos (6x2)
825 mm x 690 mm 30 cuerpos (5x3)
890 mm x 690 mm 36 cuerpos (6x3)

En el Grafico 1: Presentacion, tamafios y tipos de plegado, se muestra en detalle los diferentes tamafios de

plegado que se podran tener;
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b. Cuadernillo cosido:

El proceso de cosido de cuademillos debe ser al caballete, cuando se trata de cuademillos con hojas en
cuartillas abiertas dobladas al centro, el coside debera garantizar la seguridad del material asegurando que

E ‘l' - EF oy
B |1 3 s k4 o | o1
£
E ¢
3 - £ | owm o -
31 - [
Tirs Rsrtimg
= 1l | s | = o 11| 13|15 1 |7 - I
gL —— L F= Tt
&
2 z 4 I [y | 22 | a4 | e z |®
= | =
Tirc: Rustira
§ o=
= é |z | s |z ]>= | 1| | s | wr | s
[
2 a|le | = w ; 12 | xa | as | e | 2
& |
Tt Faalisc
g ' s
E I L]|s}|s | =3 [1 13| us | a7 |um ]2 .2
z
E ]. 2 l4a (e | 6|01 1416|220 2022 =+
. =)
BE Ty
= 1 |a| =)=z 1] 19|22 |25 |20
B
% E 2| s | w14 1] A o2 | o | = -
#
= . - . Slep
2|6 |9 || sk | 21 | =24 | 2r | oo 2 |F
Tire Retira
0 e B
T 15 - nase
— ] i
1 L] PRV R IR EY T E 1
A OB
=3 = B & 15 - —
E. g2 5 | = i 4 | 17 an | z3 | s | 2o [ 22 s 2 ]
; 1. |1=
= 4 [ || s | am w1 | ma | | w0 Se i
THE Ratrp

ninguna hoja o cuartilla pueda ser desprendida faciimente.

Tabla 8: Cuaderniflo cosido

Tamafio final cerrado

» ~ Caracteristicas
Ancho de 165 mm, alto de 230 mm

Tamario final abierto

Ancho de 330 mm, alto de 230 mm

Tamafic antes de refile (abierto)

Ancho de 340 mm, alto de 240 mm

Tintas

1 x 1 (Una tinta Pantone).

Papel Pape! Bond de 75 gramos de alta blancura

Acabado Cosido al caballete, refilado por tres lados (trifile)

Caracteristicas especiales Personalizado, segun especificaciones que se incluyen en el
presente documento

NUmero de Paginas Desde 36 paginas hasta 60

Tipo de Impresién Offset o Digital
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El contratista debe garantizar que el compaginado de la totalidad de los cuademillos es correcto de acuerdo
con las especificaciones técnicas definidas por el ICFES. Para esto el contratista debera implementar controles
que garanticen el 100% de compaginado correcto de los cuademillos.

¢. Cuaderniilo de pregunta abierta
Los cuademillos de pregunta abierta tendran aproximadamente cuatro (4) formas para las prueba Saber Pro
Técnico y Tecnélogo y Saber Pro Profesional y sus especificaciones técnicas se entregaran con la ficha técnica
de la prueba.
Dichos cuademillos van impresos en una sola cuartilla, no van cosidos ni grapados y deben inciuir la numeracion
que el ICFES defina en las biblias de las aplicaciones Saber Pro Técnico y Tecnologo y Saber Pro Profesional.;
las caracteristicas de este cuademillo se describen a continuacion:

Tabla 9: Cuadernillo pregunta abierta

Caracteristica-

Tamafio final cerrado Ancho de 165 mm, alto de 230 mm

Tamafic final abierto Ancho de 330 mm, alto de 230 mm

Tamaiio antes de refile (abierto) Ancho de 340 mm, alto de 240 mm

Tintas 2x2

Papel Pape! Bond de 90 gramos de alta blancura

Acabado Pliegue al centro, refilado con precision por las lineas de corte
Caracteristicas especiales Personalizado en paginas impares

Numero de hojas 2

Tipo de Impresion Offset o Digital

35.2  Pre prensa - preparacion del material.

A pariir de la entrega de los archivos en medio magnético y la muestra fisica suministrados por el ICFES, el
contratista, debera producir las muestras con imposicion de alta calidad del material requerida para la
aprobacion por parte de la Unidad de Disefio y Diagramacion del ICFES - UNIDEA.

Para realizar esta actividad debe asignar el area y la infraestructura para la instalacién de un equipo de computo
que el ICFES ubicara en las instalaciones del contratista, este equipo no debe tener conexion a red de datos o
de internet.

Una vez elaboradas las referidas muestras, los profesionales de la Unidad de Disefio y Diagramacion del [CFES
designados por el Supervisor del Confrato, se haran presentes en las instalaciones del impresor, verificaran
una a una las muestras de impresién, realizando una confrontacién con las muestras entregadas por el ICFES,
para asegurar la calidad, el montaje de la impresion, asi como la conformidad de la diagramacién, una vez
realizadas las verificaciones los profesionales de la UNIDEA y los designados por el contratista deberan
suscribir el acta respectiva.

Estas revisiones se realizan en horario diurno y en dias habiles, de acuerdo con el cronograma establecido en

el numeral 11 PLAN DE OPERACION, denfro del cual se definira el dia en que iniciara las entregas de las
muestras del material impreso. ‘
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Para el caso de los cuademillos de pregunta abierta, las muestras deberan ser entregadas al personal de
seguridad del ICFES para que estos lo trasladen a las instalaciones del instituto, con el fin de ser revisados por
la Unidad de Diagramacion del ICFES. Estas también deberan ser evaluadas en los equipos de lectura del
contratista y aprobadas por el personal designado por el Supervisor del Contrato en las instalaciones del
confratista.

El contratista debera entregar como minimo 5 cuademnillos de pregunta abierta por forma con impresion fija para
las aprobaciones de UNIDEA y debera entregar al ICFES del mismo lote de produccion 10 cuademillos por
forma de pregunta abierta personalizado para las verificaciones de la lectura de las especificaciones técnicas
de las maquinas y del proceso de lectura de estas las cuales sera validada por el Supervisor del Contrato.

El area asignada por e! confratista para realizar el proceso de pre-prensa debe estar aislada de piso a techo y
contar con acceso restringido mediante reconocimiento biométrico de huella dactilar. El ingreso de las personas
a esta drea debera ser autorizado previamente por el ICFES y sélo podra ser personal vinculado directamente
en el desarrolio del contrato.

353  Impresién de cuadernillos

El proceso de impresion de cuadernillos, inicia una vez aprobadas las muestras por parte del ICFES y termina
con los cuadernillos impresos. Para llevar a cabo este proceso el contratista debe asegurar el alistamiento de
las maquinas de impresion y los ajustes requeridos en sus procesos productivos para asegurar el cumplimiento
de los requerimientos realizados por et ICFES.

El contratista debe imprimir un 3% adicional a las cantidades solicitadas de cada una de las formas de
cuademillos, a fin de atender fas contingencias del ICFES, correspondiente a; i) el 1% corresponde a material
destinado a los examinandos que por orden judicial deban ser incorporades a la aplicacion después de la
publicacion de la Biblia para cada prueba y ii) el 2% para reemplazar material que sufre algun tipo de deterioro
durante el proceso productivo. Los costos de este material seran asumidos por el contratista.

El contratista debera imprimir en los cuademillos para sus procesos de control un cédigo y un campo de
informacion para esto debera tener presente i) el espacio donde se imprimira debera ser autorizado por el
Supervisor del Contrato, if} la informacion, tamafio de la fuente, fuente y disefios son definidos por el Contratista
de Impresion pero deberan ser autorizados por la Supervision del Contrato.

Dentro del codigo impreso se debe contener como minimo los siguientes campos definidos en la Biblia

APLICACION

ANQAPLICACION 161

HR [y
NUMCUAD ‘ ABO00018
SESION DE APLICACION 01002
VERIFICACION DISTRIBUIDOR Tamafio dos caracteres.

354  Ammado de cuadernillos

El armado de los cuadernillos se podra realizar por el plegado yio cosido de cuademillos de acuerdo con las
especificaciones y los requerimientos técnicos solicitados en la ficha técnica entregada por el ICFES.
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355  Numeracion de cuadernillos

La numeracion de cuademillos es el proceso mediante el cual se imprime en cada cuademillo el codigo
alfanumérico que permite la identificacion por usuario; un ejemplo de esta numeracion se muestra en &l
siguiente gréafico:

Grafico 2: Cuademillo estandar nufnerado
(UL AL R L 6
AATS23413

El contratista debera disponer para el proceso de numeracién de cuademillos de los equipos electrénicos,
software y personal, necesarios para concluir esta iabor satisfactoriamente en la oportunidad y con la calidad
requerida por el ICFES cumpliendo con las caracteristicas definidas en el numeral 3.4 Especificaciones técnicas
minimas de equipos y maquinaria para la personalizacién de cuaderniilos.

El sistema que controle los procedimientos de numeracitn, debera garantizar la impresién de la informacion
correcta de cada examinando en el material asignado de acuerdo con la informacién entregada en las biblias.

El contratista debera garantizar la correspondencia entre la numeracién asignada al cuademillo y a fa hoja de
respuestas; para lo cual debera implementar controles que garanticen el 100% de estos requisitos.

3.6  Produccién de hojas de respuestas

El contratista debera asegurar que las hojas de respuesta solicitadas cumplan con fodas las especificaciones
técnicas que requiere el ICFES; las cuales son descritas a continuacion:

36.1  Especificaciones técnicas de las hojas de respuestas
Las hojas de respuesta tendran un numero de formas para cada prueba, informacion que se entregara con la
ficha técnica para cada aplicacién. El nimero de formas de este material para cada prueba debe ser
considerado por el contratista al momento de establecer sus precios unitarios.

Las especificaciones técnicas de las hojas de respuestas se describen a continuacion:

Tabla 10: Especificaciones de {as hojas de respuestas— pruebas Saber 11 calendario A y calendarioB y
Saber Pro Técnicos y Tecndlogos y Saber Pro Profesionales

S em e oo . . Caracteristicas -
Extension del archivo: PDF (en hojas sueltas para imposicion)
Tamario final Ancho de 217 mm, alto de 158 mm
Tintas® Dos tintas (2x1 0 2x2 segln especificaciones)
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Papel Pape! Bond de 90 gramos de alta blancura

Acabados y caracteristicas | Seran definidos por el ICFES de acuerdo con las especificaciones técnicas

especiales requeridas para el proceso de lectura utilizado por el contratista

Borde superior derecho El terminado del borde superior izquierdo de la hoja de respuesta debe
tener un &ngulo de inclinacién definido por el ICFES.,

Tipo de Impresién Offset o Digital

* Es posible que el retiro vaya a una sola tinta (Pantone) o a dos tintas (Pantone y negro}

El ICFES, con |a entrega de la ficha técnica dar4 inicio al proceso de impresion, los pantones con los que se
identificaran las hojas de respuesta de cada una de las pruebas, teniendo en cuenta que {a guia pantone a
utilizar sera la Solid Uncoated para papel mate.

Las artes de este material se encuentran en tinta Cyan, el contratista debe reemplazarla al momento de la
impresion por la tinta de referencia Pantone Solid Uncoated definida por el ICFES en la ficha técnica.

Los colores del formato de la hojas de respuestas deben ser impresos en los colores pantone de acuerdo con
la composicidn que se muestra registrada en la guia de Pantone Solid Uncoated seleccionados por el ICFES
en la ficha técnica. Las tintas pantone deben ser tintas puras y no debe tener en su mezcla ninglin porcentaje
de negro.

Las referencias de los pantones que se utilizaran en las hojas de respuestas, corresponden a las del
Pantone Solid Uncoated y seran utilizadas para papel mate; en la
Tabla 11: Pantones para hojas de respuestas se presentan las referencias por color:

Tabla 11: Pantones para hojas de respuestas

Tonalidades - Referencia Tonalidades Referencia.
320U Uva: 520U
327U ' 273U
340U 4921

Verde: 347U Rojo: 206U
361U 488U
578U Café: 478U
562U ' 471U
541U Ocre: 4841
313U ' 471U

Azul; 263U
300U
548U

En el momento de la adjudicacion del contrato el contratista seleccionado deberé enviar la carta de la pantonera
solicitada Pantone Solid Uncoated para papel mate al ICFES.

El corte de las hojas de respuesta debe permitir la lectura de las respuestas diligenciadas por los examinandos
y deben cumplir las medidas entregadas en la ficha técnica segun el tipo de prueba.
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36.2  Preparacion y aprobacion de hojas de respuestas

A partir de los archivos recibidos por el ICFES, el contratista, debe realizar la produccion de las muestras. Estas
muestras deben tener las mismas caracteristicas fisicas y técnicas de las hojas de respuestas que seran
entregadas a los examinandos, estas muestras deberan ser entregadas en el ICFES en las fechas que se
determine en el cronograma definido en el numeral 11 PLAN DE OPERACION. Una vez aprobadas las muestras
por parte del ICFES se podra iniciar el proceso de produccion.

Para las muestras, se estima un niimero minimo de cinco hojas de respuestas por cada forma con impresion
fija, el proceso de impresion tiene que ser el mismo tanto para pruebas de impresién como para la impresion
definitiva.

Adicionalmente del mismo lote de produccion debe entregar al ICFES 10 hojas de respuestas personalizadas
para las verificaciones de la lectura de las especificaciones técnicas de las maguinas y del proceso de lectura
de estas las cuales sera validada por el Supervisor del Contrato.

La Unidad de Diagramacion y Disefio de Pruebas del ICFES en las instalaciones del instituto, realiza las
verificaciones de las artes y color de ias hojas de respuestas validando que el disefio corresponda al enviado,
que el color corresponda al solicitado y que la intensidad de las tintas sea la correcta. Es importante anotar que
cuando se entreguen las muestras al ICFES se definira el rango de desviacion de color permitido para realizar
la impresién de los documentos.

El ICFES hara auditorias durante el proceso de produccion de las hojas de respuestas, para verificar el estado
de las impresiones en relacion con ia viabilidad de los Pantones, calidad del registro y exactitud de la
personalizacion.

36.3  Impresion de hojas de respuestas

El proceso de impresién de hojas de respuestas inicia con las muestras aprobadas por el ICFES y termina con
la impresion total de las hojas de respuestas solicitadas.

El contratista debera imprimir en los cuadernillos para sus procesos de control un codigo y un campo de
informacion para esto debera tener presente i) el espacio donde se imprimira debera ser autorizado por el
Supervisor del Contrato, ii} la informacién, tamafio de (a fuente, fuente y disefios son definidos por el Contratista
de Impresion pero deberan ser autorizados por la Supervision del Contrato.

Dentro del cadigo impreso se debe contener como minimo los siguientes campos definidos en Ia Biblia

Ejemplo.

APLICACION

AC
ANOAPLICACION 161
HR ]
NUMCUAD ABO00018
SESION DE APLICACION 01002
VERIFICACION DISTRIBUIDOR Tamafio dos caracteres.

364  Personalizacion de las hojas de respuestas
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El proceso de personalizacion de hojas de respuestas consiste en la impresion de los campos variables
reportados en la biblia.

3.7 Produccién de acta de sesién
3.7.1  Especificaciones técnicas de las acfas de sesion
A continuacién se detallan las especificaciones técnicas de este instrumento:

Tabla 12: Especificaciones técnicas acta de sesion

, - Caracteristicas ,
Tamafio final Carta (Ancho 215,9 mm, Alto 279,4 mm).
Tintas Una tinta. Tinta de color negro. Impresion sélo por el tiro. 1x1
Personalizacion Debe ir personalizada con informacién entregada en el archivo de acta de sesién.
Papel Papel Bond de 75 gramos corriente.

3.7.2  Preparacion y aprobacion del acta de sesion

La preparacién del acta de sesién inicia con a entrega del disefio de este documento al contratista por parte de
ICFES, y finaliza con la entrega de la muestra y aprobacion de la misma por parte del ICFES.

A continuacion se muestra el disefio de Acta de sesion:

Grafico 3: Acta de sesion

£ 0B0CZECATI00GUI00EaL]

T

3.7.3  Personalizacion del acta de sesidn
Para la personalizacién de este documento, el contratista debe tomar los campos correspondientes en el archivo
RA1Y RA2 que se seran publicados a través del FTP, con el fin de imprimir [as actas con los dafos variables
de los campos sefialados en la grafica anterior.

3.8 Produccion de hojas para operaciones y hojas de borrador
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3.8.1  Especificaciones técnicas de las hojas de operaciones y de borrador

Las hojas de operaciones y de borrador deben tener las siguientes especificaciones técnicas, cabe resaltar
que este material no requiere personalizacion;

item Caracteristicas
Tamafic final Ancho de 165 mm, alto de 230 mm
Tintas 1x0 {Impresion en tinta negra)
Papel Papei Bond de 60 gramos corriente
Acabado N/A

3.8.2  Preparacion y aprobacién de hojas de operaciones y de borrador

Ei disefio de estos dos elementos sera entregado por la supervisién del contrato, y solo se solicitaran las
muestras para confirmar que estas cumplan con el disefio entregado por el ICFES.

3.8.3  Impresion de hojas de operaciones y hojas de borrador

Una vez validadas las muestras de as hojas de operaciones y las hojas de borrador se dara inicio al proceso
de impresién de las mismas.

384 Personalizacion

Las hojas de operaciones y |as hojas de borrador, no requieren de personalizacion, ni de ninguna numeracion,
este material es estandar para las pruebas que realiza el ICFES.

A continuacion se muestra el disefio de unas hojas de operaciones y una hoja de borrador:

Grafico 4. Hoja de operaciones
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Grafico 5: Hojas de borrador
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3.9  Produccion de planos para la prueba de arquitectura

El material de arquitectura, contiene dos elementos que deben ser impresoé por el contratista empleados por
los examinandos que presentan |a prueba de arquitectura:

1. El primero comesponde al plano, cuyas caracteristicas técnicas se describen en el siguiente numeral

2. El segundo corresponde a la rejilla de arquitectura, que es un instrumento que es utilizada por un
evaluador, con el fin de revisar y calificar el plano de arquitectura.

El contratista debe garantizar que durante toda la produccion de estos elementos se cumplan con las
especificaciones técnica solicitadas por ICFES descritas a continuacion.

391 Especificaciones técnicas del plano para examen de arquitectura

El plano para el examen de arguitectura debe cumplir con las especificaciones relacionadas en la siguiente
tabla:

Tabla 13: Planos para examen de arquitectura especificaciones técnicas

" . Caracteristicas

Tamafic final 1000 mm por 700 mm
Tintas Una tinta (negro). Sélo por el tiro
Papel Papel Bond de 90 gramos
Acabado Plegado
Caracteristicas especiales Debe ir personalizado

Tipo de impresién Offset

A continuacion se muestra un grafico con la forma del plegado del plano de arquitectura:

Hom

29

TODOS PORUN
&~ NUEVOPAIS

Mm@ PAZ EQUIDAD EDUCACION

mejorsaber E¥i]



TODOSPORUN
NUEVO PAIS

- PAZ EQUIDAD EDUCACIGN

CONVOCATORIA
ICFES XXX- 2015

(%) MINEDUCACIAN

mejorsaber HFES

[PFORUPOIITE

392  Preparacion y aprobacion de planos

A partir de la entrega de los archivos en medio magnético y la muestra fisica suministrados por el ICFES, el
contratista, debera producir las muestras de los planos requeridas para la aprobacion por parte de la Unidad de
Diserio y diagramacién del ICFES.

Una vez ¢laboradas las referidas muestras, los profesionales de la Unidad de Disefio y Diagramacion del ICFES
designados por el Supervisor del contrato, se haran presentes en las instalaciones del impresor, verificarén
cada una las muestras de impresion de los planos, confrontandolas con las muestras entregadas por el ICFES,
para asegurar la calidad y montaje de la impresidn, asi como la conformidad de la diagramacion, las aprobaran
por escrito mediante un acta que debera reposar en la oficina de ia Unidad de Disefic y Diagramacion del
ICFES.

Las revisiones y aprobaciones de los planos se realizan una vez el contratista tenga lista las muestras, en
horario diurno y en dias habiles, de acuerdo con el cronograma establecido en el numeral 11 PLAN DE
OPERACION.

Cabe anotar que las muestras de |os planos de arquitectura se deben elaborar y presentar al ICFES junto con
ias muestras de los cuadernillos de la prueba Saber Pro Profesional.

393 Impresion de planos para el examen de arquitectura

Una vez validadas fas muestras de los planos para el examen de arquitectura se dara inicio al proceso de
impresién de los mismos.

394  Personalizacion de planos para el examen de arquitectura

La personalizacion de los planos para el ejercicio practico de arquitectura se realizara con base en la
informaci6n dispuesta en el FTP.

Para la impresion de la personalizacién de los planos de arquitectura se debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

1. La personalizacion se realiza en rétulos adhesivos.

2. Se imprimen dos rétulos por planc, uno para identificar el plano y el otro para identificar el sobre de
manila en el cual sera empacado el plano.

3. El rotulo del piano debe ser fijado en el espacio definido en las artes para la ideniificacion de cada
examinando y ei réfulo del sobre debe ser fijado en la anverso del sobre parte central.

3.10 Produccion de rejillas de arquitectura
Las rejillas de arquitectura son utilizadas para el proceso de calificacion de los planos del ejercicio practico de
arquitectura que presentan los estudiantes de este programa. A cada plano se le asignan tres rejillas, las cuales

seran utilizadas para consignar la informacion que corresponde a la calificacién realizada por los evaluadores.

3.10.1  Especificaciones técnicas de las rejillas de arquitectura
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Las rejillas de arquitectura deben cumplir con las especificaciones descritas a continuacion:

Tabla 14: Especificaciones técnicas rejillas de arquitectura

o o H _ Caracteristicas. . ...
Tamaiio final Ancho de 225.9 mm, alto de 289.4 mm
Tintas Dos tintas (2x0 seglin especificaciones)
Papel Papel Bond de 90 gramos de alta blancura
Acabados Refilado. Precision en registro y corte
Caracteristicas especiales Los archivos estan generados en plantilia a 6to de pulgada

Personalizado, seglin especificaciones que ICFES entregara.

Tipo de Impresidn Offset y Digital

Nota: Las rejillas de arquitectura irdn personalizadas teniendo en cuenta fos mismos requerimientos indicados
para la personalizacion de hojas de respuestas.

3.10.2 Preparacion y aprobacion de las refillas de arquitectura.
El supervisor del contrato realizara la entrega del disefio correspondiente a las rejillas de arquitectura. El
contratista debera realizar la verificacion en sus equipos de lectura, esta debera debe realizarse en presencia
del personal que la Supervision del Contrato designe.

3.10.3 Impresion de rejillas de arquitectura.

Una vez aprobadas las muestras producidas por el contratista, se dar4 inicio de la impresion de las rejillas en
las cantidades que solicita el ICFES. Estas cantidades seran suministradas por el supervisor del contrato.

3.10.4 Personalizacion de rejillas de arquitectura.

La personalizacion de las rejillas de arquitectura se realizara con la informacion que entregara el supervisor del
contrato al contratista.

La personalizacion contiene la siguiente informacién:

1. Numero de |a forma que identifica cada rejilla.

2. Blogque

3. Cddigo del estudiante

4, Codigo del evaluador
311 Produccion de certificados de asistencia
Los certificados de asistencia son documentos que certifican que los examinandos de las pruebas Saber Pro
Técnico y Tecndlogo y Saber Pro Profesional presentaron todas las sesiones que conforman el examen. La
entrega de este documento se realizara a cada examinando el dia de la aplicacion y una vez finalice el examen.

3.11.1  Especificaciones técnicas de los certificados de asistencia

A continuacion se detallan las especificaciones técnicas de los certificados de asistencia:

Tabla 15: Especificaciones técnicas certificados de asistencia
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item Caracteristicas
Tamafio final Ancho de 110 mm, alto de 80 mm.
Tintas 2x0 Pantone definido por ICFES y negro
Papel Pape! Bond de 75 gramos corriente.
Caracteristicas especiales | Contiene QR {quick response code) y Codigo de barras
Tipo de impresidn Digital

3.11.2  Preparacién y aprobacion de los certificados de asistencia
El supervisor def confrato realizara la entrega del disefio correspondiente a los certificados de asistencia e
informara el pantone que se utilizara para la impresién del certificado. El contratista realizara una muestra de
estos certificados para ser revisada por parte del supervisor del contrato quien dara la aprobacién si la muestra
cumple con las especificaciones técnicas solicitadas.

Grafico 6: Certificado de asistencia
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3.11.3 Impresién de certificados de asistencia

Una vez aprobadas las muestras, se dara inicio de la impresion de los certificados de asistencia, en las
cantidades que solicita el ICFES.

3.11.4 Personalizacion de rejillas de arquitectura

Para la personalizacién de este documento sera pubficado por el ICFES en sl FTP del archivo biblia de
certificados (CE).

Con el fin de otorgarle a este documento caracteristicas de seguridad, el contratista debe incluir en cada
certificado el codigo QR, el cual almacena informacion definida por el ICFES y un codigo de barras para
garantizar el empaque de estos documentos.

4 DESTRUCCION DE ELEMENTOS PARA IMPRESION DE MATERIAL DE EXAMEN

4.1  Planchas de impresién - procesos offset
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Si el contratista realiza el proceso de impresion de material de examen en maquinas tipo Offset una vez
impresos los cuadernillos y hojas de respuestas solicitados para cada prueba, las planchas quemadas deberan
ser destruidas en su totalidad, durante la auditoria que se realizara a este proceso se debe garantizar que las
planchas que pasan al proceso de destruccion corresponden al mismo nimero de planchas que fueron
reportadas en el proceso de pre prensa.

Realizado este proceso se solicitara el acta de destruccion respectiva garantizando que en su contenido se
especifique las cantidades que fueron destruidas.

El proceso de destruccion de fas planchas se debe hacer mediante aplicacion de disolventes y/o fundicion. Este
proceso de destruccion sera grabado con camaras de video, para evidenciar la transparencia del proceso; sin
que de la grabacion pueda detectarse de cualquier forma el contenido del material de examen.

"4.2  Producto no conforme y sobrante

Se considera producto no conforme cualquier tipo de impresion como maculaturas de cuadernillos u hojas de
respuestas que fengan sectores en blanco, con la impresion corrida, borrosa, ilegible o cuaiquier otra condicion
que no cumpla los requerimientos del ICFES.

El material sobrante corresponde a material de examen impreso para contingencia que no es empleado en fa
aplicacion.

El material no conforme y sobrante durante el tiempo que dure el proceso de produccion debe estar protegido
en un sitio cerrado y vigilado por camara de seguridad, hasta su destruccion, las cantidades del material no
conforme y sobrante debe ser registrado en el sistema de informacién del contratista con el fin de controlar el
material a destruir.

El contratista debera reunir el material no conforme y el material sobrante para que en la fecha que determine
el ICFES y en forma diaria a partir de esa fecha realizar la destruccién def mismo. Durante la ejecucion de las
auditorias que realizara la supervision del contrato se verificaran las cantidades a destruir con la informacion
reportada en el sistema de informacion del contratista.

El contratista debera realizar la destruccion del producto no conforme y sobrante mediante destructora de papel
en tiras no superiores a 0.5 cm de ancho. Este proceso es grabado con camaras de video que evidencien la
transparencia del proceso, sin grabar detalles que permitan conocer el contenido del material destruido.

5  EMPAQUE DEL MATERIAL DE EXAMEN

El empaque de material de examen, se encuentra compuesto por dos procesos:
6.1. Empaque primario
8.2. Empaque secundario y terciario

El empaque primario es responsabilidad del contratista y el proceso de empaque secundario y terciario sera
responsabilidad del contratista de distribucion, estos dos (ltimos se ejecutara en las &reas designadas por el
confrafista.
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Es importante tener en cuenta que el area donde se desarrollaran los procesos de empague primario, empague
secundario y terciario se ejecutara en la misma area y en la misma linea de trabajo, y sera responsabilidad de
los dos contratistas el flujo del proceso de entrega de material de examen.

51 Proceso de empaque primario
511  Generalidades del proceso

Para la entrega del material de examen al operador de distribucion, el contratista debera agotar el empaque en
la bolsa plastica individual del material de examen impreso y personalizado por cada examinando de acuerdo
con la informacion contenida en la biblia entregada por el ICFES, este proceso debe ser automatizado y en
linea garantizando como minimo las siguientes caracteristicas:

a) Verificacion de Ia personalizacién del material de examen comprobando la corespondencia entre
cuadernillos y hojas de respuestas

b) Ensamble de los elementos solicitados para cada prueba, descritos en el numeral en el presente
numeral

¢) El proceso de empaque primario debe asegurar un rendimiento minimo de 3.600 paquetes /hora.
d) Empaque en bolsa plastica de polipropileno de los elementos solicitados en la biblia por examinando
e) Seltado automatico dei empague individual por examinando

Los paquetes ensamblados, para cada una de las aplicaciones deberén contener cada uno de los siguientes
elementos:

a) Saber 11 calendarics Ay B
1. Cuadernillo
2. Hojade respuestas
3. Hoja de operaciones

b) Saber Pro Técnico y Tecnologo — Saber Pro Profesional
1. Cuadernilio
2. Cuademnillo de pregunta abierta
3. Hoja de respuestas
4, Hoja de operaciones
5. Hoja borrador

El contratista deberé asegurar que cada paquete contenga el material de examen que se definid anteriormente.
A continuacion se describen las consideraciones técnicas para el armado de los paquetes ensamblados:

i.  Lahoja de operaciones se insertan en la mitad del material de examen, es decir entre el cuadernillo y

la hoja de respuestas y no es necesario que esta sea visible desde el exterior del paquete, |a caratula

del cuadernillo y el frontal de la hoja de respuestas son visibles desde el exterior, como se muestra en
la siguiente ilustracién:
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i.  Paralas pruebas Saber Pro Técnico y Tecnblogo y Saber Pro Profesional., el paquete ensamblado
debe incluir el cuadernillo de pregunta abierta con su respectiva hoja de borrador, como se muestra

en la siguiente ilustracion:

ii.  Los elementos deben ser empacados y sellados en una bolsa pléastica, por cada examinando,
conservando la agrupacion por salon definida en la biblia. El sellamiento de cada paquete debe
asegurar que el material de examen permanezca en el interior y permita una fécil apertura dei paquete
por parte del examinando sin causar dafio al material de examen.

iv.  Enel proceso de empaque primario, el contratista debera garantizar que cada paquete contenga los
elementos solicitados y que el codigo de verificacion de cada uno de ellos sea visible en el frente y al
respaldo de la bolsa respectivamente como se muestra a continuacién:

1 FRENTE

v’

RESPALDO

v.  Através de la lectura de los codigos de verificacion, el contratista debe validar fa correspondencia
entre los cuadernillos y las hojas de respuestas, un ejemplo de la correspondencia de la biblia
entregada por ICFES y el material impreso se muestra a continuacién:
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vi.  El sistema de informacion del contratista, debe registrar cada una de fas validaciones realizadas y
verificar la correspondencia entre los elementos anteriormente descritos, en caso de presentarse
inconsistencia el coniratista debe realizar los ajustes necesarios.

vii.  Unavezleidos todos los paquetes que conforman el material de examen de los examinados destinado
para un mismo salon, se debe agrupar y asegurar el material de examen de cada salon por medio de
una banda elastica, estas bandas deben ser de un grosor suficiente para garantizar que no se afecte
el estado 6ptimo del material y que at mismo tiempo soporte el armado del paquete.

vii.  Debajo de cada banda y al comienzo de cada paquete, debe ubicarse el acta de sesion
correspondiente a cada saldn agrupado.

ix.  Deacuerdo con el ordenamiento dado por el ICFES en |a Biblia, el contratista debe realizar la entrega
de los paquetes agrupados por salén al contratista de distribucion.

x.  Cuando se realiza la entrega al contratista de distribucion se debe suscribir enire los contratistas un
acta de entrega y recepcion del material de examen, donde se relacionan como minimo la identificacion
de los paquetes entregados, la cantidad total de los paquetes, el sitio, la institucién, el municipio,
departamento a que corresponde, la fecha, hcra de entrega y el recibido a satisfaccion de las
cantidades recibidas por parte del contratista de distribucién.

xi.  El contratista de distribucién realizara la validacion del material enfregado para lo cual realizara la
lectura de codigo de verificacion, para garantizar la correspondencia del material de examen
empacado.

xit.  Las actas de entrega del material de examen son generadas por el contratista del de impresion. Los
soportes de estas actas de entregas deben ser suministradas en medio magnético al supervisor del
contrato, maximo ocho dias después de la fecha de la terminacién del empaque primario, el cual
corresponde al soporte de facturacion de la prestacién de los servicios del contratista.

xii.  En el proceso de la entrega de material se debe contar con material de examen suficiente para que el
flujo de trabajo de empaque secundario y ferciario se mantengan activo de acuerdo con los
cronogramas definidos y aprobades en los comités de seguimiento del Supervisor del Contrato,
siempre se debe tener material listo para la entrega al operador de distribucion en el orden y con las
caracteristicas solicitadas por el ICFES.
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El material de examen para reposicion es aquel que durante el proceso de empacque primario o durante
el proceso de entrega al operador de distribucion presenta inconsistencias tales como: i) problemas
para ser leido los codigos de barras tanto para el cuadernillo o para la hoja de respuestas, ii) no tenga
correspondencia entre los codigos de barras y iii) mal estado del material (sucio, rasgado, rayado,
efc.).

Durante el proceso de empague primario o empaque secundario se detectan las inconsistencias
descritas en el parrafo anterior, se reportan al encargado de las reposiciones que ha definido el
contratista, el cual debe recibir, registrar en el sistema de informacion y reemplazar el material de
examen defectuoso.

El contratista debe tener en cuenta comc minimo los siguientes aspectos, con el fin de llevar a cabo
|las actividades para las reposiciones de material requerido durante el proceso:

a) Disponer el inventario que incluya todos los tipos de materiales de examen, para ser utilizado
exclusivamente para realizar las reposiciones de material de examen.

b) Registrar cada uno de las reposiciones realizadas en los reportes que se generan durante el
proceso.

¢) ldentificar con la letra "R" el material que resulte de la reposicion y lo debe disponer de un
lugar especifico identificado como no conformes por reposicion.

El contratista debera mantener actualizada la informacion del material empacado y debe reportar a la
supervision del contrato las reposiciones y el motivo por el cual se realiza dicha reposicion, estos datos
seran validados por la supervision del contrato, a través de las auditorias fisicas en la planta de
produccién.

512 Empaque de certificados de asistencia para las pruebas Saber Pro Técnico y
Tecndlogo y Saber Pro Profesional.

El proceso de alistamiento para el empague para los certificados de las pruebas Saber Pro Técnico y Tecndlogo
y Saber Pro Profesional, inicia a partir de la biblia denominada dentro de los archivos como la carpeta
‘GRUPQCER" identificada con las letras CE, la cual se publica en el FTP en la carpeta Grupo 1.

El campo GRUPOCER del archivo mencionado, determinara el orden de empaque de los certificados de la
siguiente manera:

a)

Durante este proceso el contratista debe garantizar la lectura del codigo de barras de la totalidad de
los certificados impresos y empacados, se deben agrupar en orden por salon y empacarlos en bolsas
plasticas individuales por salon; en este empaque se debe pemitir la lectura del codigo de barras del
primer y Gltimo certificado del paquete por parte del contratista de distribucion.

Los certificados de asistencia que se encuentren clasificados con GRUPCCER 1 y 2, deben ser
entregados segun el orden anteriormente descrito al contratista de distribucién en conjunto con el
material de examen que aplica el dia domingo.

Los certificados de asistencia que se encuentran clasificados con GRUPOCER 3 deben ser entregados

por salon en conjunto con el material de examen que aplica el dia lunes correspondiente a los
examinandos que presentan la prueba arquitectura.
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51.3  Empaque de planos y rejillas de arquitectura.

Los planos de arquitectura seran empacados individualmente por examinando, en sobres de manila y la
informacion contenida en el sobre de manila debe corresponder a la informacion contenida en el plano, en el
espacio de personalizacién. El costo de los sobres de manila, debe ser tenido en cuenta para la oferta
econdmica del contratista.

Una vez realizado el empague individual de los planos por parte del contratista y de acuerdo con la informacion
suministrada por el ICFES, deberan ser entregados al contratista de distribucién para realizar el empaque
secundario y terciario de los mismos.

Las rejillas de arquitectura deben ser empacadas en cajas separadas por tipo de rejilla y posteriormente seran
entregadas por parte del contratista en el sitio que determine el ICFES en la ciudad de Bogota.

52 Empaque secundario y terciario del material de examen.

Para llevar a cabo los procesos de empaque secundario y terciario, realizado por el contratista de distribucion,
en la planta dei contratista, el contratista debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) Elcontratista designara para el contratista de distribucion un area en su planta de produccion hasta de
800 m2, para realizar el empaque secundario y terciario del material de examen.

b) Dos dias antes de iniciar las actividades de los pracesos de empaque secundario y terciario, segln los
cronogramas acordados con la supervision del conirato; el contrafista de distribucion realiza la
disposicion y adecuacion de los equipos informaticos que utilizara para su operacion en el &rea
acordada para esta actividad en la planta del contratista.

¢) Para la operacion de las lineas de produccion que utiliza el contratista de distribucion, el contratista
debe suministrar conectividad eléctrica y acceso a la red de datos que posibilite la fransmision de
informacion en cada una de las lineas del contratista de distribucion.

d} El contratista debera suministrar por cada linea de empaque secundario y terciario del contratista de
distribucién las mesas para su operacién que deberan ser resistente para soportar el material de
examen, con una longitud minima de 3 m de largo y 1 metro de ancho, con capacidad para dos
esiaciones de trabajo. La cantidad maxima de lineas de empaque del contratista de distribucion sera
de 15 lineas de empaque cada una esta compuesta por una mesa con dos estaciones de trabajo
dotadas de dos (2) computadores y dos (2) operarios donde se lieva ei registro sistematizado del
material empacado para cada una de las pruebas.

e) El contratista debera suministrar acceso a la red de datos, las mesas de trabajo y el acceso a la red
eléctrica para la operacion de méaximo cinco estaciones de trabajo adicionales, las cuales son
requeridas para las actividades de los procesos de empaque secundario v terciario. Ei ICFES requiere
la constante planeacién y comunicacion de los procesos compartidos con el confratista de distribucion
para cumplir con el cronograma estabiecido en el numeral 11 PLAN DE OPERACION.
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f) El contratista debera asegurar las condiciones de seguridad, higiene y aseo en las areas de empaque
primario y el empagque secundario y terciario, lo cual debera ser coordinado constantemente con &
confratista de distribucion.

g) Elcontratista de distribucién, ingresara al area de empaque el servidor que atendera sus necesidades
de conectividad, el cual permanecera durante todo el empaque secundario y terciario para lo cual el
contratista debe permitir el ingreso del servidor a su planta de produccion y acceso a la red eléctrica y
de datos.

h) Una vez terminado el proceso de empagque secundario y terciario, el contratista de distribucion retirara
todos los equipos instalados e insumos de dicha area.

i) El contratista debe facilitar un area en su planta de produccién destinada para actividades de receso
y alimentacion del personal del contratista de distribucion para el proceso de empague secundario y
terciario, a cual debera estar aislada del area de produccion.

6 CONDICIONES DE SEGURIDAD
6.1  Seguridad del material de examen

El material de examen es confidencial, su seguridad consiste en salvaguardarlo y mantenerio protegido de todos
los peligros o dafios en su proceso de produccion.

Para lograr este objetivo el contratista debe elaborar en la primera semana de ejecucion del contrato el estudio
integral de seguridad de la planta en la cual se ejecutaran los procesos productivos, este estudio debera ser
aprobado por la Supervision del Contrato dos dias después de su entrega y una vez aprobado debera aplicarse
por &l contratista, durante toda la gjecucion def contrato.

El estudio de seguridad definido por el contratista y aprobado por el ICFES sera integral y debe reunir el
protocolo de seguridad donde deben quedar consignados los procedimientos de seguridad que deber4 aplicar
en las instalaciones y como minimo debe confener los siguientes aspectos:

a) Factor Humano: integrado por el grupo de vigilancia gue se encargara de salvaguardar los activos
ubicados en las instalaciones y del control del ingreso del personal a las zonas restringidas.

b) Factor Técnico. Seguridad electronica y Técnica compuesto por camaras de television, ef arco
detector de metales y por |a lectora de huellas para el control de acceso a las areas restringidas.
El contratista debera incluir en este aspecto la seguridad contra incendios como detectores de
humo, los extintores, los gabinetes contra incendio, mantenimiento de la red hidraulica y la
capacitacidn de los brigadistas.

c¢) Factor de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional relacionada con la demarcacion de las areas
de la planta de produccion y los procedimientos de seguridad industrial.

En todo caso EI ICFES exigira al contratista el Estudio de Seguridad Integral de Instalaciones dei area asignada,
el cual debe contar con el aseguramiento de las areas extemas, (entorno), cdmaras de TV, aseguramiento de
las areas internas, (confrol de acceso, arco de seguridad, lector de huellas. “Biométrico”, cdmaras TV y guardas
de seguridad), (Decreto 1443 de 2014). Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo. (1072 de
2015). Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, Consignas y protocolo de seguridad.
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El contratista debera permitir el acceso remoto al Supervisor del Contrato de las camaras de seguridad durante
todo el proceso productivo y las cuales deberan grabar 24 horas el proceso.

6.2 Custodia y confidencialidad

Para una mejor comprension es importar destacar que la custodia del material de examen se refiere a la
proteccion de los bienes por dafios o pérdidas que afecten la celebracién de la prueba. (ISO/IEC 7498-2), v la
confidencialidad es la propiedad que determina que la informacién no esta disponible, ni se divuigue a
individuos, entidades ¢ procesos no autorizados” de acuerdo con lo establecido. (NTC 5411-1; 2006).

El proceso de produccién del material de examen requiere de custodia y manejo confidencial durante todas las
etapas de su cadena logistica, por lo tanto el contratista debe proveer los mecanismos de proteccion de este
material, hasta su transferencia al contratista de distribucion.

Consecuente con lo anterior, la reserva de la informacién se refiere al confenido de los documentos, de tal

manera que en todos los documentos del material de examen se deben tener las siguientes consideraciones:

1. Se establecera un acuerdo de confidencialidad entre el contratante y el contratista, el cual sera
amparado en la poliza del cumplimientc del contrato.

2. Se tendra en cuenta la seguridad de la informacion: como todos los aspectos relacionados con la
definicion, el logro y mantenimiento de la confidencialidad, integridad, disponibilidad, no repudio,
trazabilidad, autenticidad y confiabilidad de la informacion o de los servicios de procesamiento de
informacién.

3. El contratista debera garantizar la custodia, confidencialidad del material (documentos) en todo
momento y proceso de impresidn para lo cual entre otros deber tener presente la normatividad legal
Constitucion Politica de Colombia. 1991. Cédigo Sustantivo del Trabajo. (Titulo VII BIS. De la
proteccion de la informacién y de los datos).

Es importante anotar que ias hojas de operaciones, las hojas de borrador y los materiaies que constituyen los
kit de aplicacion que corresponden a material de apoyo para la aplicacion de las pruebas, no estén clasificados
como material confidencial, sin embargo requieren cuidado y proteccion durante el tiempo que permanezcan
en custodia del contratista y hasta su trasferencia al confratista de distribucion.

El contratista deberé garantizar la custodia y confidencialidad del material y documentos en todo momento y
proceso de impresidn para lo cual debera tener presente la normatividad Colombiana vigente.

6.3 Medidas de seguridad para la planta.
Todas las areas de la planta para la ejecucion del contrato, deberan estar adecuadas con las medidas de

seguridad necesarias para garantizar la custodia y confidencialidad del material y como minimo deben atender
a las siguientes condiciones:

40

TODOS POR UN
~» NUEVO PAIS

g PAZ EQUIDAD EDUCACION

T



TODOS PORUN
- NUEVO PAiS

{ PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONVOCATORIA
ICEES XXX- 2015
@wneovacion  icfes

gt

a. Tener areas dedicadas exclusivamente a los procesos contratados por el ICFES. Estas areas deberan
estar aisladas fisica y visualmente, de piso a techo, del resto del &rea de produccion del contratista.
Asi mismo en esta area no podra ingresar y permanecer material de impresion, maguinaria o equipos
diferentes a los que se utilizaran para la ejecucién del contrato que se celebre con el ICFES.

b. Elareadeterminada para el proceso de impresién y pre prensa debera estar aislada con mamposteria,
superboard y/o materiales que garanticen el hermetismo del area y evite cualquier oportunidad de
extraer material o informacion total o parcialmente.

¢. Enelcasodonde el 4rea tenga altura superior a 5 metros, se podra optar por prolongar el cerramiento
vertical hasta el techo o adecuar un cerramiento horizontal a una altura menor que haré las veces de
techo con un material que evite la extraccion de los elementos de la prueba y en todo caso que cumpla
la normatividad de seguridad industrial.

d. Las éreas cerradas deben estar adecuadas con las condiciones de seguridad industrial de acuerdo
con la norma. (Decreto 1443 de 2014. Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo -
Decreto 1072 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo) y el Plan de Seguridad en
bodegas descrito en el presente documento.

e. El contratista contara con una empresa de vigilancia y seguridad privada para desarrollar las
actividades de seguridad en el proceso productivo para la impresion, empaque y lectura de material
de examen; legalmente autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que
debera contar con licencia de funcionamiento, licencia de comunicacién entre guardas de seguridad
ylo Central de Operaciones cuando emplee radios de comunicacion y su personal contara con
credencial y curso basico en seguridad.

f.  El contratista debera asegurar que fodo visitante 0 empleado que ingrese a ia planta destinada para
la ejecucion del contrato este identificado y autorizado por el supervisor def contrato. Al ingresar a las
instalaciones debera portar una ficha de identificacion de visitante en un lugar visible.

g. 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 seran tipo overol de una sola pieza, manga corta y sin bolsillos, marcado ¢on un numerc
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...

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

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

j. Laempresa de vigilancia y seguridad realizara requisa fisica a todo el personal que entre y salga de
las areas ofertadas.
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La empresa de seguridad realizara recorridos de las areas destinadas para la ejecucién del confrato,
donde se verificara la custodia del material y se reportara 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 ejecucion del contrato.

La empresa de vigilancia y seguridad llevard una minuta donde reportara las novedades como también
ia entrada y salida de todas las personas que ingresan a las areas ofertadas.

El ingreso y permanencia del personal de mantenimiento debera contar con el acompafiamiento del
personal de la empresa de vigilancia y seguridad en todo momento.

El contratista y la empresa de vigilancia y seguridad deberan asegurar que los operarios no podra
trabajar en estado de embriaguez o bajo el estado de sustancias psicoactivas, el ICFES salicitara el
reemplazo inmediato al personal que presente algun indicio del incumplimiento de esta norma.

La empresa de vigilancia y seguridad velara por el cumplimiento de las siguientes restricciones: NO
se permite el ingreso de equipos electronicos, celulares, relojes, camaras, equipos de video y/o
grabacion, memorias USB, MP3, de elementos metalicos como aretes, collares, maniflas, joyas, relojes
y liaves, de agenda, libros y cuademos, de personal con gorra, sombrero y/o casco, de armas de fuego
ylo elementos corto punzantes.

El contratista debe poseer en su planta de produccion una caja fuerte para el almacenamiento de las
prugbas impresas de los cuadernillos entregadas por el ICFES, las sherpas aprobadas por los
funcionarios del ICFES y los CD con los archivos magnéticos. Este material debe ser guardado y estar
en custodia hasta que el ICFES lo determine para su destruccion en presenma del funcionario que la
supervision del contrato determine.

Una vez terminados los procesos productivos, el contratista puede solicitar la liberacién del area,
para ser utilizadas en sus procesos internos. Esta liberacién se debe solicitar por los menos con un
dia de anterioridad, con el fin de programar al funcionario que realizara la verificacion respectiva que
debera ser de obligatoria observancia y cumplimiento.

El contratista debera suministrar los elementos para las zonas que se listan a continuacion:

Zona de Casilleros: Es el area dispuesta por el contratista para ubicar los armarios donde reposaran

las pertenecias personales de los operarios mientras se encuentras en las areas de produccion; estas

deberén estar dotadas con:

a) La ubicacion de esta zona sera en un area externa a los procesos productivos de impresion y
empague de material de examen.

b) Los armarios deben ser metélicos.

¢) La asignacién de casilleros metalicos deben estar numerados visiblemente en Ia parte frontal.

d) Se debe realizar la asignacion de candados y llaves numerados de acuerdo con la persona a la
cual se [e asigné el casillero.

e} Se debe dotar dentro del area de casilleros un cofre de llaves; con el fin que los operarios
depositen alli la llave y no se permita el ingreso de ningln material metalico.
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Il.  Zona de cargue y descargue: Es el area ubicada dentro del area perimetral donde se realiza la
recepcion y despacho de materiales, insumos y productos terminados; debe estar dotada con:

a) Un area exclusiva de ubicacion dentro del entorno.

b) El contratista debera entregar semanalmente el cronograma donde se defina los horarios de
programacién de entrega y despacho de mercancia.

c¢) El contratista debera enviar los datos personales del conductor, operarios y placas del
vehiculo que realizaran las entregas y despachos de mercancias; esta informacion sera
verificada por el ICFES.

lIl.  Ubicacién de letreros de seguridad: su funcién es de enviar un mensaje de alerta, prevencién,
advertencia, seguridad, disuasion e informacion. Estas instalaciones estan protegidas y monitoreadas
las 24 horas, con camaras de TV. Letreros ubicados minimo cada (50 m).

6.4 Documentoes técnicos de seguridad

El contratista junto con el plan de operaciones definido en el numeral 11 PLAN DE OPERACION debera
presentar al ICFES el sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo empleado para el desarrolio del
contrato; para la definicion de su contenido debera contemplar lo estipulado en la (Ley 1562 de 2012). Que
modifica el sistema de riesgos laborales, (Decreto 1443 de 2014), sistema de gestién de sequridad y salud en
el trabajo y (Decreto 1072 de 2015) Decreto dnico reglamentario dei sector trabajo.

Como minimo dentro del plan de seguridad y salud ocupacional el confratista debera entregar al ICFES los
siguientes items:

a) Matriz de peligros.

b) Planos de evacuacion.

¢} Planos de ubicacion de equipos contra emergencias.

d) Plan de seguridad.

e) Plan contra incendios.

f)  Plan mangjo de crisis.

g) Plan de ayuda mutua.

h) Pian de seguridad en bodegas.

6.5 Central de operaciones - CCTV

El contratista realizara en su planta de produccion la instalacién de la Central de operaciones; la cual estard
ubicada dentro del entorno del &rea de impresién.

El contratista realizara el estudio en seguridad electrénica y técnica, el cual determina el nimero de camaras
de televisidn requerido, las caracteristicas de las camaras incluyendo la definicién de la IP, el iente, el color, la
altura de su ubicacion y la distancia entre las camaras; estas cdmaras deberan ser dia/noche y ajustarse para
obtener resolucién de acuerdo con la temperatura de la planta.

Igualmente las caracteristicas del arco de seguridad que se instalara en la planta, el dispositivo biométrico que
se empleara para la lectura de huellas.

El contratista debera instalar los equipos electronicos que requiera la central de operaciones incluyendo
computadores con hardware y software, muebles, servidores, pantallas para la visualizacién de la totalidad de
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camaras instaladas y una linea telefonica con acceso a la red de datos y el sistema eléctrico para el montaje
de los elementos requeridos.

En la central de operaciones debera instalarse como minimo una camara de seguridad para el control interno.

Los operarios de ia central de operaciones los dispondra el ICFES.

6.6 Identificacion de personal y dotacion

El contratista debera asegurar el cumplimiento de los requisitos del personal operafivo del &rea de impresion,
empagque primario y lectura definidos a continuacién:

a.

b.

El contratista debe cumplir con el Decreto 1072 de 2015 decreto Unico reglamentario del sector trabajo.

El contratista para la seleccion y contratacion def personal operativo deberé realizar el estudio de
seguridad de personas, entrevistas de seguridad y pruebas de poligrafo. Los cuales pueden ser
requeridos en cualquier momento por el supervisor del contrato.

E! contratista debera dotar de elementos de proteccion personal (EPP) a todo su personal, segin lo
definido dentro de la matriz de peligro; se solicitara copia y/o actas originales de la entrega de los EPP
a sus empleados.

Es responsabilidad del contratista mantener capacitado su personal en politicas e implementacion de
sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo, emergencias, ambiente y calidad e igualmente
en seguridad fisica.

Para las actividades de alto riesgo definidas por la normatividad vigente es necesario cumpiir y/o
certificar los cursos en alturas, manejo de herramientas corto punzantes y el manejo y conduccion de
la traspaleta manual, carretilla y montacargas; dichos soportes podra ser solicitado por el Supervisor
del Contrato.

6.7  Seguridad en la planta

Los espacios fisicos para el desarrollo del contrato deberan cumplir con las siguientes especificaciones
técnicas, de seguridad e higiene industrial.

- Proceso

Planta

R ~ . ‘Requisitos minimos -
Paredes mates y de colores claros.

lluminacion entre 100 y 200 lux en pasillos.

Lamparas con difusores y paralelas a los pasillos.

Instalaciones eléctricas aisladas y en perfectas condiciones.

Temperatura seca entre 19 y 24 grados centigrados.

Humedad relativa entre 40% y 60%.

Cubierta con falso techo, para evitar cambios bruscos de temperatura.

Sistema de deteccién y control de incendios acorde a la clase y al volumen de
materiales almacenados.

Pasillos principales de minimo 1,2 metros de ancho, sin paso de vehiculos.
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Proceso : Requisitos minimos :

Apilamiento
Ordenado

Simetria del apilamiento.

Altura del apilamiento.

Se debe tener en cuenta ia resistencia, estabilidad y facilidad de manipulacién del
embalaje empleado.

Estanteria

Distribucion adecuada de estanteria y anclaje firme de la misma.

Debe calcular la capacidad y resistencia de la estanteria para sostener los
materiales por almacenar, teniendo en cuenta que la altura mas apropiada la
determina la capacidad portante del piso, la altura disponible al techo, la capacidad
del alcance del equipo de manipulacion y la altura media de la carga en los
entrepanos.

Estibas:

Las estibas dispuestas por el contratista debera contar con las siguientes medidas
largo 120 cm, ancho 100 cm y altura 15.5 ¢cm

Pasillos

Dejar un pasillo peatonal periférico de 70 cm, entre los materiales almacenados y
los muros de la bodega, lo que facilita realizar inspecciones, prevencion de
incendios y defensa del muro contra los derrumbes.

Los pasillos interiores longitudinales y transversales deben tener dimensiones
apropiadas al tipo de manipulacion y al equipo a utilizar en esta maniobra.

Demarcacion

La demarcacion de las zonas debera realizarse en amarillo, azul y negro de
acuerdo con fa normatividad y debera cumplir con los siguientes requerimientos:
Ancho de linea de demarcacién 10 cm.

Ancho pasillo, para transito de personas 120 cm,

Ancho pasillo, para transito de personas y vehiculo montacargas. 160 cm.

Area de operacion de maquinaria. 80 cm.

Distancia entre pared y maquinaria 50 ¢m

Sefalizacion

Sefializacion industrial: el conjunto de estimulos que condicionan la actuacion de
aquel que los recibe frente a unas circunstancias que se pretenden resaltar, en
consecuencia, es aquella que suministra indicaciones relativas a la seguridad de
personas y/o bienes.

Estan disefiadas con base en los colores de seguridad, contraste, y fas formas
geométricas y significados. (NTC 1461) Higiene y Seguridad, Colores y Sefiales.
(NTC 1931); Proteccion contra Incendios. Sefiales de Seguridad.

Cadigo de colores, sefiales preventivas, sefiales informativas, sefiales informativas,
sefiales prohibitivas, sefiales ordenativas.

Colocar carteles y/o avisos en los sitios de ubicacidn de los equipos de control de
incendios y de primeros auxilios, salidas de emergencia, sitios y elementos que
presenten riesgos como columnas, areas de almacenamiento de materiales
peligrosos v otros.

lluminacion
Res. 2400 — Art. 83
Niveies Minimos

Deben tener Luz natural suficiente y estar ocupados con dispositivos que permitan
una iluminacion artificial adecuada para proteger la seguridad y la salud de los
trabajadores.

Zonas de almacenamiento, pasillo para la circulacién de personal. (200 LUX).

Instalaciones
eléctricas

Cumplir con el Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas. (RETIE).
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Proceso Requisitos minimos
D

ebe ser adecuada al organismo humano durante el tiempo de trabajo teniendo

Temperatura en cuenta los métodos de trabajo aplicados y las presiones fisicas impuestas a los

trabajadores.

Debe preverse la instalacion de maquinas o instalaciones que produzcan ruido y/o
Ruido vibraciones. (85 Db — Decibeles). Res. 8321 de 1983.

TLV (Valores Lintes Permisibles).

OSHA - 29CFR - 1910.95. Exposicién a ruido ocupacional.
Orden y aseo Organizar, ordenar, limpiar, mantener y disciplinar.
limpieza

7 MATERIAL DE KITS DE APLICACION

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

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

Estos elementos deben ser entregados por el contratista al contratista de distribucion, de acuerdo al
requerimiento de este material de apoyo para cada aplicacion.

A continuacion se relacionan los elementos que conforman los Kits y las caracteristicas de cada uno de estos
elementos:

Tabla 16: Relacion de materiales que conforman un Kit de aplicacion.

Listado de identificacion de ausentes

Rétulo puerta saldn

Afiche instrucciones

Afiche hora inicio y fin

Afiche prohibido ingreso elementos no
permitidos

Credencial y escarapela delegado
Credencial y escarapela otros
Manual funciones del delegado
Manual coordinador de sitio

Manual coordinador de seguridad

Manual coordinador de salones

Afiche oficina del delegado

Manual jefe de salén

Afiche silencio

Manual del dactiloscopista

Afiche bafios

Manual de coordinador de municipio

Instrucciones especificas de la prueba en carta dos
paginas

Sobres de manila oficio

Carpetas de yute tamafio oficio con especificaciones
ICFES

Bolsas blancas con manijas

informe coordinador de sitio

Bolsas plasticas para hoja de respuestas

Informe especifico de aplicacion

Bolsas plasticas grandes

Informe de coordinador de salones

Esferos de tinta roja

Formato de ubicacion

Esferos de tinta negra
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Lapices

Documento valido de identificacion Marcadores borrables
Formato correccidn de datos Bandas de caucho
Formato de visita a la planta fisica Cinta pegante
Formato de visita a los sitios de aplicacién Clips

Formato de preguntas dudosas

Frecuencia por sitio

Formato acta de anulacidn

Ganchos Legajadores

Listado alfabético de citados por sitio

Ganchos para escarapelas

Listado de registro de asistencia e identificacién

Carta solicitud de personal

Listado puerta salon

Para la entrega del requerimiento oficial de las cantidades de materiales de los Kits de aplicacion para cada
prueba, el Supervisor del contrato enviara, un archive con [as cantidades totales de elementos a producir, para

cada prueba.

7.1  Cantidad de material
Tabla 17: Cantidades referentes de materiales de kits

Cadigo Elemento Cantidades
1UB1 Esferos de tinta roja 42.300
1UB2 Esferos de tinta negra 9.300
1UB3 Lapices 53.870
1UB6 Borradores 40.000
1UB7 Tajalapiz 40.000
1UB5 Marcadores Borrables 42.300
10B1 Bolsa Blanca con manijas 3.900
10B2 Bolsas plasticas para hojas de respuestas 42.300
Bolsa plastica grande para empacar todas las hojas de 11.500
10B3 respuestas
10B4 Cinta pegante pequefia 17.300
10B5 Bandas de Caucho 43.000
10B6 Clips 29.000
10B7 Sobre de manila (carta u oficio) 2400
10C10 Escarapela Grande 2400
10BY Escarapela Pequefia 64.900
10B11 (Gancho para escarapela 67.300
1DB1 Huellero 1.100
10C8 Carpeta de yute {incluye gancho para ia carpeta) 2400
2AR1 Afiche Bafios 7.300
2AB2 Afiche Hora inicio y fin primera y segunda sesién 42.300
92AB3 Afiche Instrucciones examinandos 42.300
2AB4 Afiche Oficina def Delegado ICFES 2400
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Codigo Elemento Cantidades
Afiche Prohibido el ingreso de elementos no permitidos 49.500
2AB5 {celulares, aparatos electrénicos, bolsos)
9ARB Afiche Silencio 9.600
9AR7 Rétulo puerta salon 42.300
9CB2 Credencial para Coordinador de sitio 2.300
9CB3 Credencial para el Auxiliar 11.000
2CB4 Credencial para el Dactiloscopista 2.200
2CB5 Credencial para Jefe de Salon 42.200
2CBS Credencial para Coordinador de seguridad 500
2CR7 Credencial para Coordinador de salon 6.700
IMB1 Manual del Delegado 2400
IMB2 Manual del Coordinador de sitio 2.300
IMB3 Manual del Coordinador de seguridad 500
2MB4 Manual def Coordinador de salones 6.700
9MB5 Manual del Jefe de salén 42.200
IMB6 Manual del Dactiloscopista 2.200
2CC1 Credencial grande para el Delegado 2400
2FC1 Formato de correccion de datos 4500
2EC2 Formato de Recepcién de informes al delegado 2400
9FB3 Formato de ubicacion 7.200
9FC5 Formato de preguntas dudosas 4.800
9FC6 Acta de anulacion 19.000
Acta para examinandos que no presentaron documento 33.800
2FC7 valido
2ICT Informe del coordinador de salones 7.200
Informe sobre fa organizacion y desarrollo de la 2400
2182 aplicacion
21C3 Informe especifico de aplicacion 2400
3FCH Formato de visita a los sitios de aplicacion 2.600
3FC2 Carta de solicitud de personal 2.600
3FC3 Frecuancia por sitio 2.600
3I1C1 Instrucciones especificas de la prueba 86.200
3AS1 Listado Alfabético 5.000
3AS2 Listado de identificacion de ausentes 26.800
3A83 Listado puerta de salon 23.400
3AS4 Listado de registro de asistencia e identificacion 55.100
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7.2 Impresos con informacion fija

Son impresos que contienen informacion fija y comesponden a manuales de procedimientos, formatos, anexos
y credenciales.

a) Manuzles
Contienen instrucciones sobre las actividades que debe desempefiar el personal que apoya la aplicacion de las
pruebas y tienen las siguientes especificaciones:

Tabla 18: Manuales

- Denominacion = . Tipo de papel Presentacion -~ Tintas™ “Tamaiio -~ N° de paginas
JEFE DE SALON Papel periddico 48,8 Plegado at 1x1 24 x 34 Tres cuartillas mas una
g centro cerrado hoja adicional
COORDINADOR DE Papel periddico 48,8 Plegado al 1x1 especificar 2434 Tres cuartillas mas una
SALONES g cenfro siesnegro o es cerrado hoja adicional
finta
COORDINADOR DE SITIO Papel peribdico 48,8 Plegado al 1x1 24 x 34 Dos cuartillas mas una
g centro cerrado hoja adicional
COCRDINADOR DE Papel periddico 48,8 Plegado al 1x1 24 %34 Dos cuartillas mas una
MUNICIRIO g centro cerrado. hoja adicional
DELEGADO Papel peritdico 48,8 Plegado al 1x1 24 %34 Cuatro cuartillas
g centro cerrado
CCORDINADOR DE Papel pertédico 48,8 Plegado al 1x1 24x34 Dos cuarfillas
SEGURIDAD g centro cerrado.
DACTILOSCOPISTA Papel peritdico 48,8 Plegado al 1x1 24x34 Dos cuartillas
g centro cerrado.

b) Credenciales
Documento que se utiliza para identificar al personal que apoya la aplicacion de la prueba y su jerarquia.

Tabla 19: Cradenciales

Tipo de papel - -Tintas-_' Tamaﬁo

Denominacion Presentacion

DELEGADO Maule 120 g Empacado en escarapala 1x0 1012

COORDINADOR DE SITIO Maule 120 g Empacado en escargpela 1x0 10.3x6.2
COORDINADOR DE SALON Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10.3x6.2
COORDINADOR DE SEGURIDAD Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 10.3x6.2
JEFE DE SALON Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 103 x86.2
AUXILIAR Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 103 x86.2
DACTILOSCOPISTA Maule 120 g Empacado en escarapela 1x0 103x8.2

¢) Informes

Son formatos que se utilizan para consignar informacién correspondiente a los procesos de aplicacion que
son realizados durante el examen por los examinadores.

Tabla 20: Informes
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-Denominacion - - Tipodepapel- Presentacion Tintas Tamafio- - - Nimero de
e ) ) . ' paginas
INFORME DEL COORDINADOR DE SALONES Bond 75 g Hoja suelta
INFORME ESPECIFICO DE LA APLICACION Bond 75 ¢ Hoja suslta 1x1 IPx22 2
INFORME SOBRE LA ORGANIZACION Y Bond 75 g Hoja suelta 1x1 Carta 2

DESARROLLO DE LA APLICACION

d) Afiches

Son elementos que contienen informacion relacionada con protocoios de aplicacion y sefializacion sobre
algunas areas de las instituciones donde se realiza la aplicacion.

Tabla 21: Afiches

Denceminacion ' Tipo de papel Presentacion Tintas Tamario

AFICHE OICINA DEL DELEGADQ ICFES Bond 60 g Hoja suelta Iegada 2x0 32,5 x50
AFICHE SILENCIC Bond 60 Hoja sueltz plegada 2x0 32,5 x50
AFICHE BANOS Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 32,5x 50
QEISCBE HORA INICIO Y FIN PRIMERA Y SEGUNDA Bond 60 Hoja suelta plegada 2%0 47 %68
AFICHE ROTULOS DE PUERTA DE SALON Bond 75 g Hoja sueita plegada 2x0 Carta
AFICHE INSTRUCCIONES EXAMINANDO Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 4768
AFICHE ELEMENTOS NO PERMITIDOS Bond 60 Hoja suelta plegada 2x0 35,550

g} Formatos
Son los documentos de captura de informacion empleados antes, durante y después del desarrollo del examen.

Tabla 22: Formatos

B benominacibﬁ Tigode P;'ésen'técién Tiﬁtas 7Tama’ﬁo : ”"‘-r.""f“’ de .
) papel paginas
-FORMATCG DE RECEPCION DE INFORMES A | Bond75g Hoja suelta
DELEGADOS .
FORMATO DE PREGUNTAS DUDOSAS Bond 75 g Hoja suelta 1x1 Carta
ACTA DE ANULACION Bond 759 Hojasuelta | 1x1 | Cara
ACTA PARA EXAMINANDOS Bond75g Hoja suelta 1x1 Carta
QUE NO PRESENTAN DOCUMENTC DE IDENTIDAD
VALIDO
FORMATO DE CORRECCION DE DATOS Bond 75 g Hojasuelta | 1x1 | 35x25
FORMATO DE UBICACION Bond 75 g Hoja suelfa 1x1 Carla
FORMATO DE VISITA AL SITIO Bond75¢ Heja suelta 1x1 Carta 2.

fy  Documentos de instrucciones
Es un plegable con datos especificos de la aplicacion.

Tabla 23: Documentos de instrucciones
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- - - Tipode -

Denominacion . Presentacion  Tintas Tamapo  Tumerode
papel paginas

'NSTRUCC'ONE,%EEgiCiF'CAS DELA Bond75g | PLEGADO AL CENTRO | 1X1 | Carta abierto 2

7.3 Impresos con informacion variable.

Son documentos que contienen informacién variable que se utiliza durante la aplicacion, para realizar procesos
de control, suministrar informacién a los examinadores que aplican la prueba y a los usuarios que presentan
los examenes. Los archivos para imprimir esta informacion son publicados a fravés del FTP.

La tabla que se muestra a continuacion, lista los documentos que se imprimen con informacion variable:

Tabla 24: Impresos con informacion variabie

Denominacion : ) Presentacion Tintas - Tamaio Niumero de -

paginas

Frecuencia por sitio Bond75g Hoja suelta perforado para

legajar
Listado de registo e Bond 759 Hoja suelta 1x0 Oficio 1
identificacién
Listado alfabético de citados e Bond 759 Hoja suelta 1x0 Cara 1
identificacidn por sitio perforado para legajar
Listado de puerta de salén Bond 75 g Hoja suelta 1x0 Carta 1
Listado de ausentes Bond75g Hoja suelta 1x0 Carta
Formato de visita a la planta Bond75g Hoja suslta 1x0 Carta 1
fisica
Carta de solicitud de personal Bond 78 g Hoja suelta 1x0 Carta 1

7.4  Elementos de consumo

Los elementos de consumo corresponden a los materiales que seran utllizados durante la aplicacion y que
deben ser suministrados por el contratista al contratista de distribucion para su correspondiente empaque y
distribucion. A continuacion se relacionan algunas caracteristicas minimas que deben cumplir estos elementos:

: Elemento . 4 - - - .. Caracteristicas minimas . . e -
Escarapela para Delegado Tamafio: 11 ¢cm ancho x 12 em alto :
Debe tener ef tamafio necesario para que la credencial quede completamente
protegida.

Material: plastico transparente. Debe incluir €l gancho tipo nodriza para
sostener la identificacion.

Escarapela pequefia Tamafio; 12 cm de ancho x 8 cm alto.

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

Material: plastico transparente. Debe incluir el gancho lipo nodriza para
sostener Ja identificacion.

Carpeta yute tamafio oficic tipos archivode tapay | El disefio de latapa se entregaré una vez inicie el contrato. Gancho Legajadores

contratapa en polipropileno Con capacidad para 200 falios.
Sobres de manila oficio 25 Ancho x 34.50 cm Alto
Bolsas blancas con manija Tamafio: 40 Ancho x 44 cm de fargo
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. Elemento Caracteristicas minimas .

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

Bolsas plasticas transparente para hoja de | Tamafio: 22 cm ancho x 30 cm largo.

respuestas Se entregaran muestras al iniclo def contrato. Calibre 8.

Bolsas plasticas transparentes grandes Tamario: 42 cm ancho x 50 ¢m alto
Se entregaran muestras al inicio del contrato. Calibre 8.

Esferos de tinta roja Tinta de calidad de secado rapide y escritura suave, tapa y botén del color
de la tinta

Esferos de tinta negra Tinta de calidad de secado rapido y escritura suave, tapa y botén del color
de la tinta

Lépices Mina de grafito HB 2 con borrador

Marcadores borra seco Para tableros acrilicos

Banda de caucho Tamafio 15 cm de largo, 0.5 cm de ancho.

Cinta adhesiva Trasparente de Y2 X 20

Clips estandar Clips de oficina paguefios. Se pueden enviar mariposa, hay 100 cajas

Tajalapiz Debe estar elaborado en metal inoxidable.

Borrador De nata para lapiz de grafito.

7.5 Entrega de archivos para material de kits de aplicacion.

El ICFES entregara al contratista el disefio de los documentos que contienen la informacién fija para la impresion
de los formatos, afiches y manuales del material de apoyo que conforman los kits de aplicacion en archivos
PDF.

En caso de requerir modificaciones a los PDF de las artes graficas, el ICFES comunicaré antes del inicio de la
impresion del material segun lo definido en el cronograma del numeral 11 PLAN DE OPERACION, a! contratista
los cambios que deberéan realizarse en cada disefio, los cuales deberan ser efectuados por el contratista
adjudicatario.

De ofra parte, el ICFES entregara las cantidades de materiales de impresos de informacién fija y variable y las
cantidades de elementos de consumo que el contratista, debe suministrar al contratista de distribucion, para
que este Gltimo realice el empaque individual por sitio de aplicacion y o entregue en las ciudades en las cuales
el ICFES tenga prevista la capacitacion de delegados.

Las artes correspondientes a los documentos con informacion fija pueden ser transportadas sin medidas de
seguridad dado que se consideran documentos no confidenciales. Las aprobaciones de las artes seran
realizadas en las instalaciones de ICFES.

7.6  Entrega de materiales de kits al contratista de distribucion

Como parte del proceso de entrega de material de kits de apoyo al contratista de distribucion, el contratista
tendra en cuenta las siguientes generalidades para todas las pruebas:

a) El material de kits de apoyo necesario para cada una de las pruebas sera solicitado por el ICFES al
contratista de acuerdo con las cantidades previstas para cada aplicacién definida en la publicacion de
Biblias de cada prueba.

b) El control de! inventario de los materiales que contiene el kit de apoyo estara a cargo del contratista, para
lo cuat el contratista tendra definido un método sistematizado que permita verificar el stock de materiales
disponibles.
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¢) Una vez realizada la solicitud de entrega de los elementos de kits de apoyo, por parte del ICFES, el
contratista procedera a realizar la entrega de la totalidad de los elementos requeridos por prueba, en las
instalaciones del contratista de distribucién, de acuerdo con |a fecha y hora establecida por el Supervisor
del Contrato.

d) Para la entrega de este material, el contratista contara uno a uno los elementos consumo y pesara los
elementos impresos a entregar al contratista de distribucion, asegurandose de que no existan faltantes. En
caso de existir faltantes, deben ser notificados al ICFES, y entregados al contratista de distribucion en su
planta con un tiempo no mayor a 4 horas con el fin de no afectar el proceso de empaque y envio a sitios
de capacitacion.

e} Elempaque de los elementos que conforma los kits, deberéa realizarse en cajas separadas por elemento y
en la parte externa se dejara un ejemplo del contenido de cada caja, esto aplica sélo para materiales
impresos.

8 REPORTES DE PRODUCCION

El contratista generara reportes en cuanto al avance de los procesos de impresion y empaque de material de
examen y los dara a conocer a la supervision del contrato mediante el sistema de informacion ofertado, con una
periodicidad no mayor a 4 horas durante el proceso de produccién. Los informes deberan dar cuenta de los
procesos ¥ la informacion a continuacion enunciada:

8.1 Impresion y acabado de material de examen:

El reporte de impresion y acabado de material de examen debe contener como minimo los siguientes campos
en el encabezado:

a) Nombre del proceso: Impresion y acabados

b) Fecha de inicio proceso: dia en que inicia el proceso de impresion de material de examen.

¢} Fecha de finalizacién proceso: fecha presupuestada de finalizacion del proceso segln ef cronograma
definido en el numeral 11 PLAN DE OPERACICN.

d) Fechade corte del avance de produccién: fecha de generacién del reporte.

e} Hora de corte del avance de produccion: hora de generacion del reporte.

f)  Namero de turno de produccion: Se asignara un niimero consecutivo desde el inicio del proceso hasta
su terminacion para cada tumo transcurrido durante el proceso de produccion.

Para la elaboracion del reporte se registran cantidades de material de examen en sus dos etapas de preduccion:

a) Producto en proceso: corresponde a todo el material que se encuentra en un estado intermedio de la
produccién como cosido o refile.

b) Producto terminado: material de examen impreso, refilado, cosido y/o plegado listo para el proceso de
empaque primario.

El reporte registra el total de producto que se encuentra en proceso por forma para cada uno de los instrumentos
que componen la prueba y el total de producto terminado.

Se registra la cantidad de producto final no conforme y finalmente el rendimiento por turno para ambos tipos de

producto: el que se encuentra en proceso de refile o cosido y el que se encuentra terminado, como se muestra
en el siguiente ejemplo:
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REPORTE DE PRODUCCION - PRUEBAS SABER - 2018

;) Impresién y acabado

Cuadamnillo cosido B T ) 2 1850 I

Cuadernillo plegado ABC 2780 2000 5 780 28%,
Hola de respuestas HR 1 2236 1230/ 0 ] 0%
1Hojfa de respuestas HR 2 2250 2250 5 9 0%
Acla coslén Urica 2000 [ 0 2000] 100%)

b s el T Rendimigntodurno 12 bt Producto terminado: LT T
Cuadenillo cosido Cuadernilio plegado |Hojas de respuestas|  Acta sesién
1850 780] o 2000 0

Cuademl o cosido L':uadern Ito plegado [Hojas de respuestas Actaseamn Hoja bomador

650 2000] 3480 [} [}

8.2 Empaque primario

Et reporte de empagque primario de material de examen debe contener como minimo los siguientes campos en
el encabezado:

a) Nombre del proceso: Impresion y acabados

b) Fecha de inicio proceso: dia en que inicia el proceso de impresion de material de examen.

c) Fecha de finalizacion proceso: fecha presupuestada de finalizacion del proceso segin cronograma de
produccion en el numeral 11 PLAN DE OPERACION.

d) Fecha de corte del avance de produccion: fecha de generacion del reporte.

e} Hora de corte del avance de produccion: hora de generacion del reporte.

f)  Nimero de turno de produccion: Se asignara un nimero consecutivo desde el inicio del proceso hasta
su terminacion para cada turno transcurrido durante el proceso de produccion.

Se reporta el avance del empaque primario de la prueba vigente por departamento, municipio, sitic de
aplicacion, sesion y salén. De igual forma se registra la cantidad de reposiciones realizadas por tipo de hojas
de respuestas y por forma de cuadernillos, indicanda el motivo. Se debe registrar la linea que realiza el empaque
del material de examen y su rendimiento por turno.

La informacién correspondiente a cantidades de material empacado por departamento es acumulativa reporte

a reporte hasta completar el 100% del empaque primario, mientras que la informacion correspondiente a
rendimiento por linea refleja la produccion en cada tumo, como se muestra en al siguiente ejemplo:
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 Feghn defricle].
’ procedo|”

-7 Nombre déi pi‘dée&bé Empague primaria

e detion:

T

Slololm] . iwe

[AMAZONAS LETICIA 91001002 ESCUELA NCRMAL §SALON 003 1 1 kx]
[AMAZONAS LETICIA 91001002{ ESCUELA NORMAL 4SALON 004 1 1 2% 20| %
AMAZONAS LETICIA 91001002 ESCUELA NCRMAL JSALON 005 1 1 §| 21 0%
AMAZONAS LETICIA 91001002] ESCUELA NORMAL JSALGN 005 2 1 ES| 25| % 1

2 2180

3 2040

4 2100

5 1980

8 2424

7 1800

8 2180

9 2040

10 2160

8.3  Entrega al contratista de distribucién

El reporte de entrega al contratista de distribucion debe contener como minimo los siguientes campos en el
encabezado:

a) Nombre del proceso: Impresion y acabados

b) Fecha de inicio proceso: dia en que inicia el proceso de impresion de material de examen.

¢) Fecha de finalizacién proceso: fecha presupuestada de finalizacion del proceso seglin cronograma de
produccion.

d) Fecha de corte del avance de produccién: fecha de generacion del reporte.

e) Hora de corte del avance de produccion: hora de generacion del reporte.

fy  Namero de turno de produccion: Se asignaré un nimero consecutivo desde el inicio del proceso hasta
su terminacién para cada tumo transcurrido durante el proceso de produccion.

El reporte debera registrar el avance en la entrega de material de examen al contratista de distribucion de la
prueba vigente. Se debe registrar la cantidad de reposiciones y la linea que realiza la recepcion de material por
parte del operador de distribucion, asi como el rendimiento de paguetes entregados por parte del operador de
impresion en un tumo.

La informacion de cantidades de material entregado por departamento es acumulativa reporte a reporte hasta

completar el 100% del empagque primario, mientras que ia informacién correspondiente a rendimiento por linea
refleja la produccion en cada turno.
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REPORTE OE PRODUCCION - PRUEBAS SABER 359 - 2016

Entrega de makerigl de | -
": examen al operador de|-

DOMRFAAAA

i

AMAZONAS LETICIA 91001002|ESCUELA NORMAL 1 35 35 100% 2
AMAZONAS LETICIA 51001002 ESCUELA NORMAL 1 26 2 7% 0
AMAZONAS LETICIA 1004002| ESCUELA NORMAL J 1 35 2 60% 5
AMAZONAS LETICIA 91001002| ESCUELA NORMAL d 1 35 25 1% 10

8
2 7160
3 2040

84  Destruccion de planchas

El contratista generara un reporte en el sistema de informacién ofertado para el proceso de destruccion de
material de planchas de impresion. Se registra la cantidad de planchas gue son necesarias para imprimir cada
instrumento y forma, la cantidad de planchas que evidenciaron no conformidad y la cantidad de planchas
conformes que fueron utilizadas para el proceso de impresion. Por Ultimo se registra la cantidad de planchas
que fueron destruidas al finalizar la prueba y por autorizacion del ICFES. El sistema de informacion debe contar
con la posibilidad de observar las grabaciones realizadas al proceso de destruccion mediante CCTV organizado
por fecha desde el inicio hasta la terminacion del proceso mediante acceso remoto via IP.
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REPORTE DE PRODUCCION - PRUEBA SABER 359 - 2016

: Destruccién de

Cuadernillo cosido B1 2 1 2 3
Hoja de respuestas Tipo A 2 2 2 4
Hoja de respuestas Tipo B 2 1 2 3
Hoja separadora Unica 1 0 1 1
Rétule acta Unica 1 0 1 1

SEL rRbagldnce
Facha Planchas desfruidas
10122015 €01, C02, C03, Co4
111212015 A1, AD2 ESPACIO PARA VIDEO
12122015 05, C08
131122015 07, AD3

9 PROCEDIMIENTC LECTURA HOJAS DE RESPUESTAS

El proceso de lectura de las hojas de respuestas inicia con la definicion de los pardmetros y la informacion
requerida por el ICFES para este proceso y finaliza con la entrega del archivo de lectura depurado y las
imagenes capturadas de las respuestas de pregunta abierta de las aplicaciones realizadas por el ICFES.

Para la definicion de los referidos parametros el ICFES entregara el formato de lectura con -
el cual el contratista debera realizar este proceso, este formato contendra la forma en la
cual se deben convertir las marcas realizadas por cada uno de los examinandos en un ‘
archivo que contiene cada una de las respuestas seleccionadas.

La estructura de la lectura de las hojas de respuestas definida por el ICFES debera contener la informacién que
se relaciona a continuacion:

| - Tipo  Tamaho . - ..~ . Definicion

APLICACION 001

NOHOJA Texto 6 Corresponde al orden de lectura que coincide con el niimero
impreso realizado en el proceso de lectura.

LOTE Texto 3 01
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FECHA Texto 8 Corresponde a la fecha de lectura de la hoja de respuesta.

FORMATO Texto 3 Identificador de la forma de la hoja de respuesta, el cual est4
definido por la posicion de los skunk Mark en la hoja de
respuesta.

EDITOR Texto 1 N

FILLER3 Texto 11 Campo de control interno del equipo.

PRESENCIA Texto 1 - | Campo que indica si el usuaric es presente o ausente. (1
presente, 2 ausente}

FILLER4 Texto 6 Campo de control interno del equipo.

NOREGSNP Texto 7 Corresponde al compa del nimero del registro del usuario del

string de respuesta, producto de la lectura del cédigo binaric
impreso en la hoja o ios siete Ultimos digitos del campo impreso
en la hoja de respuesta en el N° Registro.

CUADERNILLO | Texto 6 Es el campo que identifica el nimero del cuadernillo del usuario

del string de respuesta, producto de la lectura del cédigo binario
impreso en la hoja, la informacion impresa en el campo No
cuadernillo o la lectura del codigo de barras.

LETRA1 Texto 3 Es el campo que identifica la segunda letra a la izquierda del

namero de cuademillo impresa en ¢l campo N° Cuademillo
converiida a nimero.

LETRA2 Texto 3 Es el campo que identifica la primera letra a la izquierda del

numero de cuadernillo impresa en el campo N° Cuademillo
convertida a nmero.

RESPUESTAS | Texto 126 Caracteres que comesponde a la informacion diligenciada por

el usuario en su hoja de respuesta.

Cabe anotar que en el proceso de lectura de hojas de respuesta que el contratista realizara debe asegurar el
cumplimiento de los tiempos descritos al inicio del presente documento.

9.1

Area y protocolos de seguridad

El proceso de lectura de las hojas de respuestas realizado €l contratista en su planta de produccion debe
destinar de un area exclusiva, la cual deber4 estar aislada en material en i) Mamposteria, ii) Placa de cemento
0 fii) Vidrio laminado de seguridad, de tal forma que garantice la seguridad del area y la disposicion final de las
hojas de respuestas.

El area debe contar con acceso restringido, con respecto al ingreso de las personas a esta area se deben
cumplir las siguientes insfrucciones: '

1.
2.

3.
4

Solo se podra ingresar mediante reconocimiento biométrico de huella dactilar.

El personal asignado por el contratista para las labores de este proceso debera ser personal vinculado
directamente para el desarrolio del contrato.

El acceso a las divisiones internas, en caso que las hubiere, del area debe ser restringido.

En caso de requerirse el ingreso de personas del ICFES, solo podra ser el autorizado por el supervisor
del contrato.
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9.2 Especificaciones de equipos

El contratista debera disponer de equipos y procesos de lectura de marca e imagenes, con capacidad suficiente
para realizar el procesamiento en las cantidades requeridas por el ICFES, algunas consideraciones técnicas
requeridas se listan a continuacion:

a) Captura de altos volimenes de informacién, con alta precisién y exactitud para las hojas de
respuestas que maneja el ICFES en sus diferentes examenes.

b} Resistencia a trabajo pesado 24 horas al dia y 7 dias a la semana.

¢) Hardware y software necesarios para el trabajo de lectura (computadores, mouse, teclados y
programas periféricos).

d) Salida de datos de lectura en formatos txt.

¢) Lectura de formatos desde 8.5 x 5.5 pulgadas (215.9 x 139.7 mm)

f) Lectura a doble cara simultineamente.

g) Lecturay captura de imagenes

h) Impresion de un secuencial en los documentos leidos (NOHOJA)

i) LecturaOMR, OCReICR.

j)  Lectura de cddigos de barras EAN 128, 39 y otros.

k) Formatos de salida de imagenes JPEG Y TIFF.

9.3 Actividades de lectura hojas de respuestas
Para el proceso de lectura se debe tener en cuenta lo siguiente:
a) Eloperador de distribucion del ICFES realizara la entrega de las hojas de respuestas aplicadas en las
instalaciones del contratista, en cajas selladas y en numeracion consecutiva con las hojas de

respuestas, junto con el listado de registro e identificacién de los examinandos por salén por sitio de
aplicacion,

b) Eloperador de distribucion del ICFES, realizara la entrega de las hojas de respuestas al confratista en
forma parcial dependiendo de las ciudades de otigen de la aplicacion, asi:

y Tiempo de retorno posterior al diade la
~ ltem : : : _

T . : .-~ . aplicacion-
Desde las bodegas regionales ubicadas en ciudades 2 dias
capitales hacia la bodega principal en fa ciudad de Bogota.

Desde los Municipios de no capitales hacia la bodega 4 dias
principal en Bogota.

Desde los Municipios de dificl acceso hacia la bodega 11 dias
principal en Bogota.

¢) El contratista debera realizar la recepcion de las cajas y ejecutar las siguientes actividades:

1. Se debe verificar que las cantidades entregadas y el contenido de las mismas correspondan con
lo registrado en el acta de enfrega, una vez realizado este proceso se debe firmar el acta.

2. Ubicar las cajas en el espacio definido para realizar el proceso de lectura.

3. Identificar si corresponden a primera o segunda sesion de la aplicacion y organizar el material en
forma separada por sesion de apiicacion.

4. Registrar en su sistema de informacion el procese de recepcién incluyendo las novedades que se
presenten. Si dentro de los procesos de verificacion del material recibido se identifica alguna
novedad, el contratista debera nofificar de inmediato al Supervisor del Contrato.
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d) El contratista de distribucién entregara en sobres aparte las hojas de respuestas enviadas desde los
sitios de aplicacién clasificadas como casos especiales, para su correcta lectura el ICFES determina
la accion a seguir para cada caso; por lo que estas hojas de respuestas no se podran procesar hasta
que el Supervisor de! Contrato asi o defina; es de anotar que la lectura de los casos especiales no
podré exceder los tiempos estipulados para la entrega del archivo depurado definidos en la Tabla 3
Tiempos de ejecucion para el proceso de lectura de las hojas de respuestas

e} Realizar el montaje y capturar la informacién de las hojas de respuestas en los equipos especializados
para el procedimiento de lectura de forma que logre capturar la informacion consignada en cada una
de las hojas de respuestas por ambas caras.

fy ElIICFES entregara al contratista la base de datos de citacién con la cual debe realizar la verificacion
y conciliacion del material que ha recibido y el cruce de la informacién producto de la lectura de las
hojas de respuestas,

g) De acuerdo con los resuftados obtenidos del proceso descrito en el iiteral f), el contratista debera
generar un informe ejecutivo del avance del proceso y remitirio via correo electrénico a la Supervisién
del Contrato, indicando las novedades encontradas en el proceso de la verificacién.

h} Para la entrega de la informacion de la lectura de la totalidad de {as hojas de respuestas, el contratista
debera entregar el string de respuestas, la cual se debe realizar con ios tiempos que se describen a
continuacion.

a. PRIMERA ENTREGA: El contratista debe hacer una primera entrega de lectura de las hojas
de respuestas sin depurar; este archivo se denomina “Archivo de lectura sin depurar”. Esta
actividad debera ser entregada cuatro dias después de la entrega de las hojas de respuestas
gue le hace el operador de distribucion.

b. SEGUNDA ENTREGA: E! contratista debe hacer la segunda entrega del string de las hojas
de respuestas, denominada “Archivo de Lectura Depurada™. El tiempo de entrega de éste
producto se encuentra definido en la Tabla 3 Tiempos de ejecucién para el proceso de lectura
de las hojas de respuestas

i) El contratista debera realizar la captura de [a informacion de las hojas de respuestas
correspondientes a la pregunta abierta, ésta informacion debe ser capturada y trasmitida al
[CFES en archivos de imagenes a fravés det sistema FTP.

)} Lasimégenes deben ser entregadas al [CFES de la siguiente forma.

1. PRIMERA ENTREGA Un dia después de haber recibido las hojas de respuestas de
las ciudades capitales por parte del contratista de distribucion, el contratista debera
realizar ia entrega de una muestra de las imagenes correspondientes a 10.000 hojas
de respuestas de cada una de las sesiones de la aplicacion de las cinco ciudades que
se listan a continuacién: Barranquilia, Bogota, Bucaramanga, Cali y Medellin.

60



TODOS POR UN
- NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

CONVOCATORIA
ICFES XXX- 2015

() MINEDUCACION

mejorsaber 5¥24

s e

2. SEGUNDA ENTREGA Un dia después de haber realizado la primera entrega el
contratista debera entregar al ICFES las imagenes de las hojas de respuestas
correspondientes al 30% del total de la aplicacion.

3. TERCERA ENTREGA: Diez dias después de haber realizado la primera entrega el
confratista debera entregar al ICFES las imagenes del 100% de las hojas de
respuestas.

k) EL archivo de las imagenes debe contener la siguiente informacion:

Debe sacarse una imagen por cada pregunta, es decir el recorte del &rea donde el estudiante

respondi6 la pregunta abierta

2. El nombre de la imagen debe ser un consecutivo de 9 digitos y luego tener el niimero de la

pregunta de dos digitos
La imagen debe tener el formafo JPG
El peso no debe superar los 80kb de peso
Debe aparacer el recuadro completo, el niimero de la pregunta y todo el contenldo dentro de
este como se muestra a continuacion:

o o

Respanda 8 fresanln £ 105 s Friaas, i Sscnipin Tucka gl secur:

_ g

R Z,X= 2om00rd ]

1‘ = poyoits ivetnacionglel fl‘

6. Se debe entregar una base de datos donde se relacione et nombre de la imagen (9 digitos)
con el identificador del estudiante.

[) Durante el proceso de lectura se pueden encontrar inconsistencias con las hojas de respuestas cuya
tipologia se define en el numeral 9.5 Instructivo de inconsistencias lectura hojas de respuestas.

m) El contratista debera realizar las validaciones para subsanar las inconsistencias que se presentan en
las hojas de respuesta, como se sefialan en el numeral 9.4 Verificacion de inconsistencias.

n) El contratista debe elaborar el informe ejecutivo final del proceso de lectura de! examen de cada
prueba, este informe consolida la informacion resuitado de la lectura de hojas de respuestas y
posteriormente debe ser remitido al ICFES, en este documento se debe incluirinformacién estadisticas
de la prueba de examinandos presentes y ausentes, novedades con material de examen, usuarios
adicionales con o sin nimero de registro, anulaciones, novedades con documentos de identidad,
cambios de cuadernilios y entregas equivocadas.

o} Elinicio y validacion de cada uno de las etapas requeridas para la lectura de las hojas de respuestas
sera autorizado por la Supervision del Contrato.

9.4  Verificacion de inconsistencias

El contratista durante el proceso de lectura debe revisar la informacion capturada por el sistema de lectura,
posteriormente se debe generar el reporte de inconsistencias de lectura que debe ser remitido al ICFES.
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Para el procedimiento de las inconsistencias encontradas el contratista debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Comparar la informacién del archivo de lectura y determinar si se encuentra alguna inconsistencia de
acuerdo con lo definido en el numeral 9.5 Instructivo de inconsistencias lectura hojas de respuestas
de este documento.

b) Comparar la informacion de las hojas de respuestas leidas, con la base de datos de citacién para
identificar si se encuentran en el numeral 9.5 Instructivo de inconsistencias lectura hojas de respuestas
de este documento.

c) Si se encuentran denfro de las inconsistencias definidas en el numeral 9.5 Instructivo de
inconsistencias lectura hojas de respuestas se debe adoptar Ia solucion alli definida.

d) Validarla informacion del informe web del delegado entregado por el ICFES, el cual servira de insumo
para proceder a leer las hojas de respuestas en casos especiales correspondientes a primera y
segunda sesion.

e) Silas inconsistencias encontradas no estan definidas en ei numeral 9.5 Instructivo de inconsistencias
lectura hojas de respuestas deberé ser reportada inmediatamente al Supervisor del Contrato con el fin
de subsanarlas de acuerdo con las indicaciones de este.

f) Realizar un reporte de las inconsistencias y del tratamiento que se hizo a cada una de éstas. El
supervisor del contrato podra pedir avances de esta solucion de inconsistencias durante el proceso
del mismo y al finalizar la prueba.

9.5 Instructivo de inconsistencias lectura hojas de respuestas
Los tipos de inconsistencias que se pueden presentar en el procedimiento de lectura son:
9.5.1 Inconsistencias de lectura

a) Doble namero de registro: Esta situacion se presenta cuando dos hojas de respuestas tiene en mismo
numero de registro y se repiten en ia base de lectura.
Para dar solucién a esta inconsistencia, se debe proceder a ubicar las hojas de respuestas que
presenten esta novedad y verificar si los n(imeros de registro son [os leidos, si uno de los nimeros no
coincide se elimina, se coirige y se le2 la hoja de respuesta correcta dejando el nimero gue esta
correcto; si el numero esta duplicado, se entra a determinar el porqué de esta duplicidad, se deja la
hoja que fue utilizado por el examinando y se descarta la hoja de respuesta no ufilizada.

b) Presentes con omisiones: Cuando la lectura de la hoja de respuestas tiene string en blanco y el usuario
es presente. Para esta inconsistencia, se debe ubicar la hoja de respuestas fisicamente y verificar si
el usuario firmo la hoja de respuesta, si el usuario no firmo fa hoja debe eliminarse el string del usuario
del archivo de lectura y realizar el proceso de lectura como ausente.

¢) Ausentes con respuestas: Cuando la lectura de fa hoja de respuestas tiene string diferente a omisiones
totales y el usuario es definido como ausente. Para esta inconsistencia, se debe ubicar las hojas de
respuestas fisicamente y ubicar el listado de firmas para comprobar la ausencia o presencia del
ustiario, para posteriormente corregir si es necesario o dejar igual; para su correccion debe eliminarse
el string del usuario del archivo de lectura y realizar el proceso de lectura como presente.

d) Error de formato de sesién: Cuando se realiza la lectura de las hojas de respuestas en un formato
diferente a lo programadoe para el proceso de lectura. Para esta inconsistencia, se debe ubicar las
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hojas, eliminar lectura, determinar la razon de esta inconsistencia y leer la hoja en la sesién
correspondiente.

8.5.2 inconsistencias de cruce

a) Lectura sin citacion: Son las hojas de respuestas leidas que no tienen registro asociado en la base de
datos de citacion. Para esta inconsistencia, se debe ubicar la hoja y determinar el motivo de lectura de
su nimero de registro invélido, para posteriormente eliminar o dejar dependiendo de lo encontrado
segun lo definido por el Supervisor del Contrato.

b} Citacion sin lectura: Corresponden & los examinandos que se encuentran la base de datos de citacion
pero no se encuentra hoja de respuesta leida. Para esta inconsistencia, se debe verificar las hojas de
respuestas de casos especiales, el reporte de los informes de los Delegados suministrados por el
ICFES o finalmente hacer busqueda manual para ubicacion de ia hoja de respuesta. En caso de
detectar su ausencia fisica debera nofificar al Supervisor del Contrato via correo electronico.

8.5.3 Inconsistencias estado 6

a) Estado tipo 6: Esta inconsistencia se genera cuando el examinando se registra como presente en
segunda sesion y ausente en primera sesion de la prueba. Para resolver esta inconsistencia el
contratista debe realizar la verificacion fisica de los listados de registro e identificacion donde se
encuentre el examinando, en caso de confirmarse la ausencia del examinando en primera sesion se
deja con estado 6. Si verificado el listado se confirma que el examinando fue presente en la primera y
segunda sesion se ubica la hoja de respuesta, se realiza la lectura de la hoja de respuesta y se modifica
el estado del examinando a presente.

b) Estado 6 inverso: Esta inconsistencia se genera cuando el examinando se registra como ausente en
segunda sesion y presente en primera sesion de la prueba. Para resolver esta inconsistencia el
contratista debe realizar la verificacion fisica de los listados de registro e identificacién donde se
encuentre el examinando, en caso de confirmarse la ausencia del examinando en primera sesion se
deja con estado 6. Si verificado el listado se confirma que el examinando fue presente en la primera y
segunda sesion se ubica la hoja de respuesta, se realiza la lectura de la hoja de respuesta y se modifica
el estado del examinando a presente.

9.6 Entrega de archivo depuradoe

Luego de la lectura de las marcas e imagenes de cada una de las hojas de respuestas, y resueltas las
inconsistencias descritas en el numeral anterior, el contrista debe entregar el string de respuestas depurado y
los archivos de las imagenes de acuerdo con lo definido en el presente documento a través del FTP asignado
al contratista para este proceso por el ICFES.

9.7  Archivo y custodia hoja de respuestas
Archivar en el sitio autorizado por el ICFES las hojas de respuestas leidas, tomando como referencia el serial
insertado en la lectura, se agrupan las hojas de respuestas leidas armando paquetes e identificando la prueba

a la que pertenecen para proteger los paquetes de manera adecuada; el tiempo de custodia debe ser de 4
meses, podra ser un tiempo inferior de acuerdo con el procedimiento definido para la lectura y almacenamiento
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del contratista siempre y cuando sean acordadas con el Supervisor del Contrato y no podra ser inferior a un
mes.

Una vez transcurrido el tiempo de aimacenamiento el contratista debera entregarlas en las instalaciones que el
ICFES defina.

El area para el almacenamiento definitivo de las hojas de respuestas debera estar aislada del proceso de
lectura, la gestion para el archivo de estos documentos deberd cumplir con los mecanismos de seguridad que
garantice la confidencialidad de este y permita la trazabilidad de los mismos.

10 SISTEMA DE INFORMACION

El contratista debera contar con un sistema de informacion integrade el cual debe contener como minimo la
informacion que se muestra a continuacion:

a) La supervision del contrato y las perscnas designadas por la supervision deben tener acceso desde
las instalaciones del ICFES, a través de una URL.

b) El sistema de informacion debe estar permanentemente actualizado y debe permitir generar reportes
de los procesos como maximo cada 4 horas. Para el caso del proceso de empagque primario y entrega
al contratista de distribucion los reportes deben como maximo cada 30 minutos.

¢) Cada prueba debe tener un médulo con un menu desplegable por proceso. El modulo de inventarios
de kits puede ser comun para todas pruebas.

d) Dentro del cada médulo de la prueba se debe incluir el cronograma definido en el numeral 11 PLAN
DE OPERACION. segin la prueba y aprobado por el supervisor del contrato, debe permitir generar
graficos y reportes estadisticos comparativos segin la parametrizacion para cada prueba.

e) Se debe asignar una persona responsable de la actualizacion y el manejo de este sistema de
informacion, quien sera el contacto directo con la supervisién def conirato.

f) Cada reporte debe contener la fecha y la hora en la cual se genero la informacién.

g) Todos médulos deben permitir generar reportes descargables y visualizados en el sistema. los reportes
descargables deben ser como minimo en formato Excei o CSV. Estos reportes deben facilitar la
generacion de graficos y estadisticas.

h) Debe permitir generar backups de cada una de las pruebas, y realizar comparaciones entre cada
periodo segun el tipo de prueba.

i) Toda la informacién generada en el sistema de informacion es propiedad del ICFES, y por cada
vigencia y a finalizar el contrato, se debe entregar al supervisor del contrato o a la persona designada
en un disco duro que contenga toda la informacion clasificada por prueba y proceso.

El contratista debe contar con un sistema de informacion por modulos que permita realizar el seguimiento del

avance y produccion de cada uno de los procesos requeridos para el desarrollo del presente contrato, donde
se encuentre la informacion que se relaciona a continuacion:
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10.1 Médulo de Inventario de kits.

a) Deben estar todos los elementos y cantidades producidas y entregadas de elementos que conforman
los kits de aplicacion, separados los impresos fijos de los consumibles y de acuerdo con a codificacion
que el ICFES entrega.

b) Cada vez que el ICFES solicite material para las diferentes prugbas, este debe ser registrado,
indicando la cantidad que se utilizé para la prueba y el salde que queda por elemento.

c) Las entregas que realizara el ICFES de material para reutilizar, debe estar identificado en este modulo
y maximo tres dias después de la entrega de ICFES estos materiales deben verse reflejados en este
médule y debe ser de facil identificacion cuales son los elementos y cantidades que han sido
entregados por ICFES.

d) Cuando el stock de inventario sea igual o inferior al 10% de la cantidad inicial, el sistema debe permitir
identificar los elementos que se presenten esta novedad. _

10.2 Médulo de pre prensa.

a) El modulo debe permitir el registro de las planchas producidas por forma e instrumento
{cuademillo y hoja de respuesta) y por prueba. Se deben incluir las planchas adicionales
que se generen durante el proceso, y cuales no cumplieron con las caracteristicas
técnicas solicitadas.

b) Elmodulo debe contener informacion del avance de |a produccion de las planchas, el cual
debe estar tanto en cifras como porcentualmente de acuerdo con el pedido realizado.

10.3 Mddulo de impresion y personalizacién de cuadernillos y hojas de respuesta.
a) Los modulos de impresion de cuademillos y el modulo de hojas de respuesta deben ser
independientes.
b} El modulo debe contener informacién del avance de la produccion por forma del instrumento
(cuademillo y hoja de respuesta), el cual debe estar tanto en cifras como porcentualmente de acuerdo
con el pedido realizado.

10.4 Modulo de empaque primario
a) Debe identificar el avance del empaque primario por departamento, municipio, codigo sitio de
aplicacién y salén.
b} Debe contener informacion del avance del empaque primario, el cual debe estar tanto en cifras como
porcentual de acuerdo con el pedido realizado.
c) Debe identificar las reposiciones que se realicen, con la informacion del porque se realizo dicha
reposicion.

10.5 Mddulo de entrega al operador de distribucion

a) Debe identificar el avance de entrega de operador de distribuciéon por departamento, municipio, codigo
sitio de aplicacion y salon.

b) Debe contener el avance de la entrega al operador de distribucion tanto en cifras como en avance
porcentual.

¢) Debe identificar las reposiciones que se realicen, con la informacién del porque se realizé dicha
fenosicion.

d) Debe presentar una relacion identificando el tipo y la forma de los elemento(s) que el operador de
distribucion devuelva como no conformes, Ejemplo: Bolsa mal sellada, faltante de elementos, codigos
de barras que no leen, mal estado de los materiales, enfre otros.
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10.6 Mddulo de destruccion de materiales (plancha, no conforme y sobrante
a) Debe contener la relacién de las cantidades de elementos que se encuentran para destruir por tipo de
material.
b) Debe contener la relacion de los materiales que se van destruyendo con sus cantidades y los
materiales que se deben destruir.
c¢) Debe identificar la fecha en la cual se esta llevando a cabo la destruccion.

10.7 Mbdulo de lectura de hojas de respuestas

El sistema de informacién del contratista debe permitir un acceso remoto al Supervisor del Contrato en donde
pueda realizar las consultas del avance del procesamiento de las hojas de respuestas, validar los registros
procesados al momento, el avance de la captura de las imagenes requeridas y validar la consistencia de la
informacién.

El Supervisor del Contrato debe tener acceso al archivo de lectura generado en tiempo real por los equipos de
lectura dispuestos desde |a lectura de la primera hoja de respuesta hasta la entrega final del archivo.

El proceso de lectura de hoja de respuesta inicia con los parametros y la informacion requerida para este
proceso, la cual es definida por el ICFES y finaliza con la entrega de la string de la lectura depurada y las
imagenes capturadas, si ast hay lugar, de acuerdo con el tipo de prueba realizada por parte del contratista al
ICFES.

Teniendo en cuenta las especificaciones técnicas de los equipos dispuestos por el contratista el ICFES
entregara el formato de lectura con el cual se debera realizar el proceso de lectura de las hojas de respuestas.

Cabe anotar que en el proceso de lectura de hojas de respuesta que el contratista realizara debe asegurar el
cumplimiento de los tiempos descritos al inicio del presente documento.

1 PLAN DE OPERACION

El proponente debe presentar al inicio de cada prueba el plan de operacion donde registrara las actividades y
acciones que realizara en el proceso productivo y registrara 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, |as 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: El proveedor de impresién debera presentar el cronograma de cada prueba
teniendo en cuenta su capacidad de produccién, se indicaran las fechas de inicio y finalizacion de cada
una de las actividades e identificara los hitos requeridos para el desarrollo de la aplicacién.

¢) Distribucion de planta: El proveedor de impresion debe entregar al ICFES la distribucion de planta que

utilizara para cada una de las pruebas, incluyendo el area por proceso y el flujo de los procesos
descritos en este documento, con su respectivo diagrama.
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d) Maguinaria y equipos: El proveedor de impresion debe relacionar las magquinas y equipos que se
utilizaran en los procesos que se listan a continuacién: pre-prensa, impresidn de material de examen,
material de kits, empaque primario, empaque secundario y terciario, lectura de hojas de respuestas,
destruccion de material no conforme y sobrantes de material de examen, destruccion de planchas,
lectura de hojas de respuestas y la subsanacion de inconsistencias, solucion de la mismas;
adicionalmente debe relacionar los rendimientos de cada una de ellas.

e) Plan de mantenimiento: El plan de operacion debe incluir las fechas y tiempos para el mantenimiento
de las méquinas y equipos que utilizara para cada uno de los procesos.

f) Descripcion del proceso: Realizar una descripcion de las actividades y tareas productivas
desarrolladas para realizar cada uno de les procesos requeridos para el cumplimiento del contrato

g) Plande contingencias describiendo que tipo de contingencias tendra previstas y que controles aplicara
para cumplir con las fechas y tiempos definidos por el ICFES.

12 INFORME EJECUTIVO POR PRUEBA

El contratista debera entregar un informe ejecutivo por prueba que contenga por cada proceso los detalles de
las cantidades de materiales del proceso productivo, producto conforme, producto no conforme, material
solicitado, novedades detectadas por el contratista y por el ICFES con las acciones correctivas inmediatas y a
largo plazo implementadas para corregir y prevenir estas.

Este informe debe ser entregado en fisico y medio magnético al supervisor del contrato o la persona designada.
El cronograma debe incluir fechas de inicic y terminacion de cada uno de los procesos de produccion y
situaciones especiales que se hayan presentado en cada uno de los mismos y los documentos soportes a que
haya lugar.

Asi mismo, el contratista debe generar un informe por cada vigencia del contrato, debe incluir como minimo los
items del informe ejecutivo por tipo de prueba, identificar ias novedades presentadas en cada uno los procesos
durante la vigencia, su comportamiento estadisticos, planes de mejoramiento y iecciones aprendidas.

13 INCUMPLIMIENTOS PARCIALES DEL CONTRATO

A continuacién se describen los eventos que generan incumplimientos parciales al contrato. Una vez
evidenciados el Supervisor del Contrato actuara de acuerdo con lo definido en el Manual de Contratacion del
ICFES para este caso.

CoParamefro s o< o T sl - Especificaciones - . :
Los tlempos de cada prueba de acuerdo con los dias ofertades por &l COﬂtratISfa en su oferta y Ios trempos
que se determinen en el comité de seguimiento con el ICFES, los cuales se oficializan en el croncgrama
Tiempos ofertados de trabajo eniregado por el contratista para cada prueba y en el cual se describen ias aclividades, las
fechas de finalizacidn de cada una de ellas y los dias en que se realizaran las entregas de los productos al
ICFES o al contratista de disfribucién.

Los cuadernillos u hojas de repuestas deben estar completamente impresos de acuerdo con lo solicitado
por el [CFES, por tal motivo, ninglin cuadernillo u hojas de respuestas debe salir con impresiones parciales,
es decir que salgan de la planta cuadernillos y/o hojas de respuesta faltando la totalidad o parie del
contenido solicitado por el ICFES.

lmpresion parcial
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Especificaciones

Mala impresion cuadernillo
u hojas de respuestas

Los cuademillos deben estar impresos con las caracteristicas solicitadas por el ICFES. Por lo que ningan
cuadernillo u hojas de respuestas saldrén de [a planta(s) con erores de impresién.

Compaginado de  los
cuademillos

El contratista debe garantizar el 100% del compaginado de todos los cuadernillos solicitados.

Correspondencia entre
codigp de baras del
cuademillo y la hojas de
respuestas

La correspondencia debe estar en &l 100% del material solicitado.

Empaque de elementos

Cada paquete de cuademillo debe contener los elementos solicitados en c¢ada prueba.
En caso de faitar alguno de los elementos yio se presente duplicidad de cualquier elemento, se aplicaré la
penalizacitn.

Cumplir con las condiciones de seguridad exigidas en el anexe técnico y pliego de condiciones. Asicomo
ofras que se acuerden en el comité de seguimiento necesarias por la supervision de! contrato para

Lrg;u driré?grrg(:rggss equrida dde garantizar fa seguridad, confidencialidad y custodia del material.
Este célculo se realizara por cada dia que se detecte la no conformidad en cada uno de los aspectos
mencienados.
Todas las hojas de respuestas deben surtir &l proceso de lectura y mantenerse con los protocolos de
Pérdida definitiva de hoja de | seguridad exigidos por el ICFES.
respuestas. En caso de presentarse una pérdida definitiva de una hoja de respuesta retomada por el contratista de

distribucion se aplicara la aplicacitn.

Mala reselucion de
inconsistencias de la hoja
de respuestas.

El condratista debe realizar la subsanacién de las inconsistencias de las hojas de respuestas de acuerdo
con la metodologia expuesta por el ICFES.

En caso de identificar por parte del ICFES que la subsanacion de una hoja de respuestas no se reafizb
correctamente se aplicara a la aplicacion.

14 SUPERVISION DEL ICFES

El contratista debera facilitar el acceso 24 horas a las personas u empresas que el ICFES autorice mediante
escrito firmado por el funcionario Supervisor del contrato, para llevar a cabo las verificaciones y auditorias
continuas a los procesos de impresion, empaque y lectura de hojas de respuesta de cada prueba, que sean
realizados en instalaciones del confratista y el cumplimiento de los requisitos definidos por el ICFES en el

presente documento.

Con el fin de llevar a cabo las labores de auditorias y verificaciones en la planta del contratista se requiere que
el contratista instale un computador con conexion a internet; adicionalmente asignar de minimo dos casiileros
para el personal asignado por el ICFES para la realizacion de estos procesos.

68



