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GLOSARIO

A continuacion, se presentan las definiciones de los principales términos técnicos que se utilizaran en el

presente documento:

iTEM

Acta de sesién

DEFINICION

Es el documento que contiene el listado de los registros SNP (servicio nacional de
pruebas) de los examinandos asignados a un salén en particular. Cada grupo de
cuadernillos que conforman un salén-sesion tiene un acta de sesidn asignada.

Anélisis de riesgo

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

Aplicacion

Se refiere al dia en que los examinandos presentan el examen. También puede
referirse a todo el proceso de organizacion y administracion previo y posterior a las
pruebas.

Archivo de cambios sobre el
string

Archivo plano en el cual se registran las novedades con cambios de material de
examenes presentados durante la aplicacion.

Archivo de holguras

Documento que contiene la informacién del material de examen utilizado como
contingencia en la aplicacion de examenes, para el tratamiento de novedades con
registro y casos especiales; se pueden presentar tres tipos de material de holguras,
holgura personalizada, holgura sin personalizar y holgura de examinando ausente

Archivo de lectura final

Corresponde a la tercera y Ultima entrega del archivo de lectura de hojas de
respuestas, que contiene el string de respuestas una vez realizada la lectura de la
totalidad de las hojas de respuestas por sesion, incluyendo las hojas de respuestas
que presentaron inconsistencias 0 novedades, definidas en el presente anexo
técnico.

Archivo de lectura parcial

Corresponde a la segunda entrega del archivo de lectura de hojas de respuestas,
que contiene el string de respuestas de alrededor del 90% de la lectura de las hojas
de respuestas, por cada sesion de aplicacion.

Archivo de lectura preliminar

Corresponde a la primera entrega del archivo de lectura de hojas de respuestas para
la validacién y autorizacion de la estructura por parte del Icfes.

Archivo para priorizacion

Es un archivo con extension .csv con una estructura definida por el Icfes que
contienen los cddigos y nombre de los sitios de aplicacion, direccion, codigo |
nombre departamento y municipio, los cuales son utilizados para la priorizacion de
la “biblia”

Archivo de string de lectura

Es el archivo tipo texto que contiene las respuestas de cada uno de los usuarios de
la prueba.

Armado automatico

Es la unidn del cuademillo de preguntas, hoja de respuesta, hoja de operaciones y
demas elementos del material de examen, en un solo ejemplar sin que existan
procesos manuales intermedios.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion
Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76

601 5144370

www.icfes.gov.co



&%)
Icfes

Biblia

Es el archivo en el que convergen los datos del modelamiento de cada prueba, con
el fin de garantizar la personalizacién del contenido de las pruebas por examinando
y del material de examen.

Biblia priorizada

Es el archivo en el que convergen los datos necesarios (departamento, municipio,
codigo de sede, nombre sede, direccién, entre otros por prueba, que requiere el
componente de transporte para la priorizacién (nimero consecutivo y nimero de
prioridad) y la logistica para la entrega del material de examen en cada una de las
sedes de aplicacion.

Biblia de kits

Es el archivo en el que convergen los datos del modelamiento de cada prueba, para
garantizar la personalizacion del contenido de los kits de aplicacién.

Biométrico electronico

Dispositivo electrénico empleado para la identificacion automatica de personas
mediante el uso de caracteristicas fisicas del individuo o de su comportamiento. En
el presente proceso de seleccion, corresponde a la lectura de las huellas dactilares
del personal que participa en la produccion del material de examen y en el proceso
de lectura de hojas de respuesta.

Cadena de custodia

Hace referencia a la seguridad de la informacion y a la seguridad fisica del material
de examen desde la publicacion de la biblia, impresion del material de examen,
entrega al componente de transporte, pasando por los procesos de distribucion,
logistica de aplicacidn, ejecucion de la prueba, logistica inversa, incluyendo lectura
y resultados.

Cadena de suministros del
material de examen

Hace referencia a todas las actividades que componen los procesos productivos y
de transporte del material de examen para las pruebas que aplica el Icfes.

Caida de datos / mapeo de
datos

Concordancia entre la versién impresa y los archivos suministrados por el ICFES en
la biblia.

Caja de cartén

Material de embalaje donde se empacan las tulas selladas que contienen el material
de examen y los elementos para el retorno del material de hojas de respuestas tales
como precintos de seguridad de correa, formatos de control, cinta de seguridad,
cartones separadores de hojas de respuestas, cauchos, cintas de seguridad, tula
transparente, entre otros.

Certificacion del material de
examen

Consiste en la lectura dptica del codigo de barras de las hojas de respuestas y los
cuadernillos de aplicacién, para verificar que hayan retornado en su totalidad de
acuerdo con la cantidad registrada en la biblia del examen que entrega el Icfes.

Comité de seguimiento a
contratistas

los equipos de trabajo del Icfes y responsables de los contratistas designados, que
se retnen para definir tiempos de entrega de las actividades para el desarrollo de
cada prueba. Asi mismo, en este comité se realiza el seguimiento al cumplimiento
del cronograma de actividades, definidos inicialmente

Confidencialidad

Condicién que determina que la informacion no esté disponible ni se divulgue a
individuos, entidades o procesos no autorizados (Norma ISO/IEC7498- 2). Se refiere
a la reserva que se debe tener sobre el contenido de los documentos y, a grandes
rasgos, permite asegurar que el acceso a la informacién Unicamente la tengan
aquellas personas que cuenten con la debida autorizacion.
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Contratista en su
componente de impresién

Es el operador contratado por el Icfes para prestar los servicios de impresion del
material de examen, impresién de material complementario

Contratista en su
componente de transporte

Es el operador contratado que se encargara de realizar el servicio primordialmente
de empaque Yy transporte del material de examen. Asi mismo, es el operador
encargado de retornar las cajas del material de examen y las cajas que contienen
las tulas de material de hojas de respuestas al operador para su lectura y
destruccion, segun sea el alcance de su contrato.

Contratista logistica de
aplicacion

Encargado de la contratacion de examinadores y el soporte logistico para la
realizacion de un examen con los protocolbos y procedimientos establecidos por el
Icfes.

Consumibles

Se refiere a los Utiles de escritorio como marcadores, cinta, esferos y clips, entre
otros elementos; que el Icfes facilita al examinador y sufren un desgaste el dia de
aplicacion de la prueba.

Cuadernillos

Son los instrumentos impresos donde se encuentran las preguntas de evaluacién
que se realizaran al examinando. Estos constituyen material confidencial protegido
por el estado colombiano.

Custodia

Se refiere a la proteccion de bienes e informacién por dafio o pérdida; igualmente,
hace referencia a guardar con cuidado y vigilancia.

Desempaque

Proceso de apertura de cajas, bolsas de seguridad y tulas, por sede completa, para
la certificacion de las cantidades del material de examen que retornan a la planta
del contratista.

Direccion IP

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

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 del material de examen en bolsas de seguridad con un criterio
de agrupacion por salon.

Empaque terciario

Se refiere al empaque del material de examen en cajas de carton y de cajas de
cartdn con los insumos necesarios para el retorno de hojas de respuesta, partiendo
del criterio de agrupacion por sede de aplicacién. Para los casos excepcionales el
empagque de las bolsas de seguridad se realizara en tulas con precinto de seguridad,
cajas selladas y vinipeladas.

Empaque de kits

Se refiere al empaque de los impresos fijos, impresos variables y elementos
consumibles en cada una de las bolsas correspondientes a un sitio de aplicacion,
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de acuerdo con la biblia de kits entregada por el Icfes. Cada una de estas bolsas de
kits se empacara posteriormente en las respectivas cajas de acuerdo con la
programacion de entrega de kits.

Es el proceso a través del cual se transforma informacién textual humana
(caracteres alfabéticos y no alfabéticos) en un conjunto mas reducido, para ser|

Encodin o
g almacenado o transmitido.
Persona que apoya en la logistica de la aplicacion con algun rol de los establecidos
Examinador en el anexo técnico de logistica de aplicacion.
Examinando Es la persona que se encuentra registrada en las bases de datos del Icfes e inscrita

para presentar una prueba

Ficha técnica de impresidn

Documento producido por el Icfes que contiene las especificaciones técnicas para
la impresion del material de examen y que describe, en forma breve, detallada y
concisa, las caracteristicas del material de aplicacion.

Forma

Corresponde al tipo de cuadermillo u hojas de respuestas.

Grilla de impresién

Es un formato que permite definir cdmo se debe imprimir el material de examen.
Corresponde al area de impresion del documento donde estan ubicados: la
informacion del cuademnillo, los folios, las cornisas y los cabezotes, lo cual facilita la
encuadernacion y refile del pliego final del cuademillo, evitando pérdida de
informacién.

Hoja de respuestas cerrada

Es el instrumento impreso donde el usuario rellena un circulo por respuesta, para
dar respuesta a una serie de preguntas de seleccion mdltiple.

Hoja para operaciones

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

Holgura

Material de examen impreso y personalizado adicional al ordinario, utilizado como
contingencia para cada aplicacion. Se pueden presentar tres tipos de material de
holguras, holgura personalizada, holgura sin personalizar y holgura de examinando
ausente.

ICR

Reconocimiento de Caracteres Inteligente: Proporciona a los sistemas de
reproduccion por escaner y sistemas de imagenes la habilidad de convertin
caracteres en letra manuscrita (no cursiva) en caracteres capaces de ser
interpretados o reconocidos por una computadora. Asi, las imagenes de caracteres
en letra manuscrita son extraidas de un mapa de bits de la imagen reproducida por,
el escaner.

Imposicion de alta calidad

Se utiliza para distribuir el total de las paginas del cuademnillo en la hoja de papel de
la maquina para imprimir. La imposicién de alta calidad implica la distribucién del
total de las paginas en la hoja de impresién de una forma concreta segun un trazado
creado previamente, donde se incorporan las marcas de casacion y corte, asi como
cufias de control del color e informacién adicional.

Impresién de cuadernillos

Proceso que consiste en la impresidn directa y variable en papel de los datos
consignados en la biblia y las artes de material de examen entregados por el Icfes.

El entregable sera la impresion de los cuadernillos armados y personalizados bajo
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las caracteristicas de ficha técnica de impresion y demas requerimientos de la
supervisién del contrato.

Impresos de informacién fija

Material de apoyo para los examinadores y para facilitar el proceso de aplicacién de
las pruebas, integrado por manuales de procedimientos, afiches informativos y de
sefalizacién, credenciales de identificacion y formatos 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 aplicacién y lo
componen los listados de los examinandos por cada salon y sitio de aplicacién.

Kit de aplicacion

Es el conjunto de materiales suministrados por el Icfes a los examinadores. Un (1)
kit de aplicacién hace referencia al empaque de la totalidad de los impresos de
informacidn fija, informacion variable y elementos consumibles correspondientes a
un sitio de aplicacion.

Lectura de cadigos de barras
0QR

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

Lectura de hoja de
respuestas

Es la captura y analisis de los datos consignados en las hojas de respuestas,
disefiadas especialmente para este fin, mediante tecnologia OCR, OMR 0 ICR, para
el procesamiento de las respuestas dadas por los usuarios frente a las preguntas
planteadas en el cuadernillo de examen, que tiene como fin Ultimo dar cuenta del
nivel de conocimiento en la presentacién de las pruebas.

Linea de empaque

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

Logistica Inversa

Comprende los procesos de recepcion, desempaque, certificacion, lectura,
digitalizacion, almacenamiento y destruccion del material de examen.

Maculatura

Es el papel que se desecha porque estd mal impreso. Por ejemplo: con manchas,
con tinta insuficiente, con la tinta corrida, entre otras.

Mapeo y caida de datos

Consiste en la migracién de los campos base de la biblia a los diferentes elementos
que componen el material de examen y el material complementario para su
impresion.

Marca de agua

La marca de agua es el proceso de superponer un texto (nombre del examinando)
sobre un documento (cuadernillo), y es un proceso importante en cuanto a la
proteccion de la seguridad del material de examen.

Material de examen

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

Material de examen en
cuarentena

Es un producto o subproducto que se debe aislar en caso de evidenciarse no
conformidad, cuando:
- No retorna el recibo de entrega y recoleccion del material de examen

por sede completa.

- Se presenta diferencia entre la cantidad de material de examen que

tiene la sede de aplicacion, segun la biblia, y la cantidad en el registro

uno a uno por codigo de barras en el proceso de certificacion.
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OCR

Reconocimiento de caracteres dpticos: Proporciona a los sistemas de reproduccion
por escaner y sistemas de imagenes la habilidad de convertir imagenes de
caracteres en letra de maquina, en caracteres capaces de ser interpretados o
reconocidos por una computadora. Asi, las imagenes de caracteres en letra de
magquina son extraidas de un mapa de bits de la imagen reproducida por el escaner.

OMR

Lectura de Marcas Opticas: Es el proceso de reconocimiento de marcas en un
documento (detecta la ausencia o presencia de una marca).

Paquete

Hace referencia al empaque individual del material de examen en una bolsa plastica
de seguridad.

PDF

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

Personalizacion

Procedimiento realizado por el Icfes para identificar el material de examen
correspondiente a cada usuario, a través del uso de distintos medios de impresién.

Personalizacion de material
de examen

Procedimiento mediante el cual se personaliza el cuadernillo, la hoja de respuestas
y hoja para operaciones de acuerdo con la informacion de la biblia de material de
examen, teniendo en cuenta los parametros de la ficha técnica y el tipo de forma
establecida para cada examinando.

Procedimientos de aplicacion

Son todas las acciones que el Icfes tiene previstas para que los examinadores las|
realicen durante la aplicacién.

Procesos productivos

Hace referencia a todas las actividades que integran la cadena de suministros del
material de examen (impresidn, empaque primario, secundario y terciario, transporte
y retorno, desempaque y lectura, desempaque y destruccion.

Protecciéon (seguridad de la

Segun la Norma NTC-ISO 27001 Versién 2013, es el “proceso que consiste en
identificar, valorar, clasificar y etiquetar los equipos, documentos y material asignado
o0 requerido para el cumplimiento de lo pactado, con el proposito de protegerse en

informacion) . ” e - 9
confra de acceso, uso, divulgacion, modificacion, destruccion o refutacion no
autorizada”.

Prueba Es la evaluacion que hace el Icfes, a través del material de examen, para medir los

conocimientos, competencias o habilidades de un examinando.

Prueba extemporanea

Es la aplicacion de una prueba que se realiza por fuera de las fechas previstas en
la Resolucion del ICFES que establece las fechas de aplicacién, por hechos de
fuerza mayor. Esto implica volver a ejecutar los procesos de impresion, empaque
primario y logistica inversa del material de examen.

Programacidn de entrega de
Kits

En este documento el Icfes le indica al contratista las fechas, horas y direcciones en
donde se deben entregar los kits de aplicacion al contratista de logistica de
aplicacion.

Registro de asistencia e

Documento que registra la asistencia de los examinandos a las sesiones de

identificacion aplicacion mediante la firma del usuario.
Documento generado por el contratista en alta calidad, el cual permite visualizar la
Sherpa/Muestra cantidad y distribucion de las paginas que conforman el material de examen. Este

se realiza con el objetivo de verificar y aprobar las artes finales entregadas al
contratista.

Sede de aplicacién

Instalacion fisica donde se aplican las pruebas.
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Servicio de transporte

Servicio que consiste en despachar los kits de aplicacion debidamente empacados
desde la planta del contratista hasta los sitios designados por el Icfes para realizar,
su entrega al contratista de logistica de aplicacion.

Subdireccion de aplicacion de
instrumentos

Area del Icfes de apoyo a la supervision del contrato encargada de realizar]
seguimiento al cumplimiento por parte del contratista de los requerimientos
establecidos en el anexo técnico.

Subdireccion de informacion

Area designada por el Icfes para la verificacion y aprobacion de los protocolos
logicos y de seguridad de la informacion para los procesos para los procesos
productivos establecidos dentro de este documento.

Subdireccion de produccion
de instrumentos

Area designada por el supervisor del contrato para la aprobacion de las muestras
de las artes graficas de material de examen. Es la unica dependencia que tiene la
competencia para verificar el contenido confidencial de las muestras.

VPN

Red privada virtual (VPN) construida dentro de una infraestructura de red publica.
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CAPITULO 2 TRANSPORTE

1. GENERALIDADES

La mision del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién — Icfes es la de "ofrecer el servicio de
evaluacién de la educacion en todos sus niveles y adelantar investigaciones sobre factores que inciden en la
calidad educativa, con la finalidad de ofrecer informacién para mejorarla”. Por ende, con el fin de llevar a cabo
este quehacer, la Entidad establece objetivos estratégicos que permitan desarrollar uno de los elementos
fundamentales de su ndcleo de negocio: la aplicacion de pruebas.

En este marco la entidad requiere contratar las actividades que hacen parte del proceso transporte de cajas
que contienen las tulas con las bolsas de seguridad de los paquetes de material de examen y las cajas para el
retorno de las tulas de hojas de respuestas e insumos, que se ejecuta de principio a fin para la prueba Saber
5°,7°y 9° 2025; y que esta constituido por las siguientes actividades principales:

a.

Priorizar y procesar cuadro de aplicacion entregado por el Icfes (ordendndolo por prioridad y
consecutivo).

Realizar el plan de despachos de acuerdo con el plan de entregas de las cajas con material de examen
y cajas para el retorno de la tula de hojas de respuestas entregado por el componente de impresidn.
Suministrar, ubicar y organizar todos los insumos e instalar los equipos que utilizara para la operacion
de recepcion, verificacion, control y despacho de las cajas con material de examen y cajas que
contienen los insumos para el retorno del material de examen debidamente sellados. Asi mismo, el
suministro de las herramientas y equipos de apoyo para la movilizacién cargue y descargue del
material de examen, en caso de requerirse en las instalaciones del componente de impresion.
Recibir, verificar, contar y registrar en su herramienta tecnolégica la recepciéon de las cajas que
contienen las tulas con las bolsas de seguridad de los paquetes de material de examen y las cajas
para el retorno de las tulas de hojas de respuestas e insumos por parte del componente de impresion,
en la ciudad donde se encuentre ubicada la planta del componente de impresion, de acuerdo con la
priorizacion del cuadro de aplicacion y el plan de entregas del componente de impresion.

Verificar y realizar conteo de las cajas con material de examen y cajas de cartén para el retorno de
hojas de respuestas e insumos en el area destinada, en la ciudad donde se encuentre destinado el
proceso del componente de impresion. Asi mismo, la generacion e impresion de la guia de entrega y
recoleccion de cajas.

Transporte y almacenamiento temporal garantizando la cadena de custodia de las cajas de cartén con
material de examen y cajas para el retorno de las tulas con las hojas de respuestas en las bodegas
regionales.

Asignar representante de transporte en cada una de las sedes jornadas para el proceso de entrega,
recoleccion de las cajas con el material de examen y diligenciamiento correcto de la guia de entrega y
recoleccion de cajas.

Alistamiento, despacho, transporte y entrega de cajas con material de examen y retorno de hojas de
respuestas en cada una de las sedes jornadas definidas por el Icfes de acuerdo con las fechas y horas
para cada una de las jornadas de aplicacion (en la oficina del delegado).

Realizar recoleccion de las cajas que contienen las tulas con las bolsas de seguridad de cuadernillos
y las cajas con la tula de hojas de respuestas e insumos de devolucion, verificando todos los numeros
de precintos de seguridad de estas tulas y registrando la informacién de forma clara en la guia de

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion
Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76

601 5144370
www.icfes.gov.co



entrega y recoleccion de cajas (en la oficina del delegado). Esta recoleccion se debe realizar para cada
una de las jornadas de aplicacion en cada una de las sedes.

j. Transporte y entrega organizada de la totalidad cajas con las tulas que contienen las bolsas de
seguridad selladas con cuadermillos y las cajas con las tulas de hojas de respuestas por sede completa
en la ciudad donde se encuentra la planta del componente de lectura.

Nota importante: En el caso que en sitio de aplicacion, después de validar por parte de los representantes del
componente de transporte y de logistica de aplicacién que hay un faltante de material (paquete individual, bolsa
de seguridad y/o tula) y que los precintos con los que estaba sellado el material de examen son los mismos con
los que se sellé desde el proceso de empaque en las instalaciones del componente de impresién (nimeros de
precintos registrados en los formatos de control), es el contratista como integrador el responsable y el actor que
determina la responsabilidad de cada componente en la cadena de custodia del material de examen.

Por lo tanto, el objetivo de este documento es describir las especificaciones técnicas minimas que se requieren
en la prestacion del servicio de empaque secundario, terciario y transporte de cuadernillos.

Nota: La ciudad donde esta ubicada la planta del componente de impresion y lectura puede ser diferente entre
procesos:

e Impresion, recepcion, empaque y despacho de cajas con cuadernillos.
o Retorno y entrega de cajas con cuademillos y hojas de respuestas, posterior a la aplicacion
de la prueba y el acompafiamiento del personal para certificacién del material.

El material de examen esta legalmente protegido y sometido a reserva, por lo que el alistamiento, recepcién,
despacho, almacenamiento, transporte y retorno de las cajas con material de examen, son actividades que
demandan la aplicacién de protocolos de seguridad por parte del componente de transporte y que estan
descritos en el capitulo de condiciones de seguridad fisica y de la informacién del presente documento, los
cuales deben ajustarse a las necesidades de cuidado y custodia requeridos por el proceso, con el fin de
mantener la confidencialidad del contenido. Estas condiciones deben ser cumplidas por el componente de
transporte y todos los empleados asignados a la ejecucidn del contrato.

1.1. Prueba a aplicar y publico objetivo

Prueba Saber 5°, 7° y 9° en la cual el componente de transporte debera ejecutar los procesos de recepcidn de
cajas selladas de material de examen y cajas para el retorno de las hojas de respuestas e insumos en la planta
del componente de impresidn, generacién e impresion de las guias de entrega y recoleccidon de cajas,
transporte, aimacenamiento temporal en bodegas regionales, entrega y recoleccion en cada una de las sedes
jornadas, retorno y entrega de la totalidad de las cajas con material de examen en la planta del componente de
lectura.

El Icfes podra solicitar otro cuestionario o cuadernillo conforme a lo que se establezca en la ficha técnica de la
prueba.

ITEM | SABER 5°, 7° Y 9°

Fechas de aplicacion Primera semana de noviembre de 2025

Dia de aplicacién por sede jornada 1
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Jornadas por sede-jornada 1
Modalidad Lapiz y Papel

Se realiza una entrega de cajas de material de

material de examen y cajas de retorno de hojas de

respuestas en cada una de las sedes jornadas al

delegado del componente de logistica de aplicacion

Nota: Se debe tener en cuenta, que en casos
excepcionales y con autorizacion de la supervision
del contrato, se puede aplicar el material de examen
en las sedes jornadas autorizadas en fecha posterior
a la programada inicialmente, garantizando la
entrega y manteniendo los precios unitarios
ofertados.

El representante de transporte debera estar presente
en cada una de las sedes jornadas (oficina del
Aplicacién de material de examen por sede jornada | delegado) para la entrega de las cajas con material
de examen al delegado del componente de logistica
de aplicacion.

Se realiza la recepcion, verificacién y conteo de las
cajas que contienen las tulas con las bolsas de
cuadernillos y tula de hojas de respuestas en la
oficina del delegado, para lo cual se debe realizar
registro de todos los precintos de seguridad tanto de
los cuadernillos como hojas de respuestas en el
Recoleccion de cuadernillos por sede jornada formato de control de la guia de entrega vy
recoleccion de cajas con material de examen.

Entrega de material de examen por sede jornada

Este formato de control debe estar diligenciado
correctamente debidamente firmado

1.2. Tiempos estimados para la prueba

El Icfes ha definido el tiempo estimado méximo en dias calendario para la ejecucion de las actividades en el
proceso de transporte y retorno de las cajas de cartdn que contienen el material de examen, como se muestra
en las siguientes tablas.

Adicionalmente, durante la fase de planeacién de cada prueba el Icfes acordara con los componentes de

impresion y transporte un cronograma de actividades detallado bajo el cual se realizard seguimiento al
cumplimiento de los tiempos establecidos para las actividades propias del proceso.

1.3. Tiempos de entrega de biblias

TIEMPO MAXIMO DE ENTREGA CUADRO DE APLICACION
PRUEBA (Numero de semanas estimadas antes de fecha de aplicacion)
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Saber 5°,7°y 9° Entre 3 a 4 semanas antes de fecha de aplicacion

1.4. Tiempos estimados para las actividades relacionadas con el transporte de material de examen

Tiempo maximo
para ejecucion de
la actividad

(horas/dias
calendario)

Alcance

Saber 5°,7°y 9°

de respuestas.

Priorizacién archivo El tiempo maximo para la priorizacién sera
entregado por Icfes 6 horas contado a partir de la entrega por correo
(Departamento-municipio- electrénico o publicacion en la VPN del archivo
sede jornada) de cuadro de aplicacién por parte del Icfes.
Priorizacién  archivo de El tiempo maximo para la priorizacion sera
adicionales u holguras de 6 horas contado a partir de la entrega por correo
cuadernillos) en caso que electronico o publicacién en la VPN del archivo
aplique). de cuadro de aplicacién por parte del Icfes.
Instalaciéon de equipos de
computo”e Impresoras para El tiempo maximo para la instalacién de los
aprobacion protocolo légico . , . ,
, . equipos de computo e impresoras dentro del area
en el area destinada por ) ) S
designada por el componente de impresion
parte del componente de . ; .
! y . debera ser de dos (2) dias calendario antes de la
impresién para el proceso 2 dias L -
5 fecha para la verificacion y aprobacion del
de recepcion y despachos . / ,
. . protocolo légico por parte del area de tecnologia
de cajas con material de
. del Icfes, de acuerdo con el cronograma de
examen y cajas para el - .
: actividades establecido.
retomo de hojas de
respuestas e insumos.
Entrega plan de despachos El tiempo maximo para la entrega del plan de
de cajas con material de despacho de cuadernillos en la estructura
examen y cajas para el 2 dias solicitada por el Icfes, debera ser de dos (2) dias
retomo de hojas de calendario, después del envio del plan de
respuestas. entregas por parte del componente de impresion.
. El tiempo maximo para la entrega del plan de
Entrega plan retorno de cajas "
. d , retorno en la estructura solicitada por el Icfes,
con tula de cuadernillos y hojas 15 dias

debera ser de quince (15) dias calendario antes
de la fecha de aplicacién.

Transporte de cajas con
material de examen vy
retomo de hojas de
respuestas a cada una de
las sedes jornadas

Se definira  por
parte del
contratista en el
plan de despachos
requerido por el
Icfes, a fin de
cumplir con la
fecha y hora de
entrega en cada

El material de examen debera ser entregado en
cada una de las sedes jornadas con minimo una
(1) hora de anticipacion al inicio de la aplicacion
para cada una de las sesiones programadas.
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Tiempo maximo

para ejecucion de
la actividad
(horas/dias
calendario
Saber 5°,7°y 9°
una de las sedes
jornadas

Alcance

Retorno y entrega de las
cajas con cuadernillos y
hojas  de  respuestas
posterior a la aplicacion en
las instalaciones  del
componente de lectura.

7 dias

El tiempo maximo de retorno y entrega de la
totalidad de las cajas que contienen las tulas de
cuadernillos y las cajas que contienen las hojas
de respuestas junto con los listados de asistencia
e identificacion (en caso que aplique), en las
instalaciones del componente de lectura. El
término seré contado a partir del dia siguiente a
la aplicacion de la prueba de poblacién general.
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2. FASE DE PLANEACION Y FLUJO DE LA INFORMACION

El Icfes suministra las cantidades estimadas de material en el formato econémico y en los anexos de distribucion
geografica del material de examen para la prueba.

Es importante sefialar que los municipios de aplicacién y las cantidades del material de examen definitivas se
conoceran una vez se entregue el cuadro de aplicacion final para la prueba, por lo que las cifras presentadas
son un referente para que los interesados puedan establecer precios unitarios en sus ofertas, sin que la
variacién en dichas cifras, una vez conocida la cantidad definitiva de inscritos de la prueba, represente una
modificacién en los precios unitarios establecidos en la oferta econdmica.

Asi mismo, durante la ejecucidn del contrato se realizard seguimiento permanente por parte de la supervision
a las nuevas regulaciones en temas de epidemias, endemias y/o pandemias.

Se tiene contemplado que los comités se desarrollen en los dias anteriores a la entrega de las biblias y archivo
para priorizacion de la prueba:

Fecha estimada
Saber 5°,7°y 9° Semana posterior a firma de acta de
inicio

2.1. Priorizacion cuadro de aplicacion

El Icfes compartira el archivo para realizar la priorizacion (poblacién general, adicional u holguras) a través de
la VPN y el archivo resultante de este proceso relacionara, adicional a la estructura original, los campos “nimero
de prioridad” y “consecutivo” que deberan ubicarse en las columnas respectivas del archivo. La prioridad debe
estar organizada consecutivamente y sin saltos de numeracion y debera entregarse al Icfes por parte del
componente de transporte seis (6) horas después de recibirlo, para que el componente de transporte continue
con el procesamiento (este archivo de priorizacion debera entregarse con extensién TXT, CSV o la que requiera
el componente de transporte para su procesamiento).

Una vez priorizado el archivo, sera cargado en la VPN nuevamente por parte del Icfes y este sera utilizado por
el componente de impresion para realizar sus procesos productivos en el orden establecido. El componente de
transporte debera garantizar el correcto procesamiento del archivo de priorizacion y en caso de evidenciarse
errores o inconsistencias en los datos alli registrados, que afecten los procesos productivos de la prueba, este
debera asumir los costos adicionales en los que cualquiera de las partes involucradas en el proceso incurra, de
ser necesario. De la correcta priorizacion de este archivo dependen el resto de los procesos productivos del
material de examen y el éxito de la aplicacion.

El componente de transporte debe garantizar el adecuado tratamiento de la informacién en cuanto a la
codificacion de la informacién, es decir, debe garantizar el adecuado uso del “encoding” de los archivos, ya que
por las diversas fuentes de informacién que alimentan el sistema de informacién del Icfes se pueden presentar
diferentes tipos de codificacién, entre las que cabe mencionar UTF8, Latin1, entre ofras; casos como tildes,
efies y demas caracteres especiales, deben ser tratados como tal y no se pueden cambiar. Se recomienda que
el componente de transporte administre y trabaje los datos en un software versétil en cuanto a la codificacion y
el uso de los archivos, para garantizar que no habra inconvenientes en el tratamiento de estos. Se recomienda
para este proceso, enlazar su sistema de informacion con paquetes estadisticos o de administracién de datos
como R o Python, entre otros.
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2.2. Plan de operacion

El componente de transporte debera presentar al dia calendario siguiente del envio del plan detallado de
entrega material de examen por fecha (entregado por parte del componente de impresion), un plan de operacién
donde registrara las actividades establecidas como parte del proceso a su cargo para dar cumplimiento a los
requerimientos del presente anexo técnico (recepcién material de examen, despachos, almacenamiento
temporal, entrega y recoleccion en/desde cada sede jornada, retorno y entrega del material de examen en las
instalaciones del componente de lectura) y los tiempos establecidos en el cronograma de actividades de la
prueba, registrando los siguientes aspectos:

a. Cronograma detallado: presentar un cronograma interno de micro actividades para la prueba, teniendo en
cuenta el cronograma definido por el Icfes e indicando las fechas de inicio y finalizacion de cada una de las
actividades; asi como la identificacion los hitos requeridos para el desarrollo de la aplicacion.

b. Matriz de comunicaciones: corresponde a la relacion del personal administrativo y de supervisién que
haran parte de los procesos propios de la ejecucién del contrato, incluyendo informacién de contacto.

c. Personal de apoyo a la operacion: corresponde a la cantidad de operarios que apoyaran la operacion por
proceso Y rol, incluyendo turnos y horarios de descanso, entre otros.

d. Plan de capacitacion: describir los procedimientos, la temética y la forma en la que se realizara la entrega
de la informacién al personal del componente de transporte para el desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias para el mejor desempefio de los procesos productivos y control de calidad.

e. Maquinaria y equipos: el componente de transporte debe relacionar las maquinas y equipos que se
utilizarén en los procesos que se listan a continuacién: recepcidn de las cajas con material de examen y
cajas para el retorno de hojas de respuestas, alistamiento de cajas para la revisién, ordenamiento y
despacho de las cajas, cargue y descargue de cajas en resumen, todas aquellas maquinarias y equipos
utilizados durante la operacién las cuales deberan corresponder exactamente con los equipos relacionados
en el formato de maquinaria, equipos y software.

f. Plan de contingencias: describir las contingencias previstas y el plan de accion que aplicara para mitigar
sus efectos y cumplir con las fechas y tiempos ante emergencias, evacuaciones, fallas eléctricas, fallas de
red, amenazas, vulnerabilidades, robos, sustraccion de material, divulgacién de informacién y aspectos
criticos en la operacion. De esta manera debera suministrar un documento o capitulo dentro el plan operativo
que muestre todo el andlisis de riesgos operacionales y planes de preparacion y respuesta ante
emergencias, con el fin de garantizar la implementacion de medidas y controles que garanticen el
cumplimiento del objeto contractual.

g. Descripcion y flujo del proceso: realizara una descripcion de las actividades y tareas productivas
desarrolladas para realizar cada uno de los procesos requeridos para el cumplimiento del contrato.
Igualmente, presentara una descripcion del traslado del material entre &reas en caso de que se vaya a
realizar, teniendo en cuenta el orden légico de ejecucion de las actividades.

h. Plan de produccion recepcion y despachos del material de examen (se debe anexar en formato Excel):
debera enviar un plan segun lo definido en el cronograma de actividades y de acuerdo con la estructura
definida por el Icfes, con las metas diarias de cantidades por proceso y metas acumuladas de cantidades
por dia con porcentajes de rendimiento.

2.3. Plan de control de calidad

El componente de transporte debera presentar el plan de control de calidad de acuerdo con la fecha definida
en el cronograma de actividades de la prueba, correspondientes a los procesos productivos descritos en el
literal g del plan de operacién, donde registrara las actividades y acciones que llevara a cabo para garantizar la
calidad del producto, registrando los siguientes aspectos:
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a. Plan de auditorias: definir un plan de auditorias que relacione el numero de personal de calidad y un
cronograma interno de auditoria en donde se identifiquen y describan los puntos de control primordiales,
las actividades de calidad a realizar en cada uno de los procesos productivos, con sus respectivas fechas
de inicio y fin, asi como las evidencias que daran soporte de su ejecucion.

b. Tipo de herramienta de calidad para la verificacion del material: describir las herramientas a utilizar
por parte de las personas de calidad, como método para la mejora continua de la operacién y la solucién
de las novedades que se presenten en cada uno de los procesos de recepcion, alistamiento, despachos,
transporte y demas que se requieran, donde se encuentre el material de examen.

c. Registro de novedades: corresponde a la descripcidn del procedimiento por el cual se haré el registro
de cada una de las novedades presentadas en los procesos productivos donde se encuentre material del
Icfes.

d. Plan de accién: sera entregado, posterior a la prueba, de acuerdo con la estructura enviada por el Icfes.

Nota: la supervisién del contrato podra solicitar en cualquier momento los soportes de las evidencias de la
ejecucion del plan de auditoria.

2.4. Plan de despachos

El componente de transporte entregara a la supervision del contrato el plan de despachos de material de
examen, dos dias calendario después de la entrega del plan de entrega de material de examen por parte del
componente de transporte. El plan de despachos debera contemplar las cajas desde la bodega principal o
centro de operaciones a las bodegas regionales donde se define el flujo del despacho. Debe contener como
minimo la siguiente informacion:

a. Nombre de la prueba, departamento, region, codigo de municipio, municipio, cddigo de sitio, nombre de la
sede, jornada, numero de caja material de examen, numero de cajas de hojas de respuestas, bodega
regional o centro de acopio.

Fecha despacho desde centro de operaciones.

Fecha de llegada a bodega regional.

Fecha de llegada a municipio de aplicacién.

Fecha de aplicacién.

Paao0vT

2.5. Plan de retorno

El componente de transporte entregara a la supervision del contrato el plan de retorno de las cajas con
cuadernillos y hojas de respuestas quince (15) dias antes de la fecha de aplicacion de la prueba para su
aprobacion y este debera contener la siguiente informacién que conduzca al cumplimiento de los tiempos
ofertados en la propuesta del contratista:

a. Nombre de la prueba, fecha de aplicacion, departamento, cddigo municipio, municipio, cédigo de sitio,
jornada, nombre de la sede, numero de caja de material de examen, nimero de caja de hojas de
respuestas, bodega regional o centro de acopio y fecha de aplicacion.

Fecha despacho desde bodega regional.

Ubicacion geogréfica sitios de transito (En caso de pernoctar por fuera de bodegas regionales).

Fecha retorno material de examen.

Fecha y hora de entrega de las cajas con cuadernillos y hojas de respuestas en la planta del componente
de lectura.

Pao0vT
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2.6. Reportes diarios de operacion

Durante el desarrollo de los procesos del despacho de cajas con material de examen y cajas de retorno de
hojas de respuestas, hasta el retorno a la bodega del componente de lectura de las cajas de carton con
cuadernillos aplicado/no aplicado y cajas con hojas de respuestas, el componente de transporte suministrara
antes del inicio de la operacion un tablero de control Bl (Business Intelligence) en el que se registre la
informacién de inicio a fin de los avances de operacion y se entregue o permita su descarga en Excel de la
operacion para las siguientes actividades:

Recepcidn de cajas con material de examen y cajas para el retorno de hojas de respuestas.
Despachos de las cajas de cartdn a sitios de aplicacion.

Transporte, de las cajas de cartdn a sitios de aplicacion.

Entradas y salidas de las cajas en bodegas regionales.

Retorno de las cajas con cuadernillos y cajas con hojas de respuestas a la planta del impresor.

®o0 0w

El componente de transporte debera entregar una propuesta de tableros Bl, con su respectiva URL de acceso
para validar la informacién de avances diarios, por lo que el Icfes podra solicitar ajustes con la finalidad de
garantizar que los tableros muestren los avances diarios, hasta su entrega al usuario final.

Adicionalmente, el componente de transporte debera enviar reportes diarios en base de datos conforme a la
estructura establecida por el Icfes, los cuales deben contener el detalle del avance de la operacién.

Nota: Se debe tener en cuenta que la supervisién del contrato podra solicitar campos adicionales a los minimos
solicitados.

2.7. Sistema de informacion y/o tracking

Con el fin de soportar los procesos de transporte, el componente de transporte debe tener un sistema de
informacién que sera aprobado por la supervision del contrato antes de dar inicio al proceso de transporte.

El sistema de informacion debera permitir el acceso a los usuarios que el Icfes solicite para realizar el
seguimiento a la trazabilidad de los despachos en cada uno de los estados logisticos de la operacion, estos
estados deberan actualizarse de acuerdo con el avance que se vaya teniendo en las actividades de transporte
de cajas con cuadernillos y cajas de retorno de hojas de respuestas. Bajo este requerimiento se deberan
visualizar en el sistema los siguientes estados logisticos:

a. Recepcidn de cajas con material de examen en la bodega del componente de impresion.

b. Material de examen despachado desde la bodega del componente de transporte.

c. Llegada a la bodega regional y/o centro de acopio de las cajas con materia de examen y cajas para el
retorno de hojas de respuestas.

d. Salida a los sitios de aplicacion o sedes jornadas con las cajas con materia de examen y cajas para el
retorno de hojas de respuestas.

e. Llegada a sitios de aplicacién con las cajas con materia de examen y cajas para el retorno de hojas de
respuestas.

f.  Retornoy entrega de cajas con material de examen en las instalaciones del componente de lectura.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion
Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76

601 5144370

www.icfes.gov.co



Para la verificacion y seguimiento de los estados logisticos mencionados anteriormente, el sistema debera
permitir la busqueda por cddigo de cajas de retorno. Se debe tener en cuenta que se podran solicitar estados
logisticos adicionales si la supervision del contrato lo requiere.

Este sistema debera proporcionar la informacion de fechas y horas de entrada y salida a bodegas, descripcién
de la unidad (cajas), detalle de la informacién de las unidades (cédigo de sitio, nombre del sitio, municipio,
departamento, nimero de caja, sesidn segun corresponda, bodega regional asignada y demés informacion que
requiera el Icfes).

El sistema debera tener la capacidad de generar descargables en extensiones csv y/o xIsx.

El componente de transporte debera programar capacitacién para el seguimiento al sistema tracking para el
equipo Icfes.

Nota: El componente de transporte debera entregar un archivo con la descripcion de los campos generados en
el reporte descargable del sistema de informacién.

3. RECEPCION DEL MATERIAL DE EXAMEN

3.1. Area para el proceso de recepcion y despachos de cajas con material de examen

El componente de impresion dispondra de un area para que el contratista de transporte pueda realizar los
procesos de recepcion, almacenamiento, despacho y logistica inversa del material de examen, para ser utilizada
para el almacenamiento transitorio y demés actividades inherentes al proceso. Asi mismo, para la operacion de
los equipos de computo que utilizara el contratista de transporte, el componente de impresidén suministrara
acceso a la conectividad.

Debido a que en la distribucion y retorno se disponen de camiones de carga para el transporte del material de
examen, el componente de impresion proporcionara una puerta que permita el ingreso de los vehiculos para el
cargue y descargue de las cajas de carton con el material de examen.

Para la ejecucion de los procesos de recepcion, almacenamiento, despacho y logistica inversa, el componente
de impresion realizara lo siguiente:

a. Suministrara, ubicara y organizara mesas con sillas para el personal del componente de transporte que
realizarg esta actividad. (El tamafio minimo de estas mesas debe ser 1 m x 1 m).

b. Suministrara lineas, cada una compuesta por puntos eléctricos para conexion de computadores y puntos
de red.

¢.  Ubicara el mobiliario, los puntos eléctricos y de red requeridos para la operacion.

d. Destinard un éarea aislada del area de produccion para las actividades de receso y alimentacion del
personal del componente de transporte, con condiciones minimas para esta actividad.

e. Suministrara la cantidad suficiente de baterias de bafio para mujeres y hombres (teniendo en cuenta la
cantidad de personal que laborara en cada turno y segun la normatividad vigente relacionada con SGST)
para el proceso de transporte.

f.  Debera garantizar las condiciones dptimas de trabajo: Bajos niveles de ruido, disponer de un (1) ventilador
por cada dos lineas, puntos de recepcion y puntos de despacho o aire acondicionado en areas que
superen los 25°.
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g. Preaprobacion de areas: todas las areas seran revisadas por parte del Icfes, en compafiia del personal
del componente de impresidn y el componente de transporte, con el fin de verificar que se estén
cumpliendo los requerimientos del presente anexo técnico en las areas donde se realizaran los procesos
productivos, para lo cual el contratista debera disponer del personal necesario para realizar esta actividad.
Durante la preaprobacién se generaran compromisos para verificar en la aprobacion final del area.

h.  Aprobacién final de areas: dos (2) dias calendario antes de iniciar el proceso de transporte, el contratista
de transporte realizard aprobacion del area destinada, de acuerdo a las observaciones realizadas en la
fecha de preaprobacion.

i.  Segun los cronogramas acordados con la supervision del contrato, el contratista de transporte realizara la
disposicidn y adecuacion de los equipos informaticos y pistolas lectoras de codigos de barras y/o QR que
utilizaran para su operacion en el area acordada para esta actividad.

3.2. Proceso de recepcion y despachos de cajas con material de examen

El componente de transporte deberéa realizar la recepcion y control de la totalidad de cajas con material de
examen y cajas de retorno de hojas de respuestas en el &rea proporcionada por el componente de impresion,
realizando lectura de cddigo de barras de los rétulos, este material se encontrara sellado y organizado por sede
jornada en el orden de priorizacion establecido en el plan de entregas, asi mismo, deberan validar el estado
fisico de los cajas con material de examen y cajas de retorno de hojas de respuestas, en el caso de evidenciarse
algun tipo de novedad durante la recepcion de estos elementos, se notificard al componente de impresion,
haciendo entrega del sitio completo para que proceda a realizar los respectivos ajustes.

El componente de transporte deberd garantizar que las cajas con material de examen y cajas para el retorno
de hojas de respuestas se encuentren enzunchadas y con vinipel transparente para proteger los rotulos de
seguridad de la totalidad de estas.

Una vez se haya recibido a satisfaccién las cajas con material de examen y cajas de retorno de hojas de
respuestas de forma completa por sede jornada, el componente de transporte debera generar e imprimir la guia
de entrega y recoleccion.

Nota: El componente de transporte debera garantizar que desde los sitios de aplicacién sedes jornadas las
cajas de retorno con tulas de cuademillos deberan estar enzunchadas y vinipeladas para entrega en las
instalaciones del componente de lectura.

3.21. Guia de entrega y recoleccion de cajas con material de examen

El contratista y su componente de transporte deberan suministrar, imprimir y diligenciar un formato para llevar
el registro de la entrega y recoleccion de las cajas para el retorno del material de examen para cada una de las
sesiones.

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

Tamafio: 21 cm X 14 cm
Papel: Bond blanco de 60 gr
Hojas de papel carbén
Impresién: 1/0 tintas
Presentacién: hojas separadas
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El formato requiere un original, con dos copias por cada sede jornada por sitio de aplicacién. En este formato
el delegado del componente de logistica de aplicacién verificara y validara la informacion pre-impresa de la guia
al momento de la recepcidn de las cajas vs el material fisico, donde las dos partes firmaran el documento.

Posteriormente, al momento de la recoleccion por parte del componente de transporte se registrara los precintos
de seguridad para el retorno de cuadernillos y hojas de respuestas en las casillas correspondientes vy el
delegado validara la informacion, para firmar a satisfaccion el documento y realizar la entrega de la copia

respectiva.
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4. BODEGAJE, ALMACENAMIENTO, TEMPORAL Y CUSTODIA DEL MATERIAL DE EXAMEN

4.1. Bodega principal

El componente de transporte debera contar con una bodega principal ubicada en la ciudad donde se encuentre
la planta del componente de impresién, que cuente con zona de almacenamiento temporal con un area minima
de almacenamiento 300 m2, la custodia y distribucion de las cajas que contienen el material de examen y cajas
de retorno de hojas de respuestas para la prueba.

4.2. Bodega regional

El componente de transporte debera disponer de bodegas regionales para almacenamiento temporal con areas
minimas en cada una de ellas, garantizando que el material de examen quede almacenado dentro de estas, en
las ciudades que se indican en la siguiente tabla:

Area minima bodegas regionales

Area minima de

Ciudad .
almacenamiento (m2)

Bogota 100

Cali 100

Medellin 100

Barranquilla 100

Neiva 100

Nota: las bodegas pueden estar ubicadas en las ciudades o areas metropolitanas.

Nota: dependiendo de la ciudad donde se encuentre la planta del componente de impresién, se debe tener en
cuenta que la Bodega principal hara las veces de bodega regional, es decir, el area minima de almacenamiento
debe ser de 300 m2.

Las areas de almacenamiento ofertadas pueden tener mas de un nivel o piso por estanterias o por racks de
almacenamiento. El area se debera medir tomando la sumatoria de los metros cuadrados de cada uno de los
pisos o niveles. Cabe anotar que el area contempla no solo el almacenamiento sino las areas de circulacién de
pasillos para la movilizacién de las cajas.

El componente de transporte debera mantener las bodegas solicitadas o las bodegas adicionales que determine
para su operacion, bajo iguales o mejores condiciones a las inicialmente establecidas en el presente anexo
técnico, en caso de cambiar dichos espacios o utilizar bodegas adicionales, debera enviar una comunicacion
escrita dirigida al supervisor del contrato, donde se garanticen las mismas condiciones de seguridad solicitadas.

El o los inmuebles requeridos para la ejecucion del contrato, bodega principal y bodegas regionales, deberan
acreditarse una vez suscrita el acta de inicio, remitiendo la siguiente documentacion:

a. Copia de Escritura Publica o Certificado de Libertad y Tradicion cuya expedicién no sea mayor a 30
dias anteriores a la fecha del cierre del presente proceso, con la finalidad de verificar la titularidad de
la propiedad.
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b. En caso de no ser titular de la propiedad del inmueble, adicionalmente debera aportar el contrato de
arrendamiento o leasing vigente a la presentacion de la oferta. Dicho contrato debera mantenerse
vigente durante el plazo de ejecucién del contrato, por lo que en caso de que dicho plazo no coincida
debera presentar carta de compromiso suscrita por el arrendador de mantener el contrato de
arrendamiento por el plazo de ejecucién del contrato. En caso de que el contrato de arrendamiento
tenga clausula de renovacién automatica y se evidencie que el periodo de tiempo inicial de
arrendamiento se supero, debera aportar la certificacion por parte del arrendador que confirme la
vigencia del contrato de arrendamiento igual o superior al plazo de ejecucion del contrato.

c.  Cumplir con el Sistema contra Incendios y Seguridad Humana y con el Sistema de Salud y Seguridad
en el Trabajo. Este requisito debera ser cumplido por el contratista durante toda la ejecucion del
contrato manteniendo vigentes las certificaciones correspondientes emitidas por las autoridades
competentes, garantizdndose por parte del contratista que la totalidad de las bodegas regionales para
la prestacion del servicio cumplen con los sistemas exigidos. Para la acreditacién de este requisito, el
contratista allegara certificacion con fecha de expedicion no menor a 30 dias calendario emitida bajo
la gravedad de juramento por su representante legal que dé cuenta de su cumplimiento, sin perjuicio
de que el supervisor contractual solicite la acreditacion del requisito en cualquier momento de la
ejecucion del contrato.

El Icfes podra realizar visitas de supervision antes y durante el proceso de almacenamiento temporal de las
cajas con cuadernillos y retorno de hojas de respuestas, con el fin de verificar el cumplimiento de las condiciones
fisicas, técnicas, de seguridad de las bodegas y el inventario total del material transportado, para esto el
supervisor del contrato enviara un comunicado con el listado de las personas autorizadas para dicha tarea.

Una vez termine el proceso de transporte, almacenamiento y custodia, 15 dias posterior a la fecha de aplicacion
de la prueba, el contratista integrador y componente de transporte entregaréa al Icfes las grabaciones de cada
uno las bodegas donde se realiz6 el cargue, descargue, almacenamiento y custodia de las cajas que contienen
las tulas de cuadernillos y cajas de retorno de hojas de respuestas. De igual forma, el componente de transporte
debera informar previamente el formato de archivo de estas grabaciones, y estos formatos a su vez deben ser
correspondientes a reproductores de video estandar que el Icfes pueda visualizar con facilidad.

Estas grabaciones seran remitidas al Icfes en dispositivos de almacenamiento para la prueba con clave de
acceso y deberan estar clasificadas por cada nombre de la bodega regional, fecha de aplicacién y nombre de
la prueba. Adicionalmente, el componente de transporte debera remitir por medio de correo electronico la
relacidn de los datos que contiene las grabaciones de cada una de las bodegas regionales como; nombre del
archivo, duracion, fechas y horario de la respectiva grabacién, y el tipo de formato del archivo. Asi mismo, el
contratista de transporte debera tener una copia de seguridad de las grabaciones hasta la finalizacién del
contrato.

5. CONDICIONES DE SEGURIDAD FiSICA Y DE LA INFORMACION

Los cuadernillos estan legalmente protegido y sometido a reserva, por lo que todas las actividades relacionadas
con el mismo demandan la elaboracidn y aplicacidn de protocolos de seguridad por parte de los contratistas
involucrados. Estos protocolos podran ser ajustados de acuerdo con las necesidades de cuidado y custodia
requeridos por el proceso, con el fin de mantener la confidencialidad del material. De acuerdo con la estimacion
de pérdida de cuadernillos el costo por item estara descrito en los acuerdos de nivel de servicio que hacen parte
integral de los documentos contractuales, valor que sera tomado para calcular los perjuicios e indemnizaciones
a los que haya lugar ante la eventual pérdida de custodia, perdida y/o divulgacion, o sustraccion total o parcial
de la informacién.
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Al inicio de la operacion el Icfes realizara la verificacion de los protocolos en cada uno de los procesos y si el

contratista no cumple con cualquiera de estas condiciones, se le indicara cuales no se ajustan a lo estipulado
en el presente Anexo Técnico y le dara un plazo para corregir las condiciones no cumplidas.

5.1. Condiciones de sequridad fisicas en el area de recepcion y despachos

El representante del componente de transporte verificara que el area exclusiva para la entrega del material
proporcionada por el componente de impresién, para la ejecucidn del proceso cumple con los siguientes
requerimientos y que estos se mantienen durante la operacion:

a. El area debe estar aislada fisica y visualmente, del resto del area de produccién y/o almacenamiento
del componente de transporte que eviten cualquier oportunidad de extraer material o informacion de
manera total o parcial. Asi mismo, no se podrd ingresar material impreso, maquinaria 0 equipos
diferentes a los que se utilizaran para la ejecucion del contrato que se celebre. La adecuacion del area
es responsabilidad del componente de impresion.

b. Control de acceso y salida: Mediante minuta y detector de metales (Tipo garret o arco de seguridad).
El componente de transporte debera implementar un protocolo de ingreso y salida del area, con el fin
de asegurar que no haya filtracién de la informacién de cuadernillos. El componente de transporte
debera ajustarse a los protocolos de ingreso que establezca el componente de impresién.

Por otra parte, el contratista integrador y componente de transporte deberé garantizar lo siguiente:

a. El componente de transporte deberad asegurar que todo visitante 0 empleado que ingrese al area
destinada para la recepcién del material de cuadernillos esté uniformado e identificado.

b. El personal de vigilancia y seguridad debera asegurar que los operarios no podran trabajar en estado
de embriaguez o bajo el estado de sustancias psicoactivas, de ser detectado se debera proceder a
reemplazo de manera inmediato al personal que presente algun indicio del incumplimiento de esta
norma.

c. Elpersonal de vigilancia y seguridad velara por el cumplimiento de las siguientes restricciones: NO se
permite el ingreso de equipos electrénicos, celulares, relojes, camaras, equipos de video y/o grabacion,
memorias USB, MP3, de elementos metalicos como aretes, collares, manillas, joyas, relojes y llaves,
de agenda, libros y cuadernos, de personal con gorra, sombrero y/o casco, de armas de fuego y/o
elementos cortopunzantes.

5.2. Condiciones de seguridad fisicas en el area de recepcion y despachos

El Icfes con el acompafiamiento de un representante del componente de transporte, verificara que el area
exclusiva proporcionada por el componente de impresion para la ejecucion de su proceso debe cumplir con los
siguientes requerimientos y que estos se mantienen durante la operacion:

a. El area debe estar aislada fisica y visualmente, del resto del area de produccion y/o almacenamiento
del componente de impresion que eviten cualquier oportunidad de extraer material o informacién, de
manera total o parcial. Asi mismo, no se podrd ingresar material impreso, maquinaria 0 equipos
diferentes a los que se utilizardn para la ejecucién del contrato que se celebre con el Icfes. La
adecuacion del area es responsabilidad del componente de transporte.

b. Control de acceso y salida: Mediante minuta, tarjeta o biométrico y detector de metales (Tipo garret o
arco de seguridad). EI componente de transporte debera implementar un protocolo de ingreso y salida
del area, con el fin de asegurar que no haya filtracién de la informacién de los cuadernillos. El
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componente de transporte debera ajustarse a los protocolos de ingreso que establezca el componente
de transporte, ya que los procesos productivos se realizaran al interior de las instalaciones designadas
por el componente de transporte.

Por otra parte, el componente de transporte debera garantizar lo siguiente:

a.

b.

C.

El componente de transporte debera asegurar que todo visitante 0 empleado que ingrese al area
destinada para los procesos productivos del material de examen esté uniformado e identificado.

El personal de vigilancia y seguridad debera asegurar que los operarios no podran trabajar en estado
de embriaguez o bajo el estado de sustancias psicoactivas, de ser detectado se debera proceder a
reemplazo de manera inmediato al personal que presente algun indicio del incumplimiento de esta
norma

El personal de vigilancia y seguridad velara por el cumplimiento de las siguientes restricciones: NO se
permite el ingreso de equipos electrénicos, celulares, relojes, camaras, equipos de video y/o grabacion,
memorias USB, MP3, de elementos metalicos como aretes, collares, manillas, joyas, relojes y llaves,
de agenda, libros y cuadernos, de personal con gorra, sombrero y/o casco, de armas de fuego y/o
elementos cortopunzantes.

5.3. Condiciones fisicas, técnicas y de sequridad de las bodegas principal y regionales.

Todas las areas de las bodegas para la ejecucion del contrato deberan estar adecuadas con las medidas de
seguridad necesarias para garantizar la custodia y confidencialidad del material. Deben atender como minimo
las siguientes condiciones:

a.

El componente de transporte debera contar con areas exclusivas para los procesos contratados por el
Icfes. Estas areas deberan estar aisladas fisica y visualmente, de piso a techo, del resto del area de
almacenaje del contratista y el acceso a la bodega deberé encontrarse restringido como minimo por
cerradura o candado, asi mismo, en esta area no podra ingresar y permanecer maquinaria o equipos
diferentes a los que se utilizaran para la ejecucion del contrato que se celebre con el Icfes.

La bodega deberd contar con las condiciones generales de iluminacion, ventilacion, entre otros
aspectos, que permitan la conservacion de las cajas con las tulas de cuadernillos y cajas de retorno
de hojas de respuestas, de igual forma, la bodega debera contar con estibas (estructura estandar de
madera para almacenamiento y transporte de material empacado o una estructura similar para la
ubicacion del material Icfes).

El componente de transporte deberd examinar con especial cuidado y atencidn al personal que
intervenga en el proceso para saber si oculta objetos prohibidos, esto mediante detector de metales
(Tipo garret o arco de seguridad), asi el personal de seguridad velard por el cumplimiento de las
siguientes restricciones: NO se permite el ingreso de bebidas y alimentos a manera de refrigerio a las
areas de almacenaje de las cajas con cuadernillos y retorno de hojas de respuestas, el ingreso de
equipos electronicos, celulares, relojes, cdmaras, equipos de video y/o grabacién, memorias USB,
MP3, de elementos metélicos como aretes, collares, manillas, joyas, relojes y llaves, agendas, libros y
cuadernos, de personal con gorra, sombrero y/o casco diferente al reglamentario, armas de fuego y/o
elementos cortopunzantes.

La bodega debera contar con el personal idéneo para realizar el monitoreo durante la recepcion,
almacenamiento y despacho de las cajas con cuadernillos y retorno de hojas de respuestas, asi mismo,
tendra que estar disponible el registro o planilla de 6rdenes de despacho para poder realizar el
seguimiento de los cuadernillos durante las visitas y verificaciones realizadas por parte de los
funcionarios del Icfes.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion
Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76

601 5144370
www.icfes.gov.co



&%)
Icfes

d. El componente de transporte debera asegurar que todo visitante 0 empleado que ingrese a la bodega
destinada para la ejecucién del contrato debera portar una ficha de identificacién de visitante en un
lugar visible.

e. El personal del componente de transporte realizara recorridos de las areas destinadas para la
ejecucion del contrato, donde se verificara la custodia del material y se reportard cualquier caso de
manipulacion indebida del mismo.

f. El personal del componente de transporte debera asegurar que los operarios no podran trabajar en
estado de embriaguez o bajo el estado de sustancias psicoactivas.

g. El personal del componente de transporte solicitara un documento de identificacién y llevara una
minuta donde reportara las novedades como también la entrada y salida de todas las personas que
ingresan a las areas ofertadas. Si se llegase a requerir, el supervisor del contrato podra solicitar copia
de esta minuta con la informacién registrada, se deberan conservar y estar disponibles para
verificacion los registros de control de ingreso y salida de material Icfes.

h. El componente de transporte debera contar con un circuito cerrado de television (CCTV) ubicado en
la bodega y estas deberan grabar el proceso durante las 24 horas del dia y por la totalidad de los dias
de ejecucion de actividades correspondientes al almacenamiento de las cajas con cuadernillos. Estas
camaras de seguridad deberan cubrir el 100% del espacio para visualizar la totalidad del material de
y no permitir puntos ciegos en las areas.

i. En caso de que se haya despachado material asignado a la bodega regional al momento de la visita
por parte de personal Icfes, el componente de transporte debera tener el soporte de la salida de dicho
material por medio de las planillas u ordenes de despacho donde se evidencie nombre, firma, fecha y
hora de despacho.

El Icfes podra realizar visitas antes y durante el proceso de almacenamiento temporal del material de
cuadernillos, con el fin de verificar el cumplimiento de las condiciones fisicas, técnicas y de seguridad de la
bodega, para esto el supervisor del contrato enviara un comunicado con el listado de las personas autorizadas
para realizar los procesos de auditoria durante la vigencia del contrato.

Una vez termine el proceso de transporte, aimacenamiento y custodia, 15 dias posterior a la fecha de aplicacion
de la prueba, el componente de transporte entregara al Icfes las grabaciones de cada uno las bodegas donde
se realizd el cargue, descargue, almacenamiento y custodia de las cajas que contienen las tulas de cuadernillos
y cajas para el retorno de hojas de respuestas. De igual forma, el componente de transporte debera informar
previamente el formato de archivo de estas grabaciones, y estos formatos a su vez deben ser correspondientes
a reproductores de video estandar que el Icfes pueda visualizar con facilidad.

Estas grabaciones seran remitidas al Icfes en dispositivos de almacenamiento con clave de acceso y deberan
estar clasificadas por cada nombre de la bodega regional, fecha de aplicacién y nombre de la prueba.
Adicionalmente, el componente de transporte debera remitir por medio de correo electrdnico la relacion de los
datos que contiene las grabaciones de cada una de las bodegas regionales como: nombre del archivo, duracion,
fechas y horario de la respectiva grabacion, y el tipo de formato del archivo. Asi mismo, el componente de
transporte debera tener una copia de seguridad de las grabaciones hasta la finalizacién del contrato.

5.4. Condiciones de seguridad de la informacion

Al inicio y finalizacién de los procesos productivos se realizara una aprobacion y liberacion de los equipos de
computo que el componente de transporte ponga a disposicién exclusiva para el cumplimiento del objeto del
contrato, los cuales deberdn cumplir con las restricciones de transmision y protocolos de acceso pertinentes.
De acuerdo con el cronograma de actividades de la prueba, el contratista ingresara y adecuara los equipos
informaticos que utilizara para su operacién en las areas acordadas.
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El componente de transporte debera garantizar mediante informe con las correspondientes evidencias y
certificaciones, la seguridad y confidencialidad de la informacion que se esté manejando por parte del
componente de transporte y garantizar que todos los equipos de cémputo que se coloquen a disposicion
exclusiva para el cumplimiento del objeto del contrato, cumplan con las restricciones de transmision y protocolos
de acceso pertinentes. De acuerdo con el cronograma de actividades de la prueba, el contratista ingresara y
adecuara los equipos informaticos que utilizara para la operacion de transporte en las areas acordadas.

El Icfes podra realizar solicitud de informes vy certificaciones adicionales por solicitud de la supervision del
contrato y podré realizar visitas de auditoria y acompafiamiento durante la instalacion de los equipos o durante
la ejecucion de las actividades de recepcion, despacho, transporte del material de examen y entrega para la
lectura.

5.5. Fase Inicial y de alistamiento

El componente de transporte debe suscribir y cumplir los acuerdos de confidencialidad suscritos para la
ejecucion del contrato, asi como conocer y dar cumplimiento a las politicas de seguridad y privacidad de la
informacién y las politicas de tratamiento de la informacion de datos personales del Icfes y la normatividad
aplicable. Es por eso que los equipos de computo que sean utilizados para el proceso en la planta del
componente de transporte deben tener las siguientes condiciones:

a. El proveedor debe hacer entrega de un informe o reporte de andlisis de vulnerabilidades del sistema
de informacion que utilizan para la captura, tratamiento y/o procesamiento de informacion del material
del Icfes, este no puede ser mayor a tres (3) meses anteriores al perfeccionamiento del contrato,
remitiendo ademas los respectivos planes y evidencias de remediacion.

b. Alinicio y finalizacion de la prueba se realizara una auditoria de aprobacion y liberacién de los equipos
de computo que el componente de transporte ponga a disposicion exclusiva del cumplimiento del
objeto del contrato, en las diferentes zonas donde se tenga flujo de informacién del Icfes, sin importar
que sean arrendados, alquilados o de propiedad del componente de transporte los cuales deberan
cumplir con las restricciones de transmision y protocolos de acceso pertinentes.

c. Elcomponente de transporte debera remitir tres (3) dias habiles antes de la visita realizada por el Icfes,
la evidencia de las politicas aplicadas a los equipos y servidores que estaran en el proceso y los
equipos que tienen habilitadas estas politicas.

d. Generar un inventario de los dispositivos a utilizar como equipos de coémputo, portatiles, todo en uno,
servidores, impresoras, escaner, discos duros, lectores de barras, entre otros donde se almacene o
procese la siguiente informacién.

Inventario de equipos de computo y dispositivos de almacenamiento.

Informacion minima requerida en el inventario

ID Nombre Direccién | IP Sistema Tipo de Antivirus | Zona ala
dela MAC Operativo | maquina: | Instalado | que
Maquina Portatil pertenece
Escritorio
Todo en
Uno
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e.

g.

Las redes de comunicacién deben estar segmentadas por VLAN de acuerdo con el area en la que se
encuentran los equipos. Adicionalmente el componente de transporte debera remitir la evidencia de
configuracion de la VLAN y las politicas implementadas.

Se deben implementar controles de navegacion WEB desde un dispositivo centralizado de seguridad
perimetral o de red para cada VLAN y se debera remitir la evidencia de esta implementacién, asi como
los registros de cambios o modificaciones a las reglas durante el periodo de uso de cada zona para el
Icfes.

Todos los equipos de computo y servidores utilizados en este proceso deben contar con software para
la deteccién y bloqueo de programas maliciosos licenciado, con implementacion de politicas
centralizadas, el cual debe contar con minimo las siguientes caracteristicas:

. Deteccion y prevencion de intrusos

. Monitoreo y seguimiento de amenazas de malware
. Inspeccion de logs

. Modulo de reputacion web.

Nota: se debe implementar una politica, que impida deshabilitar el antivirus en los equipos de computo y/o
servidores utilizados en este proceso.

h.

Los equipos y servidores utilizados en este proceso deben contar con actualizaciones de seguridad
activadas (Windows Update o el que haga sus veces). La politica de actualizacion debe estar
configurada para que busque y realice actualizaciones diarias.

Nota: estas actualizaciones no deben ser mayores a un mes.

Se debe realizar un filtrado de puertos en los equipos y servidores y dejar operativos los que se
requiere para este proceso, esto debe ser evidenciado a través de un informe de la herramienta
utilizada no mayor a tres (3) dias antes de la validacion.

Los equipos de cdmputo y servidores que estaran vinculados a este proceso NO deben contar con
unidades compartidas de red, de ser requerida la activacion de una unidad de red, se debe realizar la
documentacion de la necesidad y comunicarla al menos tres dias antes de las validaciones al Icfes
para su aprobacion.

Para el intercambio de informacién entre computadores o dispositivos que se encuentren en la misma
VLAN, se podra usar carpetas compartidas, cumpliendo el numeral anterior, en otros casos, debera
implementarse un protocolo de comunicacion con una capa de seguridad (SFTP, FTPS, entre otros)
acordado y aprobado por ambas partes previamente.

Los equipos de computo no deben contar con puertos o dispositivos habilitados (Puertos USB,
Unidades de CD/DVD y otros puertos que permitan conexién de unidades de almacenamiento.) estas
deben estar deshabilitadas por al menos dos (2) de los siguientes métodos: -BIOS

» Politicas de antivirus
»  Sistema Operativo

En los casos que aplique, se deben deshabilitar las tarjetas de red inaldambrica, puertos bluetooth,
camara y micréfono por al menos dos (2) de los siguientes métodos:

« BIOS
» Politicas de antivirus
+ Sistema Operativo.
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n. Se debe establecer un usuario administrador y un usuario invitado, luego de validados y aprobados
los equipos se cambiaran las credenciales del usuario administrador, las cuales quedaran a cargo del

Icfes hasta el proceso de liberacion. El proveedor a través del usuario invitado realizara las acciones
requeridas para el proceso y se compromete a no cambiar las configuraciones establecidas.

0. Para el usuario invitado se debe inhabilitar las siguientes funciones del sistema operativo:
» Panel de control
*  Windows Update
»  Configuraciones de internet
*  Administrador de tareas

p. Se debe deshabilitar la creacién y configuracién de conexiones por VPN en los equipos de cdmputo
que se usaran en este proceso.

q. Se debe garantizar la proteccion fisica y légica de los discos duros externos donde se almacena
informacién de lectura e impresion, cumpliendo con los siguientes protocolos de seguridad:

» Toda la informacion almacenada en el disco debe estar cifrada, esto con el fin de proteger la
informacién contenida en ellos.

»  Se debe realizar un hash de la informacién almacenada en el disco y se debe enviar la relacién
de hash de los archivos almacenados. Esto con el fin de comprobar la integridad de la
informacién en los discos.

»  Elcomponente de transporte debera establecer el periodo de retencién de la informacién en los
discos.

r. El contratista debera informar la disposicion de los discos externos, una vez finalice la prueba con
alguno de los siguientes métodos.

»  Borrado seguro de la informacion de por lo menos tres (3) ciclos.
*  Destruccion del disco.

s. Implementar controles para el correcto almacenamiento y custodia, asi como para evitar el deterioro
por factores ambientales como humedad, agua, fuego, polvo, entre otros.

t.  Los discos deben estar registrados y la relacién debe ser enviada al Icfes para su aprobacion.

Estructura relacion discos duros

Informacion minima requerida discos duros
ID Marca Serial Tamario del Informacion
disco almacenada

u. Los periféricos que sean ingresados extemporaneamente, antes de su habilitacion al proceso, deberan
tener deshabilitados los puertos USB y deberan generar reportes de impresion.

v. Establecer en las maquinas reglas de bloqueo que impidan la ejecucion de:

*  Powershell
« CMD

« USB

« CD/DVD

+  Conexiones por protocolo RDP
» Habilitar o usar usuarios invitados.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion
Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76

601 5144370
www.icfes.gov.co



\s Zj
Icfes

w. Los equipos, consola de antivirus, servidores utilizados en este proceso, deben estar sincronizados a

la hora legal colombiana.

Uso de una herramienta DLP con politicas que permitan Unicamente la impresion de los examenes,
se debera enviar evidencia de las politicas, maximo tres (3) dias antes de la validacion en sitio.

Se podra autorizar el uso de un unico motor de navegacién, este debe tener deshabilitado la
navegacion incognita o privada y el historial de navegacion, por lo que no se deben tener mas de un
navegador instalado en caso de requerirse, en caso contrario, no debe tener navegadores.

5.6. Fase de liberacion

La liberacion de un equipo sera autorizada Unicamente por el Icfes, previo al cumplimiento de las
validaciones de seguridad.

Para las validaciones de seguridad a los equipos que van a ser liberados, se deberan tener en cuenta
los controles de seguridad requeridos en la fase de alistamiento, los cuales no deben haber sido
modificados.

Realizadas y aprobadas las validaciones, es necesario que se realice un borrado seguro de la
informacién en el equipo a liberar de por lo menos tres (3) ciclos en la misma ejecucion.

Si alguno de los equipos requiere ser trasladado de una zona a otra zona, este traslado debe ser
autorizado por el Icfes previa validacion del equipo de computo.

Al finalizar el proceso de la prueba, el proveedor de transporte debera remitir un informe donde se
pueda comprobar que no se presentaron incidentes de seguridad orientados a infeccién por programa
maliciosos, intrusion de externos malintencionados, o cualquier tipo de evento o incidente que haya
puesto en riesgo la seguridad de la informacién.

5.7. Protocolo de seguridad

Para la ejecucidn del contrato, el componente de transporte debera contar con un protocolo de seguridad para
garantizar la integridad y reserva de los cuadernillos en las etapas de recepcién de cajas con material de
examen y cajas para el retorno de hojas de respuestas en las instalaciones del componente de impresion,
despachos, transporte y almacenamiento temporal en bodegas regionales y entrega en cada una de las sedes
jornadas, recepcidén material en cada sede jornada, retorno y entrega de cajas con tulas de cuadernillos y cajas
de hojas de respuestas en las instalaciones del componente de lectura, para lo cual el componente de transporte
debera presentar cinco (5) dias calendario después de la realizacion del comité de apertura, un protocolo de
seguridad que debera contener como minimo la siguiente informacion:

a.

Descripcion de los métodos de seguridad empleados para cada una de las etapas de los procesos
productivos

Procedimiento escrito para la administracidn y la gestion documental.

Mecanismos para mitigar los riesgos por fuga o hurto de la informacién relacionada con el material de
examen

Procedimientos para la apertura y cierre de las actividades del contrato en cada jornada y para los
recorridos, que aseguren la confidencialidad del material de examen

Definicién del procedimiento para el monitoreo y seguimiento de los movimientos de las cajas con las
tulas de cuadernillos y cajas para el retorno de hojas de respuestas.

Procedimiento para el control de inventario (incluir la frecuencia de realizacién de esta actividad) de
las cajas en cada una de las bodegas regionales.

Capacitacion a todo el personal, respecto de los controles de seguridad, la confidencialidad del material
objeto del proceso y las consecuencias judiciales de su violacién.
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6. TRANSPORTE DE CAJAS CON MATERIAL DE EXAMEN Y CAJAS PARA EL RETORNO DE
HOJAS DE RESPUESTAS

El componente de transporte debera planear y programar el personal, equipos e infraestructura fisica
necesarios para realizar esta actividad la distribucion de las cajas con tulas de material de examen y cajas para
el retorno de hojas de respuestas, teniendo en cuenta las variables de tiempo, cantidad de cajas de cartén con
material de examen y cajas con elementos de empaque para el despacho y retorno del material de hojas de
respuesta, que seran movilizados.

Con el fin de velar por la seguridad y custodia del material, NO es permitido el uso de los siguientes tipos de
vehiculos para el transporte del material:

a. Camiones con carroceria de estacas y/o con lona para cubierta.
b. Bicicletas, triciclos o similares.

c. Vehiculos de transporte publico.

d. Volquetas.

e. Motocicletas.

El plazo para la ejecucion de esta actividad inicia con la recepcion de la totalidad de cajas con cuadernillos y
cajas de retorno de hojas de respuestas en la planta del componente de impresion, este material se encontrara
sellado y organizado por jornada y sede jornada en el orden de priorizacién establecido en la biblia, continta
con el transporte y entrega de la totalidad de cajas con material de examen y cajas de retorno de hojas de
respuestas a los sitios de aplicacion designados y finaliza con la entrega de la totalidad del material de examen
en las instalaciones del componente de lectura.

Las cajas que contienen las tulas de material de examen y retorno de hojas de respuestas deberé ser entregado

en las sedes jornadas, minimo con una (1) hora de anticipacion al inicio de la aplicacion para cada una de las
jornadas programadas.

6.1. Transporte de cajas a bodegas regionales y sedes jornadas

El componente de transporte debera contar con los medios de transporte necesarios para el cumplimiento del
objeto contractual, ya sea terrestre, fluvial, aéreo y traccién animal. Asi mismo, éste transporte debera contar
con la capacidad requerida de acuerdo con el tamafio y cantidad de cajas, garantizando la cadena de custodia
con las medidas de seguridad para el despacho y transporte de la totalidad de cajas a las bodegas regionales
y posteriormente a los sitios de aplicacion.

El componente de transporte debera verificar la ubicacion de cada una de las sedes jornadas, previo a la fecha
de aplicacién, con el fin de realizar el reconocimiento de estas.

La entidad podra solicitar al contratista con hasta dos dias de anterioridad a la fecha de aplicacién la entrega
de material adicional o de holguras en sedes jornadas de acuerdo con las fechas y horas establecidas Entrega
del material de examen en sedes jornadas. Estas entregas se realizardn manteniendo el precio unitario
establecido en la oferta econdmica.

En algunos casos se pueden generar nuevas sedes jornadas, cambios de fechas, cambios de direccion o
cambios de sedes jornadas para la entrega de las cajas que contienen el material de posterior al proceso de
despacho desde la planta del componente de impresion, para lo cual, el supervisor del contrato informara la
solicitud de cambio 0 generacion de las nuevas sedes jornadas a través de su equipo de seguimiento para que
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el componente de transporte ajuste su logistica y entregue a conformidad el material en las nuevas locaciones
establecidas.

En caso de pérdida de cajas de retorno de hojas de respuestas o cajas con cuadernillos, el componente de
transporte debera reportarlo de inmediato al supervisor del contrato y se entendera como pérdida de custodia
del material.

Asi mismo, de existir demoras sustanciales en la entrega del material, el componente de transporte asumira los
sobrecostos derivados de los perjuicios causados a los usuarios afectados y a los proveedores que deban
realizar actividades adicionales por causa de dichas demoras.

Cualquier afectacion a las cajas, tulas, precintos y/o rétulos de seguridad que se genere durante el cargue,
descargue, despacho, almacenamiento, retorno y otros procedimientos, debera ser reportado de manera
inmediata al supervisor del contrato.

Nota: En caso de que se presenten cancelaciones de aplicacion previo a la fecha de aplicacion y el material se
haya trasladado desde la bodega del componente de impresion, la entidad podré reconocer un valor
proporcional de transporte de conformidad con la siguiente tabla:

Estados logisticos en caso de cancelaciones
Estado logistico  Porcentaje del valor unitario a reconocer |

Recepcion de material dentro del area de recepcion
y despachos en las instalaciones del componente 0%
de impresién

Cajas con tulas de material de examen y cajas de
retorno de hojas de respuestas en transito desde las
instalaciones del componente de impresion a
bodega regional y /o municipio de aplicacion.
Almacenamiento en bodegas regional. 60%
Cajas con tulas de material de examen y cajas de
retorno de hojas de respuestas en transito desde
bodega regional y/o municipio de aplicacién a sitio
de aplicacion.

30%

90%

6.2. Entrega del material en sedes jornadas

En cuanto a la llegada a cada una de las sedes jornadas, el componente de transporte para la jornada de la
mafiana, completa y Unica debera llegar con el material entre las 5:30 a.m. y 6:00 a.m. y para la jornada de la
tarde entre las 11:00 am. y 11:30 a.m.

En cuanto a la entrega de las cajas con cuademnillos y cajas de retorno de hojas de respuestas al delegado del
componente de logistica de aplicacidn, el componente de transporte entregara las cajas, para la jornada de la
mafiana, completa y Unica entre las 06:00 a.m. y 06:20 a.m. en cada sede jornada en el espacio designado por
|a institucion educativa. Asi mismo, para la jornada de la tarde se debera entregar entre las 11:30 a.m. y 11:50
a.m. en el espacio designado por la institucién educativa.

Para las sedes que tengan jornada mafiana y tarde, el componente de transporte deberé llegar con las cajas
de material de las dos jornadas (mafiana y tarde), donde debera realizar la entrega de cajas por jornada, es
decir, se entrega lo referente a la mafiana y posteriormente lo de la jornada de la tarde.
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Es importante que la entrega y recepcion de las cajas que contienen los cuadernillos y cajas para el retorno de
hojas de respuestas se procuren realizar con la mayor simultaneidad en todas las sedes jornadas, de acuerdo
con los horarios suministrados por el Icfes, los cuales no podran ser modificados por ningtn motivo. Asi mismo,
los cuadernillos que se entrega en cada una de las sedes jornadas deben realizarse por jornada (mafiana, tarde
0 Unica en los casos que aplique).

La entrega se realizara por medio de la guia de entrega y recoleccidn de cajas con material de examen, en
donde el delegado del componente de logistica de aplicacion y el representante del componente de transporte
deberan verificar que la informacion fisica de las cajas con material de examen y cajas de retorno de hojas de
respuestas correspondan a la respectiva jornada y con lo registrado en la guia de entrega y recoleccién de
cajas con material de examen y que las cajas se encuentren en perfecto estado debidamente vinipeladas y
enzunchadas.

En caso de que las cajas lleguen a presentar algin tipo de anomalia o dafio fisico, debera ser registrada esta
observacién en la guia de entrega y recoleccion reportado de manera inmediata al supervisor del contrato.

Antes de realizar la apertura de las cajas, estas deberan estar vinipeladas y cerradas por los respectivos
zunchos de seguridad los cuales deben estar en perfecto estado; en caso de evidenciarse lo contrario, se
interpretard como una pérdida de custodia del material, siendo esto una responsabilidad del componente de
transporte y se dejaré la respectiva anotacién.

En el caso que en sitio de aplicacion, después de validar por parte de los representantes del componente de
transporte y de logistica de aplicacion que hay un faltante de material (paquete individual, bolsa de seguridad
ylo tula) y que los precintos con los que estaba sellado el material de examen son los mismos con los que se
sell6 desde el proceso de empaque en las instalaciones del componente de impresién (nimeros de precintos
registrados en los formatos de control), es el contratista como integrador el responsable y el actor que determina
la responsabilidad de cada componente en la cadena de custodia del material de examen.

Nota 1: en los casos en los que se llegue a evidenciar faltantes de precintos de seguridad de correa para el
cierre de las cajas 0 tulas de hojas de respuestas en los sitios de aplicacién a causa de mal empaque por parte
del componente de impresion, el contratista integrador junto con el componente de transporte deberéa estar en
la capacidad de suministrar los precintos faltantes.

Nota 2: El componente de transporte debe tener en cuenta que se pueden presentar cambios de fechas de
aplicacién dentro del ventana de tiempo estipulada por la supervision del contrato, cambios de direccidn y
cambios de sedes jornadas, autorizadas previamente por la supervisidn del contrato.

6.2.1. Recoleccion de cajas con tula de cuadernillos y hojas de respuestas

Para cada una de las jornadas de aplicacion, el representante del componente de transporte deberé realizar
las siguientes actividades en la oficina del delegado para la recoleccion del material de examen:

o Verificar la cantidad de cajas de material de examen y cajas para el retorno del material de hojas de
respuestas que fueron entregadas al delegado.

o Verificar que las tulas que contienen las bolsas de seguridad con cuadernillos y la torre de hojas de
respuestas se encuentren debidamente selladas con los precintos de seguridad

o Registrar los nimeros de precintos de seguridad en la guia de entrega y recoleccion de cajas con
material de examen en el campo de recoleccion del formato de control.

o Verificar por parte del delegado la informacion registrada en la guia de entrega y recoleccién de cajas
con material de examen y realizar la firma por las partes.
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o Recibir por parte del delegado, las cajas debidamente selladas para su proceso de organizacion y
despacho del material de examen.

e Entregar una copia de la guia de entrega y recoleccion de cajas al delegado

o El representante de transporte se quedara con un original y una copia de la guia de entrega y
recoleccion de cajas con material de examen

o Garantizar que las cajas se encuentren enzunchadas y vinipeladas

6.2.2. Retorno de las cajas con cuadernillos y hojas de respuestas

Las cajas con las tulas de cuadernillos y las cajas de retorno de hojas de respuestas seran transportadas en
condiciones de custodia con seguridad hacia las bodegas regionales y/o directamente a las instalaciones del
componente de lectura, de acuerdo con el plan de retorno.

El componente de transporte deberé realizar las siguientes actividades:

o Entregar de forma organizada la totalidad de cajas con cuadernillos y hojas de respuestas (jornadas
completas) por sede para la prueba junto con la guia de entrega y recoleccién de cajas con material
de examen, de acuerdo con las fechas y horarios establecidos, segun cronograma definido en el comité
de desempaque y lectura. En caso de que se evidencie faltante de alguna caja, el representante del
componente de lectura no recibira la sede completa hasta no tener completo todos los elementos.

o Registrar en la guia de entrega y recoleccion de cajas con material de examen las novedades que se
presenten durante la entrega del material al componente de lectura, este documento debe ser firmado
entre las partes.

o Disponer del personal, equipos, elementos y herramientas necesarias para el descargue y la entrega
de cajas de cartdn con tula de cuadernillos y cajas de retorno con hojas de respuestas.

¢ Informary enviar un reporte en cualquier momento de la ubicacidn, estado, condiciones de seguridad,
lugar, fecha, hora, nombres y apellidos de la persona que realiz6 la verificacion y la custodia del
material.

¢ En ninguin momento el componente de transporte podra realizar la apertura de las cajas con material
de cuadernillos y hojas de respuestas aplicado y no aplicado; y cajas de retorno con hojas de
respuestas durante el retorno y entrega al componente de lectura.

El tiempo de retorno y entrega del material sera contado a partir del dia siguiente en qué se aplico la prueba y
finaliza con la entrega en la planta del componente de lectura de la totalidad de las cajas con tula de cuadernillos
y las cajas de retorno posterior proceso de lectura, almacenamiento y destruccion. Dentro de los dos (2) dias
calendario posterior a la entrega de la totalidad de las cajas con cuadernillos y las cajas de carton para el retorno
del material de hojas de respuestas, el componente de transporte remitira a la supervision del contrato la
digitalizacion de los recibos de entrega y recoleccién de cuadernillos y hojas de respuestas debidamente
firmadas por las partes. Cada uno de estos recibos debera estar identificada con el cédigo sitio y la jornada.

o El componente de transporte entregara el material por sedes completas en las instalaciones del
componente de lectura quien no podra recibir sedes incompletas.

o Esta entrega se realizara mediante la guia de entrega y recoleccion de cajas en donde se verificara la
coincidencia de los rotulos fisicos versus los registrados en dicho documento. A partir de este
momento, el componente de transporte realiza entrega de la responsabilidad en la custodia y
almacenamiento de las cajas con la entrega satisfactoria del material al componente de lectura, sin
embargo, el contenido de las cajas seguira siendo responsabilidad del componente de transporte hasta
tanto no se certifiquen las cantidades de cada elemento versus el esperado por biblia.

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacion
Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76

601 5144370

www.icfes.gov.co



\= Z‘

Icfes

o Una vez certificadas las cantidades bajo el acompafiamiento de los representantes del componente
de transporte en el proceso de desempaque de hojas de respuestas y con el esquema de camaras de

seguridad dispuestas en el area, la responsabilidad en la custodia del material de hojas de respuestas
pasara a ser del componente de lectura.

7. FASE DE CIERRE DE LA OPERACION

Al finalizar la prueba, el componente de transporte debera entregar el reporte de los resultados de su operacion,
mediante el envio de un informe ejecutivo y un informe de control de calidad.

8.1. Informes de ejecucion de la prueba

Elinforme ejecutivo debera reflejar los resultados de la productividad que se tuvo en cada una de las actividades
de los procesos de transporte de las cajas con cuadernillos y cajas de retorno de hojas de respuestas. Debe
contener como minimo la siguiente informacion:

a. Informacion operativa

Describir las actividades planeadas y las ejecutadas de acuerdo con las fechas definidas en su cronograma
interno e informar las cantidades las cajas con tula de cuadernillos y cajas de retorno de hojas de respuestas
despachadas por municipio a sitios definidos por el Icfes, con las respectivas novedades en la recepcion y
entrega de dicho material.

b. Informacién financiera
Se debe presentar el resumen de la informacion relacionada a las cantidades las cajas de cuadernillos y cajas
de retorno de hojas de respuestas en términos de ejecucion financiera. Esta informacién deberé coincidir con
los valores totales ejecutados de la prueba.

c. Lecciones aprendidas
El componente de transporte debera indicar en este documento las acciones correctivas que se ejecutaron para
corregir cada una de las novedades encontradas en los procesos de transporte de cuadernillos, relacionando
el aprendizaje e impacto que tuvieron en el desarrollo de la operacion; con el fin de utilizar estas lecciones
aprendidas para el disefio e implementacion de estrategias de mejora en pruebas futuras.

d. Recomendaciones
En este literal del informe de ejecucion de la prueba, se deben relacionar las recomendaciones que el contratista

considere pertinentes transmitir al Icfes para el mejoramiento de este proceso y la generacion de eficiencias en
las actividades de transporte del material de cuadernillos y hojas de respuestas.

8.2. Informe de control de Calidad

El componente de transporte debera entregar un informe de los resultados de la auditoria realizada durante la
ejecucion de los procesos productivos de transporte de material de aplicacion, donde se describan los controles,
procedimientos y tratamientos que se realizaron para cada una de las novedades y/o hallazgos encontrados,
dando cumplimiento al plan de control de calidad presentado al inicio de la operacion. Adicional al plan de
calidad, el Icfes solicita que se elabore un plan de accién para cada una de las novedades y/o hallazgos
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encontrados durante el seguimiento y/o auditorias realizadas por el Icfes a lo largo de la ejecucion de los
procesos productivos. Se requiere que se indique las acciones preventivas, correctivas y de mejora continua
que se deben tener en cuenta para futuros procesos, asi como las evidencias que daran soporte de su
tratamiento o implementacién.
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