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CONCEPTO

v
Icfes
GLOSARIO

DEFINICION

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.

Comité de seguimiento a
contratistas

Equipo de trabajo del Icfes y equipo contratista, que se retinen para definir
tiempos de entrega de las actividades del desarrollo de cada prueba. Asi
mismo, en este espacio se realiza el seguimiento al cumplimiento del
cronograma de actividades definidos inicialmente.

Confidencialidad

Condicion 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 lo tengan aquellas personas que
cuenten con la debida autorizacion.

Contenedores plasticos

Contenedor de seguridad de propiedad del Icfes y entregado
temporalmente al contratista para el proceso de empaque terciario.

Componente de impresion

Es el operador contratado por el Icfes para prestar los servicios de
impresién del material de examen, impresion de material complementario,
empagque primario, secundario y terciario de material de examen

Componente de transporte

Es el operador contratado por el Icfes que se encarga de realizar el
servicio de transporte de los contenedores plasticos que contienen el
material de examen de las pruebas a los sitios de aplicacion (material de
examen). Asi mismo, es el operador encargado de retornar los
contenedores sellados del material de examen y las cajas que contienen
las tulas de material de hojas de respuestas al operador de impresién para
su lectura, y destruccion, segun sea el alcance de su contrato.

Componente logistica de
aplicacion

Encargado del soporte logistico para la realizacién de un examen con los
protocolos y procedimientos establecidos por el Icfes.

Cuadernillos

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

Cuadernillo de pregunta
abierta

Cuadernillo especial que cuenta con una hoja de enunciado el cual puede
venir inmerso en el cuadernillo de pregunta cerrada.

Cuadro de aplicacion

Es un archivo con una estructura definida por el Icfes que contiene los
codigos de los sitios, nombre de los sitios de aplicacion, direccion, nombre
departamento y municipio. Ademas de las cantidades de examinandos y
examinadores.
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Cuadro de aplicacion
priorizado

Es el cuadro de aplicacién con un ordenamiento dado por el componente
de transporte para entrega y tratamiento del operador de impresidn

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

Desempaque Proceso de apertura de contenedores, bolsas de seguridad, cajas y tulas,
por sitio completo, para la certificacién de las cantidades del material de
examen que retornan a la planta del componente de lectura.

Direccién IP Una direccién IP es un nimero que identifica, de manera ldgica y

jerarquica, a una Interfaz en red (elemento de comunicacidn/conexion) 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 direccion 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 contenedores plasticos
y empaque de cajas de carton con kits tiflolégicos y con los insumos
necesarios para el retorno de hojas de respuesta, partiendo del criterio de
agrupacion por sitio de aplicacion. Para los casos excepcionales el
empagque de las bolsas de seguridad se realizara en tulas con precinto de
seguridad, cajas selladas y vinipeladas.

Examinador Persona que apoya en la logistica de la aplicacidn con algun rol de los
establecidos en el presente anexo técnico.
Examinando Es la persona que se encuentra registrada en las bases de datos del Icfes

€ inscrita para presentar una prueba.

Ficha técnica de impresion

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

Forma

Corresponde al tipo de cuadernillo u hojas de respuestas.

Grilla de impresion

Es un formato que permite definir como se debe imprimir el material de
examen. Corresponde al area de impresion del documento donde estén
ubicados: la informacién del cuadernillo, los folios, las cornisas y los
cabezotes, lo cual facilita la encuadernacion vy refile del pliego final del
cuadernillo, evitando pérdida de informacioén.
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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 seleccidn
multiple.

Hoja de respuesta abierta

hoja para la elaboracion de un ensayo por parte del examinando.

Hoja para operaciones

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

Hojas de borrador

Es una hoja que el examinando utiliza libremente para realizar un borrador
del escrito del cuademillo de pregunta abierta, esta hoja puede venir
inmersa en el cuadernillo del examinando.

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 convertir 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 cuadernillo en la hoja
de papel de la maquina para imprimir. La imposicion de alta calidad implica
la distribucién del total de las paginas en la hoja de impresion de una forma
concreta segun un trazado creado previamente, donde se incorporan las
marcas de casacidn y corte, asi como cufias de control del color e
informacién adicional.

Impresion de cuadernillos

Proceso que consiste en la impresion 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 serd la impresion mediante
tecnologia digital u offset en escala de negros y grises de los cuadernillos
armados y personalizados, con marca de agua identificando al
examinando en todas las paginas.

Kits tiflologicos

Herramienta fundamental para la presentacién del examen de personas
que son invidentes.

Lectura de cédigos de
barras

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

Lectura de hoja de
respuestas

Es la captura y andlisis 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
presentacion de las pruebas.

Linea de empaque

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

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién

Pagina | 7

Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76

601 5144370
www.icfes.gov.co




Maculatura

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

Mapeo de datos

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

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
sitio completo.

- Se presenta diferencia entre la cantidad de material de examen que tiene
el sitio de aplicacion, segun la biblia, y la cantidad en el registro uno a uno
por codigo de barras en el proceso de certificacion.

OCR: Reconocimiento de
caracteres opticos

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

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 informacién
contenida en la biblia de material de examen, teniendo en cuenta los
parametros establecidos en 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 aplicacion.

Procesos productivos

Hace referencia a todas las actividades que integran la cadena de
suministros del material de examen (impresién, empaque primero,
secundario y terciario, transporte y retorno, desempaque y lectura,
desempaque y destruccion.
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Proteccion (seguridad de
la informacion)

Segun la Norma NTC-ISO 27001 Version 2013, es el “proceso que
consiste en identificar, valorar, clasificar y etiquetar los equipos,
documentos y material asignado o requerido para el cumplimiento de lo
pactado, con el proposito de protegerse en contra de acceso, uso,
divulgacién, modificacién, 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 aplicacién 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.

Registro de asistencia e
identificacion

Documento que registra la asistencia de los examinandos a las sesiones
de aplicacién mediante la firma del usuario.

Sherpa/Muestra

Documento generado por el componente de impresion en alta calidad, el
cual permite visualizar la cantidad y distribucién de las paginas que
conforman el material de examen. Este se realiza con el objetivo de
verificar y aprobar las artes finales entregadas al componente de
impresion.

Sitio de aplicacion

Instalacion fisica donde se aplican las pruebas.

Subdireccion de

Area del Icfes de apoyo a la supervision del contrato encargada de realizar

aplicacion de seguimiento al cumplimiento por parte del contratista de los
instrumentos requerimientos establecidos en el anexo técnico.

Subdireccién de Area designada por el Icfes para la verificacion y aprobacion de los
informacion protocolos l6gicos y de seguridad de la informacidn para los procesos para

los procesos productivos establecidos dentro de este documento.

Subdireccion de
produccién de

Area designada por el supervisor del contrato para la aprobacién de las
muestras de las artes graficas de material de examen. Es la unica

instrumentos 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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1. GENERALIDADES

La entidad requiere contratar las actividades que hacen parte de la cadena de abastecimiento del material
de examen, que se ejecuta de principio a fin en cada una de las diferentes pruebas que hacen parte de una
vigencia determinada.

La cadena mencionada se encuentra compuesta para el componente de impresion por las siguientes
actividades principales:

a) Impresion y armado del material de examen.
b) Empaque primario, secundario y terciario del material de examen y entrega al operador de
transporte.

Para el presente anexo, las actividades sefialadas en los numerales desarrollados a continuacién, hacen
referencia al proceso de Impresion y armado del material de examen; empaque primario, secundario,
terciario y entrega al operador de transporte. Adicional, el componente de impresién debera encontrarse en
los sitios de aplicacién para verificar la integridad de términos de calidad y cantidad del material de examen.

1.1 Pruebas a contratar

Las pruebas Saber Pro Y TyT Primer Semestre, en las cuales el contratista debera ejecutar los procesos
de impresion, empaque del material de examen segun corresponda, son las enunciadas en la siguiente
tabla, en donde también se menciona el probable mes de aplicacion:

PRUEBA MES DE APLICACION

Saber Pro y TyT Primer semestre Mayo

1.2 Cantidades estimadas por prueba.

El Icfes suministra las cantidades estimadas del material de examen en tipo documental 2,1 formato
cotizacion. Es importante sefialar que los municipios de aplicacion y las cantidades del material de examen
definitivas se conoceran una vez se cierra el proceso de inscripcion para cada 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 por prueba,
represente una modificacion en los precios unitarios establecidos.

1.3 Tiempos estimados por prueba

El Icfes ha definido el tiempo estimado méximo en dias calendario para la ejecucion de las actividades
asociadas a los procesos de impresion, empaque primario, secundario y terciario del material de examen
para las pruebas como se muestra en la siguiente tabla:
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SABERPROY
PROCESO TYT PRIMER
SEMESTRE

Priorizacion y asignacion de actas de

- 2
sesion
Impresion, armado, empaque primario,
secundario y terciario del material de 17

examen (estos procesos se realizan de
forma simultanea).

Nota: El tiempo méximo para el procesamiento de la biblia, asignacion de priorizacién y la asignacién de
codigos de las actas de sesion, sera contado a partir de la hora de entrega o publicacion del archivo de la
biblia de material de examen y el archivo de priorizacion entregado por el componente de transporte.

El Icfes tiene contemplada los siguientes tiempos estimados para la publicacién de las biblias de cada
prueba:

PRUEBA TIEMPO MAXIMO DE ENTREGA DE BIBLIA ORDINARIA
Saber PRO y TyT primer Entre 4 y 5 semanas antes de fecha de aplicacién
semestre

2. IMPRESION

En el inicio de la fase de planeacién de las pruebas se realizara un comité de seguimiento donde se
acordara con el contratista un cronograma detallado de actividades bajo el cual se realizard monitoreo y
control al cumplimiento de los tiempos establecidos para cada una de las actividades propias de los
procesos de impresion, armado, empaque, desempaque, lectura, certificacion, digitalizacion y destruccion
del material de examen.

Se tiene contemplado que este se desarrolle en la fecha de la firma del acta de inicio para cada proyecto o
prueba.

2.1 Archivos de trabajo.

En cumplimiento de las fechas acordadas en el cronograma general de actividades de las pruebas, el Icfes
entregard al contratista archivos que se mencionan en los siguientes numerales, los cuales permitiran dar
inicio y continuidad a la cadena de suministro para la ejecucion de las pruebas.

2.1.1 Biblia de material de examen

Grupo 1:
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Corresponde a los datos variables que permiten identificar la ubicacidn del examinando en las pruebas y
clasificar el material de examen personalizado por municipio, sitio de aplicacion y salén. Los campos de
este archivo seran variables, de acuerdo con las caracteristicas propias de las pruebas.

El contratista debera estar en capacidad de entregar un informe de las personas a su cargo que accedieron
a la base de datos de la biblia, indicando fecha, hora de consulta y haciendo especifica mencion de la
informacion consultada.

En la aplicacion de las pruebas y cuando lo requiera el Icfes, podran presentarse aplicaciones
extemporaneas durante la vigencia del contrato. Por tanto, se podran generar biblias adicionales y/o
extemporaneas de material de examen para los procesos de impresion, empaque y lectura en tiempos
diferentes, previamente informados al contratista; de otra parte, para cada aplicacién se podra solicitar
material de holgura o material adicional. Todo el material de examen generado debera cumplir con los
requerimientos establecidos en el presente anexo técnico y se deberan mantener para todos los efectos,
los precios unitarios de la oferta.

2.1.2  Priorizacion de la biblia de material de examen.

Una vez entregado el cuadro de aplicacién priorizado por el componente de transporte, el componente de
impresién procedera a realizar la priorizacion de la biblia, teniendo en cuenta el ordenamiento por
departamento, municipio y direccién de sitio de aplicacion, de igual forma se debe respetar el orden de los
campos de la biblia (sitio, sesién, bloque-salén, orden salon entre otros). El archivo resultante de este
proceso se relacionara de manera adicional a la estructura original, los campos “numero de prioridad y
consecutivo” deberan ubicarse en las Ultimas columnas del archivo. En ese sentido, la prioridad debe estar
organizada consecutivamente y sin saltos de numeracion, ya que esto puede afectar la generacion de los
codigos de las actas de sesion.

El contratista debera garantizar la fiabilidad y coherencia de la informacion para el correcto procesamiento
del archivo de priorizacién, ya que en caso de evidenciarse errores o inconsistencias en los datos alli
registrados que se escapen de las validaciones realizadas y que afecten los procesos productivos de las
pruebas, debera asumir los costos adicionales que el proceso conlleve.

Las validaciones minimas que se deben tener en cuenta para el tratamiento de los datos consignados en
las biblias son:

PUNTOS DE CONTROL

1 Todos los campos no deben contener caracteres especiales

2 | Lasesion debe ser un campo numérico, no se permiten letras o texto

3 El delimitador de cada columna debe ser PIPE

4 | La configuracion de los sitios debe ser continua, es decir, agrupar el sitio completo

5 La biblia debe venir en formato ANSI

6 La biblia de tener la extension .csv

7 | Deben mantener el orden salén (puesto del estudiante dentro de cada salén)
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PUNTOS DE CONTROL

Codigo sitio salén debe ser numérico y debe coincidir con el cambio de salén en mismo sitio de
aplicacion

La regién y departamento deben ser acordes al municipio porque el ordenamiento para la logistica
se realizar desde el departamento

10 | Validar la cantidad de caracteres de cada campo confirme el diccionario de datos

Los campos que no aplican deben ser nombrados como N.A. en caso de que el campo sea texto y

11 .
como 0 (Cero) en los campos numéricos

Una vez suscrito el contrato, el Icfes podra entregar un archivo de prueba con la misma estructura de la
biblia y con su respectivo diccionario de datos junto con un ejemplo de priorizacidén que hace el componente
de transporte, lo anterior para que el componente de impresién realice un ejercicio de prueba ejecutando
el procedimiento de priorizacion. Este ejercicio deberé realizarse en maximo 1 dia calendario. En caso de
requerirse, la fecha de entrega del archivo de prueba sera acordada en el comité de apertura con el
operador.

Nota 1: El Icfes podra adicionar campos o validaciones a las biblias, siempre informando al operador con
el fin de estar alineados en el manejo estas.

21.3 Inclusién de codigos de actas de sesion en biblia priorizada.

El componente de impresion debe generar el campo “codigo de acta de sesion”, agrupando cada bloque-
salon de la biblia bajo un identificador Unico.”

Una vez el componente de impresidn haya terminado este proceso de asignacién del campo, el archivo
priorizado sera cargado a la VPN. Se debe garantizar que se haya corrido las validaciones necesarias para
garantizar la integridad de la informacion, junto con el archivo de la biblia priorizada que contiene el campo
“codigo de acta de sesion”. Los archivos deben retornar con la misma estructura y caracteristicas técnicas;
exactamente las mismas columnas iniciales mas las tres adicionales, con el mismo “encoding”, el mismo
formato (generalmente csv delimitado por “|”) y un conjunto de especificaciones de validez y consistencia
como la completitud de la informacidn, la no presencia de actas de sesion vacias, efc.

Nota 1: el contratista debe garantizar el adecuado tratamiento de la informacion en cuanto a la codificacién
de la informacion, es decir, debe garantizar el adecuado uso del “encoding” de los archivos; esto, ya que
por las diversas fuentes de informacién que alimentan el sistema de informacién del Icfes, se pueden
presentar diferentes tipos de codificacion, entre las que cabe mencionar UTF8, Latin1 entre otras; casos
como tildes, efies y demas caracteres, deben ser tratados como tal.

Nota 2: El componente de impresion debera garantizar la fiabilidad y coherencia de la informacion del
correcto procesamiento de la biblia priorizada y la inclusién de las actas de sesion, ya que en caso de
evidenciarse errores o inconsistencias en los datos alli registrados que se escapen de las validaciones
establecidas por Icfes y que afecten los procesos productivos de las pruebas, deberd asumir los costos
adicionales que el proceso conlleve.
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21.4  Artes del material de examen y ficha técnica.

i) Las artes graficas definitivas del material de examen seran entregadas por el Icfes al
contratista en archivos en PDF de alta calidad a través de una VPN segura, el Icfes publicard
una carpeta encriptada en la VPN configurada junto con el contratista y por correo electrénico
se enviar la clave para desencriptar la carpeta.

i) La ficha técnica sera entregada por medio de correo electronico.

2.2 Requerimientos de archivos a proporcionar por el contratista.

A continuacién, se presentan los requerimientos minimos que debe tener en cuenta el contratista para la
elaboracién del plan operativo, el plan de calidad y demas documentos requeridos por el Icfes durante la
ejecucion de cada una de las pruebas objeto de este documento.

El Icfes realizara seguimiento a la implementacion de estos planes con el fin de validar que estén a
conformidad con el cronograma general de actividades por cada prueba y los tiempos estimados de
ejecucion mencionados en el capitulo “Tiempos estimados por prueba”.

221 Plan de operaciones

El contratista debera presentar un plan de operaciones del componente de impresién, de acuerdo con el
cronograma general de actividades de las pruebas, definido en el comité de apertura, para dar cumplimiento
a los requerimientos del presente anexo técnico y los tiempos establecidos en dicho cronograma,
registrando como minimo los siguientes aspectos:

a) Cronograma detallado: cronograma interno de actividades teniendo en cuenta la planeacion y el
calendario definido para cada una de las pruebas. En el cronograma se indicaran las fechas de
inicio y finalizacién de cada una de las actividades y se identificaran los hitos requeridos para el
desarrollo de la aplicacion. El cronograma que presente el contratista estara sujeto a su aprobacion
por parte de la coordinacién de procesos productivos como apoyo a la supervision del contrato.

b) Matriz de comunicaciones: relacion del personal administrativo y operativo responsable de los
procesos del componente con la informacion de contacto.

c) Plan de contingencias: describe las contingencias previstas y el plan de accién que aplicara para
cumplir con las fechas y tiempos ante emergencias, evacuaciones, fallas eléctricas, fallas de red,
amenazas, vulnerabilidades y aspectos criticos en la operacion.

d) Descripcion y flujo del proceso: 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 areas en caso de que se
vaya a realizar, teniendo en cuenta el orden légico de ejecucion de las actividades.
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Plan de produccion (se debe anexar en formato Excel):

El contratista deberéd 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,
metas acumuladas de cantidades por dia con porcentajes de rendimiento. En los siguientes
procesos:

Impresioén.

Empaque primario, secundario y terciario del material de examen

Despacho de contenedores

Protocolo de seguridad

Deberéa entrega un procedimiento establecido por el contratista, donde se definan y evidencien
los controles, elementos y actividades con los que cuenta el operador, para garantizar la custodia
y seguridad de la informacién contenida en el material de examen y documentos entregados por
el Icfes.

Nota: El Icfes podré hacer seguimiento y validaciones de lo descrito en el plan de operaciones.

2.2.2 Plan de control de calidad.

El contratista debera presentar el plan de control de calidad de acuerdo con la fecha definida en el
cronograma de actividades, correspondiente a los procesos productivos descritos en el plan de operaciones
donde registrara las actividades y acciones que llevara a cabo para garantizar la calidad del producto,
registrando los siguientes aspectos:

a)

b)

Plan de auditorias internas del contratista: corresponde a la descripcidn de las actividades de
calidad y de los detalles de las actividades acordadas para las auditorias a realizar en cada uno
de los procesos.

Tipo de muestreo estadistico para el control de calidad: corresponde al modelo MIL-STD-105E o
ISO 2859 para determinar el tamafio de la muestra por el cual el ICFES decide aceptar o rechazar
un lote de producto en proceso o terminado. El contratista debera incluird este modelo dentro de
sus procesos de control de calidad y eventualmente el ICFES podré exigirlo como control de
supervision al cumplimiento del contrato.

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

2.2.3 Herramienta tecnolégica.

El contratista debera tener una herramienta tecnoldgica que registre y contenga la informacion proveniente
de los procesos de impresion, empaque (primario, secundario y terciario), garantizando la trazabilidad y
confidencialidad del material de examen y/o la informacién en todos los puntos a su cargo.
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El ingreso de la informacion de produccion y/o manejo de los elementos al sistema se debe realizar de
forma automatica o a través de medios fisicos electronicos como lectura de codigos de barras o QR; sin
embargo, el contratista podra definir otros métodos de control que mejoren la trazabilidad del material y no
entren en conflicto con otras etapas del proceso. Asi las cosas, se deben generar reportes graficos y en
hojas de célculo (Excel) en donde ingresaran los usuarios designados por el supervisor del contrato para
realizar consultas frente al avance y el estado de cada uno de los procesos.

Para efectos de consulta y generacién de reportes, la supervision del contrato y las personas designadas
por la supervision deberan tener acceso a la herramienta tecnolégica a través de una URL, la cual debera
estar disponible durante toda la ejecucién del contrato y cuatro meses adicionales a la fecha de terminacion,
24 horas al dia y los 7 dias de la semana, para lo cual:

a) Deberé ser alimentada y actualizada en tiempo real y debera permitir la generacion de reportes de los
procesos en el momento requerido por la supervision del contrato.

b) Los reportes deberan contener la fecha y la hora en la cual se generd la informacion
c) Se debe registrar todas las novedades que se presentan durante cada subproceso.

Lo anterior, con el fin de llevar la trazabilidad de todo el proceso en la herramienta tecnoldgica.

Toda la informacion generada por la herramienta tecnoldgica es propiedad del Icfes, y al finalizar el contrato
se debera entregar al supervisor 0 a la persona designada por este una copia que contenga toda la
informacién clasificada de los procesos de las pruebas generados por el sistema de informacién. Esta
informacién se debera reportar en archivos con extension .xIs que sea editable. La herramienta debera
llevar el control de la informacion a través de la parametrizacion de uno o varios criterios, que permitan
flexibilidad de la herramienta tecnoldgica y variacion del criterio dentro del proceso productivo, sin detenerlo.

Si el Icfes evidencia fallas en la herramienta o faltante de informacion, el contratista debe dar respuesta en
un maximo de 6 horas so pena de la aplicacion de los acuerdos de nivel de servicio a que haya lugar.

El requerimiento minimo para cada uno de los reportes se registra a continuacion:

2.2.3.1 Reportes de impresion.

a) Permitird consultar las cantidades por forma del instrumento para todo el producto sobrante y no
conforme (reposiciones) generado durante el proceso productivo.

b) El mddulo de impresién debera mostrar el comparativo entre las metas diarias y acumuladas, frente a el
avance real de impresion por lo que deben estar cargados en el sistema los datos de metas entregados en
el plan operativo de cada prueba.

c) El médulo debe permitir filtrar por tipo de elemento de impresion (Cuadernillos, hojas de respuestas,
hojas para operaciones).

d) El mddulo debe permitir filtrar por tipo de elemento de impresion (Cuadernillos, hojas de respuestas,
hojas para operaciones, planos de arquitectura entre otros).
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2.2.3.2 Reportes de empaque del material de examen.

a)

0)

Debera registrar el avance detallado del material de examen empacado por departamento,
municipio, cédigo de sitio, sitio de aplicacion, bloque, salén y examinando. debera mostrar el
comparativo entre las metas diarias y acumuladas, frente a el avance real del empaque por lo que
deben estar cargados en el sistema los datos de metas entregados en el plan operativo de cada
prueba.

Deberéa generar un reporte con base en todas las novedades por tipologia, por sitio y por salén.
Debera identificar el porcentaje de avance y las cantidades nominales de lectura de paquetes
individuales, actas de sesién, bolsas de seguridad, tulas, contendores y cajas en el sistema de
informacién.

Deberé identificar las reposiciones de material que se realicen, con el codigo de la reposicion y la
observacién del por qué se realiza la reposicion.

Deberéa generar un reporte con base en todas las novedades por tipologia, por sitio y por salén.
Debera identificar el porcentaje de avance y las cantidades nominales de lectura de paquetes
individuales, actas de sesidn, bolsas de seguridad, tulas, contendores y cajas en el sistema de
informacién.

Debera presentar una relacion detallada del empaque de material de examen en bolsas de
seguridad, tulas, contenedore y/o cajas.

Debera presentar una relacion identificando el tipo y la forma del elemento(s) que sean no
conformes, Ejemplo: bolsa mal sellada, faltante de elementos, cddigos de barras que no leen, mal
estado de los materiales, entre otros.

Debera asegurar que el material esta organizado por sesion - salon de acuerdo con la biblia.
Garantizara que los paquetes de cuadernillos a empacar correspondan con los relacionados en la
Biblia entregada por el Icfes y conserven el orden estricto del sitio, salén, sesion.

Registrard que el acta de sesion se encuentre empacada con el paquete de cuadernillos
correspondiente.

El sistema generara las alertas de aviso a los operarios en caso de existir algun faltante, ya sea
de cuadernillo, hoja de respuestas, hoja para operaciones, certificado, plano, bolsa de seguridad,
tula, precinto o si se esta incluyendo algun otro elemento que no corresponda al contenedor y/o
caja donde se empacaréa el material de examen.

Debera identificar el porcentaje del avance de los contenedores con material de examen
empacados por municipio, sesion y sitio de aplicacion, con respecto a los totales requeridos segun
las Biblias respectivas.

Debera presentar una relacion detallada de la totalidad de los contenedores con material de
examen.

Deberé presentar el detalle de cuantos paquetes de cuadermnillos, hojas de respuestas y hojas para
operaciones estan empacados por bolsa, contenedor.

Nota: Debera realizar la verificacion del correcto empaque primario de acuerdo con lo establecido en el

presente documento. El médulo no permitira el avance del empague sin que los paquetes se encuentren

completos de acuerdo con lo registrado en la biblia del material de examen.

2.3 Requerimientos de areas productivas a proporcionar por el contratista.
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Los procesos productivos de impresién, empaque primario, secundario y terciario, desempaque, lectura y
destruccion de cuadernillos, hojas de respuestas, planos y material complementario se deberan realizar de
forma continua y no podran ser interrumpidas por ningun otro proceso, propio o ajeno al Icfes, ni total, ni
parcialmente.

El contratista debera utilizar una planta principal para el desarrollo de la actividad de impresién del material
de examen, en la cual se llevara a cabo la ejecucion de las siguientes actividades:

a) Impresién, personalizacidn y armado.
b) Empaque primario, secundario, terciario.
c) Entrega al componente de transporte el material de examen para despachos.

De igual forma, el componente de impresion podra utilizar plantas de apoyo o adicionales, las cuales
deberan ser informadas por el contratista y seran destinadas Unicamente para apoyar los procesos de
impresion, personalizado y/o armado del material de examen, estas plantas podran estar ubicadas en la
misma ciudad de la planta principal o en cualquier ofra ciudad de Colombia.

Para cualquiera de las plantas mencionadas como apoyo o adicionales, el contratista debera garantizar las
mismas condiciones de seguridad de la informacién, entregando al supervisor del contrato los planes de
contingencia para su aprobacion.

Queda a discrecion del contratista definir el area minima para el cumplimiento de estas actividades siempre
que la misma atienda las condiciones y requerimientos del presente anexo técnico. Asi mismo, la cantidad
de equipos de computo, pistolas lectoras laser de codigos de barras 0 QR e impresoras sera definida por
el componente de impresion de acuerdo con los tiempos y cantidades de material asignados a las pruebas.

2.4 Requerimientos de sistemas de seguridad fisica y de la informacion a proporcionar por el
contratista.

241  Condiciones de seguridad fisica y de la informacion.

El contenido del material de examen esta legalmente protegido y sometido a reserva, por lo que todas las
actividades relacionadas con el mismo demandan la elaboracidn y aplicacion de protocolos de seguridad.
Estos protocolos podran ser ajustados de acuerdo con las necesidades y deberan garantizar la cadena de
custodia entre cada uno de los componentes.

a) Las redes de comunicacion deben estar segmentadas por VLAN de acuerdo con el area en la que se
encuentran los equipos (impresion, empaque, despachos). Adicionalmente el contratista debera remitir la
evidencia de configuracion de la VLAN y las politicas implementadas.

b) 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 implementacion, asi como los
registros de cambios o modificaciones a las reglas durante el periodo de uso de cada zona para el Icfes.

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

o Deteccidn y prevencion de intrusos.

e Monitoreo y seguimiento de amenazas de malware.
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o Inspeccién de logs.
e Mddulo de reputacién web.

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

d) 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 actualizacién debe estar configurada
para que busque y realice actualizaciones diarias.

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

e) 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.

f) Los equipos de computo y servidores que estaran vinculados a este proceso NO deben contar con
unidades compartidas de red, de ser requerida la activacién 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.

g) 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.

h) 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 inaldmbrica, puertos bluetooth, camara
y micréfono por al menos dos (2) de los siguientes métodos:

+ BIOS.
* Politicas de antivirus.
* Sistema Operativo.

i) 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.

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

k) Se debe deshabilitar la creacion y configuracidén de conexiones por VPN en los equipos de computo que
se usaran en este proceso.

l) Se debe garantizar la proteccién fisica y l6gica de los discos duros externos donde se almacena
informacién de impresién, cumpliendo con los siguientes protocolos de seguridad:

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

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

o El proveedor debera establecer el periodo de retencion de la informacion en los discos.

o El proveedor debera informar la disposicion de los discos externos, una vez finalice cada prueba
con alguno de los siguientes métodos:

i. Borrado seguro de la informacién de por lo menos tres (3) ciclos.
li. Destruccidn del disco.

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

n) Establecer en las maquinas reglas de bloqueo que impidan la ejecucion de:

e Powershell
e CMD

e USB

e CD/DVD

o Conexiones por protocolo RDP
o Habilitar o usar usuarios invitados

0) Los equipos, consola de antivirus, servidores utilizados en este proceso, deben estar sincronizados a la
hora legal colombiana.

p) Uso de una herramienta DLP con politicas que permitan Gnicamente la impresién de los examenes.

q) Se autoriza el uso de un Unico motor de navegacién, este debe tener deshabilitado la navegacion
incognita o privada y el historial de navegacion.

El Instituto establecera acuerdos de nivel de servicio (ANS) para garantizar la calidad en la
prestacion de los servicios esenciales y los que correspondan a cada proceso. En consecuencia,
se dara cobertura y tratamiento a los casos o eventos de pérdida de custodia, perdida y/o
divulgacion, o sustraccion total o parcial de la informacién.

Al inicio o durante la operacion el Icfes podra realizar la verificacion de las condiciones de seguridad fisicas
y de la informacién en cada uno de los procesos y previo al inicio de la operacién de cada prueba, y si el
contratista no cumple con cualquiera de estas condiciones, se le indicara cuéles no se ajustan a lo
estipulado en el presente anexo técnico y se le dara un plazo perentorio para corregir las condiciones no
cumplidas.
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242 Condiciones de seguridad fisicas.

El area donde se instalaran los equipos del contratista para la habilitacion y acceso a la VPN debe contar
con acceso restringido para garantizar la reserva y custodia de la informacion que sera entregada por el
Icfes. Por lo tanto, el contratista debera disponer de sistemas de seguridad de la informacion, de control
para el acceso, de monitoreo y todas aquellas que correspondan para salvaguardar la integridad y reserva
de la informacién del Icfes.

El Icfes podra realizar visitas de verificacion y control a las medidas de seguridad implementadas por el
contratista.

El contratista debera entregar al Icfes las certificaciones de calidad que acrediten el cumplimiento de
condiciones en Seguridad Informatica y Ciberseguridad, como respaldo a los protocolos que garanticen la
integridad y custodia de la informacion.

Las areas empleadas por el contratista para cada uno de los procesos requeridos en el cumplimiento del
contrato deberan corresponder a espacios que garanticen la instalacién de equipos y ejecucion de los
procesos, que garanticen la seguridad y la confidencialidad del material de examen.

Estas areas deben estar aisladas fisica y visualmente de forma que impidan extraer material o informacion,
de manera total o parcial y deberan ser de uso exclusivo para la ejecucion del contrato.

Para los casos en los que deba trasladarse material de examen impreso entre plantas, éste debera
transportarse en cajas selladas debidamente rotuladas, apiladas en estibas y vinipeladas por completo.
Ademas, el vehiculo debera estar cerrado con candado satelital, precinto de seguridad y debera estar
acompafado con escolta. Todos los movimientos que se realicen entre una planta y otra deberén
informarse al Icfes para ser aprobados con anterioridad, anexando como minimo la siguiente informacién:

a) Departamento del material impreso.

b) Municipio del material impreso.

c) Cddigo de sitio del material impreso.

d) Nombre de sitio del material impreso.

e) Cantidad de material impreso.

f)  Peso por estiba.

g) Numero de precinto de seguridad.

h) Numero de candado satelital con su respectiva URL de seguimiento.
i) Nombre del escolta.

j)  Placa del vehiculo transportador.

k) Nombre del funcionario designado por el gerente para el acompafiamiento.

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:

o Camiones con carroceria de estacas y/o con lona para cubierta.
e Vehiculos de transporte publico o de transporte particular.
e Vehiculos de transporte de pasajeros.
o Motocicletas y similares
o Automdviles de uso particular
e \Volquetas.
Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién Pagina | 21

Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76

601 5144370
www.icfes.gov.co



=)
Icfes

243 Medidas de monitoreo (Central de operaciones — CCTV)

El contratista debera garantizar durante la ejecucidn del contrato, el monitoreo de todos los procesos de
Impresién, empaque, despacho, recepcién del material de examen.

El supervisor del contrato o quien este designe, tendra acceso a la central de operaciones, con el fin de
verificar su correcto funcionamiento y monitorear las areas productivas, donde se realice alguna actividad
en el marco del contrato con el Icfes.

El hecho que el Icfes pueda verificar el funcionamiento del CCTV durante la ejecucion del contrato, no
exime de responsabilidad al contratista del cumplimiento de lo estipulado en el anexo técnico en el caso
que se evidencie una falta o se requiera realizar una validacion o investigacion por diferentes hechos.

Las camaras de seguridad deberan grabar el proceso durante las 24 horas del dia. Estas camaras de
seguridad deberan cubrir el 100% del espacio y no permitir puntos ciegos en las areas. Ademas, de contar
con tecnologia que permita grabar durante interrupciones del fluido eléctrico.

Una vez termine cada uno de los procesos productivos, el contratista entregara al Icfes la totalidad de las
grabaciones. Estas grabaciones seran remitidas al Icfes en un dispositivo de almacenamiento con clave de
acceso y deberén estar clasificadas por cada uno de los procesos y por cada dia y fecha; los videos deberan
ser remitidos en un formato que permita la reproduccion en cualquier software comercial y con todos los
codecs y plugins requeridos para su visualizacion.

244 Camaras de seguridad para el proceso de empaque.

Para todos los procesos que involucren empaque de material de examen, cierre de bolsas de seguridad,
cierre de contenedores con precintos, el contratista de impresién dispondré de cdmaras de seguridad.

Resolucion 1440p = 3840 x 2160 pixel
Distancia méxima 5 Mts
Areas de cobertura Empaque de material de examen, cierre de

bolsas de seguridad, cierre de contenedores con
precintos. Cobertura de cada linea o puestos de
trabajo.

Formato de la grabacion disco duro con clave de acceso en un formato
convencional que permita ser reproducido por
software VLC media player.

El contratista entregara una copia de todas las grabaciones generadas durante los procesos mencionados.

Las grabaciones deberan ser borradas por el contratista una vez sean autorizadas por la supervisién del
contrato.

245 Medidas de vigilancia y seguridad.
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El contratista debera garantizar que los espacios, el personal operativo, los accesos y todas las
interacciones que se vinculen al material de examen, se encuentren cubiertos por personal de seguridad
de manera que existan los controles para evitar la sustraccion parcial o total del material de examen o de
preguntas por medios fisicos o electrénicos. Por lo tanto, esta prohibido el uso de cualquier dispositivo
electrénico, en los espacios donde se realicen procesos de impresién, empaque, administracién, traslado,
bodegaje del material de examen.

246 Condiciones de seguridad de la informacion

Al inicio y finalizacion de los procesos de impresion, empaque y despacho de material de examen, el
contratista realizara una verificacién de condiciones fisicas del proveedor-aliado, en la cual se certificara
que los equipos de computo se encuentran debidamente habilitados y con las restricciones determinadas
aplicando a cada uno el formato GTI-FT017 “verificacién de condiciones fisicas del proveedor” para dar
inicio al proceso de impresion, empaque y despacho del material de examen; de igual manera el formato
debera ser utilizado para la liberacién de los equipos una vez se hayan terminado cada uno de los procesos.

Las anteriores acciones deberan ser certificadas por el contratista adjuntando el respectivo formato. Una
vez la supervision realice la verificacion correspondiente dara autorizacién al contratista para el inicio y
cierre de los procesos.

El Icfes podréa realizar auditorias o visitas de cumplimiento y supervisién a los anteriores protocolos en
cualquier momento y sin restricciones por parte del contratista y sus proveedores.

Los proveedores-aliados deberan acreditar las certificaciones de calidad en seguridad de la informacion,
que eviten la fuga o uso indebido de la informacién.

Las anteriores disposiciones deberan estar cubiertas por ANS (acuerdos de nivel de servicio)
proyectadas por la Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos del Instituto.

2.4.6.1 Fase Inicial - Entrega biblias.

a) El Icfes realizara la entrega de las biblias al proveedor a través de una VPN Site to Site (canal
seguro), permitiendo el acceso a la informacién a través de una comunicacion segura, establecida
entre equipos autorizados, la informacion que se gestionara estara almacenada en un file server
del Instituto al cual le serén asignados permisos (lectura, escritura, borrado, entre otros) de
acuerdo con los requerimientos de la Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos.

b) Una vez suscrito el contrato correspondiente, se deber establecer en el plan de operaciones, las
actividades de implementacion de la VPN Site to Site, para esto el contratista debe garantizar
previamente:

e Contar con Firewall 0 UTM que permita la VPN Site to Site.

e El equipo del proveedor autorizado para acceder a la informacion del Icfes siempre debe estar
disponible.

o Contar con un proveedor de servicios de internet que garantice mas del 98% de conectividad para
que la VPN no falle.
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Estar en una zona aislada de acceso fisico controlado.
Utilizarse exclusivamente para la ejecucion del contrato del Icfes.

2.4.6.2 Fase de alistamiento.

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

El contratista debe generar un inventario de los dispositivos a utilizar: equipos de computo,
portatiles, todo en uno, servidores, impresoras, escaner, discos duros, entre otros para ser
revisados por personal del ICFES determinado por la supervision del contrato en cualquier
momento, donde se almacene o procese informacién. Teniendo en cuenta la siguiente estructura:

Informacién minima requerida en el inventario

Tipo de
magquina:

Nombre de | Direccion Sistema Portatil Antivirus | Zona a la que

la Maquina MAC Operativo Instalado pertenece
Escritorio

Todo en Uno

Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién

Las redes de comunicacion deben estar segmentadas por VLAN de acuerdo con el area en la que
se encuentran los equipos (impresién, empaque). Adicionalmente el contratista y su componente
de impresiéon deberan remitir la evidencia de configuracion de la VLAN vy las politicas
implementadas.

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

Deteccidn 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.

Los equipos y servidores utilizados en este proceso deben contar con actualizaciones de
seguridad activadas (Windows Update o0 el que haga sus veces). La politica de actualizacién debe
estar configurada para que busque y realice actualizaciones diarias.

Se debe realizar un filtrado de puertos en los equipos y servidores y dejar operativos los que se
requiere para este proceso.

Los equipos de computo 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
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la documentacién de la necesidad y comunicarla al menos tres dias antes de las validaciones al
Icfes para su aprobacion.

h) Para el intercambio de informacion 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 comunicacién con una capa de seguridad (SFTP, FTPS,
entre otros) acordado y aprobado por ambas partes previamente.

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

e BIOS
e Politicas de antivirus
e Sistema Operativo

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

e BIOS.
e Politicas de antivirus.
e Sistema Operativo.

j)  Sedebe 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.

k) Para el usuario invitado se debe inhabilitar las siguientes funciones del sistema operativo:

Panel de control

Windows Update

Configuraciones de internet

Administrador de tareas

[) Se debe deshabilitar la creacion y configuracién de conexiones por VPN en los equipos de
computo que se usaran en este proceso.

m) 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:

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

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

o El proveedor deberé establecer el periodo de retencidn de la informacion en los discos.

e El proveedor debera informar la disposicion de los discos externos, una vez finalice cada
prueba con alguno de los siguientes métodos:

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

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

0) Los discos deben estar registrados y la relacién debe ser enviada al Icfes para su aprobacién.
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Informacion minima requerida discos duros

ID Marca Serial Tamario del disco Informacion almacenada

Los periféricos que sean ingresados extemporadneamente, antes de su habilitacién al proceso,
deberan tener deshabilitados los puertos USB y deberan generar reportes de impresion.
Establecer en las maquinas reglas de bloqueo que impidan la ejecucién de:

e Powershell

e CMD
e USB
e CD/DVD

o Conexiones por protocolo RDP

e Habilitar o usar usuarios invitados
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 impresién de los
examenes.
Se autoriza el uso de un Unico motor de navegacion, este debe tener deshabilitado la navegacion
incognita o privada y el historial de navegacion.

2.4.6.3 Etapa de Liberacion.

A)

C)

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.

Ningun equipo podré ser cambiado o trasladado de una zona a otra, so pena de incurrir en la
violacién de los protocolos de seguridad establecidos por el Icfes.

El supervisor del contrato podra determinar que la liberacion la realice el contratista con su
componente, garantizando las condiciones antes descritas y con el cumplimiento y diligenciamiento de
los formatos que se determinen en este caso. De igual manera el Icfes podra realizar visita posterior a
la liberacion realizada por el contratista para validar las condiciones de seguridad de los equipos y de
la informacién.

3. FASE DE EJECUCION DE PROCESO PRODUCTIVO DE IMPRESION

3.1 Proceso de impresion del material de examen.

Para la ejecucion del contrato, se requiere la impresion de dos tipos de materiales: i) material de
examen y i) material complementario. El material de examen puede estar compuesto por los siguientes
elementos, que seran solicitados de acuerdo con las caracteristicas de las pruebas:
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[

Cuadernillo de competencias genéricas y/o especificas.
Hoja de respuestas de pregunta cerrada

Hoja de respuesta de pregunta abierta

Para la prueba de arquitectura son planos

o T

o
= - = =

El material complementario, por su parte, estd compuesto por los formatos que apoyan la gestién
logistica del material de examen y son utilizados antes, durante y después de la aplicacién. Estos
formatos seran solicitados al contratista de acuerdo con las caracteristicas de cada prueba. A
continuacion, se listan los elementos que constituyen este material:

a) Actas de sesion

b) Hojas para operaciones

c) Hoja de borrador si aplica (conforme a la ficha técnica)
d) Certificado de asistencia

Para el inicio de las actividades de impresion del material de examen y complementario de las pruebas,
el Icfes realizara el requerimiento de las cantidades a imprimir por prueba.

3.2 Generacion y aprobacion de muestras

3.21  Generacion de muestras dummies al inicio del contrato.

A partir del momento en que el Icfes hace entrega de los archivos del material de examen, el contratista
debera elaborar las muestras del material de examen (cuadernillos y hojas de respuestas), de acuerdo
con las siguientes alternativas:

3.22 Muestras de impresion digital de cuadernillos.

Cuadernillo con la marca de agua “material de prueba” en mosaico en todas sus paginas y con
imposicion de alta calidad. La muestra de esta marca de agua debe estar al 15%, 20% y 30% y sera
aprobado por el supervisor del contrato.

El contratista debera enviar a la supervision del contrato una muestra en papel de alta blancura, con el
texto en escala de negros y grises para la aprobacion respectiva por parte del Icfes. Estas muestras
no deben tener informacién relacionada con el material de examen, sino que deben contener cualquier
otro tipo de escrito, puesto que las muestras a aprobar son con referencia de calidad.

3.23  Muestras de hojas de respuestas

Para las muestras de las hojas de respuestas, el contratista al inicio del contrato debera enviar a la
supervision del contrato dos (2) alternativas en papel de alta blancura, con el contenido en diferente
pantone, siempre y cuando no afecte la calidad y se garantice la lectura con los pardmetros
establecidos en el presente anexo técnico.
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Estas hojas seran evaluadas por el componente de lectura para determinar el grado de calidad y
requerimientos técnicos.

3.24  Aprobacion de muestras con artes definitivas.

Una vez entregados los artes definitivos para las pruebas, las muestras de los mismos por parte del
componente de impresién deberan ser generadas y entregadas al Icfes, para su aprobacion en las
fechas, horas y lugar que sean determinados en el cronograma de actividades.

Los profesionales designados por el Icfes podran hacerse presentes en las instalaciones del
contratista, con el fin de verificar las muestras de impresidn para asegurar la calidad de las mismas, el
montaje de la impresién, asi como la conformidad de la diagramaciéon. Una vez realizadas las
verificaciones se dara la aprobacion correspondiente.

Para realizar esta actividad, el contratista tiene que disponer de un espacio adecuado para la
aprobacion de dichas muestras.

Para el caso de las hojas de respuestas de pregunta cerrada, el contratista debera realizar pruebas de
lectura con material personalizado a fin de verificar la captura de la informacién. Estas también deberan
ser evaluadas en los equipos que disponga el componente de lectura. Las muestras de las hojas de
respuestas deberan tener las mismas caracteristicas fisicas y técnicas conforme a la ficha técnica de
impresion.

el Icfes remitira al contratista mediante archivo en Excel, el diccionario, la caida y mapeo de datos de
la biblia en el material de examen a imprimir y, posteriormente, el contratista remitira las muestras de
cada uno de los elementos del material de examen para su aprobacion por parte del Icfes.

El contratista y su componente de impresion debera poseer en su planta de impresion una caja fuerte
para el almacenamiento de muestras del material de examen aprobadas por los funcionarios del Icfes.
Este material debera ser guardado y estar en custodia hasta que el Icfes lo determine para su
destruccion, la cual se hara en presencia del funcionario que la supervisién del contrato determine.

3.3 Produccion de cuadernillos

La produccion de los cuadernillos se realizara en una sola tecnologia que estara descrita en el presente
capitulo:

e Impresion digital

Los cuadernillos tendran una cantidad de formas variables que dependeran del disefio establecido para
las pruebas. El Icfes definira la cantidad de formas y las dara a conocer al contratista junto con la ficha
técnica, sin que ello implique costos diferentes a los ofertados por el contratista. Sin embargo, se
presenta un estimado méximo de formas de cuadernillo por prueba, asi:

Prueba Cuadernillos Cuadernillos
(estimado de formas) (estimado de paginas)
Saber Pro y TyT primer semestre 30 56
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3.3.1  Especificaciones técnicas de los cuadernillos en IMPRESION DIGITAL
3.3.1.1 Impresion digital de los cuadernillos

Para llevar a cabo este proceso, el contratista debe asegurar el alistamiento de las maquinas de
impresion y las calibraciones técnicas respectivas para asegurar el cumplimiento de los requerimientos
de calidad e imposicion realizados por el Icfes.

El Icfes dejara un espacio en blanco en las artes del material de examen con el fin de que el contratista
pueda imprimir en los cuadernillos datos de informacién para dar trazabilidad y control de calidad de
impresion respectivos (estos datos pueden ser discrecionales del operador o solicitados por la
supervisién del contrato). Para esto debera tener presente que: i) el espacio donde se realizara la
impresion esta definido en las artes entregadas. ii) la informacién, tamafio de la fuente, tipo de fuente
y disefios son definidos por el componente de impresion, pero deberan ser autorizados por la
supervision del contrato, por lo que, en el envio de la muestra para aprobacion se debera incluir, de
manera impresa, dicho medio de trazabilidad.

e Cuadernillo cosido

El proceso de cosido de los cuadernillos podra ser al lomo o al caballete. Cuando se trate de
cuadernillos con hojas en cuartillas abiertas dobladas al centro el cosido debera garantizar la seguridad
del material, asegurando que ninguna hoja o cuartilla pueda ser desprendida facilmente.

El contratista debera garantizar que el compaginado de la totalidad de los cuademillos sea el correcto
de acuerdo con las especificaciones técnicas definidas por el Icfes. El compaginado debera ser
automatico para minimizar el riesgo de error durante el proceso productivo y de igual manera, el
contratista deberd implementar e informar al Icfes los controles que garanticen que los cuadernillos
estén compaginados de manera correcta en un 100%.

Las caracteristicas del cuadernillo se describen a continuacion:

item Caracteristicas
Extension del archivo PDF de alta calidad para cada una de las formas.
Tamano final cerrado Ancho de 215,9 mm, alto de 279,4 mm
Tamano final abierto Ancho de 431,8 mm, alto de 279,4 mm
Tamafio antes de refile (abierto) Ancho de 441,8 mm, alto de 289,4 mm
Tintas 4x4 a todo color, segun especificaciones ficha técnica

(La definicion del formato del color | 1x1 escala de negros o grises, segun especificaciones de ficha técnica
se establecera en la invitacion a | que cumpla con lineamientos ambientales, permitiendo que el papel
contratar) pueda ser reciclado

Papel Papel bond de minimo 75 gramos o superior
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item

Caracteristicas

Acabado

Cosido al lomo o al caballete, refilado por tres lados (trifile).

Caracteristicas especiales

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

Nota 1: las caracteristicas del cuadernillo seran entregadas al contratista con la ficha técnica de impresion.

Nota 2: El contratista debera utilizar papel ecologico que cumpla con las condiciones técnicas del examen,

para dar cumplimiento a las

politicas medio ambientales y de sostenibilidad del Instituto.

3.3.1.2 Personalizacion y numeracion de cuadernillos

El Icfes dejara un espacio en blanco en las artes del material de examen, con el objetivo que el
contratista imprima informacion relevante para la trazabilidad y el control de calidad en la impresién.
(estos datos pueden ser discrecionales del contratista o solicitados por la supervisién del contrato).

El tamafio de la fuente, tipo de fuente y disefios necesarios de esta informacién seran definidos por el
contratista, pero deberan ser aprobados por la supervisién del contrato.

Cada cuadernillo debera ser personalizado en el espacio destinado para tal fin de acuerdo con la caida
de datos aprobada por el Icfes y podra contener una marca de agua en la que se registre el nombre
del estudiante o la informacién que determine el supervisor del contrato. Esta marca de agua podra
estar impresa en todas las paginas del cuadernillo y estara visible como fondo para toda la hoja, sin
que esto interfiera con la lectura del texto 0 imégenes del cuadernillo.

(€3]
Icfes
3

[

k") Educacién

CODIGO_CUADERNILLO

PRIMERA SESION

Razonamiento Cuantitativo Lectura Critica Competencias Ciudadanas

Inglés Cuestionario Socioeconémico

N ° total de preauntas Tiemnao total fe—

Ejemplo Cuadernillo DIGITAL estandar numerado y marca de agua.

El contratista debera registrar la informacion correcta de cada cuadernillo en el sistema de informacion
que tenga para este fin, de acuerdo con la informacién entregada en las biblias. Ademas, debera
garantizar la correspondencia entre la numeracion asignada al cuadernillo y la hoja de respuestas de
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acuerdo con la ficha técnica de impresién
con el fin de asegurar el cumplimiento de

3.4 Produccion de hojas de respuesta

, por lo que debera aplicar los controles que sean necesarios
estos requisitos en un 100%.

S

3.41 Especificaciones técnicas de las hojas de respuestas

Las hojas de respuestas tendran una cantidad de formas variable, las cuales estaran definidas en la

ficha técnica de impresion respectiva y q

ue se entregara al contratista en los tiempos definidos en el

cronograma de actividades sin que ello implique costos diferentes a los ofertados por el contratista. Sin
embargo, se presenta un estimado maximo de formas para hojas de respuestas por prueba, asi:

Hojas de respuestas

Prueba (estimado de formas)
Saber Proy TyT 2026-1 Cerrada 8
Saber Proy TyT 2026-1 Abierta 6

Las caracteristicas de las hojas de respuestas cerradas y abiertas se describen a continuacion:

Item

Caracteristicas

Extension del archivo

PDF de alta calidad (en hojas sueltas para imposicion).

Tamafio final de la hoja*

Ancho de 215,9 mm, alto de 279,4 mm o Ancho de 190,0 mm,
alto de 279,4 mm o Ancho de 215,9 mm, alto de 254 mm*

Tintas Tintas (1x1, 2x1 0 2x2 segun especificaciones). Se identificara
cada sesion con un color diferente.
Si aplica escala de grises para cuadernillos se ajustara conforme
a la indicacion del instituto.

Papel Papel bond de minimo 90 gramos o superior.

Acabados y caracteristicas especiales

Seran definidos por el Icfes de acuerdo con las especificaciones
técnicas requeridas para el proceso de lectura utilizado por el
contratista: Puede ser troquelado en uno de sus lados, refilado con
precision por las lineas de corte o la hoja de respuesta separada
del cuadernillo refilada con precision por las lineas de corte.

Personalizacion de hojas

De acuerdo con la informacion entregada en la biblia y la ficha
técnica de impresion.

Nota: Las caracteristicas del tamafio final de la hoja de respuestas, seran entregadas al contratista con

la ficha técnica de impresion.
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El corte de las hojas de respuestas debe permitir la lectura de las respuestas diligenciadas por los
examinandos y debera cumplir con las medidas entregadas en la ficha técnica para las pruebas.

Ademas, debera garantizar la correspondencia entre el tipo de hoja de respuestas y la personalizacion
de esta, de acuerdo con la biblia y la ficha técnica.

Las hojas de respuestas de pregunta abierta (Abiertas) solamente aplican para las pruebas Saber PRO
y TyT del primer y segundo semestre y deben personalizarse conforme al mapeo y caida de datos que
envie el Icfes.

3.4.2 Impresion de hojas de respuestas

El Icfes dejara un espacio en blanco en las artes del material de examen, con el fin de que el contratista
pueda imprimir, en las hojas de respuestas datos de informacién para dar trazabilidad y control de
calidad de impresién respectivos (estos datos pueden ser discrecionales del operador o solicitados por
la supervision del contrato). Para esto deberéa tener presente que: i) el espacio donde se realizara la
impresion esta definido en las artes entregadas. ii) la informacion, tamafio de la fuente, tipo de fuente
y disefios son definidos por el componente de impresion, pero deberan ser autorizados por la
supervision del contrato, por lo que, en el envio de la muestra para aprobacién de tintas, se debera
incluir, de manera impresa, dicho medio de trazabilidad.

Una vez realizadas las validaciones y aprobaciones respectivas, se dara inicio al proceso de impresion
de las hojas de respuestas.

3.43 Personalizacion y numeracion de las hojas de respuestas

Cada hoja de respuestas debera ser personalizada de acuerdo con el tipo de hoja (forma de hoja de
respuestas) en el espacio destinado para tal fin. EI proceso de personalizacién de las hojas de
respuestas consiste en la impresion de los campos variables reportados en la biblia para cada
examinando, conforme lo establecido en la ficha técnica y de acuerdo con la caida de datos aprobada
por el Icfes.

bl | | L]
- , 012
Z e HO1
- i
- Icfes
-
- —
- ——
- .
- .= 1001-C.C.-1
—
- ; BLOQUE 2
- = —_— 006
- - — HHAC202421P000450023123
- ——
-
- — 7__
- —
- —
-
- APELLIDOS Y NOMBRES
- [ RODRIGUEZ FONSECA OMAR ALBERTO ]
- (Lns datos APELLIDOS Y NOMBRES indicados son correctos: (5) () J
- N.” DE REGISTRO N.* DE CUADERNILLO
- AC202422503027 ABC1082457
- PRIMERA SESION

Ejemplo caida de datos estandar HR Cerrada
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&7
Icfes

I‘ cop_aaw

NUMCUAD_2 REGISTRO_CARATULA_2 e

- .o il

Comience a escribir su texto en esta Hoja de respuestas.

e 1] recsmo @ - emn"

REGISTRO_CARATULA_3

COD_BARRAS INTERIGR_3

|II|I Rgcwsmce

NUMCUAD_3

Continuacion del texto

m @) raLaBrACLAVE

Para uso exclusivo del Icfes

[ HOLGURA CON MATERIAL DE AUSENTE ‘ HOLGURA PERSONALIZADA ]
[mm'u:w )

= © ravsraciave

Ejemplo caida de datos estandar HR Abierta

El contratista debera registrar la informacion correcta de cada hoja de respuestas, de acuerdo con la
informacion entregada en las biblias, diccionario, mapeo y caida de datos. Ademas, debera garantizar
la correspondencia entre la numeracién asignada a la hoja de respuestas y al cuadernillo, por lo que
debera aplicar los controles que sean necesarios con el fin de asegurar el cumplimiento de estos

requisitos en un 100%.

3.5 Especificaciones de las hojas para operaciones

El disefio de este elemento sera entregado por la supervision del contrato y solo se solicitaran las
muestras para confirmar que estas cumplan con el disefio entregado por el Icfes.

Una vez validadas las muestras de las hojas para operaciones, se dara inicio al proceso de impresidn

de estas.

Las especificaciones de las hojas para operaciones son:

item

Caracteristicas

Extension del archivo

PDF de alta calidad.

Tamafio final Ancho de 215,9 mm, alto de 279,4 mm o Ancho de 190,0 mm, alto de 279,4
mm o Ancho de 215,9 mm, alto de 254 mm*
Tintas 1x0 (Impresion en tinta negra)
Papel Papel bond de minimo 75 gramos o superior, corriente.
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item Caracteristicas

Acabado Seran definidos por el Icfes de acuerdo con las especificaciones técnicas,
troquelado en uno de sus lados, refilado con precisién por las lineas de corte.

Opcion 1: Hoja para operaciones integrada al cuadernillo troquelada en uno
de sus lados.

Opcion 2: Hoja de operaciones separada del cuadernillo

3.5.1  Personalizacion y numeracion de las hojas para operaciones y de borrador.

Cada hoja para operaciones debera ser personalizada en el espacio destinado para tal fin. El proceso
de personalizacién de las hojas para operaciones consiste en la impresion de los campos variables
reportados en la biblia para cada examinando, de acuerdo con la caida de datos aprobada por el Icfes.

f P
k‘) CODIGO _CUADERNILLO
It
2

= 0]
Icfes o

e
HOJA PARA OPERACIONES - HOJA BORRADOR
Utilice esta hoja para hacer operaciones. Economicela, no se le daran mas.

[ NOMBRES Y APELLIDOS ] [ REGISTRO ][ NUMCUAD ]

Apellidos y nombres N.” de registro N.° de cuadernillo

Ejemplo caida de datos estandar en hoja para operaciones y de borrador

El contratista debera garantizar la correspondencia entre la numeracidén asignada a la hoja de
operaciones y el cuadermillo, por lo que debera aplicar los controles que sean necesarios con el fin de
asegurar el cumplimiento de estos requisitos en un 100%.

3.6 Especificaciones de actas de sesion

La preparacion del acta de sesion inicia con la entrega del disefio de este documento al contratista por
parte de Icfes, y finaliza con la entrega de la muestra por parte del contratista y la aprobacion de esta
por parte del Icfes.

Las caracteristicas de las actas de sesion se describen a continuacion:

item Caracteristicas
Tamaiio final Carta u oficio.
Tintas Una tinta. Tinta de color negro (1x1).
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Personalizacion Debe ir personalizada con la informacidn variable entregada en el archivo de la

biblia, segun la caida de datos.

Papel Papel bond de 75 gramos corriente.

Para la personalizacion de este documento, el contratista debe tomar los campos correspondientes de
la biblia que seran publicados a través del VPN, con el fin de imprimir las actas con los datos variables

relacionados en la caida de datos.

3.7 Especificaciones de certificados de asistencia (Saber PRO y TyT primer semestre)

El disefio de este elemento sera entregado por la supervisidn del contrato y solo se solicitara la muestra

para confirmar que esta cumpla con el disefio entregado por el Icfes.

Una vez validada las muestras del certificado de asistencia, se dara inicio al proceso de impresion de

este elemento.
El certificado deber contener los siguientes campos:

o Logo del Icfes

e Logo de la prueba

e Marca de agua con la informacién que sea definida por el Icfes.

o Cddigo QR que contenga la misma informacion del certificado emitido
o Nombre del evaluando

o Tipo de documento del evaluando

o Documento de identidad del evaluando

e Numero de registro

e Institucion en la que estudia

e Programa

e Examen que presento

e Fecha de presentacion del examen

e Fecha de emision del certificado

o Cddigo de barras que contenga la misma informacion del certificado emitido

Informacién Publica Clasificada E®EE
(&3] o 2} s Saber PRO y TyT
- CODIGO A Eariraih
Icfes [OFesEsH
e CERTIFICADO DE ASISTENCIA

nomere @APELLIDOS Y NOMBRES

TIPO DE DOCUMENTO UMERO DE DOCUMENTO  NUMERO DE REGISTRO
TIPO DE DOCUMENTO UMERO DE DOCUMENTO o REGISTRO
INSTITUCION EN LA QUE ESTUDIA
INSTITUCION EN LA QUE ESTUDIA
PROGRAMA
e PROGRAMA

EXAMEN QUE PRESENTO
a EXAMEN QUE PRESENTO

FECHA DE PRESENTACION DEL EXAMEN FECHA DE IMPRESION DEL CERTIFICADO
FECHA DE PRESENTACION @) FECHA DE IMPRESION
c(‘!oleo DE BARRAS

Este certificado puede ser verificado en www2.icfesinteractivo.gov.co/certificadoSaberPro/
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item Caracteristicas

Tamaiio final Serie A: A7 (74 x 105 mm) — (2,9 x 4,1 pulgadas)
Tintas 4x4 todo color.
Personalizacion Debe ir personalizada con la informacion variable entregada en el archivo de la

biblia, segun la caida de datos.

Papel Papel bond de 75 gramos corriente.

Los certificados de asistencia (dependiendo de la aplicacién si son genéricas o especificas) se
entregaran por parte del contratista de impresidn junto con el material de examen por bloque-salon-
sesion-sitio con su respectiva acta de sesion.

3.8 Reposiciones de material de examen.

El material de examen que presente inconsistencias o desviaciones frente a la calidad y a los
requerimientos técnicos debera ser repuesto en su totalidad y cumpliendo con las condiciones técnicas.
De igual manera deberé ser clasificado como no conforme y reportado a la supervisién del contrato
teniendo en cuenta la tipologia de la no conformidad.

El contratista debera garantizar que el material no conforme este custodiado y con las medidas de
seguridad que limiten el acceso para prevenir situaciones de fuga, fraudes, copias, sustraccion y
aquellas conductas que violen la confidencialidad y reserva de la informacioén.

El Icfes en cualquier momento realizard auditorias o visitas de cumplimiento a las anteriores
disposiciones, las cuales estaran cubiertas por ANS (acuerdos de nivel de servicio) proyectadas por la
Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos del Instituto.

El contratista debera entregar al Icfes al finalizar el proceso de impresién y empaque, un reporte
detallado de cuantos y cuéles fueron los registros, a los que se les tuvo que realizar reposicién de
material de examen parcial o total y el motivo de la reposicion.

3.9 Producto no conforme y destruccion de material no conforme

Se considera producto no conforme cualquier tipo de impresion de material de examen y material
complementario, que estén con la impresidn corrida, borrosa, ilegible 0 manchada, mal compaginado,
mal emparejado, mal personalizado, roto, material de examen que no cumpla con lo establecido en
biblia, ficha técnica de impresion y caida de datos o que tenga cualquier otra condicion que afecte la
calidad del producto. El contratista tiene la obligacién de custodiar y preservar la confidencialidad del
material no conforme y del contenido de cada uno de ellos, para lo cual se deben tener presentes los
siguientes aspectos:
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a) El material no conforme debera estar protegido durante el tiempo que dure el proceso de
produccion en un sitio cerrado y vigilado por cdmara de seguridad, cumpliendo con todos los
protocolos de seguridad definidos en este documento hasta su destruccion.

b) Las cantidades del material no conforme deberdn ser registradas por tipo de novedad
presentada en el sistema de informacidn, teniendo en cuenta el cddigo secuencial, con el fin
de controlar el material a destruir. Las cantidades exactas de material no conforme producido
deberan ser reportadas al supervisor del contrato, con el fin de llevar un adecuado control de
la custodia de este material.

c) El contratista debera reunir el material no conforme para su destruccién en la fecha que
determine el Icfes y esta actividad se realizara en presencia de la persona designada por la
supervisidn del contrato. Durante el seguimiento de la ejecucion del contrato, se verificara que
las cantidades de material a destruir coincidan con la informacion reportada en el sistema de
informacién.

d) Elcontratista debera realizar la destruccidn del material no conforme del proceso de impresién
y empaque siguiendo los protocolos medioambientales y de seguridad definidos en este
documento y mediante destructora de papel en tiras no superiores a 0,5 cm de ancho. Este
proceso sera grabado con cdmaras de video a fin de garantizar la confidencialidad, pero no
se deberan grabar detalles que permitan conocer el contenido del material destruido. Una vez
realizado este proceso, se solicitara el acta de destruccion, donde se especifiquen las
cantidades que fueron destruidas.

Nota: El dia de la aplicacion, en caso de evidenciar novedades en la calidad de impresidén 0 empaque
que afecten el desarrollo normal de la prueba de uno o varios estudiantes, se notificara al supervisor
del contrato con el fin de aplicar las ANS correspondientes.

4. FASE DE EJECUCION DE PROCESO PRODUCTIVO DE EMPAQUE PRIMARIO,
SECUNDARIO Y TERCIARIO

4.1 PROCESO DE EMPAQUE DEL MATERIAL DE EXAMEN.

Una vez el material de examen este debidamente impreso, continuara con el empaque primario a
través de una cobertura plastica para la individualizacién del cuadernillo y sus anexos, conforme a la
priorizacion entregada en la biblia; a su vez estos grupos en orden de priorizacion seran empacados
en bolsas de seguridad de acuerdo con la distribucion y cantidad de examinandos por salén.
Finalmente, la fase concluira con el empaque terciario que custodia las bolsas de seguridad y que
seran distribuidas mediante contenedores por sitio de aplicacion.

El contratista debera contar con las capacidades operativas en términos de tecnologia, logistica,
infraestructura y personal, que garanticen el dptimo desarrollo de las fases de empaque sefialadas
anteriormente, teniendo en cuenta que los proyectos del Icfes en términos de cobertura se realizan a
nivel nacional con un alcance exigente en la distribucion del material de examen. Por lo anterior, la
debida clasificacidn del material en las fases correspondientes y ajustado a los criterios entregados en
la biblia y cuadro de aplicacion, garantizara la entrega oportuna y efectiva a los sitios de aplicacion.

Tomando como insumo la biblia del material de examen en la VPN, el contratista debera realizar el
calculo exacto de la cantidad de insumos y materiales: contenedores, bolsas individuales de empaque,
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bolsas de seguridad, tulas, rétulos, precintos de seguridad para empaque, retorno y adicionales,
formatos de control, tijeras, cartones, cintas y las demas requeridas para la ejecucién del contrato.

De igual manera debera tener en cuenta condiciones minimas como sesion, sitio, municipio o
departamento, optimizando la capacidad de los contenedores plasticos y cajas de carton a utilizar,
aprovechando al maximo el espacio interno de las unidades de empaque.

No obstante, la optimizacion de los contenedores y cajas debera respetar las reglas de custodia en el
empaque y transporte, de igual manera que el material de examen resguardado en las bolsas de
seguridad se distribuya en los contenedores que correspondan por sitio de aplicacion.

El contratista remitira una muestra por cada uno de los elementos necesarios para el empaque del
material de examen, con el fin de ser aprobados previamente por la supervision del contrato o a quien
este designe.

4.2 FASE EMPAQUE PRIMARIO.

De acuerdo con la informacién contenida en la biblia y la ficha técnica de impresién, se realizaré el
empaque primario del material de examen; para este proceso, es necesario tener en cuenta las
siguientes generalidades:

4.2.1 Empaque por examinando.

Los paquetes individualizados contendran cada uno de los siguientes elementos:

e Cuadernillo.

e Hoja de respuestas cerrada.
¢ Hoja de respuestas abierta.
e Hoja para operaciones

En esta fase de empaque primario los paquetes individuales se empacaran en una bolsa plastica de
seguridad que permita la visualizacion de la informacién para la trazabilidad de cada cuadernillo, con
el logo institucional estampado en mosaico referenciando la prueba, ademas, la bolsa plastica debera
permitir la validacion que garantice la unicidad y emparejamiento correcto del material.

Nota: Las bolsas de seguridad para cada cuadernillo podran ser elaboradas en plastico biodegradable
ylo reciclable, siempre y cuando garanticen las condiciones técnicas de seguridad.

4.2.2 Proceso de empaque primario.

En el proceso de empaque primario se debe garantizar que al final de este, el material de examen se integre
en un solo elemento por cada examinando y para la totalidad de examinandos requeridos en cada prueba
segun las respectivas biblias. Los paquetes individuales de material estan compuestos por cuadernillo, Hoja
de respuestas cerrada y/o abierta y Hoja para operaciones.

La consolidacién en un solo elemento del material del examen podra realizarse bajo tres alternativas:
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e Que en el cuadernillo esté cosida la cuartilla de hojas de respuestas y hojas de operaciones
(microperforadas).

e Que en el cuadernillo esté cosida la cuartilla de hojas de respuestas y la hoja de respuesta abierta
(microperforadas).

e Que el cuadernillo se encuentre cosido y pueda tener sueltas la hoja de respuestas cerrada y/o
abierta v la hoja para operaciones, garantizando que estén correctamente emparejadas con el
cuadernillo y la correspondencia de la data del examinando.

Se debera realizar el proceso de verificacion de la personalizacién del material de examen, comprobando
mediante sistema de informacién la correspondencia entre los cuademillos y las hojas de respuestas, hojas
de operaciones y las actas de sesién, de acuerdo con el requerimiento de la biblia confirme con la ficha
técnica de impresion.

4.2.3 Emparejamiento de empaque primario.

El proceso de empaque primario deberé disponer durante toda la fase de armado del paquete que integra
el cuadernillo con las hojas de respuestas y de operaciones, un sistema de validacién que garantice la
unicidad y emparejamiento correcto del material, para lo cual podra utilizar un método de lectura para la
comparacién como cddigos de barras 0 QR u otro sistema que disponga el contratista. En todo caso la
verificacion debera estar ajustada a la ficha técnica de impresidn y la biblia.

Estos elementos seran empacados y sellados en una bolsa plastica para cada examinando, de tal forma
que el empaque primario garantice la confidencialidad del material de examen antes de ser transportado y
hasta la aplicacién de las pruebas.

El sellamiento de cada paquete debe asegurar que el material de examen permanezca en el interior y
permita una fécil apertura por parte del examinando, sin causar dafio al material de examen y con la opcidn
de re-empacar el material al final de la aplicacion de la prueba.

Dado el caso que el material de examen esté consolidado en un solo elemento, la hoja de respuestas y la
hoja para operaciones deberan tener un troquel que permita desprenderse facilmente por parte del
examinando, sin que se generen dafios fisicos en el material de examen. La cuartilla compuesta por la hoja
de respuestas y la hoja para operaciones podra ubicarse al final del cuadernillo, segin sea requerido por
el Icfes como se muestra a continuacion con los siguientes ejemplos (Alternativas de armado):
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Hoja de respuestas

(troquelada) Cuadernillo

L@ I

AT N

Hoja para operaciones
(troquelada)

icfes’®

Hoja para operaciones (\ / /-> Hoja de respuestas

K& Vioa {5 et

icfe[-v" Saber Pro-TyT (7,

{
2 )
—
, s

F

icfes™

A. Hoja para operaciones (hoja suelta, viene el kit
de aplicacion).

B. Hoja de respuesta comunicacion escrita —
pregunta abierta (troquelada).

C. Portada de Comunicacidn escrita.

D. Hoja borrador - Comunicacién escrita (no se
debe desprender y el examinando puede utilizarla
para construir la respuesta abierta) .

E. Portada - Preguntas cerradas.

F. Paginas internas de preguntas cerradas.

G. Hoja de respuestas - Preguntas cerradas
(troqueladay.

Se debera generar un reporte de evidencia de la compaginacion de cada uno de los cuadernillos, con su
respectiva hoja para operaciones y hoja de respuestas.
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4.2.4 Elementos empaque primario.

Con base en los archivos publicados por el Icfes en la VPN (biblia), el componente de impresion debera
contener el calculo de la cantidad de contenedores y cajas por tamafio, de forma que se puedan
consultar como minimo por sesién, sitio, municipio o departamento, optimizando la capacidad de los
contenedores plasticos y cajas de cartdn a utilizar para la actividad, aprovechando al maximo el espacio
interno de las unidades de empaque. NO es viable tomar la totalidad de paquetes a empacar y dividirlo
en la capacidad estimada por contenedor, el sistema debera desarrollarse con reglas de negocio que
permitan generar diferentes topes de capacidad de acuerdo con las variables “cantidad de cuadernillos
por salon” y “cantidad de cuartillas por cuadernillo” que viajan en la biblia y en la ficha técnica.

El componente de impresion realizara el empaque de las bolsas de seguridad (contienen los paquetes
agrupados por blogue salén con su acta de sesién) dentro de los contenedores vacios y limpios, en el
area destinada para esta actividad en su planta.

La supervision del contrato podra solicitar al componente de impresién muestra de hasta 20 unidades
de cada uno de los insumos, papeleria y materiales que hacen parte del proceso de empaque, con el
fin que sean entregados en el sitio designado por la supervision del contrato. Los insumos que hacen
parte de este proceso seran previamente aprobados por el Icfes, de acuerdo con las fechas
establecidas en el cronograma de actividades acordado durante la fase de planeacién de cada prueba
en el comité de seguimiento a contratistas.

4.2.4.1 Bolsa individual de seguridad (para cada cuadernillo):

los paquetes individuales se empacaran en una bolsa plastica de seguridad de color que no permita la
visualizacién del cuadernillo, con el logo escogido por el supervisor del contrato estampado en mosaico.
Ademas, la bolsa tendra un espacio transparente en la parte frontal, que solo permita la lectura del codigo
de barras, el numero de registro y el nombre del examinando. El estampado de la bolsa cambiara para cada
prueba y debera tener el logo del Icfes actualizado.

i Saber PRO X Saber PRO
fes | Saber TyT fes | Saber TyT

# ¢ |Saber PRO
fes | Saber TyT

# | Saber PRO
Icfes | Saber TyT

# |Saber PRO
Icfes | Saber TyT

{7 | Saber PRO
@ | saber FRO
ictes | Saber TyT

& |Saber PRO
Icfes | Saber TyT

@ | Saber PRO
Icfes | Saber TyT

@ | Saber PRO

Icfes | Saber TyT

| saber PRO 7 | Saber PRO
Icfes | Saber TyT Icfes | Saber TyT

; | Saber PRO [ | saber PRO
Icfes | Saber TyT JCTTECIURERE |cies | Saber TyT

4.2.4.2 Bandas de caucho (suministrado por el componente de impresion):
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25 l
Icfes
utilizados para sujetar los paquetes de cuadernillos, deben estar en un rango entre 3.5 -5 mm de ancho y
entre 85— 90 mm de largo.

4.2.4.3 Novedades en el empaque primario.

Para el caso en el que las hojas de respuestas, hoja para operaciones y el cuadernillo no vengan
emparejados desde el proceso de impresidn, el emparejamiento del material para efectos del empaque
primario se realizara de acuerdo con una previa validacion y cruce de la informacion que estan contenidos
en el codigo de barras o QR del cuadernillo y la cuartilla del cddigo de barras 0 QR de las hojas de
respuestas y hoja para operaciones conforme con la informacioén contenida en la ficha técnica de impresiéon
y la biblia.

43  FASE EMPAQUE SECUNDARIO

Los paquetes individuales seran consolidados en grupos por salon y sesién conforme al acta de sesion; a
su vez, estos grupos se deberan organizar de acuerdo con los sitios de aplicacion completos. Estos se
deberan agrupar en el orden del acta de sesion y asegurar por medio de una banda elastica. Al comienzo
de cada paquete, debe ubicarse el Acta de sesion correspondiente a cada salon - sesion agrupado. Esta
Acta de sesion también seré registrada en la herramienta tecnoldgica.

En las lineas de empaque designadas para este proceso, el operario tomara los paquetes de cuadernillos
completos por sitio- bloque-salén con las bandas elasticas (dos por grupo), junto con el acta de sesién que
se encuentra en la parte superior de cada paquete, y se verificara que estén completos; seran empacados
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posteriormente en las bolsas de seguridad rotuladas y se debera realizar la lectura del cddigo de barras
preimpreso junto con el rétulo autoadhesivo que se colocara en la bolsa de seguridad.

Cuando ya se encuentran empacados los paquetes individuales y el acta de sesion, se deben sellar las
bolsas de seguridad del salén-sesion y permanecer selladas hasta el momento de su apertura el dia de
aplicacion de las pruebas.

4.3.1 Elementos empaque secundario.

o Bolsas de seguridad (suministrado por el componente de impresion): Utilizadas para el
empaque secundario de los paquetes por bloque-saldn / sesion, cada bolsa debera tener las
siguientes especificaciones:

Caracteristicas Descripcion

Tamafio 40 * 60 centimetros (ancho x largo)
Nota: El tamafio de las bolsas dependera de la cantidad de paquetes por bloque-
salon. Asi mismo, debe tener en cuenta la cantidad de paginas.
El contratista debe considerar que los cuadernillos son en tamafio carta, sin embargo,
el tamafio final se definira en el comité con los operadores.

Material Polietileno de baja densidad

Calibre 3.5

Solapa 5 centimetros

Color Gris 0 blanco

Cinta de cierre

Doble cinta de seguridad (para el empaque y el retorno de los paquetes de material
de examen), indicado la guia de corte.

Pre-corte

La bolsa de seguridad debe permitir apertura manual para extraer el material de
examen en sitio, por lo que debe tener pre-corte tipo perforacién. Ejemplo imagen®

NUmeros de seguridad

La bolsa de seguridad debera tener impreso un niimero identificador unico con codigo
de barras que coincida con el nimero impreso de las cintas de seguridad (entrega y
retorno del material de examen).

Rotulo bolsa de
seguridad

El contratista debera imprimir en papel adhesivo un rétulo por bolsa de seguridad,
que incluya como minimo la siguiente informacion: numero cddigo de barras, prueba,
sesién, ciudad, cédigo sitio, nombre del sitio, bloque y salén, nimero acta de sesion
y cantidad total de paquetes.
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para apertura en sitio

Pre corte de bolsa de seguridad
(Detrds de cinta de cierre)

AC20192502:

Prueba: Saber 11,
Municipo: BARRANQULLA (ATLANTICO)
Sio: 080010522 UNVERSIDAD METROPOLITANA

Bolss 2ded
Sesion 2
Contenedor: 001
3868
A

Niimero acta sesign: 23198
Bloque - sai6n: B - 201
Cantidad de pequetes: 35

1000000

*Ejemplo de cintas de cierre y pre-corte en bolsa de seguridad

PRE CORTE DETRAS DE SEGUNDA CINTA

Nota: El contratista debera enviar un video explicativo en cuanto al manejo de la bolsa de seguridad
para su apertura y cierre en los sitios de aplicacion.

El rotulo para la bolsa de seguridad debera estar ubicado garantizando su visibilidad y legibilidad, el
tamafio de este rotulo adhesivo sera definido por el contratista, no debe desprenderse ni ser alterado
ademas que debe contener como minimo la siguiente informacion.

* Municipio

« Cadigo Sitio.

* Nombre de Sitio

* Direccion de Sitio.

* Numero de la sesion

* Numero de consecutivo de la bolsa

* Numero de acta de sesion.
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* Fecha de Aplicacion.
*» Grado-Salon

+ Cantidad de paquetes

+ La demas informacion que considere el contratista para el control de la prueba.

Ve

Municipio: MANIZALES (CALDAS)
Codigo sitio: 11001001-1

BS1847AS1010876

Direccion sitio: CALLE 67E NO 40D-09
Numero de acta de sesion: 010876

Sesion: 1

Bolsa de seguridad material de examen
SABER 11 CALENDARIO A

Numero consecutivo de bolsa

1de3

Nombre sitio: INSTITUCION EDUCATIVA DIVINA PROVIDENCIA

Fecha de aplicacion: 4 de septiembre de 2024

Grado Salon

Cantidad paquetes

3°/301

35

\_

J

Nota: la numeracién de los codigos de barras 0 QR debe ser un identificador unico por unidad de
empaque (contendor, caja de HR, caja de kits, bolsa de seguridad). La imagen corresponde a un
ejemplo de rétulo por lo cual debera corresponder a la prueba correspondiente.

Bolsa de papel para elementos no permitidos - bolsa tipo manila (suministrado por el componente

de impresion):

En la fase de empaque secundario el contratista debera suministrar bolsas papel para colocar dispositivos
electronicos, estas deberan ser empacadas dentro de la bolsa de seguridad en la cantidad de estudiantes
que indica el acta de sesion correspondiente, las dimensiones de la bolsa deberan ser como minimo las
siguientes: 10 cm ancho x 17cm alto y no tendran ningun tipo de personalizacién.
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o Cajas de cartén (suministrado por el componente de impresion): que contendran los kits
tiflolégicos, tulas para el retorno del material de hojas de respuestas, formatos de control y
demas elementos e insumos solicitados por la supervision del contrato.

44  FASE EMPAQUE TERCIARIO.

El contratista debera garantizar que las bolsas de seguridad empacadas en cada contenedor correspondan
al sitio de aplicacién y la sesion conforme a la parametrizacion entregada en la biblia y ajustada en la
herramienta tecnoldgica; asi el operador procedera a alistar los contenedores plasticos, pegando dos
rétulos adhesivos en cada contenedor en caras distintas y registrando el cédigo de barras de estos en el
sistema de informacion.

El contratista realizara la impresién de los recibos de entrega y recoleccion del material de examen para
cada uno de los sitios de aplicacion con los datos registrados por el operario al momento de finalizar el
proceso de empaque para cada sesidn por sitio de aplicacion. Los recibos seran empacados en la caja para
el retorno de hojas de respuestas. Solo se debe imprimir un juego de recibos de entrega y recoleccion.

Los recibos de entrega y recoleccion generados deben ser guardados en formato PDF y subidos a la nube;
el link donde se encuentren todos los recibos debe ser compartido con el Icfes 2 dias calendario posterior
a la culminacién del proceso de empaque. Los recibos deben estar organizados por sesién y nombrados
los archivos con el codigo de sitio-sesion.

4.4.1 Elementos empaque terciario.

4.4.1.1 Cajas de cartoén:

En la fase de empaque terciario el contratista debera suministrar cajas de carton en las cuales se
depositaran los elementos descritos en la siguiente tabla:

Descripcion del elemento Cantidad
Kit Tiflolégico (Si se solicita) Cantidad por sitio segun cuadro de aplicacion.
Cinta de seguridad 20 mts (10 mts por sesion)
Tula de seguridad 2 tulas (1 por sesion)
Tijeras 1 por sitio

3 cartones por tula- 1 para cada novedad

Cartones separadores marcados .
(presentes, ausentes, casos especiales)

Cartones separadores en blanco 3 cartones por tula
Cartones de registros de asistencia 2 cartones por sitio ( 1 marcado y 1 en blanco)
Bandas de caucho 5 unidades

3 unidades para cada contenedor

Precintos de seguridad 3 unidades para cada tula

Clips 10 unidades

Formato de entrega y recoleccién de material 1 original y 3 copias
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Formato de entrega y recoleccion de kits . .

. 1 original y 2 copias

tiflolégicos

bolsa plastica marcada con rétulo adhesivo 1 unidad.

Bolsa de papel para dispositivo electronico Unidades segun examinandos en sitio

las cajas de cartdn tendran las siguientes caracteristicas:

Tamano Minimo (largo, ancho, alto) Maximo (largo, ancho, alto)
Mediana 32 cm x 26 cm x 34 cm 36 cm x 34.5¢cm x 27.5¢cm
Grande 48 cmx 44 cmx 34 cm 50 cm x 32 cm x 34 cm

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

Nota: Los elementos que se deben empacar en la caja deberan estar también protegidos con
una bolsa plastica de insumos y papeleria, marcada con rétulo adhesivo que contenga cémo
minimo la siguiente informacion:

« Titulo rétulo: “Insumos y papeleria de aplicacién”
* Nombre prueba

* Municipio (departamento)

+ Cddigo sitio de aplicacion

* Nombre sitio de aplicacion

+ Sesion
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Ejemplo rétulo bolsa de insumos y papeleria

Insumos y papeleria de aplicacion
SABER 11 CALENDARIO A 2024

Municipio: MANIZALES (CALDAS)
Cédigo sitio: 11001001-1
Nombre sitio: INSTITUCION EDUCATIVA DIVINA PROVIDENCIA
Direccion sitio: CALLE 67E NO 40D-09
CONSECUTIVO CONTROL: 340
Sesion: 1

L Fecha de aplicacion: 4 de septiembre de 2024

El contratista debera optimizar el uso de la caja atendiendo las caracteristicas de los
elementos a empacar por lo cual utilizard una u otra dimensién conforme a la necesidad de
cada sitio, estas cajas seran también empleadas para el retorno de las hojas de respuestas
una vez finaliza cada una de las sesiones de aplicacion.

Nota: El contratista deberd garantizar que las cajas de cartdn sean reciclables y en la
disposicién final el 100% de las cajas cuenten con un certificado donde se especifique las
cantidades y el peso del material.

Los rétulos adhesivos que se colocaran afuera de la caja deben ser minimo dos unidades y
deberan ser legibles y claramente identificables para el delegado en sitio, deberan contener
como minimo la siguiente informacion:

* Numero de caja

* Titulo rétulo: “Caja hojas de respuestas”

* Nombre prueba

* Fecha de la prueba

* Municipio (departamento)

+ Codigo sitio de aplicacion

» Nombre sitio de aplicacion

* Sesién

* Cantidad de tulas

El rotulo para la caja de retorno de hojas de respuestas debera estar ubicado garantizando
su visibilidad y legibilidad, el tamafio de este rotulo adhesivo sera definido por el contratista,
debera encontrarse en minimo dos caras por cada caja, no debe desprenderse ni ser alterado
ademas que debe contener como minimo la siguiente informacion:

* Municipio y departamento

+ Cddigo de Sitio

* Nombre del sitio.

* Direccion del sitio

* Numero de sesion

* Fecha de aplicacién

* Numero de Identificacion de la caja de retorno
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* Cantidad de tulas
* Numero de consecutivo de caja
+ Las demas que considere el contratista para el control de la prueba.

Ejemplo rétulo caja de retorno hojas de respuestas

CAIA RETORNO DE HOJAS DE RESPUESTAS
SABER 11 CALENDARIO A 2024

Nimero consecutivo de Caja
ldel

A

CRM01012062997

Municipio: MANIZALES (CALDAS)

Cadigo sitio: 11001001-1

Nombre sitio: INSTITUCION EDUCATIVA DIVINA PROVIDENCIA

Direccion sitio: CALLE 67E NO 40D-09

Sesién: 1

Fecha de aplicacién: 4 de septiembre de 2024

Caja de retorno: CV01423443

Cantidad de tulas: 1

\. /

4.4.1.2 Cartones (suministrado por el componente de impresion): segin el tamafio de las
hojas de respuestas para cada prueba, cartulina Maule calibre 16 de 250 gr. Cada cartén de forma
vertical debera tener impresas las palabras “presentes’, “ausentes” y “casos especiales”
respectivamente y estar ubicadas en la parte superior-central. Ademas, cada uno de los cartones
debera tener impresas la siguiente informacion en la parte izquierda:

a) Sesidn:

b) Cddigo de sitio:
c) Nombre de sitio:
d) Municipio:

e) Departamento:

f) Cantidad HR:

Estos deben ser del mismo tamafio de las hojas de respuestas, y deben contemplarse para el
retorno de las hojas de respuestas cerradas y abiertas de cada sitio-sesion.

De igual manera, se deben contemplar cartones tamafio Carta marcados con las palabras
‘Registros de asistencia”, cada uno de los cartones deberd tener impresas la siguiente
informacion en la parte izquierda:

a) Cadigo de sitio:
b) Nombre de sitio:
c) Municipio:

d) Departamento:
e) Cantidad folios:

4.4.1.4 Contenedor plastico:

fabricado en polipropileno con tapas abisagradas de seguridad, visor porta referencia y posibilidad de cierre
mediante dos (2) o tres (3) precintos de seguridad. Los contenedores seran suministrados por el Icfes o por
el operador conforme a la determinacion de la matriz de costeo y documentos contractuales y utilizados
para empacar las bolsas de seguridad que contienen los paquetes. EI componente de impresion debera
tener en cuenta el tamafio y cantidad de paginas de cada uno de los paquetes, distribucién por salon y
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demas elementos definidos en la biblia de material de examen de las pruebas para realizar el empaque
secundario y terciario. No obstante, se podra solicitar en la matriz de cotizacién, que una parte de los
contenedores sea suministrado por el operador en calidad de arrendamiento. Cada contenedor debera
estar en 6ptimas condiciones, de manera que no se genere el deterioro por la operacion de la prueba.

Al finalizar el empaque terciario, cada uno de los contenedores plasticos debera estar cerrado como minimo
con un precinto de seguridad en cada lado para la entrega del material de examen. Este precinto de
seguridad debera corresponder al de mayor resistencia en el mercado.

Para el despacho y retorno de los contenedores deberan estar debidamente cerrados cumpliendo con las
especificaciones técnicas y sin tener ninguna alteracién en los precintos de seguridad.

TIPO DE -
CONTENEDOR TAMANO MEDIDAS
Alto 30 ¢cm (Cerrado)
Alto 29 cm (Abierto)
CTN 30 Grande Ancho 40 ¢cm (Cerrado)
Ancho 49 cm (Abierto)
Largo 60 cm

Importante: con base en los archivos publicados por el Icfes en el VPN (biblia), el sistema de informacién
del componente de impresion realizara el calculo de la cantidad de contenedores por tamafio, optimizando
la capacidad de los contenedores plasticos a utilizar para la actividad, aprovechando al maximo el espacio
interno de las unidades de empaque. NO es viable tomar la totalidad de paquetes a empacar y dividirlo en
la capacidad estimada por contenedor, el sistema debera desarrollarse con reglas de negocio que permitan
generar diferentes topes de capacidad de acuerdo con la variable “cantidad de paquetes individuales por
salon” que viaja en la biblia de material de examen.

4.4.2 Capacidad de carga de los contenedores.

La cantidad de cuadernillos que tendra cada contenedor estara determinada por la cantidad total de
examinandos inscritos, sitios de aplicacion, salones y numero de sesiones de la prueba.

En un primer momento la identificacion de cantidades de cuadernillos se define a través de la proyeccion
del nimero de estudiantes registrados y los posibles sitios de aplicacion en todo el pais (cuadro de
aplicacion proyectado).

No obstante, en la ejecucidn del contrato las cantidades definitivas estaran dadas con la entrega de la Biblia
y el cuadro de aplicacién.

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién Pagina | 50

Edificio Elemento, Ac. 26 #69-76

601 5144370
www.icfes.gov.co



El contratista previo al proceso de empaque terciario debera simular un piloto para identificar la capacidad
maxima de los cuadernillos en los contenedores. El Icfes establece un valor promedio de capacidad
correspondiente a 150 cuadernillos por contenedor.

Una vez entregados los contenedores al contratista y antes de iniciar los procesos de empaque del material
de examen, el contratista debera realizar la limpieza de los contenedores vacios, garantizando que el
material en su empaque, transporte y logistica inversa cumpla con las condiciones de orden y limpieza.

Nota: El contratista 15 dias calendario antes de |a fecha programada para la aplicacion de la prueba, debera
enviar un video explicativo a la supervisién del contrato, sobre la forma y el proceso adecuado para la
correcta apertura y sellado de los contenedores en los sitios de aplicacidén con el uso de los documentos,
precintos y demas elementos que garanticen la seguridad y confidencialidad de la informacion.

44.3 Elementos para la seguridad en los contenedores.

4.4.3.1 Precintos de seguridad de correa (suministrado por el componente de impresion):
PRECI é
oy
'\ ©

%, /

Deben sujetarse a la norma técnica ISO PAS 17712:

Polipropileno de alta densidad y resistencia, de facil aplicacién y remocion.

Con rétulo, numerados mediante estampacion al calor en la etiqueta con siete (7) caracteres
alfanuméricos y con cddigo de barras y afio actual

Fuertes y resistentes contra el clima, la accién quimica y la manipulacion no detectable.

Con marcas y numeracién permanente y Unica (grabado en el polipropileno).

Con la marca del logo del fabricante facilmente identificable.

De un color unico diferencial (el color sera propuesto a la supervision para su aprobacion).

El contratista debera certificar que sus precintos cumplen con norma de calidad ISO PAS 17712y
adjuntar esta certificaciéon cada vez que realicen la compra de precintos. El contratista debera
entregar al Icfes un archivo con el listado de los nimeros de precintos que utilizara para sellar las
tulas y los contenedores en las pruebas, antes de la iniciacion del empaque secundario y terciario.
Se utilizaran un Gnico tipo de precinto de correa para las tulas de hojas de respuestas, material de
examen de ausentes y para los contenedores.

Nota: El contratista debera garantizar el retorno de los precintos abiertos en el sitio de aplicacion,
los cuales se deben disponer dentro de los contenedores que retornan en el proceso de logistica
inversa y enviar informe sobre la disposicion final adjuntando certificacién sobre la disposicion final
de los mismos.
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La no entrega o entrega parcial de los precintos no usados o abiertos, generard ANS para el
responsable de la omision.

4.4.3.2 Cinta adhesiva de seguridad (suministrado por el contratista).

Cinta de seguridad que debera ser colocada en cada uno de los contenedores de forma cruzada, una vez
sellado el contenedor con los precintos de seguridad se debe pegar de manera transversal a las dos tapas
que tiene cada uno, la cinta debera dejar rastro o huella para determinar facilmente si ha sido vulnerado el
contenedor.

o Esta cinta también debe ser ubicada en la parte inferior y superior de las solapas de las cajas de
cartén que contienen las tulas, precintos de seguridad, cartones, tijeras, rollo de cinta pegante y
los formatos de control. Se debe empacar un minimo de 20 metros de cinta por sitio de aplicacion.

4.4.3.3 Papel vinipel Industrial
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Una vez se encuentren debidamente ubicados los precintos y puesta la cinta de seguridad, se debera
entregar cada contenedor y caja al componente de transporte para que una vez verifique estos dos
controles y las condiciones de estructura y buen estado del contenedor, proceda a aplicar el tercer control
de seguridad a cada uno de los elementos. El contratista a través del componente de transporte, debera
utilizar como tercer control de seguridad un sistema de embalaje a cada uno de los contenedores utilizando
papel vinipel Industrial (Stretch transparente) resistente al trafico pesado y completo.

Posterior se trasladaran todos los contenedores y las cajas de carton de cada sitio-sesion al area de
producto terminado en donde permaneceran hasta que se realice la entrega al componente de transporte
para su despacho correspondiente. El vinipel seré suministrado y puesto por el componente de transporte.

4.4.3.4 Tulas (suministrado por el contratista)

Las tulas deberan presentar las siguientes caracteristicas:

Enterizas sin costura.

vinilo transparente calibre 8.

Impermeables.

Cerramiento con precintos de seguridad con minimo 2 agujeros por cara protegidas con aro

SRR NN

metalico.

Tamario de referencia 31 cm x 24 cm x 45 c¢m (largo, ancho, alto).

Con bolsillo interno para introducir el rétulo con la identificacién del contenido de esta.

Deben estar en buenas condiciones para su uso seguro.

Deben tener bolsillo interno para introducir el rétulo con la identificacién del contenido de esta.

\

A NERNERN

(o)
0 000 OGN, e =

e Roétulo de tula (suministrado por el componente de impresién): que permite identificar el
material de hojas de respuestas cerrada y/o abierta para el retorno del material desde los sitios de
aplicacion. Deben ser impresos por el contratista en papel con fuente no menor a diez (10) puntos.
El tamafio del rétulo seré definido por el contratista y debe permitir que la informacion sea legible.
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SABER 11 CALENDARIO A 2024

Tula de retorno de hojas de respuestas cerradas

Numero de Tula

TV091981

”l‘mll“m | |‘||H||H E

TV091981

Municipio: MANIZALES (CALDAS)

Cadigo sitio: 11001001-1

Nombre sitio: INSTITUCION EDUCATIVA DIVINA PROVIDENCIA
Direccion sitio: CALLE 67E NO 40D-09

Sesion: 1

Fecha de aplicacion: 4 de septiembre de 2024

Total Hojas de respuestas

671

Tula de retorno de hojas de respuestas pregunta abierta

Namero de Tula

TVA091981

TVA091981

Cédigo de sitio: 080010016-2

Municipio:MANIZALES (CALDAS)

Nombre sitio: INSTITUCION EDUCATIVA DIVINA PROVIDENCIA
Direccion sede: CALLE 67E NO 40D-09

Sesion: 1

Prueba: Saber TyT Y Saber PRO 1

Fecha de aplicacion: 25 de junio de 2023

Total Hojas de respuestas

671

Imégenes de muestra.

o Rétulos adhesivos (suministrado por el componente de impresion): que permiten identificar
el material de examen contenido en cada uno de los contenedores, cajas, bolsas plasticas para la
papeleria, bolsa para los kits tiflolégicos y bolsas de seguridad. Deben ser impresos por el
contratista en papel adhesivo con fuente no menor a diez (10) puntos. El tamafio del rétulo sera

definido por el contratista y debe permitir que la informacién sea

legible.

En cuanto a los rétulos de las tulas que se ubicaran dentro del bolsillo no deben ser adhesivos,
para su facil ubicacién y retiro de este, ya que se puede reutilizar la tula para las préximas pruebas

cumpliendo con los requerimientos solicitados por el Icfes.

Para el caso de los rotulos de contenedores, estos deberan ser ubicados en la parte frontal y
reverso, es decir, dos por cada caja o contenedor, lo que permite facil visibilidad y debe contener

la siguiente informacion:

i. Rotulo contenedor:
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CONTENEDOR MATERIAL DE EXAMEN
SABER 11 A 2024 - POBLACION GENERAL
CM01012051997 2ded

Municipio: MANIZALES (CALDAS)
Cddigo sitio: 11001001-1
Nombre sitio: INSTITUCION EDUCATIVA DIVINA PROVIDENCIA
Direccion sitio: CALLE 67E NO 40D-09 CONSECUTIVO CONTROL: 340
Sesion: 1
Fecha de aplicacidn: 4 de septiembre de 2024
Total bolsas: 5

Bloque - Salén A-101 A-102 A-103 A-104 A-105

Numero bolsa 091981 091982 091983 091984 091985

N\ J

Imagen de muestra.

El consecutivo del contenedor del cddigo de barras debe ser Uinico por cada prueba, es decir dicho
consecutivo no debe repetirse entre pruebas

i Rétulo caja de retorno hojas de respuestas:

( CAJA RETORNO DE HOJAS DE RESPUESTAS )
SABER 11 CALENDARIO A 2024
Numero consecutivo de Caja
N A
CRM01012062997
Municipio: MANIZALES (CALDAS)
Cédigo sitio: 11001001-1
Nombre sitio: INSTITUCION EDUCATIVA DIVINA PROVIDENCIA
Direccidn sitio: CALLE 67E NO 40D-09
Sesion: 1
Fecha de aplicacion: 4 de septiembre de 2024
Caja de retorno: CV01423443
Cantidad de tulas: 1
\_ J

Imagen de muestra.

o Otros (suministrado por el componente de impresion): el contratista tendra stock suficiente de
vinipel, zunchos, cintas, tijeras y cualquier otro elemento necesario para llevar a cabo el empaque
y la entrega del material de examen en contenedores al contratista de distribucion.

444 Capacitacion del personal para empaque de material de examen.

El Icfes a través del equipo de seguimiento del contrato explicara al contratista el contexto general de las
pruebas a ejecutar, a través de los comités de apertura y seguimiento programados por la supervision del
contrato.
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La capacitacidn al personal operativo se debera realizar en las fechas establecidas en el cronograma de
actividades previo al inicio de dicho proceso, involucrando la parte teérica y practica.

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

a) Contexto general de la aplicacion.

b) Conocimiento de los insumos y equipos de empaque del material de examen.

c) Conocimiento del flujo de los procesos de empaque primario, secundario y terciario del material
de examen.

d) Manejo del sistema de informacién utilizado para el empaque del material de examen.

e) Protocolos de seguridad en el manejo del material de examen.

f)  Lecciones aprendidas en procesos anteriores (en caso de que aplique).

El componente de impresion haré las evaluaciones que considere pertinentes con el fin de garantizar que
el personal es idéneo para la actividad.

Del proceso de capacitacion deben quedar registros de asistencia del personal capacitado, los cuales el
Icfes podra solicitar como parte del seguimiento al proceso de impresion y empaque del material.

El componente de impresidn debera asegurar que el proceso de control de calidad garantice el 100% del
empaque secundario y terciario del material de examen, que los datos registrados en el sistema de
informacion, versus el material fisico empacado en cada uno de los contenedores correspondan con lo
solicitado por anexo y con la informacion de la biblia de material de examen. Los procesos de calidad y
aseguramiento se deben hacer en la_misma linea y al mismo tiempo donde se realiza el proceso de
empaque, por lo que desde cada una de las lineas de trabajo ya saldran los contenedores sellados.

En los casos en que se presente reposicion de material de examen, el contratista designara personal para
realizar control de calidad al 100% del material de examen empacado en las unidades de empaque
“contenedores”.

Una vez sellado el contenedor con los precintos de seguridad, el operario del contratista registrara a través
de lectura del codigo de barras en su sistema de informacién, los nimeros de precintos de seguridad y el
codigo de barras asignado al rétulo del contenedor, asociando ambos datos.

El componente de impresion, realizara la impresion de los recibos de entrega y recoleccion del material de
examen y demas documentos para cada uno de los sitios de aplicacion. Estos recibos deberan generarse
por sistema, con los datos registrados por el operario al momento de finalizar el proceso de empaque para
cada sesion por sitio de aplicacién. Los recibos y demas documentos seran empacados en la caja para el
retorno de hojas de respuestas. Los recibos de entrega y recoleccion generados deben ser guardados en
formato PDF y subidos a la nube; el link donde se encuentren todos los recibos debe ser compartido con el
Icfes 2 dias calendario posterior a la culminacion del proceso de empaque. Los recibos deben estar
organizados por sesion y nombrados los archivos con el codigo de sitio-sesion.

Una vez finalice la totalidad de empaque secundario, terciario, el componente de impresién enviara al Icfes
un archivo en Excel con el reporte detallado relacionando todos los datos del empaque registrados en el
sistema de informacién, bajo estructura que sera entregada al contratista antes de dar inicio al proceso. De
igual manera debera entregar un reporte en la estructura que solicite el componente de transporte para sus
controles de material en sitio, esta Ultima estructura no contiene datos sensibles de la aplicacién. Estos
reportes deben ser entregados al Icfes un (1) dia calendario después de finalizado el proceso de empaque.

Nota 1: El operador deberé entregar material de examen empacado con las mismas condiciones descritas
en el presente anexo técnico para el area de produccién de instrumentos (Banco de items), el cual debe
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Icfes
venir sin personalizar y en la marca de agua del cuadernillo debe aparecer lo siguiente: “Material Banco de
Items Icfes”. Debera generarse una entrega de 5 cuadernillos por forma.

Nota 2: En los eventos que se requiera generar material de contingencia para efectos de reemplazo por
novedades que llegaren a presentarse en las fases de ejecucion del proyecto, se podré utilizar este material
ylo ajustar el faltante con en las mismas condiciones sin personalizar, el cual debera ser repuesto para el
Banco respectivamente.

4.4.5 Cajas para el retorno de hojas de respuestas

Para cada una de las sesiones y sitios de aplicacién, el componente de impresién debera armar una (1)
caja de carton para cada sitio-sesion en las que se empacaran las cantidades necesarias de tulas vacias
rotuladas para retornar la totalidad de hojas de respuestas abiertas y cerradas de cada sitio de aplicacion,
cartones para separar la torre de hojas de respuestas (presentes, ausentes y casos especiales) y cartones
para separar registros de asistencia. La caja y sus elementos deben tener las siguientes caracteristicas:

El rétulo adhesivo de la caja debera contener como minimo la siguiente informacion:

o Numero de caja

o Titulo rétulo: “Caja hojas de respuestas”
e Nombre prueba

e Fechade la prueba

¢  Municipio (departamento)

o Cddigo sitio de aplicacion

o Nombre sitio de aplicacién

e Sesion

e (Cantidad de tulas

Adicionalmente, se empacaran los siguientes elementos:
a) Una tula para el retorno de las hojas de respuestas por cada caja-sitio-sesion.
El rétulo de las tulas debera contener como minimo la siguiente informacion:

e Numero de tula

o Titulo rétulo: “Tula hojas de respuestas cerradas”
e Nombre prueba

¢  Municipio (departamento)

e (Codigo sitio de aplicacién

o Nombre sitio de aplicacion

e Sesion}

b) Una bolsa plastica marcada con rétulo adhesivo que contenga como minimo la siguiente
informacién:

o  Titulo rétulo: “Insumos y papeleria de aplicacién”

e Nombre prueba

e Municipio (departamento)

e (Codigo sitio de aplicacion
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o Nombre sitio de aplicacion
e Sesion

Dentro de la bolsa plastica se empacaran los siguientes elementos para cada una de las sesiones:

o Seis (6) cartones para el retorno del material de hojas de respuestas (3 marcados como presentes,
ausentes y casos especiales y 3 sin marcar); y hasta 12 cartones segun las pruebas a contratar,
ya que se retornan hojas de respuestas cerradas.

o Dos (2) cartones para el retorno de los registros de asistencia e identificacion marcados de esa
manera.

e Formatos de control.

e Precintos de seguridad, en las siguientes cantidades: un (1) precinto por cada tula que se envie
en las cajas de carton incluyendo las tulas vacias para cada una de las sesiones, un (1) precinto
para asegurar la tula en el momento de recoleccion de cuadernillos de usuarios ausentes, dos (2)
precintos por contenedor para el retorno del material de examen para biblia general, intérpretes,
holguras y adicional para cada una de las sesiones, (1) precinto por contenedor de contingencia y
un (1) precinto de contingencia adicional por tula.

e Bandas de caucho.

o Para la primera sesion se deben empacar unas tijeras que permitan hacer la apertura de los
precintos en sitio.

e Un (1) de rollo cinta de seguridad VOID para sellar cajas y contenedores, el rollo debe ser de
minimo 10 metros por sesion.

Nota: Para la primera sesion de las pruebas Saber PRO y TyT del primer semestre se debe incluir en
la caja para retorno de hojas de respuestas, el siguiente material adicional al solicitado en este capitulo:

o Tula para hojas de respuesta abierta con su rotulo

e Seis (6) cartones para el retorno del material de hojas de respuestas (3 marcados como presentes,
ausentes y casos especiales y 3 sin marcar)

e Dos (2) precintos para la tula de hojas de respuesta abierta

Estos materiales seran validados a través del sistema de informacién del contratista, por el operario, quien
a través del proceso de lectura de codigo de barras verificara que el contenido de las cajas de cartén
corresponde con la informacion cargada en el sistema.

El componente de impresion debera garantizar que para cada sesion y sitio de aplicaciéon no existan
faltantes de precintos de seguridad para el sellado de los contenedores y tulas en los sitios de aplicacion,
en caso de evidenciarse faltantes de precintos durante la aplicacion, el contratista debera reponerlos antes
de finalizar cada sesioén.

Los puntos tratados anteriormente aplican también para el empaque de material de examen en bolsas y
tulas de seguridad.

445 Informe sobre las fases del empaque.

El contratista debera enviar un informe detallado de cada una de las fases anteriormente descritas, donde
se evidencie el cumplimiento de todos los procesos involucrados, con sus respectivos controles que den
garantia de la seguridad de la informacién, asi como los detalles de la trazabilidad en cada fase. Podra
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solicitarse de manera adicional reportes por el supervisor del contrato en cualquier momento de la ejecucién
de este.

Nota 2: las hojas de respuestas del material de holgura deberan retornar en las cajas de hojas de
respuestas del sitio de aplicacidn de la biblia general al cual correspondan, por tal motivo no se empacaran
cajas de hojas de respuestas adicionales para este material, siempre y cuando, sea la misma fecha de
aplicacién. En caso de que el requerimiento de holguras se genere para un sitio de aplicacion nuevo,
diferente a los relacionados en biblia general, si se deberan generar las cajas de retorno para cada una de
las sesiones, el contratista debe hacer la validacién en el momento de procesar la biblia.

4.4.6 Formatos de control.

El contratista dispondra formatos de control, que permitan demarcar las transferencias de responsabilidad
y custodia del material de examen entre los diferentes actores involucrados en el proceso. Estos formatos
se utilizaran directamente en los sitios de aplicacion y alli se dejara constancia de todo movimiento del
material de examen durante la aplicacion y al cierre de esta.

El Icfes podra suministrar el arte con la respectiva informacién que se debe registrar en el recibo de entrega
y recoleccion del material de examen, los cuales estaran sujetos a cambios que pueda realizar el supervisor
del contrato para las pruebas. En el presente capitulo, se muestran ejemplos que relacionan la informacion
minima requerida en cada recibo, donde el contratista de distribucion debera imprimir y empacar esos
documentos para las pruebas. En el caso que no se entregue el arte, el contratista lo podra disefiar,
teniendo en cuenta como minimo los siguientes datos y parametros:

4.4.6.1 Recibo de Entrega y recoleccion del material de examen

El recibo de entrega y recoleccion del material de examen tendra las siguientes especificaciones minimas:

e Tamafio: 22 cm X 28 cm (tamafio carta).

e Papel: Bond 75g.

e |mpresion: 1/0 tintas — Horizontal.

e Presentacion: hojas separadas.

o Debe contener el original y las copias el trafico de datos, es decir, el destinatario que sera
informado por parte del Icfes.

Se tendra un (1) formato por sitio de aplicacién y por sesion, con tres (3) copias, para lo cual se empleara
papel carbon entre cada una (Se debe instalar el papel carbén de tal manera que al diligenciar el original,
las 3 copias quedan con la misma informacién), este formato sera diligenciado por el delegado del
contratista de aplicacién y serad revisado y suscrito por parte del representante del componente de
transporte. El recibo debera contener como minimo la siguiente informacién:

a) Encabezado del formato (parte superior):
e Logo del Icfes

e Cddigo de barras o QR.

o Consecutivo de control.

e Nombre prueba.
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e Sesion.

e Nombre y cadigo del sitio de aplicacion.
o Departamento y municipio.

o Direccion del sitio de aplicacién

e Fecha de aplicacion.

e Hora de entrega.

o Total de contenedores.

o Total de bolsas de seguridad.

o Total de paquetes individuales.

e Tipo de poblacion.

b) Area para recepcion de material de examen (informacién pre-diligenciada):

¢ Numero de contenedor (Deben estar todos los contenedores del sitio de aplicacion).
¢ No. De precintos contenedor.

o Cantidad de paquetes por contenedor.

e No. Impreso de bolsas de seguridad con cantidad de paquetes individuales por bolsa.
e Nombre y firma del profesional administrativo y de control

o Nombre y firma del representante del componente de logistica.

e  Observaciones de recepcion.

c) Area para devolucion del material de examen:

¢ No. De precintos para retorno contenedores (espacio para diligenciar).
¢ Cantidad de cuadernillos devueltos (espacio para diligenciar).

¢ Nombre y firma del delegado del componente de aplicaciéon.

e Hora de devolucion de material de examen (espacio para diligenciar)

d) Recoleccién de paquetes de ausentes (espacios para diligenciar).
o Cantidad de cuadernillos y hojas de respuestas de ausentes.

¢ No. De precinto cierre tula temporal de ausentes.

o No. De precinto apertura tula temporal de ausentes.

o Nombre y firma del delegado del componente de aplicacién.

e) Recoleccion de hojas de respuestas y documentos:

e No. De caja para hojas de respuestas (Pre-diligenciado).

¢ No. De tula para hojas de respuestas cerradas (Pre-diligenciado).

¢ No. de precinto de cierre tula para hojas de respuestas cerradas (espacio para diligenciar).

e (Cantidad de hojas de respuestas (ausentes, presentes, casos especiales y total) (espacio para
diligenciar).

e Cantidad de folios y consecutivos del registro de asistencia e identificacion (espacio para
diligenciar).

f)  Espacio para logistica inversa

o Nombre y firma del representante del componente de aplicacién

o Nombre y firma del representante del componente de lectura

e Observaciones

Nota: para las pruebas Saber PROy TyT del primer y segundo semestre se deben incluir los siguientes
campos:
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o No. De tula para hojas de respuesta abierta.
¢ No. de precinto de cierre tula para hojas de respuesta abierta.
o Cantidad de hojas de respuesta abierta (ausentes, presentes, casos especiales y total).

Ejemplo de recibo de entrega y recoleccion:

RECIBO DE ENTREGA Y RECOLECCION DE MATERIAL DE EXAMEN

% Icfes

PRUCBA: T SEoN: |
NOMBRE SITIO: | DIRECOION: |
UNICIPIO: I

MUNS FECHA: FIORA DE ENTREGA: |
TGTAL CONTENEDORES: T TOTAL BOLSAS: I TOY—"A( PAQUETES: ﬁnmog POBLACION:

o precinios Contencdor T "o, impreso G bolsas (Cantidad de paguetes por bolsa o, Gant, Cusdemiios ™
e {Recepeidn) (LT " e Sy cene el {Devoluciin) devueitos

FOTAL PAQUETES RECRIDOS | TOAL CURDERNLLOS DEVUELTOS

RECOLECCION DE PAQUETES DE AUSENTES RECOLECCION DE HOJIAS DE RESPUESTAS ¥ DOCUMENTOS

Cuadernillos

s de resp Wo. De ca)
Cantidad de matertalde ausentes M o o oo =

Na. Tula No. Pracinto

o Precinto Gierre: I o Predinto Apertara:

Cantidades Hojas de respuestas Cerradas

owese I

z Presentes wetes [ coespeciien | ot

RECOLECCION DE REGISTROS DE ASISTENCIA E IDENTIFICACION
olor T =

LOGISTICA INVERSA [CAMPO EXCLUSIVO PARA PUANTA DE LECTURA)

FIRMA REPRESENTANTE LOGISTICA
(Delegado)

RECEPCION DEVOLUCION
NOMBAE REPRESENTANTE HOMBRE
IMAPRESION QUE ENTREGA HOMBRE REPRESENTANTE LOGISTICA QUE ENTREGA

FIRMA REPRESENTANTE IMPRESION {Delegsda) FIRMA REPRESENTANTE LOGISTICA
I ENTREGA QUE ENTREGA

QUE RECIBE [Delegado) FRMAREIRESENTANIE QUE RECIRE

FRMA REPRESENTANTE LOGISTICA (Drlegado} FIRMA REFRESENTANTE LECTURA
QUE RECi (Deegaro)

OBSERVACIONES DE RECEPCION OBSERVACIONES DE RECEPCION

Taja MR- Componente Lectura

En la parte inferior central del recibo de entrega y recoleccion de material de examen “destinatario” para
cada una de las sesiones, se debera incluir los traficos que seran informados por la supervision del contrato.

Se debera contemplar para cada uno de los recibos de entrega y recoleccidén de material de examen, para
cada una de las sesiones, un espacio para observaciones, donde el delegado del contratista de aplicacion
registre las novedades que se presenten en la recepcién, aplicacion, empaque y entrega del material de
examen.

Nota: El Icfes podra agregar campos al recibo de entrega en cualquier momento de la ejecucion del
contrato.

4.4.6.2 Recibo de Entrega y recoleccion de Kkits tiflologicos.

En los sitios donde se requiera, el componente de impresion debe empacar en la caja de cartén para el
retorno de hojas de respuestas los kits tiflologicos en las cantidades requeridas por el Icfes. Para el
control de entrega y recoleccion de los kits tiflologicos, se debe imprimir para los sitios donde se va a
enviar uno o varios de estos, un recibo de entrega y recoleccién que debe contener como minimo los
siguientes datos:

a) Encabezado del formato (parte superior todo pre-diligenciado):
o Logo del Icfes
e (Cddigo de barras o QR.
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e Consecutivo de control.

e Nombre prueba.

e Sesion.

o Nombre del sitio de aplicacién.
o Cddigo del sitio de aplicacion.

o Departamento y municipio.

o Direccion del sitio de aplicacion
e Fecha de aplicacion.

e Hora de entrega.

o Cantidad de kits que van al sitio.

b) Area para entrega y recoleccion de elementos del kit (Por cada kit enviado, para diligenciar):
e Pizarra metalica

e Punzon

o Tablero negative
e Rodachina

o Acetatos

e Regla

e Compas

e Escuadra

o Transportador

e Abacos

c) Espacio de firmas y observaciones (Para diligenciar):

e Recibié

e Devolvio

e Observaciones
e Firma

e Nombrey CC
e Celular

Ejemplo de recibo de entrega y recoleccion de kits tiflologicos:
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. Recibo de entrega y recoleccién de kits tiflologicos
(&)
Icfes

| Prueba:
Nombre sitio:

Registre la cantidad de elementos recibidos y entregados en la casilla correspondiente. En caso de no recibir algin elemento, escriba “0”.
Recuerde que los kits fiflolégicos se devuelven en la caja de referno de hojas de respuesta de la segunda sesién.

Accesorios

Entrega

Recoleccién

Sesién:
Cédigo del sitio:
Departamento:

Accesorios | Enfrega

Fecha de aplicacién:
Direccion del sitio:

Recoleccion A

[Hora de entrega:|

Cantidad de kits:

KIT 3

Recoleccién

Entrega

Pizarra metdlica

Pizarra meidlica

Pizarra metdlica

Punzén

Punzén

Tablero negative

eala :
Compas Compds [
Escuadra
Transportader
Abacas

Escuadra
Transportador
Abacos

Escuadra
Transportador
Abacos

Nombre y firma delegado Nombre y firma delegado Nombre y firma del

Recibié: Recibis;

\ Devolvi

Firma Representante de Transporte Firma Delegado Logistica de aplicacion

Nombre y C.C: Nombre y C.C
Celular Celular:,

Celular:

- Caja HR -

4.5 Recepcion y despacho del material de examen por parte del componente de transporte
El cargue y despacho del material de examen seré llevado a cabo por parte del componente de transporte
en las instalaciones del componente de impresion. Para este proceso es necesario tener en cuenta que:

a) El componente de impresion deberé disponer de un area para ser utilizada en las actividades de
recepcidn y despacho de material de examen de manera transitoria y a disposicion del componente de
transporte para su operacion, con el fin de realizar el embalaje y el cargue de las cajas y contenedores con
el material de las pruebas para la distribucion respectiva. Se debe disponer de un area minima como se
relaciona a continuacion:

Prueba Area minima

Saber Pro y TyT Primer semestre 400 m?

Este espacio debera garantizar la disponibilidad de todas las condiciones de seguridad y salud en el trabajo,
por lo cual debera estar aprobado por la supervision del contrato.

Nota: El componente de impresion debe llevar un registro preciso de la entrega del material de examen al
componente de transporte, detallando las cantidades entregadas diariamente y los sitios de aplicacién. De
igual manera se debe levantar un acta por cada sede jornada entregada en planta desde el componente
de impresion al componente de transporte, dejando evidencia de la cantidad de material entregado, fecha
y hora de entrega, persona que entrega y recibe.

5  ENTREGA DEL MATERIAL DE EXAMEN EN LOS SITIOS DE APLICACION

El componente de impresion debe disponer de minimo un representante en cada sitio de aplicacién, el cual
hara la recepcién del material de examen sellado y validara que este viene en las mismas condiciones
fisicas y de seguridad con las que salié de su planta al momento de entregar al componente de transporte.
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Por lo que debe estar al inicio de cada sesion en la oficina del delegado del componente de logistica de
aplicacion.

JORGE MARIO GUZMAN CANO

Subdirector de Area
Subdireccion de Aplicacion de Instrumentos
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