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GENERALIDADES
El presente documento constituye el marco de las especificaciones técnicas minimas requeridas

por el Icfes para la prestaciéon del servicio de logistica de aplicacidon para la prueba Ascenso
Patrulleros y Mayores de la Policia Nacional vigencia 2018.

CAPITULO 1: CONCURSO DE ASCENSO PATRULEROS

1. OBJETO DE LA CONTRATACION

Prestar el servicio de logistica para la aplicacién de la prueba concurso de Patrulleros - 2018, que
implica las siguientes actividades:

a) Examinadores: convocar, seleccionar, asignar, contratar, capacitar, y disponer en los
sitios de aplicacidn el personal para el desarrollo del contrato.
b) Aplicacidn de la prueba: Organizacién de los sitios de aplicacion, recepcion, aplicacidon

y devolucion del material de examen (prueba patrulleros) al operador de transporte y
cumplimiento de los procedimientos requeridos para mantener la confidencialidad de
los instrumentos de evaluacién empleados para el desarrollo de la prueba.

2. DATOS RELEVANTES

Este alcance corresponde a la prueba concurso de Patrulleros, y los datos proyectados para la
misma son:
TABLA - DATOS RELEVANTES DE LA PRUEBA

iTEM PRUEBA CONCURSO PATRULLEROS
FECHA DE APLICACION 23 de septiembre de 2018
DiAS DE APLICACION 1
USUARIOS ESTIMADOS 40.000
MUNICIPIOS PROBABLES 44
SITIOS 65
SALONES 945
SESIONES POR DiA 2
MODALIDAD PAPEL
MUNICIPIOS DE APLICACION
APARTADO CALI FUSAGASUGA | MOCOA QUIBDO VALLEDUPAR
ARAUCA CARTAGENA IBAGUE MONTERIA RIOHACHA VILLAVICENCIO
ARMENIA CAUCASIA INIRIDA NEIVA SAN ANDRES YOPAL
BARRANCABERMEJA | CHIQUINQUIRA | IPIALES OCANA SAN JOSE DEL GUAVIARE | ZIPAQUIRA
BARRANQUILLA CUCUTA LETICIA PASTO SANTA MARTA
BOGOTAD.C. ESPINAL MANIZALES PEREIRA SINCELEJO
BUCARAMANGA FACATATIVA MEDELLIN POPAYAN TUMACO
BUENAVENTURA FLORENCIA MITU PUERTO CARRENO TUNJA

Nota: Las cifras registradas en el cuadro anterior son estimadas, las cantidades reales dependeran
del registro final por parte de la Policia Nacional.
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icfesyf ® GOBIERNO DE COLOMBIA
3. PERSONAL PARA LA LOGISTICA DE APLICACION DE LA PRUEBA.

A continuacidn, se relacionan los roles de examinadores que el contratista debera disponer para la
aplicacién de cada prueba de ascenso Patrulleros bajo su subordinacion y costo, con la descripcion
genérica de las actividades para cada rol y los pardmetros de cantidades, quienes adicional a los
criterios de experiencia y nivel académico deberan aprobar los procesos de formacion que asi
disponga el Icfes.

COORDINADOR DE NODO: Son personas responsables de la logistica de aplicacién en el nodo
asignado. El perfil requerido para el rol de coordinador de nodo es el siguiente:

e Mayor de edad.

e Profesionales en cualquier rama del conocimiento.
Disponibilidad para prestar su servicio en los dias, horarios y lugares asignados para la
realizacion de sus labores.

e Disponibilidad para desplazarse a municipios distintos al de su residencia para realizar
labores de capacitacidn, coordinacién, monitoreo de la aplicacién y recepcion de informes.

e Dos (2) afios de experiencia relacionada con la coordinacién o supervision de actividades
relacionadas con la coordinacidn de operativos de campo o logistica de eventos.

REGLA DE ASIGNACION: 1 por cada nodo.

ENCARGADO ASEGURAMIENTO Y CONTROL: Son personas responsables del material de examen
de la prueba en el Sitio de Aplicaciéon. El perfil requerido para el rol de Encargado de
aseguramiento y control es el siguiente:

e Mayor de edad.

e Técnico o tecndlogo o Profesional o estudiante como minimo con el 75% de los créditos
aprobados de carreras administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas.

e Disponibilidad para prestar su servicio en los dias, horarios y lugares asignados para la
realizacion de sus labores.

e Disponibilidad para desplazarse a municipios distintos al de su residencia para realizar
labores de capacitacidn cuando sea necesario y la aplicacion de las pruebas.

REGLA DE ASIGNACION: Uno (1) por cada delegado en el sitio de aplicacion.

DELEGADOS: Son personas responsables de la prueba en el Sitio de Aplicacion. Los Delegados son
la maxima autoridad de la prueba en el sitio de aplicacidn, lideran el desarrollo de la aplicaciéon del
sitio asignado. El perfil requerido para el rol de Delegado es el siguiente:

Mayor de edad.

e Técnico o tecndlogo o Profesional o estudiante como minimo con el 75% de los créditos
aprobados de carreras administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas.

e Disponibilidad para prestar su servicio en los dias, horarios y lugares asignados para la
realizacion de sus labores.

4 Instituto Colombiano para la Evaluacién de la Educacién -

ICFES

edi manto. Baaold - Cek

Yoqota [+57 1) 484 ] 46( 3 Kl e




M ® GOBIERNO DE COLOMBIA
e Disponibilidad para desplazarse a mun|C|p|os dlstlntos al de su residencia para realizar
labores de capacitacién cuando sea necesario, capacitacion en sitio y la aplicacién de las
pruebas.

En los sitios donde se aplique en un sdélo saldn el Delegado asume las labores de aplicacion de jefe
de saldn, por consiguiente, no requieren los roles de jefe de saldn, y coordinador de salones
(dichos roles se definen mas adelante).

REGLA DE ASIGNACION: Uno (1) por cada sitio de aplicacién con maximo 39 salones, al superar
dicho nimero se debe disponer de un Delegado adicional.

COORDINADORES DE SITIO: A partir del préstamo que realizan las instituciones educativas de las
instalaciones fisicas, el Icfes para el desarrollo de las aplicaciones solicita una persona de la
institucion o sitio de Aplicacidn. Este rol lo cumple en algunos casos el Rector, la persona delegada
por él o el Administrador del Sitio donde se desarrolla |la prueba; reportan al Delegado y lo apoyan
participando en el control del desarrollo de la prueba. El perfil requerido para el rol de
Coordinador de sitio es el siguiente:

Técnico o tecndlogo o Profesional en cualquier rama del conocimiento, con por lo menos un (1)
afio de experiencia profesional en labores de logistica. (Este perfil se requerird Unicamente, en
caso que la institucién educativa no designe dicho personal).

REGLA DE ASIGNACION: 1 por cada sitio de aplicacion.

COORDINADORES DE MUNICIPIO: Son personas que realizan rutas de monitoreo en hasta seis
sitios de aplicacidn por municipio, apoyando la labor de los Delegados, y reportan al coordinador
de nodo. El perfil requerido para el rol de Coordinador de municipio es el siguiente:

e Mayor de edad.
Egresado(a) o estudiante como minimo con el 75% de los créditos aprobados de carreras
administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas.

e Disponibilidad para prestar su servicio en los dias, horarios y lugares asignados para la
realizacion de sus labores.

e Disponibilidad para desplazarse a municipios distintos al de su residencia para realizar
labores de capacitacién cuando sea necesario, capacitacion en sitio y la aplicacion de las
pruebas.

REGLA DE ASIGNACION: 1 por cada 6 sitios de aplicacién en cada municipio de aplicacién.

COORDINADORES DE SALONES: Son personas responsables de apoyar la labor de los jefes de
saldn y velar por el cumplimiento de los protocolos para la aplicacion de las pruebas; reportan sus
actividades al Delegado y al Coordinador de sitio. El perfil requerido para el rol de Coordinador de
salones es el siguiente:

e Mayor de edad.
e Egresado(a) o estudiante como minimo con el 50% de los créditos aprobados de carreras
administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas.
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M ® GOBIERNO DE COLOMBIA
® Experiencia laboral en actividades de manejo de materlal confidencial y administracién de
recursos humanos.
e Disponibilidad para asistir el dia, hora y lugar asignados a la capacitacion y a la aplicacidn
de la prueba.

REGLA DE ASIGNACION: 1 por cada 6 salones de aplicacién, se calcula realizando un redondeo
simple (cantidad de salones por sitio/6).

JEFES DE SALON: Son personas responsables de vigilar la aplicacién de la prueba en cada salén y
velar por el cumplimiento de los protocolos para la aplicacion; reportan al coordinador de salones
y/o al Delegado. El perfil requerido para el rol de Jefes de saldn es el siguiente:

Mayor de edad.

e Egresado(a) o estudiante como minimo con el 50% de los créditos aprobados de carreras
administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas.

e Experiencia en pruebas o de seis meses en actividades de manejo de material confidencial
y/o administracién de recursos humanos.

e Disponibilidad para asistir el dia, hora y lugar asignados a la capacitaciéon y a la aplicacion
de la prueba.

REGLA DE ASIGNACION: 1 por cada salén de aplicacién.

DACTILOSCOPISTAS: Son personas responsables de realizar el procedimiento técnico de cotejo o
confrontacién de las huellas dactilares de los examinandos a quienes se les aplica la prueba;
reportan sus actividades al Delegado. El perfil requerido para el rol de Dactiloscopista es el
siguiente:

e Mayor de edad.

e Egresado(a) o estudiante como minimo de tercer semestre de criminalistica o areas afines.
Experiencia de al menos 6 meses en procedimientos de toma de huellas y cotejo dactilar,
o certificacion de haber efectuado toma y cotejo dactilar de minimo 500 huellas.

e Disponibilidad para asistir el dia, hora y lugar asignados a la capacitacién y a la aplicacion
de la prueba.

e Disponibilidad para desplazamiento a zonas diferentes del municipio de residencia.

El contratista debe aportar las herramientas minimas (Lupa, huellero y bayetilla) para realizar la
toma y cotejo de huellas, garantizando la calidad de los elementos para la realizacién de la funcion
del dactiloscopista y el respectivo cotejo o confrontacion de las huellas dactilares de los
examinandos.

REGLA DE ASIGNACION: Se debe disponer de por lo menos un dactiloscopista por sitio de
aplicacion y dependiendo la cantidad de citados en cada uno de los sitios la cantidad debe ser la
siguiente:

CANTIDAD DE CITADOS POR SITIO CANTIDAD DE DACTILOSCOPISTAS POR SITIO

De 0 a 400 1
De 401 a 800 2
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De 801 a 1200 3
De 1201 en adelante 4

COORDINADOR DE SEGURIDAD: Son personas responsables de la vigilancia y el control de la
seguridad en las areas de circulacion (pasillos) y servicios sanitarios en el sitio de aplicacion el dia
de la prueba, reportan sus actividades al coordinador del sitio y al Delegado. El perfil requerido
para el rol de Coordinador de seguridad es el siguiente:

e Mayor de edad.
Egresado(a) o estudiante como minimo con el 50% de los créditos aprobados de carreras
administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas.

e Disponibilidad para asistir el dia, hora y lugar asignados a la capacitacién y a la aplicacion
de la prueba.

REGLA DE ASIGNACION: 1 por cada sitio que tenga 800 examinandos o mas citados.

NOTA ACLARATORIA: Ningin examinador seleccionado para la aplicacion puede tener o haber
tenido vinculo laboral con la Policia Nacional.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

4.1 GESTION PREVIA A LA APLICACION

La informacion entregada por el Icfes es confidencial y de uso exclusivo, solo puede ser utilizada
para contacto, seleccién y contratacion del personal examinador que aplicard la prueba y no
puede ser usada para fines distintos o para provecho particular del contratista de logistica de
aplicacion. Por otro lado, los formatos, afiches y en general toda la documentacién entregada por
el Icfes son de propiedad exclusiva de la entidad, por lo que no deben ser utilizados para procesos
diferentes a la prueba del Icfes. El incumplimiento a esta obligacién es causal de terminacién del
contrato, y de apertura de los procesos juridicos pertinentes.

El Contratista de Logistica de Aplicacidon debe entregar en la primera semana de ejecucion del
contrato:

e Un manual operativo donde indique los actores, tiempos, procesos, protocolos y
procedimientos para el desarrollo del presente contrato, las personas responsables para la
ejecucién de cada actividad, los controles de calidad establecidos y los responsables de los
mismos y las funciones que deben desempefiar para el desarrollo de las mismas.

e Un cronograma definido de acuerdo con las fechas de aplicacién de la prueba segun el
alcance del contrato y segun las fechas criticas de las diferentes etapas, cuyos plazos
maximos seran definidos por la supervisién del contrato.

4.1.1 Recibo de la Base de Datos y depuracién

Al inicio del contrato el Icfes entrega al contratista de logistica de aplicacién en medio magnético,
como referente, una base con los datos de contacto de los examinadores que han participado en
pruebas anteriores. Durante la ejecucion del contrato, el contratista de logistica de aplicacidon
debe mantener actualizada la base de datos de examinadores con la informacién de contacto de
ICFES
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los actuales y nuevos examinadores, con minimo los siguientes campos: nombre y apellidos, fecha
de nacimiento, tipo y numero de identificacidn, direccion de domicilio, medios de contacto
(teléfono fijo, celular, email u otro), ocupacion y perfil, desempefio/rol en cada prueba, resultado
de las evaluaciones realizadas, asi como de las diferentes novedades presentadas en cada proceso;
la informacion registrada de todos los examinadores debe ser entregada al Icfes al finalizar cada
prueba en la estructura solicitada en medio magnético, junto al informe ejecutivo.

La base de datos entregada por el Icfes es un insumo de trabajo para la consecucién del personal
necesario para la prueba, pero NO es la Unica fuente que debe manejar el contratista de logistica
de aplicacién, pues en dado caso que el personal necesario sea mayor al contactado de la base de
datos entregada por el Icfes, el operador debe disponer de herramientas que garanticen la
consecucién del mismo verificando y garantizando los perfiles para cada rol.

El contratista de logistica de aplicacién debe contactar al probable personal de examinadores,
utilizando la base de datos suministrada, y completandola con nuevas convocatorias a personas
interesadas, las cuales deben ser capacitadas por el equipo Icfes, durante la ejecucion del
contrato, para seleccionar, asignar, capacitar y contratar al personal que se ajuste a los perfiles
descritos anteriormente para cada clase de examinador, en la cantidad necesaria que se ajuste a
las caracteristicas de la prueba a desarrollar, y considerando en especial cada uno de los sitios de
aplicacién.

El personal convocado, seleccionado, asignado, capacitado, contratado y evaluado se debe
registrar en el sistema de informacién ofertado por el contratista y establecido para el
seguimiento de los examinadores, donde debe reposar la trazabilidad de cada uno.

Los documentos que son soporte de la selecciéon de cada examinador que aplic en la prueba debe
entregarse en archivos de imagenes, o PDF escaneados al finalizar la misma junto al informe
ejecutivo, organizados por departamento, municipio, sitio de aplicacién y documento del
examinador.

4.2 Convocatoria y Seleccién de personal

El contratista de logistica de aplicacién debera seguir las politicas establecidas por la supervision
del contrato para la realizacion de la convocatoria y seleccion del personal por aplicacién, revisar
la base de datos de personal de examinadores que le entrega el Icfes y confirmar cuantos cumplen
con los criterios establecidos por el Icfes en cada uno de los roles; contactar a los potenciales
examinadores que participaran en la prueba, verificar que cumplen con el perfil requerido,
confirmar su participacion en todo el proceso e informar en el momento de la confirmacién de su
participacién, las condiciones de contratacidn y forma de pago.

El contratista de logistica de aplicacion debe hacer contacto con los examinadores que se
encuentran registrados en la base de datos depurada utilizando cualquier medio de comunicacidn
y registrando en la herramienta tecnolégica presentada por el operador los resultados obtenidos,
lo que da como resultado la base de datos maestra de trabajo depurada, que contiene los
contactos de los examinadores por cargo con datos completos y actualizados. Ademas, debe
quedar evidencia (grabacion de las llamadas y texto de los correos electrénicos) de los contactos
realizados.
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El contratista debe mantener informado a la supervisidn del contrato semanalmente el avance de
las novedades que se presenten durante el desarrollo completo desde el momento del
requerimiento realizado por el Icfes hasta la aplicacidn de la prueba.

En caso de presentar alguna desercién por parte de algiun examinador el operador sera el
encargado de realizar el reemplazo del mismo dentro de las 24 horas siguientes a la ocurrencia del
hecho, siempre y cuando se garantice que para la aplicacién de la prueba se cuente con el 100%
del personal requerido. Dicho cambio se debe registrar en el sistema de informacién del
contratista y en el sistema del Icfes en los casos que haya lugar, manteniendo el minimo requerido
de examinadores, en el tiempo ofertado por el contratista, sin que en ningln caso el nimero de
examinadores confirmados y registrados en el sistema, sea menor al requerido por el Icfes.

Una vez confirmadas las personas incluidas en la base de datos, el operador de logistica de
aplicacion debe establecer la necesidad de personal adicional de examinadores. En caso de
presentarse un déficit de examinadores en algunos sitios o departamentos, debe realizar por los
medios que haya propuesto y le permitan cumplir con el cronograma de la prueba, una
convocatoria para seleccionar y vincular nuevos examinadores, que cumplan con los perfiles
indicados por el Icfes, y amplien la base de datos entregada.

Los examinadores son la imagen del Icfes frente a sus usuarios, por lo que el contratista de
logistica de aplicacidon debe verificar que cada examinador cumple con el perfil requerido y tiene
las competencias que garanticen las habilidades sociales y humanas que le permitan llevar a cabo
sus labores durante la aplicacién. Estas habilidades deben incluir manejo de grupo, imparcialidad y
presentacion personal.

4.3 Formulacion del requerimiento (Icfes)

Dentro de los plazos establecidos, el Icfes realiza el registro y ubicacidon de los usuarios que
presentaran la prueba, definiendo para cada uno un determinado salén, de un sitio de aplicacion
particular (generalmente es un colegio o instituciéon de educacién superior), en un determinado
municipio y a partir de este ordenamiento se genera el requerimiento final (cuadro de aplicacién)
para el contratista de la logistica de aplicacidn en la prueba.

Una vez realizado el contacto con los examinadores por roles y después de tener el requerimiento
entregado por el Icfes, se debe realizar el balance incluyendo los suplentes para cada uno de los
roles, que permita prever posibles contingencias.

4.4 Capacitacion y entrega de kits de aplicacion

Una vez se haya realizado la convocatoria, la seleccidn, la asignacidon y se tenga cubierto el
requerimiento realizado por el Icfes, el contratista de logistica de aplicacion debera citar y
asegurar la asistencia de los examinadores, cumpliendo con el requerimiento de cantidad, a las
capacitaciones que estén contempladas para la prueba, dichas capacitaciones se pueden presentar
en tres tiempos y eventos que se describen a continuacién:
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4.5 Capacitacion a coordinadores de nodo

Capacitacién impartida por el Icfes serd en la ciudad de Bogota y las instalaciones, asi como los
medios audiovisuales y demas elementos que se requieran deberan ser suministrados por el
contratista. A esta capacitacion, deben asistir de manera presencial los coordinadores nodo
dispuestos por el contratista de logistica de aplicacion y demds personas que este estime
pertinente. El propésito de este espacio es brindar la informacidn y transferir el conocimiento
necesario para realizar una aplicacién exitosa, esta capacitacion debe ser divulgada por el
contratista en los diferentes nodos y municipios donde se realizard la aplicacién para la prueba de
patrulleros.

De igual manera, en esta capacitacion el Icfes hara la entrega del material digital que se requiere
durante la etapa de divulgacion.

4.6 Capacitacion a Delegados

Se trata de una capacitacién dictada por los coordinadores de nodo del contratista logistico de
aplicacién segun los roles que corresponda para cada prueba, para los cargos de encargado de
aseguramiento y control, delegado y coordinadores de municipio previo a la aplicacién de la
prueba, y en el cual ademds de recordar las funciones y responsabilidades, se les informara
particularidades de la aplicaciéon. La capacitacion serda una sesion de cuatro horas
aproximadamente, mafiana o tarde, donde el personal deberd asistir el tiempo completo
dispuesto para la misma. El contratista de la logistica de aplicacién suministrara los nombres de las
personas encargadas para realizar la recepcién de los kits de aplicacion y de la logistica de estas
capacitaciones, donde entre otras actividades debe controlar la convocatoria y asistencia del
personal examinador, apoyar dentro de la presentacion audiovisual al capacitador, apoyar el
proceso de evaluacién a los examinadores, consolidar la informacién obtenida durante las
capacitaciones y registrarla en el sistema de informacion.

Estas reuniones son programadas en la ciudad de Bogotd, y/o en las ciudades seleccionadas como
sede Nodo, que en general seran las ciudades capitales principales como las que se listan a

continuacién en la Tabla segun la cobertura de la prueba:

TABLA - CIUDADES PARA CAPACITACION APLICACIONES

BARRANQUILLA MONTERIA
BOGOTA NEIVA
BUCARAMANGA PASTO
CALI POPAYAN
CARTAGENA TUNJA
cUCUTA VALLEDUPAR
MANIZALES MEDELLIN
OIBAGUE

Previo a la capacitacidn, el Icfes a través de su contratista de transporte, entregara al contratista
de logistica de aplicacién un kit de aplicacidn para cada uno de los delegados en los sitios ubicados
en las ciudades donde se realizaran las jornadas de capacitacion. En el kit se incluye el conjunto de
materiales, afiches, listados y formatos que deberan utilizar los delegados y demas examinadores
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para las actividades a realizar antes, durante y después de la aplicacién de la prueba y la
elaboracion del informe de la aplicacion.

Los kits deberan ser distribuidos entre los delegados que asistan a las reuniones quienes deben
efectuar la revisién del material al final de la reunién; en caso de que haga falta material
requerido, notificar al contratista de logistica de aplicacién para gestionar el suministro de este
material; en todo caso se debe reponer antes de la aplicacion de la cual estd recibiendo
capacitacion.

Los kits de aplicacion se entregan a los coordinadores de nodo, delegados y coordinadores de
municipio durante la capacitacion especifica y ellos reparten el resto del material a los demas
examinadores; ademas, el contratista de logistica de aplicacién debe entregar a cada uno de los
delegados, un listado con el nombre y datos de contacto de los examinadores que apoyaran la
aplicacion en cada uno de los sitios.

Es responsabilidad del contratista de logistica de aplicacion, a través de sus examinadores, hacer
buen uso de estos materiales durante todo el proceso, contar con ellos oportunamente en cada
uno de los sitios de aplicacidn, y devolver los que no sean de consumo segun lo dispuesto por la
supervisién del contrato.

4.7 Capacitacién a Examinadores

Es un espacio dirigido a los examinadores que participaran en la prueba, es de caracter teérico —
practico, donde se suministrard informacién especifica de la aplicacion y reforzar procedimientos
de aplicacién, instructivos y circulares que establezca el Icfes. En estos se debe buscar la mayor
interaccion con los participantes a través de simulacros, juegos de roles, entre otras estrategias
que motiven la participacién durante la capacitacién usando material apropiado que facilite el
aprendizaje.

El contratista debe realizar el control y seguimiento para la confirmacion de la asistencia de los
examinadores y la correcta transmision de la informaciéon a cada uno, ademas de seguir los
lineamientos impartidos por el Icfes y suministrar los recursos concertados con la supervisién del
contrato para el desarrollo de la capacitacion.

De igual manera verificaran las condiciones de la infraestructura asignada a la prueba para
corroborar las condiciones de disponibilidad y comodidad para la ejecucién de la misma; dicha
informacidn debe ser entregada al Icfes en el informe presentado por el delegado posterior a la
aplicacion de la prueba.

Para ambas pruebas se debe realizar la capacitacion a examinadores el dia inmediatamente
anterior a la aplicacién con excepcion de Bogotd que se debe realizar con 8 dias de anticipacidn,
donde debe el delegado efectuar la verificacidon de la planta fisica y reportar las novedades a los
coordinadores de nodo.
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5. SISTEMA DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y MOBILIARIO

5.1 Sitios de aplicacion

El Icfes es el encargado de la consecucién de los sitios donde tendra lugar la aplicacién de la
prueba.

5.2 Sitio(s) de capacitacién a coordinadores de nodo

El contratista de logistica de aplicacion debe disponer del espacio en la ciudad de Bogota, para
realizar la capacitaciéon dictada por el Icfes a los 15 coordinadores de nodo del contratista, dicho
espacio debe tener como minimo las siguientes caracteristicas: capacidad para grupos de minimo
20 personas, con ayudas audiovisuales, equipo de cémputo y video beam, micréfono, sonido,
iluminacion 6ptima, aire acondicionado (si se requiere) y demas recursos que se necesiten, de
acuerdo a la actividad que se va a realizar. En tantas sesiones y dias como sea necesario.

5.3 Sitios de capacitacién a delegados

El contratista de logistica de aplicacion debe disponer los sitios de capacitaciéon en todas las
ciudades identificadas como ciudad sede nodo y con las siguientes caracteristicas: capacidad para
grupos de maximo 40 personas por sesién, con ayudas audiovisuales, equipo de cdmputo y video
beam, micréfono, sonido, iluminacién dptima, aire acondicionado y demas recursos que se
necesiten, de acuerdo a la capacitaciéon que se va a realizar. En tantas sesiones y dias como sea
necesario de acuerdo a la necesidad entregada en el cuadro de aplicacién.

5.4 Sitios de capacitacion a examinadores

El Icfes apoyara la consecucion de los sitios para las capacitaciones por medio de la comunicacion
de confirmacidn que se entrega a los sitios, pero la gestién directa estd a cargo del contratista de
aplicacion.

El contratista de logistica de aplicacién debe gestionar la disponibilidad de los salones en cada uno
de los sitios de aplicacidn para realizar la capacitacion, coordinar con los responsables de cada uno
de los sitios las condiciones minimas de infraestructura y comodidad para el desarrollo de la
capacitacidn, asegurando que se cumplan con los requerimientos para llevarla a cabo.
Adicionalmente, el contratista de logistica de aplicacién debe dar soporte para el desarrollo
adecuado de la prueba a través de actividades como: revisién de kits, entrega y recepcion de
material, entre otros.

5.5 Sitios para recepcion de informes

El contratista realizard las gestiones para la consecucion de los sitios para la recepcién de los
informes de la aplicacién entregados por cada uno de los delegados nombrados en los diferentes
sitios de aplicacion, los sitios se encontraran ubicados en las ciudades sedes de nodo.

El contratista debe desarrollar la logistica requerida para asegurar la asistencia, puntualidad y
orden de la entrega de los informes de la aplicacién en cada una de las ciudades de recepcion de
informes definidas por el Icfes. La informacidn de los sitios y horas de recepcion de los informes de
aplicacion en region sera comunicada al Icfes una semana antes de la aplicacién; asi como la fecha
en que realizard la entrega en las instalaciones del Icfes.
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5.6 Nombramiento

El nombramiento de examinadores el contratista de logistica de aplicacién debe tener en cuenta el
requerimiento por sitio de aplicaciéon entregado por el Icfes para la prueba en el cuadro de
aplicacién, asi como los lineamientos entregados por la supervision del contrato, el perfil, el
municipio de residencia del examinador y su disponibilidad de tiempo, debido a que algunas
capacitaciones se realizan entre semana y otras en el fin de semana.

Para el nombramiento de examinadores en sitios de aplicaciéon ubicados en ciudades sedes de
nodo (coordinadores de municipio, delegados, encargados de aseguramiento y control a nivel
nacional, jefes de saldn y coordinadores de salén Bogota) se debe tener en cuenta el criterio de
cercania entre el lugar de residencia y el sitio de aplicacién con el fin de minimizar los riesgos de
que el examinador no llegue a tiempo el dia de la aplicacidn.

Para los roles que se requiera, la asignacion debe realizarse en el sistema de informacion del Icfes
en los tiempos establecidos en el cronograma acordado con la supervision del contrato para tal
fin.

5.7 Logistica de desplazamientos y medios de transporte

Para asegurar la disposicién de los examinadores en cada uno de los sitios de aplicacion el dia y
hora establecidos para dar inicio a la prueba, el contratista de logistica de aplicacion debe
contemplar:

5.8 Itinerarios de viaje

El contratista de logistica de aplicacion debe realizar la planeacién de itinerarios de
desplazamiento de su personal de manera que se hagan presentes oportunamente en las
capacitaciones, taller practico y al inicio de la prueba.

Para los delegados o examinadores que se trasladen para desempefiar actividades del rol
asignado a un municipio diferente al municipio de capacitacidn, el contratista de logistica de
aplicacion debe programar, coordinar e informar el itinerario de viaje a los examinadores previo a
su desplazamiento (como minimo dos (2) dias habiles antes de la fecha de viaje), incluyendo
informacion de rutas, medios de transporte, horarios y dias de desplazamiento, con el fin de
contar con su asistencia en la horario programado para la ejecucién de las actividades designadas.

5.9 Suministro de transporte

El contratista de logistica de aplicacién debe cubrir los valores de transporte a los examinadores
gue requieran desplazamiento entre municipios, desde su lugar de residencia y hasta el municipio
del sitio de aplicacién, por lo cual debe suministrar tiquetes aéreos, terrestres o fluviales segun
corresponda en la ruta ida y regreso.

Adicionalmente el contratista de logistica de aplicacién debe reconocer el transporte interno
dentro del municipio de aplicacién, para los delegados, coordinadores de nodo, encargados de
aseguramiento y control y, coordinadores de municipio. Estos costos estaran dentro del valor
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maximo de vidticos que es asignado para cada prueba.

El contratista de logistica de aplicacién debe actualizar el referente entregado por el Icfes con
respecto a la informacidon de transporte basado en los precios reales del mercado. Dicha
actualizacién debe ser entregada al Icfes pasado un (1) mes de iniciada la ejecucién del contrato.
Ademas, al finalizar el contrato, el contratista debe entregar una actualizacién general de rutas,
precios reales de mercado (con soportes), siempre basandose en la eficiencia de los
desplazamientos de los examinadores que apliquen en municipios diferentes.

Es obligacion del contratista de logistica de aplicacién entregar los soportes de los giros o pagos,
con el fin de legalizar estos valores ante el Icfes, valores que no tengan soportes no seran
aprobados.

5.10 Gastos de viaticos

El contratista de logistica de aplicacion debe pagar los gastos para cubrir el alojamiento y
alimentacién para los delegados y coordinadores de municipio y cualquier otro rol que apliquen
en municipio diferente, basado en el referente entregado por el Icfes.

El reconocimiento de estos gastos debe efectuarse previamente al evento que genera el
desplazamiento y cada uno de los examinadores debe ser informado sobre la disponibilidad del
giro, discriminando cada uno de los rubros que le fueron girados. Es obligacién del contratista de
logistica de aplicacion entregar los soportes de los giros o pagos realizados a los examinadores
por concepto de vidticos con el fin de realizar ante el Icfes la legalizacion correspondiente previo a
la facturacion, valores sin soportes (base de datos de giros) que no puedan ser legalizados no
seran aprobados.

De igual manera el Icfes asignard un monto maximo de vidticos para esta prueba y el contratista
de logistica de aplicacidn velara porque el valor de este concepto no supere el monto establecido.
El Icfes no reconocera valores por encima del monto establecido.

5.11 Pago a examinadores

El contratista de logistica de aplicacion definira en el formato de oferta econdmica el valor a pagar
en cada rol. Sin embargo, el valor a pagar por sesidon no podra ser inferior a los valores pagados en
aplicaciones anteriores y que se relacionan en la siguiente tabla.

ROL VALOR SESION |
DELEGADO (encargado entre 1y 12 salones) $ 63.450
DELEGADO (encargado entre 13 y 24 salones $69.350
DELEGADO (encargado entre 25 y 36 salones) $79.900
DELEGADO (encargado de mas de 37 salones) $91.650
ENCARGADO DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL $ 63.450
COORDINADOR DE MUNICIPIO $91.650
COORDINADOR DE SITIO $ 57.600
COORDINADOR DE SALON $54.050
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COORDINADOR DE SEGURIDAD $54.050
JEFE DE SALON $ 44.650
AUXILIAR $23.500
DACTILOSCOPISTA $42.650

5.12 Trazabilidad del servicio

El Icfes requiere un seguimiento total del estado de cada una de las etapas del proceso de
aplicacion y de los resultados de la operacién, que deberdn ser presentados mediante informes
definidos por la supervision del contrato.

El contratista de logistica de aplicacién debera contar con una herramienta tecnolégica (sistema
de Informacion) que le permita al Icfes efectuar la supervision del desarrollo de las actividades
para la aplicacion de la prueba, generando reportes sobre examinadores (convocatoria, seleccion,
asignacion, capacitacion, aplicacidn y evaluacidn), sitios de aplicacidn, actividad realizada, y otros
necesarios, de manera que el Icfes tenga la informacion requerida sobre la administracion de la
prueba y la prevencién de contingencias, en el tiempo establecido por la supervisidon del contrato.
De manera particular, la herramienta debe permitir el seguimiento de los siguientes procesos:

a) Base de datos de examinadores actualizada (esta debe iniciar tomando la base entregada
por el Icfes y depurada por el contratista), permanentemente se debe asegurar que la
base de datos contenga informacidon en los campos de ubicacion (teléfono, email,
direccion de residencia), que cumple los requisitos por rol, que se encuentra activo
(persona que se pueda contactar).

b) Convocatoria del personal: Registro de la totalidad de las personas que fueron contactadas
e invitadas para la participacién a cada aplicacion.

c) Seleccién del personal: Informacién detallada del proceso de seleccidn, teniendo en
cuenta la disponibilidad, ubicacién y perfil para cada aplicacion.

d) Asignacion del personal por sitio de aplicacion: Informacién de lugar a donde va a ejercer
el rol cada persona contactada y confirmada.

e) Capacitacion de delegado y coordinadores de municipio: Registro de la asistencia
individual de cada una de las personas convocadas a la capacitacién de delegados y
coordinadores de municipio.

f) Capacitacidn en sitios al resto de los examinadores: Registro de la asistencia individual de
cada una de las personas convocadas a la capacitacion en el sitio de aplicacion.

g) Evaluacién: Registro de la evaluacion obtenida por cada uno de los examinadores en cada
uno de las etapas de la prueba.

h) Hora de llegada del material de examen de cada una de las sesiones en cada uno de los
sitios de aplicacion.

i) Devolucién del material de examen de cada una de las sesiones en cada uno de los sitios
de aplicacion.

i) Registro de examinandos presentes, ausentes y anulados por sesion.

k) Asignacion del personal por sitios de aplicacion: informacidn del lugar en donde ejercid la
persona (por rol) dispuesta por el operador.

[) Asignacion del personal por salones de aplicacidn: informacion del o los salones que
tuvieron asignados los roles de Jefes de salén, coordinadores de salones y apoyos a
poblacién con discapacitados.
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m) Registro de fecha, monto y medio de pago de viaticos y servicios técnicos a cada uno de
los examinadores que apoyan la aplicacién de la prueba.

n) Tener instalada la APP que es suministrada por el Icfes, para el monitoreo en linea del
avance de cada jornada de aplicacidn, en la cual, entre otras caracteristicas, se reportan los
ausentes en cada aplicacion por sitio.

El sistema de informacidon debe permitir la consulta de datos en el tiempo establecido por la
supervisién del contrato incluyendo los reportes de llegada del material de examen, de devolucién
del material de examen, asistencia de examinadores y suplencia de los mismos en los casos que se
requiera.

La herramienta debe permitir verificar todas las novedades y el comportamiento de la prueba.

Después de firmado el contrato, y una vez realizada la entrega del sistema de informacién por
parte del contratista de logistica de aplicacion, se debe entregar un manual de uso del sistema, los
usuarios autorizados para ingresar al sistema y se debe dictar una capacitacién acerca del uso del
mismo por parte del contratista.

6. GESTION EL DiA DE LA PRUEBA

6.1 Alistamiento del sitio de aplicacién

El contratista de logistica de aplicacién a través de sus examinadores deberd hacerse presente en
cada uno de los sitios de aplicacion a las 6:00 am. En ese momento el delegado junto con el
coordinador de sitio y el encargado de aseguramiento y control iniciara las labores de alistamiento
previo al inicio de la jornada. Estas labores incluyen la revision final de las instalaciones fisicas, la
asignacion de examinadores a cada saldn, la distribucién y colocacion de los afiches y listados en la
institucion y en cada salén, entre otras.

Adicional, en cada sitio de aplicacidn se asignara personal de la Policia Nacional, quienes realizaran
una ronda durante 10 minutos, acompafiados de caninos antiexplosivos dentro del sitio de
aplicacién, antes de la entrada de los examinadores.

6.2 Previo a la hora oficial de inicio de la prueba

En cuanto se tenga el sitio de aplicacidon en dptimas condiciones para la aplicacién de la prueba el
operador debe:

a) Suministrar en los horarios establecidos por el Icfes, el personal requerido en cada sitio de
aplicacion, con una presentacion personal acorde con la labor y en condiciones fisicas
aptas para el desarrollo de la actividad.

b) Disponer y asignar los posibles examinadores suplentes para todos los roles y asegurar
que los mismos estén en el sitio antes del inicio de la prueba si son requeridos para suplir
los faltantes de examinadores en los sitios de aplicacion.

c) Impedir que ingresen al sitio personas ajenas a la aplicacion.

d) Recibir el material de examen del contratista de transporte a través del encargado de
aseguramiento y control asignado a cada uno de los sitios de aplicacidon, cumpliendo con
los protocolos definidos en su manual.
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e) Entregar el material del kit de aplicacién (afiche|s, 'Cérteles, marcadores, cinta, etc.) a cada
uno de los examinadores segun corresponda, para la identificacion de los salones y demds
instalaciones del sitio, asi como para el apoyo durante la prueba.

f) Identificar exteriormente los salones con los rétulos respectivos y los “listados puerta
salén”

g) Organizar cada uno de los salones. Esto incluye: (i) Verificar que el salén esté abierto y las
condiciones de aseo adecuadas. (ii) Verificar el nUmero de pupitres, que estén ubicados en
forma rectilinea y con una distancia prudencial entre ellos. (iii) Escribir en el tablero el
cuadro de pruebas de la sesién respectiva. (iv) Fijar en el tablero el afiche de tiempos y el
de instrucciones de aplicacién.

h) Ubicar los afiches en el sitio de aplicacion segln corresponda.

i) Coordinar la entrada de los examinandos al sitio de aplicacidn en estricto cumplimiento a
los tiempos establecidos por el Icfes y de acuerdo con los procedimientos definidos en los
manuales de cada uno de los roles que participan en las aplicaciones.

j) Guiar a los examinandos que no presenten documento, que no presenten documento
valido, o presenten problemas con su citacién hacia la oficina del delegado.

k) Manejar las situaciones especiales de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Icfes.

[) Verificar que el ingreso de los examinandos al salon sea en la hora indicada y de acuerdo a
los procedimientos establecidos. Estos incluyen: (i) Solicitar tener a mano el documento de
identidad valido. (ii) Prohibir el uso de celulares y el ingreso de mp3 y otros equipos
electrénicos durante la prueba en el sitio de aplicacidn. (iii) Ingresar los estudiantes al
salén de acuerdo al “Listado de registro de asistencia e identificacién” verificando el
documento de identidad, ubicandolos de acuerdo a la instruccién establecida en los
manuales de jefes de saldn.

m) Mantener el orden y el silencio durante la aplicacidon de la prueba dentro de los sitios
dispuestos para esto.

n) Dar las instrucciones generales a los examinandos ya ubicados en cada uno de los salones
de la prueba.

o) Custodiar el material de examen desde que lo recibe el encargado de aseguramiento y
control hasta la devolucidn del mismo al contratista de transporte una vez concluida cada
sesion de la aplicacion.

p) Verificar que el material de examen en ningin momento se encuentre por fuera del saldn,
ya sea a manos de examinandos o de cualquier otra persona no autorizada para tener el
material. El coordinador de salones y el delegado o el coordinador de sitio son los Unicos
autorizados para entregar o recoger material de los salones.

g) Garantizar que se entrega el material de examen a cada examinando.

r) Dar las instrucciones especificas para iniciar el examen.

s) Verificar que los tiempos de inicio y terminacién de cada sesion en cada saldn
corresponden con los estipulados por el Icfes.

6.3 Recepcion y entrega del material de examen

La prueba de ascenso patrulleros se aplicarda en papel mediante un cuadernillo integrado
(preguntas, hoja de respuestas y hoja de operaciones), para lo cual se designara aulas de clase
habituales.
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El material de examen, empacado en contenedores pldsticos junto con el acta de entrega, lo
recibird el encargado de aseguramiento y control del contratista de transporte.

El encargado de aseguramiento y control entregara al delegado para su apertura, quien a su vez
verificara los sellos y las cantidades registradas en el recibo de entrega y recoleccién de material
de examen, anotando las novedades que pudiera haber sobre el material recibido; el material de
examen a entregar es:

e Cuadernillos Integrados: son los instrumentos donde se encuentran las preguntas que se
realizardn al usuario, incluye la Hoja de respuestas: donde el usuario rellena un circulo
para seleccionar su respuesta a una pregunta de seleccion multiple, que se denomina
cerrada y una Hoja para operaciones que el usuario utiliza libremente para realizar
calculos o apuntes durante la aplicacién del examen, cuando sea el caso.

El material en poder del delegado sera distribuido por éste a los coordinadores de salones quienes
después de realizar verificacion de cantidades, lo entregaran inventariado a los jefes de salén
confirmando su correspondencia con el acta de sesion.

Los jefes de salén responsables de la prueba en cada salén, entregaran el material a cada uno de
los examinandos presentes, y registraran en el formato correspondiente los examinandos
ausentes, entregando el material no utilizado al coordinador de salones, al coordinador de sitio o
al delegado.

Una vez finalizado el tiempo establecido para la prueba, el jefe de salén debe recoger el material
de examen, y empacarlo ordenadamente en la bolsa plastica que le ha sido suministrada y
entregarlo de forma inventariada al coordinador de salones, o al delegado, si no hubiera
coordinador de salones, este a su vez consolidard lo correspondiente a los salones a su cargo y lo
entregard al delegado y este al encargado de aseguramiento y control quien en representacién del
contratista de logistica de aplicacidn entregara al contratista de transporte para su retorno al Icfes.
Esta entrega estard acompafiada del diligenciamiento del formato de recepcién y entrega de
material, y en todo caso las novedades de cualquier tipo que se presenten, deben ser reportadas
en el formato establecido para tal fin.

En razén a que el personal del contratista de logistica de aplicacion estara en contacto directo con
el material de examen, debe implementar los procesos, protocolos y procedimientos que sean
necesarios para garantizar la seguridad, confidencialidad, y el buen estado del material de
examen, previniendo que este material no se duplique, extravie, fotografie, corte o altere durante
la prueba, tales como la limitacién de acceso de equipos u otros elementos que puedan dar lugar a
la violacion de la seguridad o confidencialidad del material.

Para toda la prueba, los Unicos que podran portar celular en el sitio de aplicacidn, el dia de la
prueba serdn los delegados, encargado de aseguramiento y control y excepcionalmente los
autorizados por la supervisiéon del contrato. Nadie mas dentro del sitio de aplicacidon podra portar
celulares ni ningln otro aparato electrénico que ponga en riesgo la seguridad de la prueba y la
confidencialidad del material de examen.

6.4 Disponibilidad de suplentes
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El contratista de logistica de aplicacién debe contar con un porcentaje minimo de personal
adicional por cada rol (las cantidades de personal adicional corresponden a la disposicién el dia de
la aplicacion y deben ser notificadas al Icfes con una semana de anterioridad al dia del examen, y
ser identificados en el sistema de informacidon con el fin de establecer cifras de reemplazos
requeridos el dia de la aplicacién), estos examinadores deben cumplir los perfiles segun el rol y
haber asistido a los talleres de retroalimentacioén, de tal forma que puedan ser requeridos para
reemplazar a cualquier examinador que no se presente a la hora establecida el dia de la aplicacién
o se tenga la necesidad de cambiarlo por incumplimiento en procedimientos de aplicacién.

El contratista de logistica de aplicacidon, una vez recibida la solicitud debe ubicar a la persona en el
sitio requerido en menos de una hora para no alterar el curso normal de la prueba (para suplir un
faltante, la hora de llegada el dia de la prueba de los examinadores al sitio de aplicacién es a las 6
am, por tal razon la identificacion de ausencia de cualquier examinador debe realizarse a las 6:05
A.M. y la suplencia debe PRESENTARSE en el sitio de aplicacion a mas tardar a las 7 am). Esta
gestion incluye la confirmacion del personal de examinadores el dia anterior a la aplicacion de la
prueba, tener previsto el medio de transporte que lleve a los examinadores suplentes para cubrir
estas eventualidades y el control de asignacidn de los mismos.

Finalmente, es importante resaltar que el Icfes no reconocera ningln pago por aquellas personas
que fueron citadas y no asisten el dia de la aplicacién de la prueba, lo Unico que se reconoce al
contratista de logistica de aplicacion es el personal solicitado por cuadro de aplicacion.

6.5 Ejecucion de los procedimientos de aplicacién

El contratista de logistica de aplicacion a través de sus examinadores debera llevar a cabo todos
los procedimientos a que haya lugar para la realizacién de la prueba, de acuerdo con el manual de
procedimientos de cada rol y las instrucciones especificas de la prueba. Esto le permitira realizar la
aplicaciéon de forma correcta, elaborar el informe de aplicacion y manejar cualquier situacion
especial que se presente durante la prueba.

6.6 Desarrollo de la Prueba

El contratista de logistica de aplicacién durante el desarrollo de la prueba debe:

a) Recibir el material de examen de parte del contratista de transporte.

b) Verificar y mantener el estado de los contenedores y sensores empleados para el
manejo del material de examen.

c) Disponer a los examinadores capacitados en los sitios de aplicacidn, el dia sefialado en
el cronograma, para estar iniciando labores para la aplicacién a partir de las 6:00 am.

d) Controlar, orientar y verificar el ingreso correcto de los examinandos a los salones
asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos en los manuales de cada
uno de los roles.

e) Permitir el ingreso y presentacion de examinandos que lleguen tarde sélo hasta los 30
minutos después de la hora de inicio de la prueba, escrita en el tablero.

f) Recolectar de cada uno de los salones media hora después del inicio los cuadernillos
de examinandos ausentes.
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g) Realizar rondas periddicas para garantizar la seguridad de la prueba.

h) Verificar que ni los examinadores ni los examinandos porten y/o hagan uso de
celulares, equipos electrénicos o cualquier otro elemento prohibido.

i) Informar cualquier situacidn anormal a los Coordinadores de nodo.

j)  Anular el examen a los examinandos que incurran en conductas que constituyen
causales de anulacién del examen, previa autorizacion del supervisor del contrato del
Icfes.

k) Recoger la correccién de nombres y/o documento de identidad de los examinandos en
los formatos establecidos por el Icfes.

I)  Manejar las situaciones especiales de acuerdo con los procedimientos establecidos por
el Icfes.

m) Verificar que los examinandos estan respondiendo en la hoja de respuestas conforme
a las instrucciones establecidas por el Icfes.

n) Realizar la identificacidon de los examinandos diligenciando el “Registro de asistencia e
identificacion” en cada uno de los salones de presentacion de la prueba.

o) Serimparcial en el examen. No suministrar ningun tipo de ayuda a los examinandos.

p) Verificar que no se esta haciendo uso de elementos no permitidos en ninguna parte
del sitio de aplicacion.

g) Realizar los procedimientos de cotejo dactilar en los casos definidos en los manuales
de funciones.

r) Recoger el material de examen al examinando que indica que ha finalizado, o al
cumplirse el tiempo de la prueba, verificando que el examinando entrega todo el
material de examen.

s) Impedir el ingreso al sitio de personas ajenas a la aplicacién.

t) Diligenciar todos los formatos establecidos por el Icfes para cada uno de los roles.

u) Solicitar el retiro de los examinandos que finalizan la prueba y pretenden quedarse en
las instalaciones del sitio.

6.7 Finalizacion la aplicacion de la prueba

El contratista de logistica de aplicacién al terminar la prueba debe:

a)

c)

d)

Organizar el empaque del material de examen de acuerdo a los procedimientos descritos
en los manuales.

Garantizar la entrega de la totalidad del material de examen al operador de transporte.
Realizar los procedimientos de evaluacion del personal que participa en la prueba una vez
finalizada la aplicacion de la prueba.

Realizar los informes de la aplicacién solicitados por la supervisién del contrato.

6.8 Seguridad de la prueba

Se refiere a prevenir dos tipos de riesgos.
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a)
b)

Riesgo de fraude.
Riesgo de extraccidn del material de examen o sustraccion de preguntas.
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Es responsabilidad del contratista de logistica de aplicacion, durante la custodia del material de
examen, prevenir la realizaciéon de fraude, informar de inmediato al Icfes si se presenta alguna
situacidn, garantizar que no se pierda el material de examen durante ninguno de los momentos de
aplicacién y que no haya sustraccidn de preguntas del examen por medios fisicos o magnéticos por
parte de los examinandos, del personal de aplicacion o de terceros.

Los jefes de saldn son los encargados de vigilar el adecuado desarrollo de la prueba, por esta razén
no es permitido que se encuentren fuera del saldn, asi mismo, se debe garantizar que ningun
examinador este haciendo actividades diferentes para las que fueron contratados, por ejemplo:
leer libros. De igual forma el uso del celular estd completamente restringido y es un elemento
potencial para sustraccion de material de examen.

7. GESTION POST-PRUEBA

7.1 Consolidacion de informes de aplicacion

El contratista de logistica de aplicacion debera gestionar la consolidacidon de los informes de
aplicaciéon que realizan los delegados, posterior a la prueba, esta consolidacién se refiere a
diligenciar la informacién contenida en los formatos fisicos incluidos en los kits, en el sistema de
informacidn del Icfes disponible via web. El Icfes asignard una clave y contrasefia para cada
delegado con el fin de que realice este diligenciamiento para su sitio de aplicacion. El Icfes
impartird una capacitacion inicial de como realizar el diligenciamiento del informe web y el
contratista debera replicarla para garantizar que el personal que hace la recepcién de los informes
de los examinadores esta debidamente capacitado para realizar esta actividad.

La consolidacion de estos INFORMES en los formatos en fisico y via web debera completarse en su
totalidad a mas tardar dos dias calendario después de terminada la prueba.

7.2 Entrega fisica de informes de aplicacién

Adicional al diligenciamiento via web del informe de aplicacién el contratista debera agrupar las
carpetas de los delegados que vienen dentro del kit de aplicacién con todos los formatos y recibos
completos, diligenciados, y hacerlo llegar a las instalaciones del Icfes en Bogotd en el orden
establecido por la supervisidn del contrato, ademds debera realizar la entrega de formatos no
utilizados en el desarrollo de la aplicacién dentro de los cinco dias habiles siguientes a la prueba,
salvo en los casos que los tiempos de los desplazamientos no lo permitan y estén debidamente
justificados, la entrega se realizard conservando los parametros entregados por la supervision del
contrato para la totalidad de carpetas fisicas de los delegados.

La entrega de anulaciones, ademas de los formatos de examinandos que no presentan documento
valido y formatos de visita al sitio, tienen prioridad para el Icfes, ya que son insumo para las
labores de otras dependencias, deben ser entregados inventariados en las instalaciones del Icfes
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la aplicacion de la prueba.

7.3 Remuneracion de servicios técnicos de examinadores
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Es obligacidn del contratista de logistica de aplicacion remunerar a sus examinadores dentro de los
5 dias calendario siguientes al término a satisfaccion de sus labores, o en los casos en que
requieran actividades posteriores al dia de la prueba, como maximo dentro de los 8 dias siguientes
al cumplimiento satisfactorio de dichas actividades. Esta remuneracién debera estar de acuerdo
con los cargos y montos a pagar por sesidon por sesion, y no podra ser menor a los valores de
referencia entregados por el Icfes.

El contratista de logistica de aplicacion utilizard el mecanismo, el medio de pago y valor que se
definié para cada rol y sesién, teniendo en cuenta el cumplimiento de las actividades para las que
fue contratado. La siguiente tabla discrimina las sesiones aplicadas a cada rol.

TABLA - SESIONES POR TIPO DE ROL EN LA APLICACION
ROL SESIONES
- Sesién de Capacitacion.
- Sesidon de capacitacién en sitio e informe de
Encargado de aseguramiento vy | aplicacién

Coordinador de municipio

control - Sesion de Aplicacién 12 sesién
Delegado - Sesidn de Aplicacidn 22 sesidn
Coordinador de sitio

Coordinador de salones - Sesién de capacitacion en sitio
Jefe de Salén - Sesidn de Aplicacion 12 sesidn
Dactiloscopista - Sesidn de Aplicacidn 22 sesidn

Coordinador de Seguridad

Dispondran de un tiempo para su labor equivalente a

Auxiliar de Aseo .
tres sesiones

El contratista de logistica de aplicacidon debe tener soportes de asistencia para efectuar los pagos
correspondientes a los examinadores; asi mismo, debera registrar el salon en caso de los jefes de
saldn o salones en caso de los coordinadores de salones.

7.4 Informe Ejecutivo

El contratista de logistica de aplicaciéon debera entregar a la supervision del contrato dentro de los
8 dias calendario siguientes a la aplicacion de la prueba un informe de su gestion de las labores
logisticas llevadas a cabo antes, durante y después de la aplicacion, el cual debe incluir los datos
correspondientes a cada una de las etapas del proceso (convocatoria, seleccidn, asignacién,
capacitacion, aplicacion, evaluacién, suplencia, etc.), asi como, los reportes de las situaciones
andmalas ocurridas en el desarrollo del proceso, oportunidades de mejora.

Para todo lo escrito en el informe, debe existir evidencia en el sistema de informacién. También se
debe entregar el cronograma ejecutado durante las aplicaciones, donde se evidencien las
actividades, responsables y modificaciones realizadas al cronograma inicial con su respectiva
observacién.

El contratista de logistica de aplicacion deberd también entregar al Icfes, como parte de su
informe ejecutivo de la aplicacidn, las bases de datos actualizadas del personal que fue contactado
y contratado para este fin (Nombre completo, cédula, teléfono y correo electrénico, ciudad de
ICFES
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residencia, perfil de la persona y sitio al que fue aS|gnado para la aplicacién de la prueba,
remuneracion y medio de pago) la evaluacion del desempefio de los examinadores y los
documentos soporte de la seleccién de cada examinador que aplicé en archivos de imdgenes o
PDF escaneados.

8. ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL SERVICIO

PROTOCOLO DE SEGURIDAD

El contratista de logistica de aplicacién debe incluir dentro de su manual operativo el protocolo de
seguridad que seguird durante el tiempo que el material de examen este a su cargo, en particular
durante la aplicacién de la prueba y hasta la entrega del material al representante del contratista
de transporte, dando especial relevancia al valor agregado que aportara el contratista en este
proceso en relacidn con los procedimientos, recursos y equipos que utilizard para la preservacién
de la custodia y la confidencialidad.

SISTEMA DE COMUNICACIONES

El contratista de logistica de aplicacién debe establecer un sistema de comunicaciones entre el
coordinador general del proyecto y su estructura administrativa que incluye los examinadores y
entre la supervision del contrato y el coordinador general durante la ejecucion del contrato.

Como parte del sistema de comunicaciones debe incluir un centro de atencidn de llamadas, el cual
debe ser descrito en la oferta técnica en cuanto a los medios y los recursos, que va a utilizar para
operarlo, considerando entre otros canales de comunicacion, agentes de comunicacién, puestos
de trabajo, ingresos y salidas, que dispondra para esta labor que brindara atencién al personal de
examinadores y al Icfes durante el desarrollo del contrato; indicadores de gestidon del servicio que
ofrece, para efectos del control de calidad del servicio; y Software que permita la grabacion de
llamadas; las llamadas realizadas deben poder ser consultadas de manera 4agil y deben ser
relacionadas con el personal que se encuentra en la base de datos.

Se solicita una disponibilidad minima de ocho puestos de trabajo, con atencién de lunes a viernes
de 6 a.m. a 10 p.m., y los sabado y domingos de 6 a.m. a 8 p.m., durante los siete dias de la
semana, de las 2 semanas anteriores a la fecha de la prueba, inclusive el dia de la aplicacién, dicho
centro de atencidn debe estar en exclusividad para el desarrollo de las actividades del proyecto.

9. EQUIPO DE TRABAIJO

El contratista debera tener un equipo de trabajo con los siguientes perfiles y cuya dedicacién al
contrato sera de tiempo completo, durante toda la ejecuciéon del mismo:

CANTIDAD CARGO PERFIL EXPERIENCIA
Titulo pregrado: Profesional en
Inger.m'erlas” (en. g?neral), Mads de 5 afios de
Administracion, Psicologia o

Alternativa , experiencia profesional en
Economia.

1 1 . e, la gerencia de proyectos de
Gerente de Titulo Postgrado: Especializacion o Ioggl'stica proy

Maestria en Gerencia de Proyectos,
dreas de estadistica, ciencias

proyecto
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econdmicas o MBA

Titulo pregrado: Profesional en | Mas de 10 afios de

Alternativa Ingenierias (en general), | experiencia profesional en
2 Administraciodn, Psicologia o | la gerencia de proyectos de
Economia. logistica.

Dieciocho (18) meses de

. Titulo pregrado: Profesional en | experiencia relacionadas
Coordinador de pres P

. Psicologia, Ingenieria industrial, | con la direccién o
1 Reclutamiento de Recurso | . L . . s
ingenieria administrativa o | coordinacién en el
Humano - ., .
administracion. reclutamiento de recurso
humano.

10. CRONOGRAMA Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES POR PRUEBA

El Icfes junto con el contratista de logistica de aplicacidn, realizardn el cronograma de actividades,
teniendo en cuenta las fechas establecidas por contrato, contemplando los tiempos de ejecucién,
responsables y demas por cada una de las etapas.

También, el Icfes, por medio de la supervisidon del contrato realizard comités periddicos donde se
revisaran entre otros temas:

e  Seguimiento al cronograma

e  Seguimiento a compromisos

e  Avances segun la etapa de la prueba

e  Estadisticos de convocatoria, seleccion, nombramiento, asistencia a capacitacién

e Campanias en las diferentes etapas

o Novedades

e  Requerimientos adicionales

e Aclaracidon en temas especificos que puedan surgir durante la ejecucién del
contrato
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CAPITULO 2: CONCURSO MAYORES

1. OBJETO DE LA CONTRATACION

Prestar el servicio de logistica para la aplicacién de la prueba de Mayores - 2018, que implica las
siguientes actividades:

a. Examinadores: convocar, seleccionar, asignar, contratar, capacitar, y disponer
en los sitios de aplicacién el personal para el desarrollo del contrato.
b. Visita previa sitio: verificacidon y aseguramiento de infraestructura para llevar a

cabo la prueba

Aplicacidn de la prueba: Organizacién de los sitios de aplicacidon y cumplimiento
de los procedimientos requeridos para mantener la confidencialidad de los
instrumentos de evaluacidn (credenciales) empleados para el desarrollo de

2. ALCANCE DEL OBJETO
Este alcance corresponde a la prueba a Mayores, y los datos proyectados para la misma son:

TABLA - DATOS RELEVANTES DE LA PRUEBA

iTEM PRUEBA A MAYORES
FECHA APLICACION 16 y 30 de septiembre de 2018
USUARIOS ESTIMADOS 152
DiAS DE APLICACION 2
MUNICIPIOS 1
SESIONES POR DiA 1
JORNADA Mafiana
MODALIDAD Electrénica por medio de un link que garantice la
confidencialidad de item y usuarios mediante la
restriccion de acceso por IP.

Nota: Las cifras registradas en el cuadro anterior son estimadas, las cantidades reales dependeran
de la asistencia de los usuarios estimados. La aplicacion de la prueba se realizard de manera
simultanea, cumpliendo con los protocolos de seguridad de la informacién, garantizando la
confidencialidad de items y usuarios.
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3. PERSONAL PARA LA LOGISTICA DE
APLICACION DE LA PRUEBA

A continuacidn, se relacionan los roles de examinadores que el contratista debera disponer para la
aplicacién bajo su subordinacién y costo, con la descripcidn genérica de las actividades para cada
rol y los pardmetros de cantidades, quienes adicional a los criterios de experiencia y nivel
académico deberdn aprobar los procesos de formacidn que asi dispone el Icfes y que son descritos
en el presente documento.

COORDINADOR DE NODO: Son personas responsables de la logistica de aplicacidon en el nodo
asignado. El perfil requerido para el rol de coordinador de nodo es el siguiente:

Mayor de edad.

e Profesionales en cualquier rama del conocimiento.

e Disponibilidad para prestar su servicio en los dias, horarios y lugares asignados para la
realizacion de sus labores.

e Disponibilidad para desplazarse a municipios distintos al de su residencia para realizar
labores de capacitacidn, coordinacién, monitoreo de la aplicacién y recepcion de informes.

e Dos (2) afios de experiencia relacionada con la coordinacién o supervision de actividades
relacionadas con la coordinacidn de operativos de campo o logistica de eventos.

REGLA DE ASIGNACION: 1 por cada nodo.

DELEGADOS: Son personas responsables de la prueba en el Sitio de Aplicacion. Los Delegados son
la mdxima autoridad de la prueba en el sitio de aplicacién, lideran el desarrollo de la aplicacidn del
sitio asignado. El perfil requerido para el rol de Delegado es el siguiente:

e Mayor de edad.

e Técnico o tecndlogo o Profesional o estudiante como minimo con el 75% de los créditos
aprobados de carreras administrativas, ingenierias o ciencias sociales y humanas.

e Disponibilidad para prestar su servicio en los dias, horarios y lugares asignados para la
realizacion de sus labores.

e Disponibilidad para desplazarse a municipios distintos al de su residencia para realizar
labores de capacitacidn cuando sea necesario, capacitacidn en sitio y la aplicacién de las
pruebas.

En los sitios donde se aplique en un sélo salén el Delegado asume las labores de aplicacion de jefe
de saldn, por consiguiente, no requieren los roles de jefe de salén, y coordinador de salones
(dichos roles se definen mas adelante).

REGLA DE ASIGNACION: Uno (1) por cada sitio de aplicacion con maximo 39 salones, al superar
dicho nimero se debe disponer de un Delegado adicional.

COORDINADORES DE SITIO: A partir del préstamo que realizan de las instalaciones fisicas, el Icfes
para el desarrollo de las aplicaciones solicita una persona de la institucion o Sitio de Aplicacidn.
Este rol lo cumple en algunos casos el Rector, la persona delegada por él o el Administrador del
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Sitio donde se desarrolla la prueba; reportan al Delegado y lo apoyan participando en el control
del desarrollo de la prueba. El perfil requerido para el rol de Coordinador de sitio es el siguiente:

Técnico o tecndlogo o Profesional en cualquier rama del conocimiento, con por lo menos un (1)
afio de experiencia profesional en labores de logistica. (Este perfil se requerird Unicamente, en
caso que la institucién educativa no designe dicho personal).

REGLA DE ASIGNACION: 1 por cada sitio de aplicacion.

JEFE DE SALON: Persona responsable de vigilar la aplicacién de la prueba en cada sala y velar por
el cumplimiento de los protocolos para la aplicacion segun las instrucciones impartidas.

El perfil requerido para el rol de Jefe de salén es:

e Egresado(a) o estudiante como minimo de cuarto semestre de carreras cualquier
area del conocimiento, o experiencia laboral en actividades de manejo de material
confidencial y administracion de recursos humanos.

e Conocimiento en manejo de equipos de cémputo.

e Experiencia en pruebas o de seis meses en actividades de manejo de material
confidencial y/o administracion de recursos humanos.

e Disponibilidad para prestar su servicio en el dia, hora y lugar asignados para la
realizacién de sus labores.

REGLA DE ASIGNACION: 1 por cada sala de aplicacién.

DACTILOSCOPISTAS: Son personas responsables de realizar el procedimiento técnico de
cotejo o confrontacién de las huellas dactilares de los examinandos a quienes se les
aplica la prueba; reportan sus actividades al Delegado. El perfil requerido para el rol
de Dactiloscopista es el siguiente:

e Mayor de edad.
Egresado(a) o estudiante como minimo de tercer semestre de criminalistica o areas afines.

® Experiencia de al menos 6 meses en procedimientos de toma de huellas y cotejo dactilar,
o certificacion de haber efectuado toma y cotejo dactilar de minimo 500 huellas.

e Disponibilidad para asistir el dia, hora y lugar asignados a la capacitacién y a la aplicacion
de la prueba.

e Disponibilidad para desplazamiento a zonas diferentes del municipio de residencia.

El contratista debe aportar las herramientas minimas (Lupa, huellero y bayetilla) para realizar la
toma y cotejo de huellas, garantizando la calidad de los elementos para la realizacién de la funcion
del dactiloscopista y el respectivo cotejo o confrontacion de las huellas dactilares de los
examinandos.

REGLA DE ASIGNACION: Se debe disponer de por lo menos un dactiloscopista por sitio de
aplicacion y dependiendo la cantidad de citados en cada uno de los sitios la cantidad debe ser la
siguiente:
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CANTIDAD DE CANTIDAD DE
CITADOS POR SITIO DACTILOSCOPISTAS POR SITIO
De 0 a 400 1
De 401 a 800 2

NOTA ACLARATORIA: Ninguin examinador seleccionado para la aplicacion puede tener o haber
tenido vinculo laboral con la Policia Nacional.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

4.1 GESTION PREVIA A LA APLICACION

La informacion entregada por el Icfes es confidencial y de uso exclusivo, solo puede ser utilizada
para contacto, seleccién y contratacion del personal examinador que aplicard la prueba y no
puede ser usada para fines distintos o para provecho particular del Contratista de Logistica de
Aplicacién. Por otro lado, los formatos, afiches y en general toda la documentacidn entregada por
el Icfes para la aplicacion son de propiedad exclusiva de la entidad, por lo que no deben ser
utilizados para procesos diferentes a la prueba del Icfes. El incumplimiento a esta obligacién es
causal de terminacién del contrato, y de apertura de los procesos juridicos pertinentes.

El Contratista de Logistica de Aplicacion debe entregar en la primera semana de ejecucién del
contrato:

e Un manual operativo donde indique los actores, tiempos, procesos, protocolos vy
procedimientos para el desarrollo del presente contrato, las personas responsables para la
ejecucion de cada actividad, los controles de calidad establecidos y los responsables de los
mismos y las funciones que deben desempefiar para el desarrollo de las mismas.

e Un cronograma definido de acuerdo con las fechas de aplicacion de la prueba segin el
alcance del contrato y segun las fechas criticas de las diferentes etapas, cuyos plazos
maximos seran definidos por la supervisién del contrato.

4.2 Recibo de la Base de Datos y depuracién

El Icfes entregara al Contratista de Logistica de Aplicacién en medio magnético, como referente,
una base con los datos de contacto de los Examinadores que han participado en pruebas
anteriores, de la cual deberd verificar que los examinadores presentes en la base de datos
cumplen con el perfil requerido. Durante la ejecucién del contrato, el Contratista de Logistica de
Aplicacién debe mantener actualizada esta base con la informacién de contacto de los actuales y
nuevos examinadores, en cuanto a nombres, apellidos, fecha de nacimiento, identificacidn,
domicilio, medios de comunicacién, ocupacién, y perfil actual que incluye el desempefio en la
prueba, asi como de las diferentes acciones realizadas para cada proceso durante la aplicacién y
debe ser entregada al Icfes al finalizar el contrato. Al finalizar el proceso de depuracién de base de
ICFES
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datos, el contratista debe entregar un informe de’ Ias ‘actividades realizadas junto con los
indicadores de las mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la supervisién del
contrato.

La base de datos entregada por el Icfes es un insumo de trabajo para la consecucién del personal
necesario para la prueba, pero NO es la Unica fuente que debe manejar el Contratista de Logistica
de Aplicacién, pues en dado caso que el personal necesario sea mayor al contactado de la base de
datos entregada por el Icfes, el operador debe disponer de herramientas que garanticen la
consecuciéon del mismo verificando y garantizando los perfiles para cada rol.

El personal convocado, seleccionado, asignado, capacitado, contratado y evaluado se debe
registrar en el sistema de informacién ofertado por el Contratista y establecido para el
seguimiento de los Examinadores, donde debe reposar la trazabilidad de cada uno.

El documento soporte de la seleccion de cada examinador que aplicd en la prueba debe
entregarse en archivos de imagenes, o PDF escaneados al finalizar cada una de ellas junto al
informe ejecutivo de la misma organizados por sitio de aplicacion y documento del examinador.

4.3 Convocatoria y Seleccién de personal

El Contratista de Logistica de Aplicacidon deberd seguir las politicas establecidas por la supervisién
del contrato para la realizacién de la convocatoria y seleccidon del personal por aplicacién,
contactar a los potenciales examinadores que participardn en la Prueba, verificar que cumplen con
el perfil requerido, confirmar su participacidon en todo el proceso e informar en el momento de la
confirmacidén de su participacion, las condiciones de contratacion y forma de pago.

Los examinadores son la imagen del Icfes frente a sus usuarios, por lo que el Contratista de
Logistica de Aplicacion debe verificar que cada examinador cumple con el perfil requerido y tiene
las competencias que garanticen las habilidades sociales y humanas que le permitan llevar a cabo
sus labores durante la aplicacién. Estas habilidades deben incluir manejo de grupo, imparcialidad y
presentacién personal.

El Contratista de Logistica de Aplicacién debe hacer contacto utilizando cualquier medio de
comunicacién y registrando en la herramienta tecnolédgica presentada por el operador los
resultados obtenidos, lo que da como resultado la base de datos maestra de trabajo depurada,
que contiene los contactos de los examinadores por cargo con datos completos y actualizados.
Ademas, debe quedar evidencia (grabacion de las llamadas y texto de los correos electrénicos) de
los contactos realizados.

El Operador debe mantener informado a la Supervisiéon del contrato semanalmente el avance de
las novedades que se presenten durante el desarrollo completo desde el momento del
requerimiento realizado por el Icfes hasta la aplicacion de la prueba.

En caso de presentar alguna deserciéon por parte de algin examinador el operador sera el
encargado de realizar el reemplazo del mismo dentro de las 24 horas siguientes a la ocurrencia del
hecho, siempre y cuando se garantice que para la aplicacién de la prueba se cuente con el 100%
del personal requerido. Dicho cambio se debe registrar en el sistema de informacién del
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contratista, manteniendo el minimo requerido de exa'mi'n'adores, en el tiempo ofertado por el
contratista, sin que en ningun caso el numero de examinadores confirmados y registrados en el
sistema, sea menor al requerido por el Icfes.

Una vez confirmadas las personas incluidas en la base de datos, el operador de logistica de
aplicacion debe establecer la necesidad de personal adicional de examinadores. En caso de
presentarse un déficit de examinadores en algunos sitios, debe realizar por los medios que haya
propuesto y le permitan cumplir con el cronograma de la prueba, una convocatoria para
seleccionar y vincular nuevos Examinadores, que cumplan con los perfiles indicados por el Icfes.

4.4 Formulacién del requerimiento (lIcfes)

Dentro de los plazos establecidos para la prueba, el Icfes realiza el registro y ubicacion de los
usuarios que presentaran la prueba, definiendo para cada uno una sala en el sitio de Aplicacion
asignado y a partir de este ordenamiento se genera el requerimiento final (Cuadro de aplicacién)
para el Contratista de la logistica de aplicacién en la Prueba.

Una vez realizado el contacto con los examinadores y después de tener el requerimiento
entregado por el Icfes, se debe realizar el balance incluyendo los suplentes, que permita prever
posibles contingencias en la prueba.

4.5 Capacitacion y entrega de kits

Una vez se haya realizado la convocatoria, la seleccidon, la asignacién y se tenga cubierto el
requerimiento realizado por el Icfes, el Contratista de Logistica de Aplicacion debera citar y
asegurar la asistencia de los examinadores, cumpliendo con el requerimiento de cantidad, a las
capacitaciones que estén contempladas para la prueba, dichas capacitaciones se pueden presentar
en dos tiempos y eventos que se describen a continuacion:

4.6 Capacitacion

El Icfes previo a la aplicacién de la prueba, imparte una capacitacion a las personas que disponga
el operador para que posteriormente repliquen los procedimientos a los examinadores que
participaran en la prueba, se les informara y entrenard en las particularidades de la prueba a
aplicar. El curso tomara una sesiéon de 4 horas aproximadamente, mafana o tarde, el personal
deberad asistir el tiempo completo a estas capacitaciones.

Es responsabilidad del Contratista de Logistica de Aplicacion recoger y entregar a sus
Examinadores el material variable, hacer buen uso de estos materiales durante todo el proceso,
contar con ellos oportunamente en cada uno de los sitios de aplicacion, y devolver los que no sean
de consumo segun lo dispuesto por la supervisidn del contrato.
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El Contratista de Logistica de Aplicacién debe pIanear ejecutar y verificar que se cumpla la
capacitacidon en los temas de administracién de la Prueba para la totalidad de examinadores, la
cual debe ser impartida por las personas que asistieron a la capacitacion inicial del Icfes. Las
capacitaciones se hardn siguiendo las instrucciones de los Manuales de procedimientos, y las
especificas de la prueba. El Contratista de Logistica de Aplicacion debe llevar el control de
asistencia a la sesién de capacitacién con examinadores y registrar la asistencia y las novedades en
el sistema de informacidn ofertado por el contratista. Esta informacidn debe estar detallada por
cada uno de los examinadores, por sitio, por localidad.

El contratista debe supervisar la logistica de estas capacitaciones, donde entre otras actividades
debe controlar la convocatoria y asistencia del personal examinador, apoyar dentro de la
presentacién audiovisual al capacitador Icfes, apoyar el proceso de evaluacién a los examinadores,
consolidar la informacion obtenida durante las capacitaciones y registrarla en el sistema de
informacidn. Estas reuniones son programadas en la ciudad de Bogota.

4.7 Visita previa y alistamiento de sitio con Examinadores a cargo del Operador de logistica de Aplicacion

El Contratista de Operacion Logistica debe realizar una visita previa a la prueba al sitio de
aplicacion, donde debe verificar las condiciones de la infraestructura cumplan con las condiciones
de disponibilidad y comodidad para la ejecucién de la prueba. En dicha visita se debe:

t) Validar el acceso a internet en cada una de las salas de aplicacién del sitio a utilizar. Se
debe tener internet en todas las salas en las cuales se vaya a presentar el examen. Cada
sala debe contar con internet de 10 M.

u) Ingresar desde cada equipo de computo y verificar que tengan las siguientes
caracteristicas:

HARDWARE
Sistema operativo Windows 7 o superior
1.6 GHZ 32 bit o 64 bit (minimo)
Procesador
2ghz (recomendado)
Memoria RAM 4 GB

Disco duro (espacio disponible para la

. , 500 MB
instalacion de programas)

1280x768 (minimo)
1360x768 (recomendado)

Resolucién de pantalla

Dispositivos Mouse
Teclado
SOFTWARE
Navegador de internet Chrome - dltima versién
Java 1.7 o superior

El Contratista de Logistica de Aplicacién debe tener un plan de contingencia frente a imprevistos
relacionados a las herramientas dispuestas para un adecuado desarrollo de la prueba. En caso que
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los equipos en donde se va a realizar la aplicaci'éri”no cumplan con los requisitos, es
responsabilidad del contratista suministrar los equipos necesarios para llevar a cabo la aplicacién
de la prueba.

Correspondiente informacion que debe ser entregada al Icfes en el informe presentado por el
Delegado posterior a la aplicacién de la prueba.

4.8 Asignacion

La asignacion del personal que participara por parte del contratista de Logistica de Aplicacidon
tendra en cuenta el requerimiento por sitio de aplicaciéon entregado por el Icfes para la prueba en
el Cuadro de aplicacidn, asi como los lineamientos entregados por la supervision del contrato.

La asignacién debe realizarse en los tiempos establecidos en el cronograma acordado con la
supervisién del contrato para tal fin.

4.9 Suministro de transporte

Adicionalmente el contratista de logistica de aplicacion debe reconocer el transporte interno
dentro del municipio de aplicacidn, para los roles correspondientes. Estos costos estaran dentro
del valor mdximo de vidticos que es asignado para cada prueba.

5.GESTION EL DiA DE LA PRUEBA

5.1 Alistamiento del sitio de aplicacion

El Contratista de Logistica de Aplicacion a través de su equipo deberd hacerse presente en cada
uno de los sitios de aplicacién una hora antes del inicio de la prueba, debe permanecer en el sitio
durante toda la jornada de aplicacion.

En ese momento el Contratista de Logistica de Aplicacion dard apertura al sitio de aplicacién e
iniciara las labores de alistamiento previo al inicio de la jornada. Estas labores incluyen la revisidn
final de las instalaciones fisicas, la colocacién de los afiches y listados en la institucidn y en cada
sala, entre otras.

5.2 Previo a la hora oficial de inicio de la prueba

En cuanto se tenga el sitio de aplicacion en dptimas condiciones para la aplicacién de la prueba el
operador debe:

a) Suministrar en los horarios establecidos por el Icfes el personal requerido en cada Sitio de
Aplicacién, con una presentacidon personal acorde con la labor y en condiciones fisicas
aptas para el desarrollo de la actividad.
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b) Disponer y asignar los posibles examinadores sﬁpiéhtes y asegurar que los mismos estén
en el sitio antes del inicio de la prueba si son requeridos para suplir los faltantes de
examinadores en los sitios de aplicacion.

c) Impedir que ingresen al sitio personas ajenas a la aplicacion.

d) Entregar los materiales del kit de aplicacion (afiches, carteles, marcadores, cinta, etc.) a
cada uno de los examinadores, para la identificacion de los salones y demas instalaciones
del sitio, asi como para el apoyo durante la prueba.

e) Ubicar el material de aplicacién al exterior y al interior del Sitio de Aplicacion segun
corresponda.

f) Organizar cada uno de las salas. Esto incluye: (i) Verificar que la sala esté abierta y las
condiciones de aseo adecuadas. (ii) Verificar que los equipos cumplan con los
requerimientos exigidos para la aplicacién de la prueba. (iii)Verificar el nUmero de puestos
con su respectivo computador, que estén ubicados en forma rectilinea y con una distancia
prudencial entre ellos. (iv) Fijar en el tablero el afiche de tiempos y el de instrucciones de
aplicacion.

g) Coordinar la entrada de los examinandos al sitio de aplicacion en estricto cumplimiento a
los tiempos establecidos por el Icfes y de acuerdo con los procedimientos definidos en las
guias de cada uno de los roles que participan en las aplicaciones.

h) Manejar las situaciones especiales de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Icfes.

i) Verificar que el ingreso de los examinandos a la sala sea en la hora indicada y de acuerdo a
los procedimientos establecidos. Estos incluyen: (i) Prohibir el ingreso y uso de celulares,
mp3 y otros equipos electrénicos durante la prueba al Sitio de Aplicacidn. (iii) Ingresar los
examinandos al saléon de acuerdo al “Listado de registro de asistencia e identificacion”
ubicdndolos de acuerdo a la instruccion establecida en los manuales de jefes de salén.

j)  Mantener el orden y el silencio durante la aplicacidon de la prueba dentro de los sitios
dispuestos para esto.

k) Dar las instrucciones generales a los examinandos ya ubicados en cada uno de los salones
de la prueba y socializar el protocolo de aplicacién, dejando como soporte el acta de
socializacion.

I) Garantizar que se entrega el material de examen (credencial) destinada a cada
examinando y no el de otro examinando.

m) Verificar que los tiempos de inicio y terminacion de la prueba en cada salén corresponden
con los estipulados por el Icfes para cada sesion.

n) Dar las instrucciones especificas para iniciar el examen.

o) Tener instalada la APP que es suministrada por el ICFES, para el monitoreo en linea del
avance de cada jornada de aplicacion, en la cual, entre otras caracteristicas, se reportan
los ausentes en cada aplicacidn por sitio.

5.3 Ejecucion de los procedimientos de aplicacion

El Contratista de Logistica de Aplicacidn a través de su equipo participante debera llevar a cabo
todos los procedimientos a que haya lugar para la prueba, de acuerdo con el manual de
procedimientos y las instrucciones especificas de la prueba. Esto le permitird llevar a cabo la
aplicacion de la prueba de forma correcta, elaborar el informe de aplicaciéon y manejar cualquier
situacién especial durante la prueba.
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En cada sitio y en saldn de aplicacidn, la Policia Nacional dlspondra de personal uniformado, de
mayor rango al que tengan los examinados, quienes realizaran acompafamiento de la prueba, de
acuerdo a los parametros que serdn descritos en el momento de capacitacion del equipo de
trabajo.

5.4 Desarrollo de la Prueba

El Contratista de Logistica de Aplicacion durante el desarrollo de la prueba debe:

a) Disponer a los examinadores capacitados en los sitios de aplicacién, el dia sefialado en el
cronograma, para estar iniciando labores para la aplicacién a la hora requerida.

b) Controlar, orientar y verificar el ingreso correcto de los examinandos a las salas asignadas,
de acuerdo con los procedimientos establecidos en el manual.

c) Permitir el ingreso y presentaciéon de examinandos que lleguen tarde sélo hasta los 30
minutos después de la hora de inicio de la prueba, escrita en el tablero.

d) Realizar rondas periddicas para garantizar la seguridad de la prueba.

e) Verificar que los examinandos no porten y/o hagan uso de celulares, equipos electréonicos
o cualquier otro elemento prohibido.

f) Informar cualquier situacion anormal al coordinador del Icfes.

g) Manejar las situaciones especiales de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Icfes.

h) Realizar la identificacion de los examinandos diligenciando el “Listado de registro de
asistencia e identificacién” en cada una de las salas de presentacién de la prueba.

i) No dar tiempo adicional para la presentacién del examen.

i) Ser imparcial en la prueba. No suministrar ningun tipo de ayuda a los examinandos.

k) Verificar que no se esta haciendo uso de elementos no permitidos.

[) Impedir el ingreso al sitio de personas ajenas a la aplicacién.

m) Diligenciar todos los formatos establecidos por el Icfes para cada uno de los cargos.

n) Reportar a través de la APP que es suministrada por el ICFES, el avance de cada jornada de
aplicacion, en la cual, entre otras caracteristicas, debe reportar los ausentes en cada
aplicacion por sitio.

5.5 Seguridad de la prueba

Se refiere a prevenir dos tipos de riesgos.

a) Riesgo de fraude.
b) Riesgo de sustraccién de preguntas.

Es responsabilidad del Contratista de Logistica de Aplicacién prevenir la realizaciéon de fraude
durante el examen e informar de inmediato al Icfes si se presentan estas situaciones, garantizar
que no se pierda el material de examen (credenciales) y que no haya sustraccion de preguntas del
examen por medios fisicos o magnéticos en ningln caso, por parte de los examinandos y del
personal de aplicacion.

5.6 Disponibilidad de suplentes
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El Contratista de Logistica de Aplicacién deberad contar con un porcentaje minimo de personal
adicional (las cantidades minimas de personal, con las que deberd contar el dia de la aplicacién
corresponden a los porcentajes de ausentismo hasta el 20% del total), estos examinadores
deberan estar capacitados para reemplazar a cualquier examinador que no se presente a la hora
establecida el dia de la aplicacién o se tenga la necesidad de cambiarlo por incumplimiento en
procedimientos de aplicacién, y poder remplazarlo, por uno de similar o mejor perfil. El operador
de logistica de aplicacidén debera ubicarlo en el sitio requerido en el menor tiempo posible para no
alterar el curso normal de la prueba (para suplir un faltante, la hora de llegada el dia de la prueba
de los examinadores al sitio de aplicacion es a las 6 am, por tal razdn la identificacion de ausencia
de cualquier examinador debe realizarse a las 6:05 A.M. y la suplencia debe PRESENTARSE en el
sitio de aplicacién a mas tardar a las 7 am). Esta gestion incluye la confirmacién del personal de
examinadores el dia anterior a la aplicacién de la prueba, tener previsto el medio de transporte
que lleve a los examinadores suplentes para cubrir estas eventualidades y el control de asignacion
de los mismos.

El ICFES por su parte validara la presencia de los examinadores en cada sitio de aplicacion.

6.GESTION POST-PRUEBA

6.1 Consolidacién de informes de aplicacién

El Contratista de Logistica de Aplicacién debe garantizar el diligenciamiento del informe por parte
del examinador encargado de cada sitio durante la aplicacion de la prueba a través de la APP y
deberd gestionar y recibir la consolidacién de los informes de aplicacién que se realiza posterior a
la prueba, esta consolidacidn se refiere a diligenciar la informacidn contenida en los formatos
fisicos incluidos en los kits

La consolidacién de estos INFORMES en los formatos en fisicos debera completarse en su totalidad
a mas tardar dos dias calendario después de terminada la Prueba.

6.2 Entrega fisica de informes de aplicacion

Adicional al diligenciamiento via web del informe de aplicacién el contratista debera agrupar las
carpetas de los examinadores a cargo de cada sitio que vienen dentro del kit de aplicacién con
todos los formatos diligenciados, y hacerlo llegar a las instalaciones del Icfes en Bogota en el orden
establecido por la supervisidon del contrato, ademds debera realizar la entrega de formatos no
utilizados en el desarrollo de la aplicacién dentro de los cinco dias habiles siguientes a la prueba,
la entrega se realizard conservando los parametros entregados por la supervisién del contrato
para la totalidad de carpetas fisicas de los Delegados.

6.3 Remuneracion de servicios técnicos de examinadores
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Es obligacidn del Contratista de Logistica de Aplicaciéon remunerar a sus examinadores dentro de
los 5 dias calendario siguientes al término a satisfaccion de sus labores, o en los casos en que
requieran actividades posteriores al dia de la prueba, como méaximo dentro de los 8 dias siguientes
al cumplimiento satisfactorio de dichas actividades. Esta remuneracién debera estar de acuerdo
con los cargos y montos a pagar por sesidn por cada prueba, y no podra ser menor.

El Contratista de Logistica de Aplicacidn utilizard el mecanismo, el medio de pago y valor que se
definid, teniendo en cuenta que la persona cumpla con una labor completa, como una sesién.

TABLA - SESIONES

ROL SESIONES

- Sesién de Capacitacion.

-Sesion de capacitacion en sitio e informe de
Delegado aplicacion

- Sesidn de Aplicacion 12 sesidn

-Sesion de Aplicacion 22 sesion

Coordinador de sitio ., L .
-Sesidn de capacitacidn en sitio

- Sesidn de Aplicacion 12 sesidn
- Sesidn de Aplicacidn 22 sesidn

Coordinador de salones
Jefe de Saldn
Dactiloscopista

Dispondran de un tiempo para su labor equivalente a

Auxiliar de Aseo .
tres sesiones

El Contratista de Logistica de Aplicacién debe tener soportes de pago, donde el examinador firme
y coloque huella, debera registrar en el soporte la sala que estuvo a cargo, o en dado caso que el
pago sea posterior a la aplicacidn, debe disponer de la herramienta necesaria para validar los
pagos realizados.

El contratista de logistica de aplicacién definira en el formato de oferta econdmica el valor a pagar
en cada rol. Sin embargo, el valor a pagar por sesidn no podra ser inferior a los valores pagados en
aplicaciones anteriores y que se relacionan en la siguiente tabla.

ROL VALOR SESION \
DELEGADO (encargado entre 1y 12 salones) S 63.450
DELEGADO (encargado entre 13 y 24 salones $69.350
DELEGADO (encargado entre 25 y 36 salones) $79.900
DELEGADO (encargado de mas de 37 salones) $91.650
COORDINADOR DE SITIO $57.600
COORDINADOR DE SALON $54.050
JEFE DE SALON $44.650
AUXILIAR $23.500
DACTILOSCOPISTA $42.650

6.4 Informe Ejecutivo
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El Contratista de Logistica de Aplicacién deberd entregar a la supervision del contrato dentro de
los 8 dias calendario siguientes a la aplicacion de la prueba un informe de su gestidn de las labores
logisticas llevadas a cabo antes durante y después de la aplicacién, el cual debe incluir los datos
correspondientes a cada una de las etapas del proceso (convocatoria, seleccion, asignacion,
capacitacion, aplicacién, evaluacidn, suplencia, etc.) entre otros reporte de las situaciones
andmalas ocurridas en el desarrollo del proceso y el porcentaje de cumplimiento del personal que
listd previo a la aplicacién, versus el personal que realmente participd en la aplicacidn,
oportunidad de mejora, para todo lo escrito en el informe debe existir evidencia en el sistema de
informacidn.

También se debe entregar el cronograma ejecutado durante la aplicacién, donde se evidencien las
actividades y responsables que las ejecutaron.

El Contratista de Logistica de Aplicacién deberd también entregar al Icfes, como parte de su
informe ejecutivo de la aplicacién, las bases de datos del personal que fue contactado y
contratado para este fin (Nombre completo, cédula, teléfono y correo electrénico, ciudad de
residencia, perfil de la persona y sitio al que fue asignado para la aplicacién de la prueba,
remuneracién y medio de pago) junto con el indicador de variacion de datos, la evaluacién del
desempeino de las mismos verificado con las evaluaciones aplicadas en el proceso para cada
prueba y los documentos soporte de la seleccion de cada examinador que aplicé en cada prueba
en archivos de imdgenes, o PDF escaneados al finalizar cada una de ellas.

A la fecha de finalizacion del contrato, el operador de logistica de aplicaciéon debe entregar a la
supervisién del contrato, un informe ejecutivo consolidado, donde se abarquen los aspectos
anteriormente descritos, mostrando una comparacion de cifras de personal y por cada sitio.

En dicho informe se debe evidenciar entre otros aspectos, los indices de rotacién del personal y de
los sitios de aplicacion, indices comparados de desercién de los examinadores e indice de
utilizacidn de los sitios y de los examinadores.

7.INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MOBILIARIO

7.1 SITIOS PARA REUNIONES PREVIAS

El operador de logistica de aplicacion debera disponer de un sitio adecuado para tal fin e informar
al ICFES los sitios donde se llevara a cabo las reuniones previas con los Jefes de Salén para la
prueba, indicando direccidn, capacidad de asistentes y contacto del sitio.

7.2 SITIOS DE APLICACION

El Icfes es el encargado de suministrar la informacién al operador de logistica de aplicacidn
referente a los sitios donde tendra lugar la aplicacién de la prueba. Es responsabilidad del
Operador de Logistica de Aplicacidon realizar la visita previa y verificar que cumpla con los
requerimientos necesarios para la aplicacion de la prueba.

8. ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL SERVICIO

8.1 PROTOCOLO DE SEGURIDAD
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El Contratista de Logistica de Aplicacién debe incluir dentro de su manual operativo el protocolo
de seguridad que seguird durante el tiempo que el material de examen este a su cargo
(credenciales), en particular durante la aplicacion de la prueba y hasta que finalice la misma,
dando especial relevancia al valor agregado que aportara el contratista en este proceso en
relacion con los procedimientos y recursos que utilizara para la preservacién de la custodia y la
confidencialidad.

8.2 SISTEMA DE INFORMACION

El Icfes requiere un seguimiento total del estado de cada una de las etapas del proceso de
aplicacion y de los resultados de la operacién, que deberdn ser presentados mediante informes
definidos por la supervisidn del contrato.

Después de firmado el contrato, y una vez realizada la entrega el Contratista de Logistica de
Aplicacién deberd contar con una herramienta tecnoldgica (Sistema de Informacion) que le
permita al Icfes efectuar la supervision del desarrollo de las actividades para la aplicacion de las
pruebas, generando reportes sobre examinadores (convocatoria, seleccion, asignacion,
capacitacidn, aplicacion y evaluacidn), Sitios de Aplicacién, actividad realizada, y otros necesarios,
de manera que, el Icfes tenga la informacién en el tiempo establecido por la supervisién del
contrato, requerida sobre la administracién de la Prueba y la prevencion de contingencias. De
manera particular, la herramienta debe permitir el seguimiento de los siguientes procesos:

a) Base de datos de examinadores actualizada permanentemente se debe asegurar que la
base de datos contenga informacién en los campos de ubicacion (teléfono, -Email,
direccidon de residencia), que cumple los requisitos por rol, que se encuentra activo
(persona contactable).

b) Convocatoria del personal. (registro de la totalidad de las personas que fueron
contactadas e invitadas para la participacién a cada aplicacién)

c) Seleccién del personal. (informacién detallada del proceso de seleccion, teniendo en
cuenta la disponibilidad, ubicacién y perfil para cada aplicacién).

d) Asignacion del personal por sitios de aplicacidn. (informacién de lugar a donde va a ejercer
el rol cada persona contactada y confirmada)

e) Capacitacion inicial. Para este proceso se debe registrar la asistencia individual de cada
una de las personas convocadas.

f) Sesidn de capacitacion al resto de los examinadores. Para este proceso se debe registrar la
asistencia individual de cada una de las personas convocadas a la capacitacién al resto de
los examinadores.

g) Evaluaciéon, debe contemplar el registro de la evaluacién obtenida por cada uno de los
examinadores en cada uno de los procesos por prueba.

h) Registro de examinandos presentes y ausentes.

i) Asignacidn del personal por sitios de aplicacién. (informacién del lugar en donde ejercid el
rol cada persona dispuesta por el operador)

j)  Asignacién del personal por salas de aplicacion. (informacion de la o las salas que tuvieron
asignados los Jefes de saldn.
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k) Registro de fecha, monto y medio de pago ‘de serV|C|os técnicos a cada uno de los
examinadores que apoyan la aplicaciéon de la prueba.

El sistema de informacién debe permitir la consulta de datos en el tiempo establecido por la
supervisién del contrato incluyendo los reportes de llegada del material de examen, de devolucion
del material de examen, asistencia de examinadores y suplencia de los mismos en los casos que se
requiera.

La informacidn oficial para el Icfes es la contenida en la herramienta tecnolégica dispuesta por el
contratista de la logistica de aplicacion.

8.3 SISTEMA DE COMUNICACIONES

El Contratista de Logistica de Aplicacidon debe establecer un sistema de comunicaciones entre el
Coordinador General del proyecto y su estructura administrativa que incluye los Examinadores,
entre el contratista y el Icfes; y entre la supervisién del contrato y el Coordinador General durante
la ejecucidn del contrato, en particular el dia de la prueba.

9. EQUIPO DE TRABAJO

El contratista debera tener un equipo de trabajo con los siguientes perfiles y cuya dedicacion al
contrato sera de tiempo completo, durante toda la ejecucion del mismo:

CANTIDAD CARGO PERFIL EXPERIENCIA
Titulo pregrado: Profesional en
Ingenierias (en general),
Administracion, Psicologia o|Mds de 5 afios de
Alternativa Economia. experiencia profesional en
1 Titulo Postgrado: Especializacion o | la gerencia de proyectos de

Maestria en Gerencia de Proyectos, | logistica.

1 areas de estadistica, ciencias
Gerente de L.
economicas o MBA
proyecto
Titulo pregrado: Profesional en | Mas de 10 afios de
Alternativa Ingenierias (en general), | experiencia profesional en
2 Administracion, Psicologia o | la gerencia de proyectos de
Economia. logistica.

Dieciocho (18) meses de

. Titulo pregrado: Profesional en | experiencia relacionadas
Coordinador de preg P

. Psicologia, Ingenieria industrial, | con la direccion o
1 Reclutamiento de Recurso | . . g, ! 8 . . ’ L
ingenieria administrativa o | coordinacién en el
Humano . . .
administracion. reclutamiento de recurso
humano.

10.CRONOGRAMA Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES POR PRUEBA

El Icfes junto con el contratista de logistica de aplicacién, realizardn el cronograma de actividades,
teniendo en cuenta las fechas establecidas por contrato, contemplando los tiempos de ejecucién,
responsables y demas por cada una de las etapas.
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También, el Icfes, por medio de la supervision del contrato ‘realizara comités periddicos donde se
revisaran entre otros temas:

e  Seguimiento al cronograma

Seguimiento a compromisos

Avances segun la etapa de la prueba

Estadisticos de convocatoria, seleccion, nombramiento, asistencia a capacitacién
Campaiias en las diferentes etapas

e Novedades
e Requerimientos adicionales
e Aclaracidn en temas especificos que puedan surgir durante la ejecucién del

contrato

11.0FERTA ECONOMICA

El contratista deberd ofertar un costo Unico del servicio a contratar por tipo de prueba y rol/
sesidn, segun los requerimientos antes descritos, el cual debe especificar el valor antes y después

de IVA.

APENDICE 1. GLOSARIO

A continuacidn, el glosario de términos utilizados a lo largo del Anexo técnico:

ITEM DEFINICION
Aplicacion Se refiere al dia en que los examinandos presentan la prueba. También
puede referirse a todo el proceso de organizacion y administracion
previo y posterior a la prueba.
Asignacion Es el proceso mediante el cual el contratista de logistica de aplicacién

destina a un examinador a uno de los sitios de aplicacion.

Contratista de Logistica
de Aplicacién

Es el encargado del soporte logistico para la realizacion de un examen
con los protocolos y procedimientos establecidos por el Icfes.

Contratista de
Transporte

Es el encargado de transportar el material de las pruebas a los lugares
que se le han indicado y retornarlos segun el alcance de su contrato, de
acuerdo con los protocolos de seguridad definidos por el Icfes.

Cuadro de aplicacién

Insumo generado por el Icfes, el cual se entrega al contratista de logistica
de aplicacion. Que indica: nodo, departamento, ciudad, municipio,
codigo de sitio, y cantidad de examinadores requeridos por rol.

Equipo Icfes Es el grupo del Icfes encargado de gestionar al interior del Icfes la
aplicacion de la prueba.

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

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

Informe de aplicacién

Es la informacidn relativa a los procesos administrativos que recogen los
examinadores durante la prueba y diligencia el Delegado via web. Este
informe contiene informacidn crucial para el Icfes acerca de la ubicacion
de los examinandos, preguntas dudosas, anulaciones, situaciones
especiales, novedades, etc.
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Kit de aplicacion

Es el conjunto de materiales, afiches, listados y formatos que deben
emplear los examinadores para las actividades que deben realizar antes,
durante y después de la aplicacion de las pruebas. Este material es
suministrado por el Icfes y su uso es instruido a los examinadores
durante su capacitacion.

Manual operativo

Es el documento que describe en detalle los procedimientos, actividades,
actores, canales de comunicacién, protocolos de seguridad, tiempos de
gestion y en general todo lo requerido para la apropiada ejecucién del
contrato.

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 cardcter confidencial del estado.

Nodo

Agrupacion geografica, interna del Icfes, de sitios de aplicacion para la
gestion logistica de la prueba.

Procedimientos de

Todas las acciones que el Icfes tiene previstas para que los examinadores

aplicacion las realicen antes, durante y después de la aplicacion.

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

Sesién Tiene 2 significados: - Es el horario del dia en que se aplica la prueba.

Puede ser Mafiana o Tarde. Este término se utiliza sélo para la prueba
SABER 11 y SABER PRO. - Es el tiempo estimado para la realizacién de una
actividad particular y es a su vez la unidad de pago de los honorarios de
los examinadores.

Sesién de capacitacién

Es una sesidon de trabajo en donde se realiza la capacitacién respecto a
procedimientos y especificaciones con los que se deben desarrollar los
examenes, a través un taller.

Sesién de capacitacién
en sitio

Es una sesion de trabajo que se realiza antes de la aplicacion (puede ser
en la semana previa o hasta un (1) dia antes del dia de la aplicacidn) para
que los delegados realicen la capacitacion a los examinadores respecto a
procedimientos y especificaciones con los que se deben desarrollar los
examenes, a través un taller.

Sitio de aplicacion

Es la instalacion fisica donde se aplica la prueba. Puede tratarse de
Instituciones de educacién superior o Colegios.

Es el establecimiento que presta sus instalaciones para la aplicacién de la
prueba, puede tener varias sedes y esta a su vez varias jornadas.
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