MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

DIRECCIONO DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIA

X cf
;‘i;:;m’ CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS
Fecha: Bogota D.C., 27 mayo de 2025
Hora de inicio: 16:00 horas ] Hora de finalizacion: 17:30 horas
Lugar: Sala de Juntas de la Administracion

ACTA No. AC-2025- COP\® L - AREAD- GRUCO-2.25

ACTA DE RESPUESTA A OBSERVACIONES DEL PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 085 2025, CUYO OBJETO ES “PRESTACION DE
SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL PARA APOYAR LA GESTION ADMINISTRATIVA Y
OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS POLICIA NACIONAL.”

ORDEN DEL DIiA

1. Verificacion de asistentes
2. Respuesta a observaciones
3. Decision

DESARROLLO

1. VERIFICACION DE LA ASISTENCIA

En Bogota D.C., siendo las 16:00 horas del dia 27 de mayo del 2025, se reunio en la Sala de Juntas de la
Administracion, el jefe del area administrativa, los profesionales designados como comité evaluador técnico,
financiero, juridico y la responsable del grupo de contratos, con el fin de dar respuesta a las observaciones
allegadas via correo electronico correspondientes a las condiciones de participacion del proceso de seleccion
abreviada de menor cuantia No. PN CESAP SA MC 085-2025, cuyo objeto es “PRESTACION DE SERVICIOS
DE PERSONAL TEMPORAL PARA APOYAR LA GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL CENTRO
SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS POLICIA NACIONAL.”

2. RESPUESTA OBSERVACIONES

Verificacion de las observaciones presentadas por la empresa SERVICIOS & OUTSOURCING S.A.S, ANDRES
MARTINEZ Y de correos ANONIMOS, se dara respuestas de las observaciones al proceso de Seleccion
abreviada de menor cuantia No. PN CESAP SA MC 085 2025, a continuacion, se relacionan las observaciones

recibidas mediante correo  electronico: iuridica@sewiciosvo.com, asesoramos09@agamail.com vy
anonimo17072024@gmail.com

OBSERVACIONES PRESENTADAS POR LA
EMPRESA SERVICIOS & OUTSOURCING S.A.S.

¢ OBSERVACION No. 1

1. el cargo de canchero tiene un salario de SMLMYV, teniendo en cuenta que el contrato tiene
un plazo de ejecucion de 8 meses, quiere decir, que para enero de 2026 habra un cambio en
el valor del salario minimo legal, asi como el valor del auxilio de transporte legal, por tal razén
se solicita se aclare si dentro del presupuesto tiene previsto este cambio de salario para este
cargo, toda vez que el cambio de salario minimo se genera por ley por el Gobierno nacional...”

RESPUESTA OBSERVACION No. 1

El cps Juan Carlos Galvis Martinez, Comité evaluador juridico, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017195 -ADMON. - SOPOR - 29.25, responde la observacion, asi:

1DS-AC-0001 Pagina 1 de 40 Aprobacion: 30-08-2021
Version: 5




AE 2025 —-(03987 - ACTA DE RESPUESTA A OBSERVACIONES DEL PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 085 2025, que trata de “PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL
PARA APOYAR LA GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS
POLICIA NACIONAL.”

En atencion a los criterios que impone el principio de planeacion en los procesos contractuales, con ocasion a la
presente observacion nos viable su aceptacion, toda vez, que desde la etapa precontractual se estructura un
rubro presupuestal para tales procesos, para el caso que nos

atafie se debe tener presente que el proceso se orienta hacia la garantia del funcionamiento y cumplimiento de
la misionalidad operativa del CESAP, la cual varia de acuerdo con las necesidades y época del afio del mismo,
como por ejemplo podria pasar en temporadas como el mes de enero de 2026, fecha en la que afluencia de
afiliados y/o beneficiario se reduce considerablemente, situacion que conllevaria que no se necesitara contar con
dicho personal, obligando a utilizar dicha presupuesto en otras actividades; asunto que no exige la inclusion de
aumentos y cambios en materia presupuestal.

Ahora bien, en cumplimiento de la normativa nacional sobre la materia y de ser necesario el CESAP podria
generar una modificacion, prorroga y /o adicion del contrato pues la intencion dentro del presente procesos es
garantizar el cumplimiento de las prerrogativas legales que le apliquen, no obstante, en esta etapa no es
necesario generar aclaraciones o cambios en el presupuesto.

OBSERVACIONES PRESENTADAS POR ASESORENOS
e OBSERVACION Nro. 1:
Frente al plazo para la presentacion de las ofertas, la fecha indicada para la presentacion de
oferta, solicitdé de manera cordial, ampliarla siquiera un dia con el fin de si se llegan a realizar
modificaciones poder tener el tiempo suficiente de presentar la oferta debidamente ajustada.

RESPUESTA OBSERVACION Nro. 1

No se puede acceder a cambiar la fecha de presentacion de la oferta, pues el centro social de agentes y
patrulleros teniendo en cuenta su autonomia considera cada fecha para cada proceso de seleccion.

*OBSERVACION No. 2

En cuanto a la dotacidon no es claro por las imagenes del Anexo 9 los colores a usar, los
materiales y que cargos requieren uniforme. cuanto a la dotacion no es claro por las
imagenes del Anexo 9 los colores a usar, los materiales y que cargos requieren uniforme.

RESPUESTA OBSERVACION No. 2

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPQOR-29.25, responde la observacién, asi:

Segun la informacion plasmada en el estudio previo publicado en el anexo No.11 se incluyd la siguiente nota:

“...NOTA: Eloferente debera presentar una paleta de colores para ser adecuada a los tonos
institucionales del Centro Social de Agentes y Patrulleros, asi mismo debera aportar minimo
3 ejemplos de tela de acuerdo con las especificaciones técnicas de la dotacion...”

Pero al revisar la publicacion de las condiciones de participacion se modificd por error los anexos, motivo por el
cual se debera generar la aclaracion y modificacion para que se incluya el anexo 11 en mencion y la nota que
precede.

* OBSERVACION Nro. 3
Una vez adjudicado el proceso al futuro contratista, cual es el término para la entrega

de la dotacion, teniendo en cuenta que se debera tomar medidas de las personas
para poder enviar a confeccionar los mismos.
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RESPUESTA OBSERVACION No. 3

La CT. Johana Jaramillo Roldan, jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

De acuerdo con la normatividad nacional se debe hacer tres entregas, cada cuatro meses al afio, en las fechas:
30 de abril, 30 de agosto y 30 de diciembre, dicha informacién se encuentra incluida en las condiciones de
participacion y los respectivos estudios previos.

¢ OBSERVACION Nro. 4

Se habla de cumplir con las especificaciones de la Resolucion 01524/19 sin embargo no se le
da publicada a la misma con el fin que los oferentes tenga la posibilidad de conocer las
condiciones alli estipuladas para cada cargo requerido.

RESPUESTA OBSERVACION No. 4

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

La inclusidn de la Resolucién Nro. 01524 del 23 de abril de 2019 “Por la cual se establece el valor de referencia
para efectos de pago del personal a contratar en los Centros Sociales de la Policia Nacional y se dictan otras
disposiciones”, se incluye en los documentos que hacen parte de la etapa precontractual con el fin de informar
que sobre este acto administrativo se baso el CESAP para la adecuacién presupuestal, sin embargo, se anexa
ala presente con fin de dar aplicacion al principio de publicidad contractual.

s OBSERVACION Nro. 5

Por altime, solicitamos que sean publicados los anexos del mismo para no incurrir en errores.

RESPUESTA OBSERVACION No. 5

La CT. Johana Jaramillo Roldan, jefe Soporte y Apoyo CESAP, medianie comunicado oficial No, GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacién, asi:

Se anexara la Resolucién Nro. 01524 del 23 de abril de 2019 “Por /a cual se establece el valor de referencia
para efectos de pago del personal a contratar en los Centros Sociales de la Policia Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

OBSERVACIONES PRESENTADAS POR ANONIMO1707.
« OBSERVACION Nro. 1

Explique paso a paso como debe diligenciarse la oferta econémica (por ejemplo: unidades,
totales, subtotales, impuestos si aplican, redondeos, firma, formatos aceptados, etc.).

RESPUESTA OBSERVACION No. 1

El cps Camilo Andrés Angel Naranjo, Responsable Grupo Financiero, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017405- AREAD/GRUFI-29.25, responde la observacién, asi:

Debe calcular el valor de némina de cada cargo que se solicita (una persona); diligenciando todas las casillas del
formato, hasta hallar el valor total de acuerdo con la nota presentada del anexo nro. 3; este formato debe ser
firmado.

Not.a. Después de diligenciar la tabla anterior y obtener el valor “TOTAL® por cada cargo, lo debe trasladar a la
casilla “VALOR TOTAL MENSUAL" del siguiente cuadro, por consiguiente debe multiplicar el valor mensual por cada

cargo por la vigencia del contrata en esta caso 8 MESES y obtendra el resultado del “VALOR TOTAL" (8 MESES)
de cada cargo.

1DS-AC-0001 Pagina 3 de 40 Aprobacion: 30-08-2021
Version: 5




AE 2025 003937 — ACTA DE RESPUESTA A OBSERVACIONES DEL PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 085 2025, que trata de “PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL
PARA APOYAR LA GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS
POLICIA NACIONAL.”

*OBSERVACION Nro. 2
Confirme si debe ser presentado en archivo editable, PDF, impreso o en ambos formatos.

RESPUESTA OBSERVACION No. 2

El cps Camilo Andrés Angel Naranjo, Responsable Grupo Financiero, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017405- AREAD/GRUF1-29.25, responde la observacion, asi:

se deben entregar en los por escrito y en medio magnético segun lo dispuesto en a hoja 22 de las condiciones
de participacion.

FORMULARIO PROPUESTA ECONOMICA

mrtaca Beagun ol Anexe No., 3 “PROPUESTA ECOMNGOMICA, par oncrito vy efn medio magndtico (Disco Gompacio
otegida) ater forrmato el rites anitl;, MNo podra
W @ talan

ar Feillom y ol et
i izac ale I3 fesrtan Tiesiczen Cearm ta
i@ en mMadio Magnetics prevalec

s OBSERVACION Nro. 3

Teniendo en cuenta que los formatos suministrados por la entidad, en especial el
correspondiente a la oferta econdmica, fueron publicados en formato escaneado o imagen, y
presentan casillas demasiado pequefas para diligenciar valores, lo que:

- Dificulta su correcta y legible diligenciarian,

- Limita la posibilidad de realizar una oferta precisa sin incurrir en omisiones involuntarias, y

= Implica un riesgo de modificacién del contenido si se intenta convertir a un formato editable
por cuenta del proponente

RESPUESTA OBSERVACION No. 3

El cps Camilo Andrés Angel Naranjo, Responsable Grupo Financiero, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017405- AREAD/GRUFI-29.25, responde la observacion, asi:

Con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones al formato al momento de transcribir el formato del
ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el archivo.

 OBSERVACION Nro. 4

En el documento denominado Anexo Técnico, se relacionan diversos items que hacen parte
de las obligaciones y/o condiciones técnicas exigidas a los proponentes. Sin embargo, algunos
de estos items no permiten establecer con claridad si:

¢, Se deben acreditar mediante documentos soporte desde el momento de la presentacion de
la oferta, 0?

¢ Basta con firmar el anexo técnico como manifestacion de compromiso de cumplimiento, en
caso de resultar adjudicatario??

Dado que algunos items pueden interpretarse como compromisos a ejecutar en etapa
contractual (no necesariamente a acreditar desde la oferta), y otros podrian requerir sustento
documental inmediato, solicitamos muy respetuosamente que se aclare expresamente cudles
items deben ser acreditados desde la presentacidn de la propuesta, y cuales pueden asumirse
como compromisos contractuales.

RESPUESTA OBSERVACION No. 4

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

Se debera entregar los soportes con la propuesta cuando los items del anexo lo requieran, de igual forma se
debera cumplir con la suscricion del anexo.
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o OBSERVACION Nro. 5

¢Que se entiende por factor adicional en el presente proceso (por ejemplo, ser Mipyme, tener
enfoque diferencial, residencia local, certificaciones de calidad, entre otros)?

RESPUESTA OBSERVACION No. 5

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde |a observacion, asi:

Aclaracion: El item "FACTORES DE PONDERACION PARA SELECCIONAR AL CONTRATISTA” relaciona lo
siguiente:

FACTORES DE CALIFICACION | PUNTAJE MAXI
Kﬁpuesta que ofrezca el menor % de 100 puntos
Ponderacion factor técnico adicional 300 puntos
TOTAL PUNTAJE 400 puntos

El Centro Social a partir del valor total de las ofertas habilitadas asignara maximo 400 puntos por concepto de
propuesta economica de conformidad con el procedimiento mencionado anteriormente.

_PONDERACION TECNI
{TEM | DESCRIPCION AR b
Quien de manera expresa ofrezca sin costo adicional para el Centro Social de
Agentes y Patrulleros Policia Nacional, entregar un (01) uniforme adicional a los
1 entregados de dotacion para cada cargo en un tiempo estimado de ocho (08) dias 150
posteriores al cumplimiento de los requisitos de legalizacion y perfeccionamiento del
contrato.

Quien de manera expresa ofrezea que dispondrd a su costo de dos (02) puntos de
bebidas calientes (café, leche, aromatica, milo etc.), debidamente dotados para el uso
exclusivo del personal de trabajadores administrativos y operativos del Centro Social
2 de Agentes y Patrulleros Policia Nacional, con el fin de generar espacios de bienestar 100
para el personal contratado durante su jornada laboral.

0 FA ORADICIONA

La propuesta debera contener el presente ofrecimiento, firmada por el representante
legal para la asignacion del puntaje.

Quien de manera expresa ofrezca sin costo adicional para el Centro Social de
Agentes de la Policia Nacional, mediante certificacion escrita, suscrita por el
representante legal ofrezca las siguientes actividades:

° Entrega de pases dobles de cortesia para recreacion y eventos culturales
como (cine, teatro, parques tematicos y de diversiones), para cada una de
las siguientes actividades especiales tales como: Cumpleaiios, dia de la

3 mujer, dia del hombre, dia de la madre, dia del padre, amor y amistad, dia 50
de la secretaria, celebracion dia de la familia.

° Asi como realizacion de la fiesta fin de afio para todo el personal en
mision.

° igualmente, entrega de detalles en dia del nifio, Halloween y navidad para
los hijos de los trabajadores en mision que tengan entre 0 v 12 afios.

° Entrega de obsequios (Hoddis y morral deportivo) para los mejores
empleados de cada mes.

PUNTAJE TOTAL 300

NOTA: Quien NO oferte no tendra puntaje adicional.

El Centro Social a partir del valor total de las ofertas habilitadas asignara maximo 300 puntos por concepto de
propuesta economica de conformidad con el procedimiento mencionado anteriormente.
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o OBSERVACION Nro. 6
¢ Qué documento es valido para demostrar cada uno de esos factores adicionales?

RESPUESTA OBSERVACION No. 6

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

Aclaracién; En atencion al item “PONDERACION FACTOR TECNICO ADICIONAL" donde se especifica, lo
siguiente:

Para efectos de la evaluacion técnica adicional, la oferta debe ser habil, esto es que cumpla con la totalidad de
los requisitos habilitantes de orden juridico, técnico, de experiencia, financiero y econémico, y que no esté
incursa en causal de rechazo.

Nota 1: El puntaje sera asignado segun lo ofertado, quien no oferte no tendra puntaje.

Nota 2: La ponderacion técnica se efectuara sobre un fotal de puntuacion de maximo 300 puntos.

Nota 3: Se debera diligenciar el ofrecimiento técnico adicional para ello puede marcar con un “ofrezco” o “no
ofrezco”, segun sea la condicion de cada interesado. Quien no presente ofrecimiento adicional en las
condiciones establecidas no obtendra puntuacion.

o OBSERVACION Nro. 7

¢ Se debe anexar algun formulario especial o basta con una declaracion juramentada o
certificacion?

RESPUESTA OBSERVACION No. 7

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

Aclaracion: En atencion a la nota 3 del item “PONDERACION FACTOR TECNICQO ADICIONAL” se evidencia lo
siguiente:

Nota 3: Se debera diligenciar el ofrecimiento técnico adicional para ello puede marcar con un “ofrezco” o “no
ofrezco”, segun sea la condicion de cada interesado. Quien no presente ofrecimiento adicional en las
condiciones establecidas no obtendra puntuacion.

« OBSERVACION Nro. 8

Confirmar si existe un formato definido por la entidad para la presentacién de la experiencia
contractual, ya sea a nivel de proponente, equipo técnico o similar.

1. En caso afirmativo, solicitamos se publique en formato editable (Word o Excel) para su
diligenciamiento correcto, evitando errores de transcripcion o interpretacion.

2. En caso de no existir un formato, agradeceriamos nos indiquen los requisitos minimos que
debe contener el documento para que sea vélido, en cumplimiento de los criterios de
evaluacion.

RESPUESTA OBSERVACION No. 8

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

En atencién al item “REQUISITOS MINIMOS PARA LA ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA” el relacionado
con lo siguiente:

1DS-AC-0001 Pagina 6 de 40 Aprobacion: 30-08-2021
Version: 5




AE 2025 —maf — ACTA DE RESPUESTA A OBSERVACIONES DEL PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 085 2025, que trata de “PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL

PARA APOYAR LA GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS
POLICIA NACIONAL.”

Por experiencia se entiende: “Los contratos celebrados por el interesado para cada uno de los bienes, obrasy
servicios que ofreceré a las Entidades Estatales, identificados con el Clasificador de Bienes y Servicios en el
tercer nivel y su valor expresado en SMMLV."

Se requiere que el proponente acredite experiencia especifica en minimo TRES (3) certificaciones de contratos,
ejecutados y terminados antes de la fecha de cierre del presente proceso de seleccion, cuya sumatoria total en
valores sea igual o superior al cien por ciento (100%) del presupuesto oficial, expresado en Salarios Minimos

Legales Mensuales Vigentes desarrollados en Colombia, cuyo objeto y/o actividades especificas se encuentren
relacionadas con el objeto del presente proceso de contratacion.

El proponente debera cumplir con todos y cada uno de los REQUISITOS MINIMOS PARA LA ACREDITAGION
DE LA EXPERIENCIA.

I.  Nombre de la empresa o entidad Contratante
[Il.  Direccidn
[ll.  Teléfono
IV.  Nombre del oferente
V.  Si se trata de un Consorcio o de una Unién Temporal se debe sefalar el nombre
de quienes lo conforman, adicionalmente se debe indicar el porcentaje de
participacion de cada uno de sus miembros.

VI.  Numero del contrato (si tiene)
VIl.  Objeto del contrato
VIIl.  Valor del contrato

IX.  Estado del contrato (En caso de que la certificacion no indique que el estado del
contrato es terminado, el proponente debera adjuntar la correspondiente acta de
terminacion y/o recibo a satisfaccion debidamente suscrita)

X.  Fecha de suscripcion, inicio (dia, mes y afio) y fecha de terminacién (dia, mes y

ano)
Xl.  Fecha de expedicion de la certificacién (dia, mes y afio)
Xill.  Nombre y firma de quien expide la certificacién. La certificacién debera estar

firmada por el funcionario competente para suscribirla.

e Cuando exista diferencia entre la informacion relacionada en el anexo y la consagrada
en los soportes presentados, prevalecera la informacion de los soportes.

e En el evento que las certificaciones y/o documento para acreditar experiencia, no
contengan la informacion que permita su evaluacion, el proponente debera anexar a la
propuesta copia del contrato o de los documentos soporte que sean del caso, que
permita tomar la informacion que falte en la certificacion y/o en el documento aportado
para acreditar experiencia. Solamente seran admitidas las certificaciones o actas de
liquidacion o actas de terminacion, de contratos expedidos por los contratantes: no se
tendran en cuenta auto certificaciones.

e En el evento, que se acredite experiencia en contratos celebrados en consorcio, unién
temporal o promesa de sociedad futura y cuando en la certificacién no se indique el
porcentaje de participacion, debera adjuntarse certificacion del oferente individual o del
integrante del oferente plural que desea hacer valer la experiencia, y/o documento de
constitucion del consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura, en el cual
conste dicho porcentaje de participacion.

e Si el contrato que se presenta para efectos de la acreditaciéon de la experiencia fue
cedido o recibido en cesion, la certificacion debera especificar la fecha de la cesién e
indicar lo ejecutado por el cedente y el cesionario. En dicho caso, y para efectos de su
verificacion y valoracion, la Entidad tendra en cuenta la experiencia acreditada por el
proponente de acuerdo con su calidad de cedente o cesionario, segun sea el caso,
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conforme a las reglas de la presente Invitacidon Publica.

e Si las certificaciones no incluyen los datos solicitados, el proponente podra hacer
aclaracion en documento anexo a la propuesta (Actas de iniciacion y/o Actas de
terminacién y/o contrato y/o facturas con la respectiva resolucion de numeracion de la
DIAN). En el evento de que la certificacién sea expedida por personas de derecho
privado, naturales o juridicas, ademas de las certificaciones y documentos soporte
anexados, deberan adjuntar el contrato respectivo que se relacione con la certificacion
de experiencia acreditada en los casos en los que aplique de acuerdo con la naturaleza
de este, y /o los pagos de seguridad social.

e Cuando el proponente pretenda acreditar la experiencia con certificaciones y/o
documentos de contratos que reposan en la entidad, debera mediante un oficio firmado
por el Representante Legal, relacionar la siguiente informacién:

Numero del proceso en el cual se aporto la certificacion
Numero de contrato

Nombre exacto del oferente, consorcio o unién temporal.
Objeto del contrato.

Estado del contrato

Fecha de suscripcion (dia, mes y afio)

Entidad contratante

@TMMOUOwW»

El valor de los contratos con los que se acredita la experiencia del proponente se actualizara
a pesos Colombianos del afio 2025. Dicha actualizacién se hara utilizando el SMLMV asi:

+ Se tomara el valor del contrato al momento de la terminacién y se divide por el valor del
SMLMV del afio correspondiente a la misma terminacion.

* El nimero de salarios asi obtenido se multiplica por el valor del SMLMV del afio 2025.

Para el efecto, se utilizaran los siguientes valores del salario minimo legal mensual vigente
segun el periodo en el cual haya sido terminado el contrato certificado:

VALOR EN

PERIODO SMLMV
Enero 1 de 2016 a diciembre 31 de 2016 | $689.455
Enero 1 de 2017 adiciembre 31 de 2017 | $737.717
Enero 1 de 2018 adiciembre 31 de 2018 | $781.242
Enero 1 de 2019 adiciembre 31 de 2019 | $828.116
Enero 1 de 2020 a diciembre 31 de 2020 | $877.803
Enero 1 de 2021 adiciembre 31 de 2021 | $908.526
Enero 1 de 2022 a diciembre 31 de 2022 | $1.000.000
Enero 1 de 2023 a diciembre 31 de 2023 | $1.160.000
Enero 1 de 2024 a diciembre 31 de 2024 | $1.300.000
Enero 1 de 2025 a diciembre 31 de 2025 | $1.423.500
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» OBSERVACION Nro. 9

El Excel que solicitan en la USB con la oferta econémica se debe transcribir toda la oferta
econdmica o solo los cuadros a diligenciar.

RESPUESTA OBSERVACION No. 9

El cps Camilo Andrés Angel Naranjo, Responsable Grupo Financiero, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017405- AREAD/GRUFI-29.25, responde la observacion, asi:

Con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones al formato al momento de transcribir
el formato del ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el archivo.

« OBSERVACION Nro. 10

Nos permitimos manifestar, de manera atenta y respetuosa, que hemos identificado que varios
de los documentos suministrados en el presente proceso de seleccion (especialmente algunos
anexos y formularios) se encuentran en formatos escaneados de dificil lectura, con espacios
muy reducidos para diligenciar, o en condiciones que dificultan su correcta visualizacion y
entendimiento.

Teniendo en cuenta los principios de transparencia, participacién y publicidad que rigen la
contratacion estatal, y con el fin de garantizar una adecuada participacion y evitar errores
involuntarios en la presentacion de nuestra propuesta, solicitamos amablemente que dichos
documentos sean puestos a disposicion en formatos claros, legibles y, de ser posible, en
archivos editables (por ejemplo, Word o Excel), para facilitar su correcta diligenciarian.

La oferta econémica no tiene los items a diligenciar completos ya que estan por partes, por lo
tanto, tengan en cuenta, la observacion Agradecemos de antemano su atencién y quedamos

atentos a una pronta respuesta para continuar con el proceso dentro de los tiempos
establecidos.

RESPUESTA OBSERVACION No. 10

El cps Camilo Andrés Angel Naranjo, Responsable Grupo Financiero, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017405- AREAD/GRUFI-29.25, responde la observacion, asi:

se atiende la observacion se ajusta formato y con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones
al formato al momento de transcribir el formato del ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y
FINANCIERA se subira en Excel el archivo.
s OBSERVACION Nro. 11
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE RIESGOS DEL SST.
¢La matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) debe ser presentada junto con la propuesta, o

Unicamente una vez adjudicado el proceso?

RESPUESTA OBSERVACION No. 11

Como responsable del Sistema de Gestion de Seguridad del CESAP, me permito indicar que la matriz de

peligros se debe presentar treinta (30) dias posteriores a la firma del contrato y de manera mensual el informe
de actividades.

* OBSERVACION Nro. 12 ;En el formato de oferta economica es posible disminuir el valor de extras?
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RESPUESTA OBSERVACION No. 12

El cps Camilo Andrés Angel Naranjo, Responsable Grupo Financiero, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017405- AREAD/GRUFI-29.25, responde la observacion, asi:

Este proceso no tiene rubro de extras
* OBSERVACION Nro. 13

¢ El formato de oferta econémica debe ser presentado en algun formato o el oferente puede
realizar la oferta en Excel con la informacion enviada en el PDF?

RESPUESTA OBSERVACION No. 13

El cps Camilo Andrés Angel Naranjo, Responsable Grupo Financiero, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017405- AREAD/GRUFI-29.25, responde la observacion, asi:

Con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones al formato al momento de transcribir el
formato del ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el
archivo.
« OBSERVACION Nro. 14

¢Cuales son los tiempos requeridos por le entidad para la reposicion de personal?

RESPUESTA OBSERVACION No. 14

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

Se relaciona en el item 24 de las condiciones técnicas generales lo siguiente:
En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no remuneradas,

entre otras), sera cubierto de manera inmediata o en un plazo maximo de 12 horas, sin que ello genere un costo
adicional de administracion para la entidad contratante.

¢ OBSERVACION Nro. 15
¢, Qué cantidad de personal es requerido?

RESPUESTA OBSERVACION No. 15

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

De acuerdo a las condiciones técnicas especificas, asi:

ITEM ' CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS CUMPLE N

CUMPLE
1 RECEPCIONISTA
PERFIL:
Educacion: Técnico en hoteleria y turismo o Gestion hotelera
Conocimientos especificos:
1. Manejo de call center

11 2. Atencion al cliente
’ 3. Registro Hotelero
4. Inglés Bésico
HABILIDADES:
1. Atencion al call center -
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Manejo libros de registro hotelero

Agilidad y destreza para el ingreso y salida de huéspedes
Conocimiento inglés basico

Habilidad en atencion al cliente, recepcion de quejas o criticas,
manejo de conflictos y tomas de decisiones que no superen sus
funciones especificas.

o i

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.

OBLIGACIONES:

1. Recibir a los usuarios y/o huéspedes en forma cortes y adecuada
en servicio al cliente, con paciencia, prudencia e inteligencia para
servir acertadamente al huésped, actuando legalmente dentro las
normas establecidas por el Centro Social de Agentes y Patrulleros,
sin perjuicios o mala voluntad, ejecutando la correcta informacion
para ser percibida por el huésped, con la correcta asignacion de
habitaciones habiles y que se encuentren en total funcionamiento.

2. Diligenciar los formatos de control de ingreso, salida y consumo
del huésped con firma del mismo.

3. Mantener comunicacion directa con el jefe encargado o adscrito a
la Administracion del Hotel acatando y obedeciendo las tareas
encomendadas y todo lo relacionado con los procesos de
programacion de trabajos o solicitudes segun correspondan al
Hotel, se debe informar en forma verbal o escrita, las decisiones
que se requieran seran tomadas por la Administracién del Hotel
excepto permiso de trabajo o cualquier ausentismo laboral.

4. Elaborar informes sobre asuntos técnicos de su competencia ante
las instancias autorizadas en su orden jerarquico, y hacer las
evaluaciones que se requieran rutinariamente y que le sean
solicitadas por su jefe inmediato o superior inmediato.

5. Solicitar al jefe inmediato la asignacion de recursos y suministros
con el objeto de garantizar la oportuna prestacion del servicio, y
ser gestionados de forma &gil ante la dependencia que
corresponda.

192 6. Brindar informacion oportuna y veraz a nuestros afiliados como:

) disponibilidad de habitaciones, tarifas, servicios, horarios, etc.

7. Elrecepcionista de la marnana es el responsable de notificar a las
camareras las reservas del dia con el fin de asegurar que estas
estén dispuestas al momento de la llegada del huésped.

8. Ingreso y registro de huéspedes (Check-in), los hospedados
deberan ser afiliados y/o invitados de un afiliado previa
autorizacion de la administracion del CESAP.

9. Es obligacion del recepcionista preguntar al huésped al momento
de su llegada si traen objetos de valor (portatiles, camaras de
video, etc.) los cuales deberan reportar en el formato asignado
para ello y archivar en la carpeta pertinente.

10. Manejo de crédito: este documento aplica Unicamente para
Agentes vy Patrulleros afiliados al Centro Social, previa verificacion
en la oficina de cartera para confirmar su capacidad de
endeudamiento, el recepcionista debera asegurarse de entregar
oportunamente a esta Administracion la factura debidamente
firmada por el huésped con el fin de hacer entrega de la misma a
la oficina de cartera para que se conserve como antecedente.

11. Consulta de saldos; seguimiento y control de los pagos por parte
de los huéspedes, estos deben ser a diario, verificacion de cada
turno en cuanto a los saldos se refiere.

12. No se pueden dejar acumular cuentas por pagar de los huéspedes
por concepto de estadia, mas de dos (2) dias.

13. Carpeta fisica de reservas; asignacion de habitaciones para
reservas de acuerdo a la disponibilidad de habitaciones, previa
verificacion y acompafamiento de la administracion del hotel. El
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montaje las de reservas que llegan al correo es responsabilidad
del turno de la noche.

14. Cuentas por cobrar: Cada vez que ingrese un grupo y/o persona
la cual pagara el servicio de alojamiento a través de una cuenta
por cobrar con previo consentimiento de la administracién del
Centro Social, este debe quedar referenciado como tal en el
sistema al momento de su registro, y realizar el seguimiento
pertinente con el fin de reportar al area de facturacién cuando se
hayan retirado para generar la respectiva cuenta de cobro.

15. Bitacora de novedades o libro de anotaciones: En este libro debera
registrarse todo aquello que se considera como relevante,
novedad y/o importante para el adecuado funcionamiento del
hotel, es uno de los medios de comunicacion entre el grupo de
recepcionistas y la administracion del hotel, ademas es la
evidencia y registro fisico de los datos que a futuro se puedan
consultar a manera de informacion como son; nombres y entidad
de los uniformados que hacen ronda nocturna y ademas se alojan
en el hotel, entrega de turnos, novedades y acontecimientos
especiales, cortesias, transacciones eventuales en el sistema
(ajustes, modificaciones, efc.), estas son autorizadas Unicamente
por el administrador del Centro Social y puede ser de manera
escrita o verbal cuando es a través de la segunda debera
redactarse un escrito en la bitdcora de novedades o libro de
anotaciones.

16. Recepcion y entrega de las bases de los diferentes puntos de
venta con sus respectivos registros en el libro Control Bases Punto
de Venta, estos son: Piscina, bolera, billares, café gourmet,
cafeteria piscina, café bar, comedor Colombia, comedor El Portal,
gimnasio, sauna y discoteca.

17. Manejo adecuado y responsable de: encomiendas, mensajes,
correspondencia y demas con destino a los huéspedes.

18. Es responsabilidad del recepcionista velar por el ingreso del
personal autorizado a las habitaciones, no esta permitido el
acceso a estas de: domiciliarios, personal no hospedado,
visitantes, y otros que en su momento se consideren como no
gratos.

19. Reportar a la administracion del hotel y/o uniformado que se
encuentre como régimen interno, segln sea el caso, cualquier
situacion y/o comportamiento anormal que pudiera representar
problema y/o riesgo para el hotel o para el Centro Social.

20. Asegurarse al momento del Check-Out de: la entrega de llaves y
tarjetas de las habitaciones.

21. Custodiar y responder por todos y cada uno de los implementos y
herramientas de trabajo de la recepcion.

22. La entrega del turno se debe realizar con el numero de
habitaciones vendidas por turno cuantas habitaciones quedan
disponibles para vender, cuantas habitaciones estan ocupadas,
cuantas habitaciones estan en mantenimiento, y el cuadre de caja
se debe informar a la administracion del hotel, las ventas de cada
turno, esto debe ser entregado al finalizar cada turno en fisico,
escrito en un documento o planilla se debe registrar en la Bitacora.

23. Entregar y hacer diligenciar la encuesta de satisfaccion por los
huéspedes al momento del Check-Out.

24 Atender las llamadas telefénicas y brindar informacion de los
servicios ofrecidos a los Usuarios.

25. Eluso del radio adscrito a la recepcion, debe ser moderado y para
comunicados cortos que le competan a la recepcion como tal, los
demas comunicados seran trasladados a la administracion del
hotel.

26. Verificar, auditar y analizar los ingresos del Centro Social de
Agentes y Patrulleros.
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RATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS

27. Responder los correos electrénicos recibidos.

28. Mantener la seguridad siguiendo los procesos y el control de
acceso.

29. Mantener el area de recepcion limpia y ordenada.

Requerimientos adicionales solicitados por tesoreria:

1. Diligenciar las planillas de cajero en su totalidad, las cuales deben
ir firmadas por el funcionario que realice régimen interno.

2. Eldinero recaudado de las ventas del dia debe ser depositado en
la maquina compusafe.

3. Los baucheres deben ir anexos a la planilla, pegados en una hoja
para su validacion por tesoreria.

4. Las novedades de cuadre de caja del dia deben quedar
consignadas en la planilla de cajero.

5. Diligenciar en el libro de registro de planilla las ventas recaudadas
del dia por punto

NOTA: El futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien
desempefiara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en
los 29 numerales, coordinard, planeara y controlard las actividades
necesarias para el cumplimiento del contrato.

1.3

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:

e Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5%
spandex, chaqueta forro interno en brioni, pantaldn sin prenses.

e Camisa tipo sastre 45% poliéster y 55% algodan.

e Zapato formal cldsico para hombre, de amarrar, suela
antideslizante y refuerzo puntera color negro.

= Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.

MUJERES:

e Vestido de dos piezas material en fela 95% poliéster y 5%
spandex, chaqueta forro interno en brioni, pantalén formal para
dama.

e Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alta
torsién y licrada.

e Bufanda en seda 100% tipo satin de 1.50 cm por 60 cm de ancho.

e Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio
ergonomico y material durable y resistente, color negro.

e Placa en cromo oro con el nombre como identificacién personal.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la
chagueta, el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y
requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el
color, disefio y material para cada uno de los cargos asignados al
presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro v
entreqga se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos pactados por la ley.

__AUXILIAR DE ENFERMERIA

21

PERFIL
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Educacion: técnico, tecnologo o auxiliar de enfermeria.
Conocimientos Especificos:

Primeros auxilios

Programa de promocian y prevencion
Programas de habitos saludables
Normas de bioseguridad

Certificado de soporte vital

Curso 50 horas SST

AT Bl S

Habilidades:

1. Programas de promocion y prevencion
2. Manejo de incidentes

3. Técnicas de primer respondiente.

4. SST

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

1. Recibir su turno puntualmente

2. Arreglo de guantes, confeccion apdsitos de gasa y otro material

3. Contribuir en las labores de prevencion y promocion de la salud,
asi como en el desarrollo de los programas y la captacion de grupos
de riesgo para los diferentes programas de salud

4. Realizar y mantener actualizada la estadistica de atencion diaria.

5. Toma de signos vitales al personal que lo requiera y llevar su
respectiva estadistica.

6. Apoyar en el seguimiento de los grupos prioritarios de los diferentes
PVE implementados por el oferente.

7. Reporte y acompafamiento del personal que presente
emergencias médicas dentro del centro social hasta ser atendido y
remitido por el personal de asistencia médica especializado.

8. Realizar socializaciones de P y P al personal.

9. Apoyar a la funcionaria de SST en los requerimientos que tenga el
Centro Social.

2.2 10. Apoyar el cumplimiento en la aplicacion de los protocoles generales
de bioseguridad para el desarrollo de las actividades que se
realizan en las instalaciones del Centro Social (Resolucion Nro. 350
del 2022 del Ministerio de Salud y Proteccion Social).

11. Coordinar con la entidad prestadora de servicios médicos
asistenciales que corresponda cuando se tenga un requerimiento.

12. Apoyar las medidas de bioseguridad que se requieran en los
eventos que se desarrollen en las instalaciones del Centro Social.

13. Realizar verificaciones y supervision que se requiera previa
coordinacion con la profesional de SST, a los botiquines, extintores
y el DEA.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien
desempenara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en
los 13 numerales, coordinard, planeara y controlara las actividades
necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL.:

2.3 HOMBRES Y MUJERES
e Uniforme de dos piezas en material 100% antifluido, resistente a
liguidos, facil limpieza y secado, color y disefio de acuerdo anexo.
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e Zapatos para enfermeria (opcion tipo tenis) con suela
antideslizante, facil limpieza, comodos para posturas de pie, en
material ligero, ergonomico, flexible, en color blanco.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la blusa,

el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del
CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el
color disefio y material para cada uno de los cargos asignados al
presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro y
entrega se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos establecidos por la ley.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD

e  Guantes en nitrilo para area de enfermeria

e Monogafas de bioseguridad proteccion lateral - ventilacion
indirecta-antiespumante
2.4 e Tapabocas desechable color blanco

e Tapabocas N95
e  Gel antimaterial y/o alcohol

Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun
la actividad que desarrolla el personal.

. TECNICOEN BOLERA

PERFIL
Educacioén: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. Conocimiento y operacion de maquina de bolos.
3.1 2. Mantenimiento y reparacion de maquina de bolos

Habilidades:

1. Desarrollar el plan de mantenimiento de la maquina de bolos
2. Reparacion dafios en la maquina de bolos.

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

Atender el punto de control de bolera.

Realizar y verificar la limpieza diaria de las maquinas.

Vigilar que los usuarios utilicen la indumentaria adecuada.

Mantener el inventario actualizado de los elementos de bolera

relacionado con el punto de servicio.

Supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre el

adecuado uso de los escenarios deportivos en los usuarios

asistentes.

3.2 6. Apoyaren la coordinacion, organizacion y montaje de los diferentes
eventos deportivos programados, segun cronograma establecido.

7. Verificar las actividades de limpieza y mantenimiento realizado a
las pistas de bolos, ademas de reportar y solicitar cualquier dafio
presentado.

8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los
reglamentos o la naturaleza de su cargo.

9. Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

10. Solicitar con anticipacion los elementos y materiales necesarios
para el cumplimiento de sus funciones.

n A e
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Diariamente:
1. Aceitar las pistas

Brillar pistas

Limpiar canales de pistas

Limpiar correas

Limpiar base de entradas de bolas.

Limpiar elevador de bolas.

Administrar y verificar el correcto uso de las maquinas de bolos,

aplicando la normativa y sistemas vigentes

Responder por el cuidado y conservacion de los elementos,

asignados bajo su responsabilidad.

9. Cumplir con las responsabilidades en relacion al Sistema de
Gestion Seguridad y Salud en el trabajo. Articulo 2.2.4.6.10 del
decreto 1072 del 2015.

NookwN

&

Mensualmente:
1. Limpiar con brocha y con liquido desengrasante la maquinaria.
2. Engrasary aceitar todos los rodamientos (3 en 2 o de 2 tiempos)
3. Lavar carpetas de deslizamiento de pines.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien
desempenara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas,
coordinara, planeara y controlara las actividades necesarias para el
cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

=  Pantaldn material drill nacional 100% algodan.

e  Camisa manga larga 100% algodén.

o OQverol en drill 100% algodén, manga larga, enterizo, con elastico
en la cintura para las labores de mantenimiento.

»  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).

e  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

e« Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.

e Bolsillo portatil para herramientas. '

3.3 Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camisa,
el overol y la gorra, el Centro Social entregara el logo con las dimensiones
y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el
color, disefio y material para cada uno de los cargos asignados al
presente proceso contractual, cabe resaltar gue el suministro vy
entreqa se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas v en los
plazos establecidos por la ley.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

e Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel
protegida resistente a la abrasion, cortes.

o  Protector respiratorio para manejo de particulas

34 e Mono Gafas de Seguridad

e Monogafas de bioseguridad industrial proteccion lateral —
ventilacion indirecta-antiempanante

o Casco de Seguridad certificado
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e Guantes de nitrilo negros calibre 35 y/ vaqueta cuando la actividad
laboral a desarrollar asi lo requiera

e Tapones auditivos y mascarilla desechables

e Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela
antideslizante

Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun

la actividad que desarrolla el personal.

PERFIL

Educacién: Técnico en Hoteleria y Turismo y/o gestion hotelera

Conocimientos Especificos:

1. Servicio al cliente

2. Etiqueta y protocolo

41 3. NTSH 006 Normas técnicas de categorizacion de servicios hoteleros.
Habilidades:

4. Agilidad en atencion al cliente hotelero

5. Habilidad en atencion al cliente, recepcion de quejas o criticas,
manejo de conflictos y tomas de decisiones que no superen sus
funciones especificas.

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

1. Recibir al usuario y darle la bienvenida de forma amable y acogedora,
acompanandolo hasta la habitacion o al punto de servicio que va a
utilizar.

1. Informar a los visitantes del Centro Social el debido registro de ingreso.

2. Acompanfar al huesped llevandole el equipaje al ingreso y a la salida
del hotel.

3. Ayudar al huésped en el traslado de su equipaje, tanto en el Check-In
(Entrada), como al Check-Out (Salida).

4. Brindar informacion a los usuarios del hotel, en cuanto al registro de
ingreso, normas y reglamento del hotel, entre otros.

5. Informa a nuestros huéspedes y usuarios, los servicios y las actividades
que se realizan en las instalaciones del Centro Social.

6. Tener conocimiento sobre sitios turisticos de la ciudad de Bogota, con
el fin de dar una informacion clara y oportuna a nuestros huéspedes.

7. Apoyar al Area de Hospedaje en sus requerimientos de mantenimiento

4.2 (Bajar cortinas, traslado de lenceria, armar y desarmar mobiliario, en
coordinacion con el funcionario de mantenimiento asignado al hotel).

8. Atender inquietudes que se presenten por partes de los huéspedes y
los usuarios.

9. Hacer el chequeo diario del inventario al ingreso y a la salida del
huésped en la habitacion.

10. Verificar que todas las personas que ingresen al hotel se encuentren
hospedadas, si son visitantes verificar hacia qué parte se dirigen y si se
puede permitir el ingreso o no.

11. Todas las novedades que se presente en su punto de trabajo deben ser
informadas al responsable de Hospedaje.

12. Debe permanecer en su puesto de trabajo, salvo cuando se requiera
que realice alguna de las funciones anteriormente mencionadas.

13. La presentacién personal debe ser impecable, acorde con el cargo.

14. Apoyar al personal de recepcionistas en los requerimientos que tenga
de acuerdo con la capacidad de ocupacion en el hotel.
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NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien
desempenara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en
los 14 numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades
necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

e  Chagquetilla material en tela 95% poliéster y 5% spandex.

e Camisa sin cuello material 45% poliéster y 55% algodén

e Pantalon formal material en tela 95% poliéster y 5% spandex

e Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela
antideslizante, reforzados en color negro.

e Placa en cromo oro con el nombre para la chaqueta de
identificacion personal.

Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la
chaquetilla; el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y
4.3 requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el
color diseno v material para cada uno de los cargos asignados al
presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro vy
entrega se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos establecidos por la ley.

Elementos de proteccion personal

Tapabocas desechables cuando se requiera.
5 AUXILIARES DE OFICINA

PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:

Redaccion y ortografia

Técnicas de oficina

Sistema de gestion documental
Sistema de gestion de calidad
Conocimiento en Excel

Conocimientos basicos de contabilidad

5.1

GO Olch G 1a =%

Habilidades:

1. Elaboracion de informes
2. Gestion documental
3. digitacion

4. Redaccion y ortografia

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

1. Guardar la debida reserva, confidencialidad y privacidad sobre los

5.2 asuntos e informacion que conozca con ocasion de la ejecucion del

’ objeto contractual, como de todos aquellos relacionados con el mismo.

2. Asislir a las reuniones a las que sea citado tanto por la administracion
o por el supervisor del contrato.
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3. Rendir informes cada que el supervisor, el responsable del proceso o
el Administrador lo solicite.

4. Transcribir y proyectar oficios, informes, documentos, cuadros,
presentaciones y deméas comunicaciones.

5. Radicar, enviar y mantener al dia los archivos de correspondencia,
documentos, actas, instructivos, informes, etc., debidamente
diligenciados y archivados segun la nueva ley de archivo.

6. Revisar el correo dando tramite a los requerimientos institucionales y
particulares propios de su misionalidad.

7. Realizar las actividades establecidas en la gestion documental,
aplicando la normatividad vigente.

8. Apoyaren larealizacion de estudios de conveniencia correspondientes
a las necesidades incluidas en el plan de compras, realizando
cotizaciones necesarias.

9. Realizar actas de liquidacion de contratos en caso de que los soliciten.

10. Apoyar en todos los requerimientos administrativos que requiera el jefe
de area y/o grupo segln corresponda.

11. Las demas que se le sean asignadas de acuerdo con la ley, los

reglamentos o la naturaleza de su cargo.

NOTA: El futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien
desempefiara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en
los 11 numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades
necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL.:

HOMBRES:
e  Pantaldon material drill nacional 100% algodon.
e Camisa manga larga 100% algodon.
e Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela
antideslizante y refuerzo, color negro.
e Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

MUJERES:

e Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5%
spandex, chaqueta forro interno en brioni, pantalén formal para
dama.

e Blusa 45% poliéster y 55% algodén diferentes texturas de alta
torsion y licrada.

e Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio

53 ergonoémico y material durable y resistente, color negro.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la
chaqueta para mujer y en la camisa de mujer y hombre, el Centro Social
entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el
color disefio y material para cada uno de los cargos asignados al
presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro vy
entrega se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas vy en los
plazos establecidos por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

e Examen meédico ocupacional ingreso, periddico y egreso con
énfasis en el sistema osteomuscular y psicosocial.
e Examenes de audiometria y optometria
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ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:

o Tapabocas desechables de 3 capas

54 e  Guantes de nitrilo

Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun
la actividad que desarrolla el personal.

6 TECNICO EN SONIDO Y/O DISC JOCKEY (DJ)
PERFIL

Educacion: técnico en sonido

Conocimientos Especificos:

1. Técnico en sonido
2. lluminacion profesional
3. Mezcla y animacion
6.1 4. Discjockey
Habilidades:
1. Instalacion de equipos amplificadores y luces roboticas
2. Instalacién y mantenimiento de sistema de sonido
3. Habilidades en la reproduccion de musica y audiovisuales
4. Habilidad de comunicacion y creatividad
5. Conocimiento técnico para ajustes en el sistema de sonorizacion

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

1. Tener habilidades de comunicacién y de sociabilidad para brindar un
servicio de excelencia a clientes y afiliados.

2. Observar y convenir que elementos y equipos se necesitan para la
realizacion de un evento.

3. Velar por el cuidado y preservacion de los elementos asignados bajo
su responsabilidad.

4. Realizar coordinaciones con el grupo de eventos con el fin de
establecer los eventos a realizar y asignar los equipos a utilizar.

5. Presentar al jefe de grupo, la programacion de eventos y la distribucion
de estos con el uso de medios que tenga a su responsabilidad.

6. Realizar la seleccion del tema musical para la realizacion de cada uno
de los eventos, acordes a cada uno de ellos.

7. Establecer los periodos para efectuar el mantenimiento general de
equipos bajo su responsabilidad.

8. Informar al responsable de gestion tecnoldgica las novedades con

6.2 cada uno de los equipos con el fin de realizar las coordinaciones para
su mantenimiento o reparaciones.

9. Realizar cada una de las grabaciones auditivas como cufias
publicitarias de las actividades y eventos a realizar.

10. Informar al jefe del grupo logistico las novedades con cada uno de los
equipos con el fin de realizar las coordinaciones para su mantenimiento
o reparaciones por escrito al jefe inmediato.

11. Se ocupa de los equipamientos de las comunicaciones televisivas y
radio auditivas: se encarga de su instalacion siguiendo los criterios
adecuados para el correcto acondicionamiento del recinto. También es
el responsable del funcionamiento, la conservacion y la reparacion de
estos equipos.

12. Se responsabiliza de la calidad acustica de la produccién sonora.

13. Se ocupa del tratamiento de las sefales sonoras (compresion,
ecualizacion, efectos sonoros, etc.).

14. Realizar respectivo apoyo en proceso de seleccion de personal extra
(Dj, animadores, auxiliares de sonido).
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15. Garantizar el respectivo montaje de eventos, supervisar el desarrollo
de este y realizar respectivo desmonte garantizando la seguridad de
los equipos utilizados.

16. Asistencia de ensayos, grupos musicales, manejo de auditorio y
audiovisual.

17. Asistencia de sonido en billares, bolera, piscina, discoteca. Zona 112,
gimnasio, spa, iglesia, areas sociales y demas areas que le sean
asignadas.

18. Garantizar que los equipos utilizados para asistencia de eventos fuera
del Centro Social sean devueltos en buen estado y con todos sus
componentes, dejar respectivo soporte para trazabilidad de estos.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien

desempefara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en

los 18 numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades
necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL.:

e  Pantalén material drill nacional 100% algodén.

e Camisa manga larga 100% algodon.

e Overol en drill 100% algoddn, manga larga, enterizo, con eléstico
en la cintura para las labores de mantenimiento.

e Zapato dieléectrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).

e Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

6.3 Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camiseta
y la gorra, el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y
requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el
color disefio y material para cada uno de los cargos asignados al
presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro y
entrega se deberdn dar de acuerdo a las fechas estimadas v en los

plazos pactados por la ley.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:

° Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida
resistente a la abrasion, cortes.

Casco de seguridad dieléctrico

Protector auditivo de copa y de insercion

Equipo completo para trabajo en alturas (cuando se requiera)

Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela
antideslizante

Los EPP se suministraran cada vez que se requiera por el trabajador o a disposicién
del centro social de forma inmediata.es de obligatorio cumplimiento por parte de la
empresa temporal dotar al personal con los EPP que se requieran

6.4
REQUERIMIENTOS SG-SST:
e Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el
sistema osteomuscular y psicosocial.
° Examen de audiometria, optometria
° Curso en trabajo seguro en alturas vigente
@  Curso de seguridad en riesgo eléctrico
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TITULO DE TECNOLOGO O TECNICO PROFESIONAL AREA DE

- CONOCIMIENTO EN CIENCIAS ECONOMICAS, CONTABILIDAD,

ADMINISTRACION, ADMINISTRACION EMPRESARIAL AUXILIAR
CONTABLE

PERFIL
Educacion: titulo de tecndlogo o técnico profesional area de
conocimiento en ciencias econdmicas, contabilidad, administracion,

administracion empresarial auxiliar contable

Conocimientos Especificos:

1. sistema de gestion integral
2. presupuesto
3. MECI
4. Técnicas de manejo de software de oficina e internet
71 o L
5. Estadistica basica
6. Administracion de inventarios
7. Administracion de recursos  fisicos, conservacion y
almacenamiento de bienes
Habilidades:
1. Desarrollo de las normas técnicas de calidad.
2. Manejo de sistemas de informacion
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.
8 OPERADOR DE CAMARAS
PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. manejo de camaras y software de CCTV
8.1 2. conocimiento de seguridad

Habilidades:
1. regisiro y supervisién de camaras

Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciones al personal en mision en este perfil seran
82 asignadas por el sefior administrador del centro social o “por el supervisor
del contrato, para que a través de la temporal sean asignados dentro de la
contratacion de dicho personal.

DOTACION PERSONAL

HOMBRES:

¢  Pantalon material drill nacional 100% algodén.

e Camisa manga larga 100% algodon.

e  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
8.3 e  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

MUJERES:

o Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5%
spandex, chaqueta forro interno en brioni, pantalén formal para
dama.
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e Blusa 45% poliéster y 55% algodon diferentes texturas de alta
torsién y licrada.

e Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio
ergondémico y material durable y resistente, color negro.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la
chagueta de mujer y la camisa de mujer y hombre, el Centro Social
entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacidn, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el

color diseno y material para cada uno de los cargos asignados al

presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro y
entrega se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los

plazos pactados por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

e Examen médico ocupacional ingreso, periodico y egreso con
énfasis en el sistema osteomuscular y psicosocial,
e Ex@menes de audiometria y optometria

ERie s PORTERO
PERFIL

Educaciéon: Bachiller
Conocimientos Especificos:

1. atencién al cliente
9.1 2. curso basico en sistemas
: 3. curso bésico en seguridad, certificado por la entidad competente.

Habilidades:

1. normas de urbanidad y atencion al cliente
2. conocimiento en seguridad

Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil seran
9.2 asignadas por el sefior administrador del centro social o “por el supervisor
del contrato, para que a través de la temporal sean asignados dentro de la
contratacion de dicho personal.

DOTACION PERSONAL

HOMBRES:
e Pantalon material drill nacional 100% algodén.
o Camisa manga larga 100% algodon.
o Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela
antideslizante y refuerzo, color negro.
9.3 e  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

MUJERES:

e Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5%
spandex, chaqueta forro interno en brioni, pantalén formal para
dama.
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e« Blusa 45% poliéster y 55% algodén diferentes texturas de alta
torsion y licrada.

e Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio
ergondémico y material durable y resistente, color negro.

Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la
chaqueta de mujer y camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara
el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales vy condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el
color diseno y material para cada uno de los cargos asignados al
presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro vy

entreqa se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos pactados por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

° Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis
en el sistema osteomuscular y psicosocial.
e  Examenes de audiometria y optometria

10 CANCHERO
PERFIL

Educacién: Bachiller
Conocimientos Especificos:

1. conocimientos en campos deportivos.
10.1

Habilidades:

1. disefo de canchas
2. manejo de abonos
3. manejo de herramientas de jardineria

Experiencia: 36 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciones al personal en mision en este perfil seran
10.2 | asignadas por el sefior administrador del centro social o “por el supervisor
del contrato, para que a través de la temporal sean asignados dentro de la
contratacion de dicho personal.

DOTACION PERSONAL

e Pantalén material drill nacional 100% algodon.

e  Camisa manga larga 100% algodon.

e  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
e Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la camisa
10.3 y la gorra; el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y
. requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacidn, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el
color disefio y material para cada uno de los cargos asignados al
presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro vy
entrega se deberdn dar de acuerdo a las fechas estimadas v en los
plazos pactados por la ley.
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REQUERIMIENTOS SG-SST:

*  Examen meédico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el
sistema osteomuscular, cardiovascular y respiratorio.

e Esquema de vacunacion completo y vigente (hepatitis a, hepatitis b,
influenza y tétano)

e«  Examenes de laboratorio (cuadro hematico glicemia)
e Examen de audiometria, optometria y espirometria
° Curso de trabajo en alturas vigente

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD

Casco de seguridad suspension estandar 4 puntos facil ajuste.

Careta para jardineria - protector facial

Visera protectora en malla

Protector para manejo de material particulado con fresca respiracion.
Respirador medio cara con filtro intercambiable (cuando se requiera)
Filtros y prefiltros cambiar cada 90 horas.

Protector auditivo de copa

Protector auditivo de insercion moldeados

Monogafas de bioseguridad industrial proteccién lateral - ventilacion
indirecta-antiempanantge.

Monogafas de seguridad montura integral de caucho con filtro uv
Guantes de nitrilo verdes largos calibre 35.

Guantes de nitrilo negro cortos calibre 35.

Guantes de vaqueta flexible, facil manejo.

Guantes para trabajos de precisién de agarre seguro, piel protegida
resistente a la abrasion, cortes.

Overol de dos piezas con buena movilidad y flexibidad, con cintas
reflectivas en rodillas, brazos, espalda y cuelio.

Peto industrial de caucho calibre n°25

Botas de caucho con punta reforzada resistente a sustancias quimicas.
Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada.

El personal de mantenimiento debe portar el carne de identificacién en
portacarnet tipo brazalete en el antebrazo.

° Equipo completo para trabajo en alturas certificado (cuando se requiera).

@ ¢ ¢ © o © ©° o o

104

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

LOS EPP SE SUMINISTRARAN CADA VEZ QUE SE REQUIERA POR EL
TRABAJADOR O A DISPOSICION DEL CENTRO SOCIAL DE FORMA INMEDIATA.

« OBSERVACION Nro. 16
¢ Qué tipo de dotacion es requerida para los trabajadores?
RESPUESTA OBSERVACION No. 16

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

Es de anotar que, en el documento de condiciones de participacion, se encuentra relacionado el anexc 9
correspondiente a la dotacion del personal.

» OBSERVACION Nro. 17

¢ Se necesita personal in house en las instalaciones?
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RESPUESTA OBSERVACION No. 17

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

Debido al papel que desempefia este personal se hace necesario la presencia en atencion a las condiciones

establecidas en el documento de participacion publicado )
OBSERVACIONES PRESENTADAS POR SEGUNDO CORREOQ ANONIMO

o OBSERVACION Nro. 1

¢,Cual es la cantidad de personal requerido?

RESPUESTA OBSERVACION No. 1

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

De acuerdo a las condiciones técnicas especificas, asi:

Ccu NO
ITEM CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS MPL | CUMP
Lt = EE
1 ' RECEPCIONISTA
PERFIL:
Educacion: Técnico en hoteleria y turismo o Gestion hotelera
Conocimientos especificos:

5. Manejo de call center

6. Atencion al cliente

7.  Registro Hotelero

8. Inglés Basico

1.1 HABILIDADES:
6. Atencion al call center
7. Manejo libros de registro hotelero
8. Agilidad y destreza para el ingreso y salida de huéspedes
9. Conocimiento inglés basico
10. Habilidad en atencién al cliente, recepcion de quejas o criticas, manejo de
conflictos y tomas de decisiones que no superen sus funciones especificas.
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.
OBLIGACICNES:

30. Recibir a los usuarios y/o huéspedes en forma cortes y adecuada en servicio al
cliente, con paciencia, prudencia e inteligencia para servir acertadamente al
huésped, actuando legalmente dentro las normas establecidas por el Centro Social
de Agentes y Patrulleros, sin perjuicios o mala voluntad, ejecutando la correcta
informacion para ser percibida por el huésped, con la correcta asignacion de
habitaciones habiles y que se encuentren en total funcionamiento.

31. Diligenciar los formatos de control de ingreso, salida y consumo del huésped con
firma del mismo.

32. Mantener comunicacién directa con el jefe encargado o adscrito a la Administracion
del Hotel acatando y obedeciendo las tareas encomendadas y todo lo relacionado

1.2 con los procesos de programacién de trabajos o solicitudes segln correspondan al
Hotel, se debe informar en forma verbal o escrita, las decisiones que se requieran
seran tomadas por la Administracion del Hotel excepto permiso de trabajo o
cualquier ausentismo laboral.

33. Elaborar informes sobre asuntos técnicos de su competencia ante las instancias
autorizadas en su orden jerdrquico, y hacer las evaluaciones que se requieran
rutinariamente y que le sean solicitadas por su jefe inmediato o superior inmediato.

34. Solicitar al jefe inmediato la asignacion de recursos y suministros con el objeto de
garantizar la oportuna prestacion del servicio, y ser gestionados de forma agil ante
la dependencia que corresponda

35. Bnndar informacion oportuna y veraz a nuestros afiliados como: disponibilidad de
habitaciones, tarifas, servicios, horarios, etc.
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36. El recepcionista de la mafiana es el responsable de notificar a las camareras las
reservas del dia con el fin de asegurar que estas estén dispuestas al momento de
la llegada del huésped.

37. Ingreso y registro de huéspedes (Check-in), los hospedados deberan ser afiliados
y/o invitados de un afiliado previa autorizacion de la administracién del GESAP.

38. Es obligacion del recepcionista preguntar al huésped al momento de su llegada si
traen objetos de valor (portatiles, camaras de video, etc.) los cuales deberan
reportar en el formato asignado para ello y archivar en la carpeta pertinente.

39. Manejo de crédito: este documento aplica Gnicamente para Agentes y Patrulleros
afiliados al Centro Social, previa verificacion en la oficina de cartera para confirmar
su capacidad de endeudamiento, el recepcionista debera asegurarse de entregar
oportunamente a esta Administracién la factura debidamente firmada por el
huésped con el fin de hacer entrega de la misma a la oficina de cartera para que se
conserve como antecedente.

40. Consulta de saldos; seguimiento y control de los pagos por parte de los huéspedes,
estos deben ser a diario, verificacion de cada turno en cuanto a los saldos se refiere.

41. No se pueden dejar acumular cuentas por pagar de los huéspedes por concepto de
estadia, mas de dos (2) dias.

42. Carpeta fisica de reservas; asignacion de habitaciones para reservas de acuerdo a
la disponibilidad de habitaciones, previa verificacion y acompafiamiento de la
administracion del hotel. El montaje las de reservas que llegan al correo es
responsabilidad del turno de la noche.

43. Cuentas por cobrar: Cada vez que ingrese un grupo y/o persona la cual pagar el
servicio de alojamiento a través de una cuenta por cobrar con previo consentimiento
de la administracion del Centro Social, este debe quedar referenciado como tal en
el sistema al momento de su registro, y realizar el seguimiento pertinente con el fin
de reportar al drea de facturacion cuando se hayan retirado para generar la
respectiva cuenta de cobro.

44. Bitacora de novedades o libro de anotaciones: En este libro debera registrarse todo
aquello que se considera como relevante, novedad y/o importante para el adecuado
funcionamiento del hotel, es uno de los medios de comunicacién entre el grupo de
recepcionistas y la administracion del hotel, ademés es la evidencia y registro fisico
de los datos que a futuro se puedan consultar a manera de informacién como son;
nombres y entidad de los uniformados que hacen ronda nocturna y ademas se
alojan en el hotel, entrega de turnos, novedades y acontecimientos especiales,
cortesias, transacciones eventuales en el sistema (ajustes, modificaciones, etc.),
estas son autorizadas tnicamente por el administrador del Centro Social y puede
ser de manera escrita o verbal cuando es a través de la segunda debera redactarse
un escrito en la bitacora de novedades o libro de anotaciones.

45. Recepcion y entrega de las bases de los diferentes puntos de venta con sus
respectivos registros en el libro Control Bases Punto de Venta, estos son: Piscina,
bolera, billares, café gourmet, cafeteria piscina, café bar, comedor Colombia,
comedor El Portal, gimnasio, sauna y discoteca.

46. Manejo adecuado y responsable de: encomiendas, mensajes, correspondencia y
demas con destino a los huéspedes.

47. Es responsabilidad del recepcionista velar por el ingreso del personal autorizado a
las habitaciones, no esté permitido el acceso a estas de: domiciliarios, personal no
hospedado, visitantes, y otros que en su momento se consideren como no gratos.

48. Reportar a la administracion del hotel y/o uniformado que se encuentre como
régimen interno, segun sea el caso, cualguier situacidn y/o comportamiento anormal
que pudiera representar problema y/o riesgo para el hotel o para el Centro Social.

49. Asegurarse al momento del Check-Out de: la entrega de llaves y tarjetas de las
habitaciones.

50. Custodiar y responder por todos y cada uno de los implementos y herramientas de
trabajo de la recepcidn.

51. La entrega del turno se debe realizar con el nimero de habitaciones vendidas por
turno cuantas habitaciones quedan disponibles para vender, cuantas habitaciones
estan ocupadas, cuantas habitaciones estan en mantenimiento, y el cuadre de caja
se debe informar a la administracion del hotel, las ventas de cada turno, esto debe
ser entregado al finalizar cada turno en fisico, escrito en un documento o planilla se
debe registrar en la Bitacora.

52. Entregar y hacer diligenciar la encuesta de satisfaccion por los huéspedes al
momento del Check-Out.

53. Atender las llamadas telefonicas y brindar informacién de los servicios ofrecidos a
los Usuarios.

54. El uso del radio adscrito a la recepcién, debe ser moderado y para comunicados
cortos que le competan a la recepciéon como tal, los demas comunicados seran
trasladados a la administracion del hotel.

55. Verificar, auditar y analizar los ingresos del Centro Social de Agentes y Patrulleros.
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56. Responder los correos electronicos recibidos.
57. Mantener la seguridad siguiendo los procesos y el control de acceso.
58. Mantener el area de recepcion limpia y ordenada

Requerimientos adicionales solicitados por tesoreria:

6. Diligenciar las planillas de cajero en su totalidad, las cuales deben ir firmadas por
el funcionario que realice régimen interno.

7. El dinero recaudado de las ventas del dia debe ser depositado en la maquina
compusafe.

8. Losbaucheres deben ir anexos a la planilla, pegados en una hoja para su validacion
por tesoreria.

9. Las novedades de cuadre de caja del dia deben quedar consignadas en la planilla
de cajero.

10. Diligenciar en el libro de registro de planilla las ventas recaudadas del dia por punto

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempenara ademas
de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 29 numerales, coordinara, planeara y
controlara las actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:

° Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro
interno en brioni, pantalén sin prenses

e Camisa tipo sastre 45% poliéster y 55% algoddn.

° Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante y refuerzo
puntera color negro

° Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.

MUJERES:

° Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro

13 interno en brioni, pantaldn formal para dama.

° Blusa 45% polester y 55% algodon diferentes texturas de alta torsién y licrada.

° Bufanda en seda 100% tipo satin de 1.50 cm per 60 cm de ancho.

e Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonémico y material
durable y resistente, color negro

e Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la chaqueta, el Centro Social
entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estara obligado a suministrar |la dotacién, con los materiales y
condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluird el color, disefio y material para
cada uno de los cargos asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que
el suministro y entreqa se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas v en los
plazos pactados por la ley.

2 AUXILIAR DE ENFERMERIA
PERFIL

Educacion: técnico, tecnélogo o auxiliar de enfermeria.
Conocimientos Especificos:

7. Primeros auxilios
8. Programa de promocién y prevencion
9

21 . Programas de habitos saludables
10. Normas de bioseguridad
11. Certificado de soporte vital
12. Curso 50 horas SST
Habilidades:
5. Programas de promocion y prevencion
6.  Manegjo de incidentes
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7. Teécnicas de primer respondiente.
8. SST

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

14. Recibir su turno puntualmente

15. Arreglo de guantes, confeccion apésitos de gasa y otro material

16. Contribuir en las labores de prevencion y promocion de la salud, asi como en el
desarrollo de los programas y la captacion de grupos de riesgo para los diferentes
programas de salud

17. Realizar y mantener actualizada la estadistica de atencién diaria.

18. Toma de signos vitales al personal que lo requiera y llevar su respectiva estadistica.

19. Apoyar en el seguimiento de los grupos prioritarios de los diferentes PVE
implementados por el oferente.

20. Reporte y acompafiamiento del personal que presente emergencias médicas dentro
del centro social hasta ser atendido y remitido por el personal de asistencia médica
especializado.

21. Realizar socializaciones de P y P al personal.

29 22. Apoyar a la funcionaria de SST en los requerimientos que tenga el Centro Social.

2 23. Apoyar el cumplimiento en la aplicacién de los protocoles generales de bioseguridad
para el desarrollo de las actividades que se realizan en las instalaciones del Centro
Social (Resolucion Nro. 350 del 2022 del Ministerio de Salud y Proteccion Sacial).

24. Coordinar con la entidad prestadora de servicios médicos asistenciales que
corresponda cuando se tenga un requerimiento.

25. Apoyar las medidas de bioseguridad que se requieran.en los eventos que se
desarrollen en las instalaciones del Centro Social.

26. Realizar verificaciones y supervisién que se requiera previa coordinacion con la
profesional de SST, a los botiquines, extintores y el DEA.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempefiara ademas
de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 13 numerales, coordinara, planeara y
controlara las actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES Y MUJERES
° Uniforme de dos piezas en material 100% antifluido, resistente a liquidos, facil
limpieza y secado, color y disefio de acuerdo anexo.
° Zapatos para enfermeria (opcion tipo tenis) con suela antideslizante, facil limpieza,
comodos para posturas de pie, en material ligero, ergonémico, flexible, en color

blanco.

23 » :
Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la blusa, el Centro Social
entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los materiales v
condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color disefio y material para
cada uno de los cargos asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que
el suministro y entrega se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas vy en los
plazos establecidos por la ley.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD

e Guantes en nitrilo para area de enfermeria

*  Monogafas de bioseguridad proteccion lateral - ventilacién indirecta-antiespumante

° Tapabocas desechable color blanco

e  Tapabocas N95

2.4 e Gel antimaterial y/o alcohol
Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad cportuna y segln la actividad que
desarrolla el personal.
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3 TECNICO EN BOLERA

PERFIL
Educacién: Bachiller

Conocimientos Especificos:

3.  Conocimiento y operacién de maquina de bolos.
3.1 4. Mantenimiento y reparacién de maquina de bolos
Habilidades:

3. Desarrollar el plan de mantenimiento de la maquina de bolos

4. Reparacion dafios en la maquina de bolos.

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:
11. Atender el punto de control de bolera.
12. Realizar y verificar la limpieza diaria de las maquinas.
13. Vigilar que les usuarios utilicen la indumentaria adecuada.
14, Mantener el inventario actualizado de los elementos de bolera relacionado con el
punto de servicio.
15. Supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre el adecuado usc de
los escenarios deportivos en los usuarios asistentes.
16. Apoyar en la coordinacién, organizacion y montaje de los diferentes eventos
deportivos programados, segtn cronograma establecido.
17. Verificar las actividades de limpieza y mantenimiento realizado a las pistas de bolos,
ademas de reportar y solicitar cualquier dafno presentado.
18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la
naturaleza de su cargo.
19. Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.
20. Solicitar con anticipacion los elementos y materiales necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

Diariamente:
10. Aceitar las pistas
3.2 11. Brillar pistas
12. Limpiar canales de pistas
13. Limpiar correas
14. Limpiar base de entradas de bolas.
15. Limpiar elevador de bolas.
16. Administrar y verificar el correcto uso de las maquinas de bolos, aplicando la
normativa y sistemas vigentes
17. Responder por el cuidado y conservacion de los elementos, asignados bajo su
responsabilidad.
18. Cumplir con las responsabilidades en relacion al Sistema de Gestion Seguridad y
Salud en el trabajo. Articulo 2.2.4.6.10 del decreto 1072 del 2015.

Mensualmente:
4. Limpiar con brocha y con liquido desengrasante la maquinaria.
5. Engrasary aceitar todos los rodamientos (3 en 2 o de 2 tiempos)
6. Lavar carpetas de deslizamiento de pines

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempefiara ademas
de las obligaciones anteriormente mencionadas, coordinara, planeara y controlara las
actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

° Pantalon material drill nacional 100% algodadn.

° Camisa manga larga 100% algodon.

e Overol en drill 100% algodon, manga larga, enterizo, con elastico en la cintura para
las labores de mantenimiento.

° Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).

33 s Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

e Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal

° Bolsille portatil para herramientas.
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Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la camisa, el overol y la gorra,
el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los materiales y
condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color, disefio y material para
cada uno de los cargos asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que
el suministro y entrega se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos establecidos por la ley.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

e Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasion, cortes.

° Protector respiratorio para manejo de particulas
*  Mono Gafas de Seguridad
e Monogafas de bioseguridad industrial proteccién lateral — ventilacién indirecta-

antiempanante
e  Casco de Seguridad certificado
3.4 e Guantes de nitrilo negros calibre 35 y/ vaqueta cuando la actividad laboral a

desarrollar asi lo requiera
¢  Tapones auditivos y mascarilla desechables
° Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela antideslizante

Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segln la actividad que
desarrolla el personal.

PERFIL

Educacion: Técnico en Hoteleria y Turismo y/o gestion hotelera
Conocimientos Especificos:

6. Servicio al cliente
7.  Etiqueta y protocolo
4.1 8. NTSH 006 Normas técnicas de categorizacién de servicios hoteleros.

Habilidades:

9. Agilidad en atencién al cliente hotelero
10. Habilidad en atencién al cliente, recepcién de quejas o criticas, manejo de conflictos y
tomas de decisiones que no superen sus funciones especificas.

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

2. Recibir al usuario y darle la bienvenida de forma amable y acogedora, acompafiandolo
hasta la habitacién o al punto de servicio que va a utilizar.

15. Informar a los visitantes del Centro Social el debido registro de ingreso.

16. Acompaiiar al huésped llevandole el equipaje al ingreso y a la salida del hotel.

17. Ayudar al huésped en el traslado de su equipaje, tanto en el Check-In (Entrada), como al
Check-Out (Salida).

18. Brindar informacién a los usuarios del hotel, en cuanto al registro de ingreso, normas y
reglamento del hotel, entre otros.

19. Informa a nuestros huéspedes y usuarios, los servicios y las actividades que se realizan

a9 en las instalaciones del Centro Social.

’ 20. Tener conocimiento sobre sitios turisticos de la ciudad de Bogota, con el fin de dar una
informacion clara y oportuna a nuestros huéspedes.

21. Apoyar al Area de Hospedaje en sus requerimientos de mantenimiento (Bajar cortinas,
traslado de lenceria, armar y desarmar mobiliario, en coordinacién con el funcionario de
mantenimiento asignado al hotel).

22. Atender inquietudes que se presenten por partes de los huéspedes y los usuarios.

23. Hacer el chequeo diario del inventario al ingreso y a la salida del huésped en |a habitacion.

24. Verificar que todas las personas que ingresen al hotel se encuentren hospedadas, si son
visitantes verificar hacia qué parte se dirigen y si se puede permitir el ingreso o no.

25. Todas las novedades que se presente en su punto de trabajo deben ser informadas al
responsable de Hospedaje.
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26. Debe permanecer en su puesto de trabajo, salvo cuando se requiera que realice alguna
de las funciones anteriormente mencionadas.

27. La presentacion personal debe ser impecable, acorde con el cargo.

28. Apoyar al personal de recepcionistas en los requerimientos que tenga de acuerdo con la
capacidad de ocupacion en el hotel

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempefara ademas
de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 14 numerales, coordinara, planeara y
controlara las actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

¢  Chaquetilla material en tela 95% poliéster y 5% spandex.

° Camisa sin cuello material 45% poliéster y 55% algodén

e  Pantalon formal material en tela 95% poliéster y 5% spandex

° Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante, reforzados en
color negro.

° Placa en cromo oro con el nombre para la chaqueta de identificacion personal

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la chaquetilla; el Centro
4.3 Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los materiales y
condicicnes técnicas dadas, en las cuales se incluird el color disefio v material para
cada uno de los cargos asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que
el suministro v entrega se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos establecidos por la ley.

Elementos de proteccion personal

Tapabocas desechables cuando se requiera.

5 AUXILIARES DE OFICINA

PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:

7. Redaccion y ortografia

8 Técnicas de oficina

9. Sistema de gestion documental

10. Sistema de gestion de calidad

5.1 11. Conocimiento en Excel

12. Conocimientos basicos de contabilidad

Habilidades:
1. Elaboracién de informes
2. Gestion documental
3. digitacion
4. Redaccion y ortografia

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer

OBLIGACIONES:

12. Guardar la debida reserva, confidencialidad y privacidad sobre los asuntos e informacion
que conozca con ocasion de la ejecucion del objeto contractual, como de todos aquellos
relacionados con el mismo.

5.2 13. Asistir a las reuniones a las que sea citado tanto por la administracion o por el supervisor

: del contrato.

14. Rendir informes cada que el supervisor, el responsable del proceso o el Administrador
lo solicite.

15. Transcribir y proyectar oficios, informes, documentos, cuadros, presentaciones y demas
comunicaciones.
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OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS

16. Radicar, enviar y mantener al dia los archivos de correspondencia, documentos, actas,
instructivos, informes, etc., debidamente diligenciados y archivados segun la nueva ley
de archivo.

17. Revisar el correo dando tréamite a los requerimientos institucionales y particulares propios
de su misionalidad.

18. Realizar las actividades establecidas en la gestion documental, aplicando Ia
normatividad vigente.

19. Apoyar en la realizacion de estudios de conveniencia correspondientes a las
necesidades incluidas en el plan de compras, realizando cotizaciones necesarias.

20. Realizar actas de liquidacion de contratos en caso de que los soliciten.

21.  Apoyaren todos los requerimientos administrativos que requiera el jefe de area y/o grupo
segun corresponda.

22. Las demas que se le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la
naturaleza de su cargo.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempefiara ademas
de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 11 numerales, coerdinara, planeara y
controlara las actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:
e Pantalon material drill nacional 100% algodon.
° Camisa manga larga 100% algodén.
e  Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y refuerzo, color
negro.
e  Gorratipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

MUJERES:

° Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro
interno en brioni, pantalén formal para dama.
e Blusa 45% poliéster y 55% algodén diferentes texturas de alta torsion y licrada.

° Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefic ergonémico y material
durable y resistente, color negro.

5.3
Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la chagueta para mujer y en
la camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y
requisitos del CESAP al oferente.
NOTA:_El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los materiales y
condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color disefio y material para
cada uno de los cargos asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que
el suministro v entrega se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas v en los
plazos establecidos por la ley.
REQUERIMIENTOS SG-SST:
° Examen medico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
° Exdmenes de audiometria y optometria
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:
e  Tapabocas desechables de 3 capas
5.4 ° Guantes de nitrilo
: Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun Ia actividad que
desarrolla el personal.
6 biane . TECNICO EN SONIDO Y/O DISC JOCKEY (DJ)
PERFIL
6.1 Educacion: técnico en sonido
Conocimientos Especificos:
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5. Técnico en sonido
6. lluminacion profesional
7. Mezclay animacién
8. Discjockey
Habilidades:
6. Instalacion de equipos amplificadores y luces robéticas
7. Instalacion y mantenimiento de sistema de sonido
8. Habilidades en la reproduccion de musica y audiovisuales
9. Habilidad de comunicacion y creatividad
10. Conocimiento técnico para ajustes en el sistema de sonorizacion

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

1. Tener habilidades de comunicacion y de sociabilidad para brindar un servicio de
excelencia a clientes y afiliados.

2. Observar y convenir que elementos y equipos se necesitan para la realizacion de un
evento.

3. Velar por el cuidado y preservacion de los elementos asignados bajo su
responsabilidad.

4. Realizar coordinaciones con el grupo de eventos con el fin de establecer los eventos a
realizar y asignar los equipos a utilizar.

5. Presentar al jefe de grupo, la programacion de eventos y la distribuciéon de estos con el
uso de medios que tenga a su responsabilidad.

6. Realizar la seleccion del tema musical para la realizacion de cada uno de los eventos,
acordes a cada uno de ellos.

7. Establecer los periodos para efectuar el mantenimiento general de equipos bajo su
responsabilidad.

8. Informar al responsable de gestion tecnolégica las novedades con cada uno de los
equipos con el fin de realizar las coordinaciones para su mantenimiento o reparaciones.

9. Realizar cada una de las grabaciones auditivas como cufias publicitarias de las
actividades y eventos a realizar.

10. Informar al jefe del grupo logistico las novedades con cada uno de los equipos con el fin

6.2 de realizar las coordinaciones para su mantenimiento o reparaciones por escrito al jefe

. inmediato.

11. Se ocupa de los equipamientos de las comunicaciones televisivas y radio auditivas: se
encarga de su instalacion siguiendo los criterios adecuados para el correcto
acondicionamiento del recinto. También es el responsable del funcionamiento, la
conservacion y la reparacion de estos equipos.

12. Se responsabiliza de la calidad acustica de la produccién sonora.

13. Se ocupa del tratamiento de las sefiales sonoras (compresion, ecualizacién, efectos
sonoros, etc.).

14. Realizar respectivo apoyo en proceso de seleccion de personal extra (Dj, animadores,
auxiliares de scnido).

15. Garantizar el respectivo montaje de eventos, supervisar el desarrollo de este vy realizar
respectivo desmonte garantizando la seguridad de los equipos utilizados.

16. Asistencia de ensayos, grupos musicales, manejo de auditorio y audiovisual.

17. Asistencia de sonido en billares, bolera, piscina, discoteca. Zona 112, gimnasio, spa,
iglesia, areas sociales y demas areas gue le sean asignadas.

18. Garantizar que los equipos utilizados para asistencia de eventos fuera del Centro Social
sean devueltos en buen estado y con todos sus componentes, dejar respectivo soporte
para trazabilidad de estos.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempefara ademas

de las obligaciones anteriormente mencicnadas en los 18 numerales, coordinara, planeara y

controlara las actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

° Pantalén material drill nacional 100% algadén.
o Camisa manga larga 100% algodon.

ea o Overol en drill 100% algodon, manga larga, enterizo, con elastico en la cintura para
las labores de mantenimiento.
° Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
e  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
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OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camiseta y la gorra, el
Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los materiales v
condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color disefio y material para
cada uno de los cargos asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que

el suministro vy entreqa se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos pactados por la ley.

6.4

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:

° Guantes para trabajos de precisién de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasion, cortes.

Casco de seguridad dieléctrico

Protector auditivo de copa y de insercién

Equipo completo para trabajo en alturas (cuando se requiera)

Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela antideslizante

Los EPP se suministraran cada vez que se requiera por el trabajador o a disposicién del centro
social de forma inmediata.es de obligatorio cumplimiento por parte de la empresa temporal
dotar al personal con los EPP que se requieran

REQUERIMIENTOS SG-SST:

° Examen medico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.

° Examen de audiometria, optometria
° Curso en trabajo seguro en alturas vigente
e  Curso de seguridad en riesgo eléctrico

PERFIL

Educacion: titulo de tecnélogo o técnico profesional area de conocimiento en ciencias
econdmicas, contabilidad, administracién, administracién empresarial auxiliar
contable

Conocimientos Especificos:
8. sistema de gestion integral
9. presupuesto
10. MECI

71 11. Técnicas de manejo de software de oficina e internet
12. Estadistica bésica
13. Administracion de inventarios
14. Administracién de recursos fisicos, conservacion y almacenamiento de bienes
Habilidades:
3. Desarrollo de las normas técnicas de calidad.
4. Manejo de sistemas de informacion
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.
B bils i OPERADORDECAMARAS Liic)
PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:
8.1 3. manejo de camaras y software de CCTV
’ 4. conocimiento de seguridad
Habilidades:
2. registro y supervision de camaras
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Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES

8.2 Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil serén asignadas por el sefior
: administrador del centro social o “por el supervisor del contrato, para que a través de la

temporal sean asignados dentro de la contratacion de dicho personal.

DOTACION PERSONAL

HOMBRES:
° Pantalén material drill nacional 100% algodén.
e  Camisa manga larga 100% algoddn.
e Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
e Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

MUJERES:

° Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro
interno en brioni, pantalén formal para dama.

° Blusa 45% poliéster y 55% algodon diferentes texturas de alta torsion y licrada.

® Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonémico y material
durable y resistente, color negro.

8.3
Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chagueta de mujer y la
camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos
del CESAP al oferente.
NOTA:_EIl contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los materiales y
condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color disefio v material para
cada uno de ios cargos asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que
el suministro vy entreqa se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos pactados porla ley.
REQUERIMIENTOS SG-SST:
° Examen medico ocupacional ingreso, periédico y egreso con énfasis en el
sistema osteomuscular y psicosocial,
° Examenes dz audiometria y optometria
9 PORTERO

PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:

4. atencion al cliente
a1 5. curso basico en sistemas
: 6. curso basico en seguridad, certificado por la entidad competente.

Habilidades:

3.  normas de urbanidad y atencion al cliente
4. conocimiento en seguridad

Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

| OBLIGACIONES

9.2 Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil seran asignadas por el sefior
. administrador del centro social o “por el supervisor del contrato, para que a través de la
temporal sean asignados dentro de la contratacién de dicho personal.

DOTACION PERSONAL

9.3 HOMBRES:
e Pantalon material drill nacional 100% algodan.
° Camisa manga larga 100% algodon.
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e  Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y refuerzo, color
negro.

»  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
L]

MUJERES:

»  Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro
interno en brioni, pantalén formal para dama.

= Blusa 45% poliéster y 55% algodén diferentes texturas de alta torsion v licrada.

e  Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material
durable y resistente, color negro.

Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaqueta de mujer y

camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos
del CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los materiales vy
condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluird el color disefio v material para
cada uno de los cargos asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que

el suministro y entreqa se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos pactados por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

e Examen médico ocupacional ingreso, periédico y egreso con énfasis en el
sistema osteomuscular y psicosocial.
o Examenes de audiometria y optometria

PERFIL

Educacidn: Bachiller
Conocimientos Especificos:

2. conocimientos en campos deportivos.
10.1

Habilidades:

4. disefio de canchas
5. manejo de abonos
6. manejo de herramientas de jardineria

Experiencia: 36 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES

10.2 Las obligaciones o funciones al personal en mision en este perfil seran asignadas por el sefior
: administrador del centro social o "por el supervisor del contrato, para que a través de la
temporal sean asignados dentro de la contratacién de dicho personal.

DOTACION PERSONAL

° Pantalon material drill nacional 100% algodén.

° Camisa manga larga 100% algodon.

»  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
e Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camisa y la gorra; el Centro
10.3 Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los materiales y
condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color disefio y material para
cada uno de los cargos asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que
el suministro y entrega se deberan dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los
plazos pactados por la ley.
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REQUERIMIENTOS SG-SST:

° Examen médico ocupacicnal ingreso, periddico y egreso con enfasis en el sistema
osteomuscular, cardiovascular y respiratorio.

° Esquema de vacunacion completo y vigente (hepatitis a, hepatitis b, influenza y
tétano)

e Examenes de laboratorio (cuadro hematico glicemia)

° Examen de audiometria, optometria y espirometria

e«  Curso de trabajo en alturas vigente

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD

Casco de seguridad suspension estandar 4 puntos facil ajuste.

Careta para jardineria - protector facial

Visera protectora en malla

Protector para manejo de material particulado con fresca respiracion.

Respirador medio cara con filtro intercambiable (cuando se requiera)

Filtros y prefiltros cambiar cada 90 horas.

Protector auditivo de copa

Protector auditivo de insercion moldeados

Monogafas de bioseguridad industrial proteccion lateral - ventilacion indirecta-
antiempafiante.

Monogafas de seguridad montura integral de caucho con filtro uv

Guantes de nitrilo verdes largos calibre 35.

Guantes de nitrilo negre cortos calibre 35.

Guantes de vaqueta flexible, facil manejo.

Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasién, cortes.

Overol de dos piezas con buena movilidad y flexibidad, con cintas reflectivas en
rodillas, brazos, espalda y cuello.

Peto industrial de caucho calibre n°25

Botas de caucho con punta reforzada resistente a sustancias quimicas.

Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada.

El personal de mantenimiento debe portar el carne de identificacion en portacarnet
tipo brazalete en el antebrazo.

° Equipo completo para trabajo en alturas certificado (cuando se requiera).

e o © © ¢ © © © ©

10.4

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

LOS EPP SE SUMINISTRARAN CADA VEZ QUE SE REQUIERA POR EL TRABAJADOR O
A DISPOSICION DEL CENTRO SOCIAL DE FORMA INMEDIATA.

« OBSERVACION Nro. 2

¢El formato de oferta econémica debe ser presentado en algun formato o el oferente puede
realizar la oferta en Excel con la informacién enviada en el PDF?

RESPUESTA OBSERVACION No. 2

El cps Camilo Andrés Angel Naranjo, Responsable Grupo Financiero, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017405- AREAD/GRUFI-29.25, responde la observacion, asi:

Con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones al formato al momento de transcribir el formato del
ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el archivo.

*OBSERVACION Nro. 3

¢ En el formato de oferta econdmica por que la columna de EPS se encuentra con N/A?

RESPUESTA OBSERVACION No. 3
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AE 2025 -(D348 1 - ACTA DE RESPUESTA A OBSERVACIONES DEL PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 085 2025, que trata de “PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL

PARA APOYAR LA GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS
POLICIA NACIONAL.”

El cps Camilo Andrés Angel Naranjo, Responsable Grupo Financiero, mediante comunicado oficial No, GS-2025-
017405- AREAD/GRUFI-29.25, responde la observacion, asi:

Este item se encuentra dentro de las exoneraciones del estatuto tributario en su Art.114-1. Exoneracion
de aportes. “(...)Estaran exoneradas del pago de los aportes parafiscales a favor del Servicio Nacional
del Aprendizaje (SENA), del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las cotizaciones al
Régimen Contributivo de Salud, las sociedades y personas juridicas y asimiladas contribuyentes
declarantes del impuesto sobre la renta y complementarios, correspondientes a los trabajadores que
devenguen, individuaimente considerados, menos de diez (10) salarios minimos mensuales legales
vigentes. (...)"

OBSERVACION Nro. 4

¢ Qué tipo de dotacion sera requerida?

RESPUESTA OBSERVACION No. 4

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

Es de anotar que, en el documento de condiciones de participacion, se encuentra relacionado el anexo
9 correspondiente a la dotacion del personal.

OBSERVACION Nro. 5

¢En el factor calidad se menciona la entrega de un uniforme de dotacion adicional, esto es para
todos los cargos o cuales cargos especificamente?

RESPUESTA OBSERVACION No. 5

La CT. Johana Jaramillo Roldan, Jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde la observacion, asi:

Se aclara que este factor se solicita para todos los cargos DE ACUERDO AL ANEXO 9
OBSERVACION Nro. 6

¢ Cuadles son los tiempos de reposicion de personal establecidos por la entidad?

RESPUESTA OBSERVACION No. 6

La CT. Johana Jaramillo Roldan, jefe Soporte y Apoyo CESAP, mediante comunicado oficial No. GS-2025-
017382- DIBIE-ADMON-SOPOR-29.25, responde |a observacion, asi:

Se relaciona en el item 24 de las condiciones técnicas generales lo siguiente:
En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad domestica, ausentismo, licencias no remuneradas,

entre otras), sera cubierto de manera inmediata o en un plazo maximo de 12 horas, sin que ello genere un costo
adicional de administracion para la entidad contratante.

3. Decisién

De acuerdo con el analisis efectuado por el comité evaluador técnico, juridico, SG-SST y econdmico; y en aras
de surtir el proceso citado en el cronograma contractual se emite respuesta a las observaciones allegadas por
los oferentes, de acuerdo con la cronologia del proceso y se publica en la respectiva pagina web
https://contratacion.cesap.gov.co/download/proceso-seleccion-abreviada-menor-cuantia-pn-cesap-sa-me-053-
2025/, para los fines pertinentes y continuar con el proceso referido.
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AE 2025 -003981 - ACTA DE RESPUESTA A OBSERVACIONES DEL PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 085 2025, que trata de “PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL

PARA APOYAR LA GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS
POLICIA NACIONAL.”

No siendo otro el motivo de la presente se firma el acta por quienes participaron,

Atentamente;

Mayor ANDRES-GAMILO BENAVIDES PEDRAZA
Jefe Area Administrativa

CPS CAMILO ANDRES ANGEL NARANJO
Responsable Grupo, Financiero

CPS SANDRA PATRICIA GIL BOHORQUEZ CARLOS GALVIS MARTINEZ
Responsable SG-SST sor juridico

CPS MA OR:tLCQOMB(B,rZA GOMEZ
esponsable Grupo de Contratos

Elaborado por CPS. Jose Alexander Hernand,
Revisado por: CPS Maryori Combariza Ggm|
Fecha de elaboracion: 27-05-2023

Ubicacion: C:\mis documentos

Diagonal 44 N 68 B 30
Teléfonos 7445124
cesap.aruci@policia.qov.co
www.policia.gov.co

INFORMACION PUBLICA
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: Servicios
w” & Outsourcing S.A.S.

Nit.: 830.103.809-5

Bogota D.C., 23 DE MAYO de 2025

Sefores:

CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS DE LA POLICIA NACIONAL
Bogoté - Colombia

ASUNTO: Observaciones CONDICIONES DE PARTICIPACION PROCESO DE SELECCION SA MC 085 2025

Cordial saludo.

En ejercicio del derecho que nos confiere la etapa de observaciones a los términos del proceso, me permito
solicitar a la entidad:

1. el cargo de canchero tiene un salario de SMLMV, teniendo en cuenta que el contrato tiene un plazo
de ejecucién de 8 meses, quiere decir, que para enero de 2026 habra un cambio en el valor del salario
minimo legal, asi como el valor del auxilio de transporte legal, por tal razén se solicita se aclare si
dentro del presupuesto tiene previsto este cambio de salario para este cargo, toda vez que el cambio
de salario minimo se genera por ley por el Gobierno nacional.

Cordialmente

Julie Andréa’Cepeda
Representante Legal
Servicios & Outsourcing S.A.S.

Calle 125 No. 21 A -27 Of. 501- Tel. 7552788 - Bogot4 D.C.
Av. Newball, ED. Camara de comercio-Of. 306 -Cel. 3157486335~ San Andrés, Islas
WWW.SERVICIOSYO.COM




OBSERVACIONES AL PROCESO DE CONTRATACION SELECCION
ABREVIADA DE MENOR CUANTIA - PN CESAP SA MC 085 2025

Solicito muy respetuosamente a la entidad que, a través de adenda o documento
aclaratorio:

1. Explique paso a paso como debe diligenciarse la oferta econémica (por
ejemplo: unidades, totales, subtotales, impuestos si aplican, redondeos,
firma, formatos aceptados, etc.).

2. Confirme si debe ser presentado en archivo editable, PDF, impreso o en
ambos formatos.

3. Teniendo en cuenta que los formatos suministrados por la entidad, en
especial el correspondiente a la oferta econémica, fueron publicados en

formato escaneado o imagen, y presentan casillas demasiado pequefias para
diligenciar valores, lo que:

« Dificulta su correcta y legible diligenciacion,

e Limita la posibilidad de realizar una oferta precisa sin incurrir en omisiones
involuntarias, y

» Implica un riesgo de modificacién del contenido si se intenta convertir a un
formato editable por cuenta del proponente,

Solicito muy respetuosamente que la entidad publique dichos formatos en version
editable (Word o Excel preferiblemente), a fin de permitir el adecuado
diligenciamiento, respetando la estructura original definida por ustedes y evitando
posibles errores de interpretacion o transcripcion.

Esta medida garantizaria mayor claridad, precision, y condiciones de igualdad para
todos los oferentes, en concordancia con lo establecido por el articulo 3 de la Ley
80 de 1993 y el articulo 2.2.1.1.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.

4. En el documento denominado Anexo Técnico, se relacionan diversos items
que hacen parte de las obligaciones y/o condiciones técnicas exigidas a los

proponentes. Sin embargo, algunos de estos items no permiten establecer
con claridad si:

¢ Se deben acreditar mediante documentos soporte desde el momento de la
presentacion de la oferta, 0?

¢Basta con firmar el anexo técnico como manifestacion de compromiso de
cumplimiento, en caso de resultar adjudicatario.?

Dado que algunos items pueden interpretarse como compromisos a ejecutar en
etapa contractual (no necesariamente a acreditar desde la oferta), y otros podrian
requerir sustento documental inmediato, solicitamos muy respetuosamente que se




aclare expresamente cuales items deben ser acreditados desde la presentacion de
la propuesta, y cuales pueden asumirse como compromisos contractuales.

5. ¢ Qué se entiende por factor adicional en el presente proceso (por ejemplo, ser Mipyme,
tener enfoque diferencial, residencia local, certificaciones de calidad, entre otros)?

6. ¢ Qué documento es valido para demostrar cada uno de esos factores adicionales?

7. ¢ Se debe anexar algun formulario especial o basta con una declaracion juramentada o
certificacion?

8. Confirmar si existe un formato definido por la entidad para la presentacion de la
experiencia contractual, ya sea a nivel de proponente, equipo técnico o similar.

1. En caso afirmativo, solicitamos se publique en formato editable (Word o Excel) para
su diligenciamiento correcto, evitando errores de transcripcion o interpretacion.

2. Encaso de no existir un formato, agradeceriamos nos indiquen los requisitos minimos
que debe contener el documento para que sea valido, en cumplimiento de los criterios
de evaluacion.

9. EIl Excel que solicitan en la USB con la oferta econdmica se debe transcribir toda la
oferta econdmica o solo los cuadros a diligenciar.
10. DOCUMENTOS:

Nos permitimos manifestar, de manera atenta y respetuosa, que hemos identificado que
varios de los documentos suministrados en el presente proceso de seleccion (especialmente
algunos anexos y formularios) se encuentran en formatos escaneados de dificil lectura, con
espacios muy reducidos para diligenciar, o en condiciones que dificultan su correcta
visualizacion y entendimiento.

Teniendo en cuenta los principios de transparencia, participacion y publicidad que rigen la
contratacion estatal, y con el fin de garantizar una adecuada participacion y evitar errores
involuntarios en la presentacion de nuestra propuesta, solicitamos amablemente que dichos
documentos sean puestos a disposicion en formatos claros, legibles y, de ser posible, en
archivos editables (por ejemplo, Word o Excel), para facilitar su correcta diligenciarian.

La oferta econdmica no tiene los items a diligenciar completos ya que estan por partes, por
lo tanto tengan en cuenta, la observacion

Agradecemos de antemano su atencion y quedamos atentos a una pronta respuesta para
continuar con el proceso dentro de los tiempos establecidos.

11. MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE
RIESGOS DEL SST.

¢La matriz de identificacién de peligros y valoracion de riesgos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) debe ser presentada junto con



la propuesta, o inicamente una vez adjudicado el proceso?

12. ;En el formato de oferta econdémica es posible disminuir el valor de extras?

13. {El formato de oferta econdmica debe ser presentado en algtin formato o el oferente
puede realizar la oferta en Excel con la informacion enviada en el PDF?

14. ;Cuales son los tiempos requeridos por le entidad para la reposicion de personal?
15. ;Qué cantidad de personal es requerido?

16. ;Qué tipo de dotacién es requerida para los trabajadores?

17. ;Se necesita personal in house en las instalaciones?




OBSERVACIONES AL PROCESO DE CONTRATACION SELECCION
ABREVIADA DE MENOR CUANTIA - PN CESAP SA MC 085 2025

Solicito muy respetuosamente a la entidad que, a través de adenda o documento

aclaratorio:

1. ¢Cual es la cantidad de personal requerido?

2. ¢Elformato de oferta econdmica debe ser presentado en algun formato o el
oferente puede realizar la oferta en Excel con la informacion enviada en el
PDF?

3. ¢En el formato de oferta econémica por que la columna de EPS se
encuentra con N/A?

4. ;Qué tipo de dotacion sera requerida?

5. ¢En el factor calidad se menciona la entrega de un uniforme de dotacion
adicional, esto es para todos los cargos o cuales cargos especificamente?

6. ¢Cuadles son los tiempos de reposicion de personal establecidos por la
entidad?




27/5/25, 21:18 Correo: CESAP GRUCO - Outlook

T

03 Outlook

OBSERVACIONES PROCESO SA-MC-085-2025

Desde asesoramos <asesoramos09@gmail.com>
Fecha Lun 26/05/2025 9:07
Para CESAP GRUCO <cesap.gruco@policia.gov.co>

No suele recibir correo electrénico de asesoramos09@gmail.com. Por qué es esto importante

Buenos dias. Sefiores Centro Social de Agentes.

Como interesados en participar del proceso del asunto remito las siguientes observaciénes

1. Frente al plazo para la presentacion de las ofertas, la fecha indicada para la presentacion de
oferta, solicité de manera cordial, ampliarla siquiera un dia con el fin de si se llegan a realizar

modificaciones poder tener el tiempo suficiente de presentar la oferta debidamente ajustada.

2. En cuanto a la dotacion no es claro por las imagenes del Anexo 9 los colores a usar, los
materiales y que cargos requieren uniforme.

3. Una vez adjudicado el proceso al futuro contratista, cual es el término para la entrega de la
dotacion, teniendo en cuenta que se deberad tomar medidas de las personas para poder enviar
a confeccionar los mismos.

4. Se habla de cumplir con las especificaciones de la Resolucién 01524/19 sin embargo no se
le da publicada a la misma con el fin que los oferentes tenga la posibilidad de conocer las

condiciones alli estipuladas para cada cargo requerido.

5. Por ultimo solicitamos que sean publicados los anexos del mismo para no incurrir en
errores.

Muchas gracias, por su atencion.
Cordial saludo.

Andres Martinez.

https://outlook.office.com/maill/id/ AAKALGAAAAAAHY QDEapmEc2byACgAC%2FEWgOAWJJ3EY Xox0i6badAYqjcfg AD73EDIQAA




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

POLICIA NACIONAL

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIA
CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS

Q’os e PA‘Y R‘

Nro. GS- 2025 - ®13195 IADMON - SOPOR - 29.25
Bogota, D.C., 26 de mayo de 2025.

Seriora OPS

MARYORI COMBARIZA GOMEZ

Responsable Grupo de Contratos

Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional
Diagonal 44 No. 68 - B30

Bogota D.C.

Asunto: RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL INFORME DE
EVALUACION DEL PROCESO DE No. PN CESAP SA MC 085 2025, cuyo objeto es
"PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL PARA APOYAR LA GESTION

ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS
POLICIA NACIONAL"

Observaciones presentadas OUTSOQURCING S AS.

RESPUESTA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS.

Una vez verificadas las observaciones realizadas, en efecto se realizé la evaluacion juridica de
este item con condiciones establecidas para este proceso, por lo que, en atencion a lo regulado
en la resolucion 01966 del 10 de agosto de 2020, por la cual se expide la guia de contratacion
para los centros sociales de oficiales, suboficiales y nivel ejecutivo, agentes y patrulleros de la
policia Nacional, se responderan los aspectos de contenido juridico:

OBSERVACION 03
“...Observacion:

1. el cargo de canchero tiene un salario de SMLMV, teniendo en cuenta que el
contrato tiene un plazo de ejecucion de 8 meses, quiere decir, que para enero
de 2026 habra un cambio en el valor del salario minimo legal, asi como el valor
del auxilio de transporte legal, por tal razén se solicita se aclare si dentro del
presupuesto tiene previsto este cambio de salario para este cargo, toda vez
que el cambio de salario minimo se genera por ley por el Gobierno nacional....”

RESPUESTA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS.
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En atencion a los criterios que impone el principio de planeacion en los procesos contractuales,
con ocasion a la presente observacion nos viable su aceptacion, toda vez, que desde la etapa
precontractual se estructura un rubro presupuestal para tales procesos, para el caso que nos
atafie se debe tener presente que el proceso se orienta hacia la garantia del funcionamiento y
cumplimiento de la misionalidad operativa del CESAP, la cual varia de acuerdo con las
necesidades y epoca del afio del mismo, como por ejemplo podria pasar en temporadas como el
mes de enero de 2026, fecha en la que afluencia de afiliados y/o beneficiario se reduce
considerablemente, situacion que conllevaria que no se necesitara contar con dicho personal,
obligando a utilizar dicha presupuesto en otras actividades; asunto que no exige la inclusion de
aumentos y cambios en materia presupuestal.

Ahora bien, en cumplimiento de la normativa nacional sobre la materia y de ser necesario el
CESAP podria generar una modificacion, prorroga y /o adicidén del contrato pues la intencion
dentro del presente procesos es garantizar el cumplimiento de las prerrogativas legales que le
apliquen, no obstante, en esta etapa no es necesario generar aclaraciones o cambios en el
presupuesto.

CPS JUA RLOS GALVIS MARTINEZ
Comité evaluador juridico

Elaboré: CPS. Juan Carlos Galvis
Martinez.

Fecha de elaboracion: 26- 05-2025
Ubicacion: Observaciones

Diagonal 44 N 68 B 30
Teléfonos 7445124 Ext 440
cesap.grusa-jur@policia.gov.co
www.policia.gov.co

INFORMACION PUBLICA
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

POLICIA NACIONAL

\ : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIA
ooty CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS

Nro. Gs-2025{) 1 7 4 () GDIBIE - ADMON - SOPOR - 29.25

Bogota, D.C.,27 de mayo de 2024

Senora OPS

MARYORI COMBARIZA GOMEZ
Responsable Grupo Contratos CESAP
Diagonal 44 # 68b - 30

Bogota D.C.

Asunto: alcance a la evaluacion proceso de seleccion de No. PN CESAP SA MC 085 2025

De manera atenta y respetuosamente, me permito remitir las respuestas a las observaciones
“CONDICIONES TECNICAS” dentro del PN CESAP SA MC 085 2025, cuyo objeto
es "PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL PARA APOYAR LA GESTION

ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS
DE LA POLICIA NACIONAL" asi:

Respuesta Observacion de Forma Anénima del Correo anonimi17072024@gmail.com

Solicitud 1.

Observacion No.1

"

5. ¢Qué se entiende por factor adicional en el presente proceso (por ejemplo,

ser Mlpyme tener enfoque diferencial, residencia local, certificaciones de calidad,
entre otros)?...”

Respuesta del Centro Social

Aclaracion: En atencion al item “FACTORES DE PONDERACION PARA SELECCIONAR
AL CONTRATISTA” el cual relaciona, lo siguiente:

propuesta que ofrezca el
menor % de AlU

100 puntos
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Ponderacion factor técnico adicional 300 puntos ‘

TOTAL PUNTAJE 400 puntos ‘

El Centro Social a partir del valor total de las ofertas habilitadas asignara maximo 400 puntos por concepto
de propuesta econdmica de conformidad con el procedimiento mencionado anteriormente.

PONDERACION TECNICO FACTOR ADICIONAL

ITE DESCRIPCION PUNTAJE | OFRECIMIENTO

Quien de manera expresa ofrezca sin costo adicional para el Centro Social de Agentes y
1 Patrulleros Policia Nacional, entregar un (01) uniforme adicional a los entregados de
dotacion para cada cargo en un tiempo estimado de ocho (08) dias posteriores al
cumplimiento de los requisitos de legalizacion y perfeccionamiento del contrato.

150

Quien de manera expresa ofrezca que dispondra a su costo de dos (02) puntos de bebidas
calientes (café, leche, aromatica, milo etc.), debidamente dotados para el uso exclusivo del
personal de trabajadores administrativos y operativos del Centro Social de Agentes y
2 Patrulleros Policia Nacional, con el fin de generar espacios de bienestar para el personal 100
contratado durante su jornada laboral.

La propuesta debera contener el presente ofrecimiento, firmada por el representante legal
para la asignacion del puntaje.

Quien de manera expresa ofrezca sin costo adicional para el Centro Social de Agentes de
la Policia Nacional, mediante certificacion escrita, suscrita por el representante legal
ofrezca las siguientes actividades:

e Entrega de pases dobles de cortesia para recreacion y eventos culturales como
(cine, teatro, parques tematicos y de diversiones), para cada una de las siguientes
actividades especiales tales como: Cumpleafios, dia de la mujer, dia del hombre,

3 dia de la madre, dia del padre, amor y amistad, dia de la secretaria, celebracion 50
dia de la familia.

e  Asi como realizacién de la fiesta fin de afio para todo el personal en mision.

e igualmente, entrega de detalles en dia del nifio, Halloween y navidad para los hijos
de los trabajadores en mision que tengan entre 0 y 12 afnos.

e« Entrega de obsequios (Hoddis y morral deportivo) para los mejores empleados de
cada mes.

PUNTAJE TOTAL 300

NOTA: Quien NO oferte no tendra puntaje adicional.

El Centro Social a partir del valor total de las ofertas habilitadas asignara maximo 300 puntos por concepto
de propuesta econémica de conformidad con el procedimientoc mencionado anteriormente.

Observaciéon No.2

13

...6. ¢, Qué documento es valido para demostrar cada uno de esos factores
adicionales?...”

Respuesta del Centro Social

Aclaracion: En atencion al item ‘PONDERACION FACTOR TECNICO ADICIONAL” donde se
especifica, lo siguiente:

Para efectos de la evaluacion tecnica adicional, la oferta debe ser habil, esto es que cumpla con la totalidad
de los requisitos habilitantes de orden juridico, técnico, de experiencia, financiero y econémico, y gue no
este incursa en causal de rechazo.
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Nota 1: El puntaje sera asignado segun lo ofertado, quien no oferte no tendra puntaje.
Nota 2: La ponderacion técnica se efectuara sobre un total de puntuacion de maximo 300 puntos.
Nota 3: Se debera diligenciar el ofrecimiento técnico adicional para ello puede marcar con un “ofrezco” o

“no ofrezco”, segun sea la condicién de cada interesado. Quien no presente ofrecimiento adicional en las
condiciones establecidas no obtendra puntuacion.

Observacion No.3

113

...T. ¢ Se debe anexar algun formulario especial o basta con una declaracion
juramentada o certificacion?...”

Respuesta del Centro Social

Aclaracién: En atencién a la nota 3 del item “PONDERACION FACTOR TECNICO ADICIONAL”
se evidencia lo siguiente: '

Nota 3: Se debera diligenciar el ofrecimiento técnico adicional para ello puede marcar con un
‘ofrezco” o “no ofrezco”, seglin sea la condicion de cada interesado. Quien no presente
ofrecimiento adicional en las condiciones establecidas no obtendra puntuacion.

Observacion No.4

“... 8. Confirmar si existe un formato definido por la entidad para la presentacion de la experiencia
contractual, ya sea a nivel de proponente, equipo técnico o similar.

1. En caso afirmativo, solicitamos se publique en formato editable (Word o Excel) para su
diligenciamiento correcto, evitando errores de transcripcion o interpretacion.

2. En caso de no existir un formato, agradeceriamos nos indiquen los requisitos minimos que

debe contener el documento para que sea valido, en cumplimiento de los criterios de
evaluacion...”

Respuesta del Centro Social

En atencion al item “REQUISITOS MINIMOS PARA LA ACREDITACION DE LA
EXPERIENCIA” el relacionado con lo siguiente:

Por experiencia se entiende: “Los contratos celebrados por el interesado para cada uno de los
bienes, obras y servicios que ofrecera a las Entidades Estatales, identificados con el Clasificador
de Bienes y Servicios en el tercer nivel y su valor expresado en SMMLV.”

Se requiere que el proponente acredite experiencia especifica en minimo TRES (3) certificaciones
de contratos, ejecutados y terminados antes de la fecha de cierre del presente proceso de
seleccion, cuya sumatoria total en valores sea igual o superior al cien por ciento (100%) del
presupuesto oficial, expresado en Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes desarrollados en
Colombia, cuyo objeto y/o actividades especificas se encuentren relacionadas con el objeto del
presente proceso de contratacion.
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El proponente debera cumplir con todos y cada uno de los REQUISITOS MINIMOS PARA LA
ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA.

I.  Nombre de la empresa o entidad Contratante
II.  Direccidn
. Teléfono
IV.  Nombre del oferente
V.  Sise trata de un Consorcio o de una Union Temporal se debe sefalar el nombre de
quienes lo conforman, adicionalmente se debe indicar el porcentaje de participacion de
cada uno de sus miembros.

VI.  Nuamero del contrato (si tiene)
VIl.  Objeto del contrato
VIIl.  Valor del contrato

IX. Estado del contrato (En caso de que la certificacion no indique que el estado del contrato
es terminado, el proponente debera adjuntar la correspondiente acta de terminacion y/o
recibo a satisfaccion debidamente suscrita)

X.  Fecha de suscripcion, inicic (dia, mes y afo) y fecha de terminacion (dia, mes y afio)

Xl.  Fecha de expedicion de la certificacién (dia, mes y afno)

XIl.  Nombre y firma de quien expide la certificacion. La certificacion debera estar firmada
por el funcionario competente para suscribirla.

s Cuando exista diferencia entre la informacion relacionada en el anexo y la consagrada en los
soportes presentados, prevalecera la informacion de los soportes.

o En el evento que las certificaciones y/o documento para acreditar experiencia, no contengan
la informacién que permita su evaluacion, el proponente debera anexar a la propuesta copia
del contrato o de los documentos soporte que sean del caso, que permita tomar la
informaciéon que falte en la certificacion y/o en el documento aportado para acreditar
experiencia. Solamente seran admitidas las certificaciones o actas de liquidacion o actas de
terminacion, de contratos expedidos por los contratantes; no se tendran en cuenta auto
certificaciones.

e En el evento, que se acredite experiencia en contratos celebrados en consorcio, unién
temporal o promesa de sociedad futura y cuando en la certificacion no se indique el
porcentaje de participacién, deberad adjuntarse certificacion del oferente individual o del
integrante del oferente plural que desea hacer valer la experiencia, y/o documento de
constitucion del consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura, en el cual conste
dicho porcentaje de participacion.

e Siel contrato que se presenta para efectos de la acreditacion de la experiencia fue cedido o
recibido en cesion, la certificacion debera especificar la fecha de la cesion e indicar lo
ejecutado por el cedente y el cesionario. En dicho caso, y para efectos de su verificacion y
valoracion, la Entidad tendra en cuenta la experiencia acreditada por el proponente de
acuerdo con su calidad de cedente o cesionario, segln sea el caso, conforme a las reglas
de la presente Invitacion Publica.

¢ Silas certificaciones no incluyen los datos solicitados, el proponente podra hacer aclaracion
en documento anexo a la propuesta (Actas de iniciacion y/o Actas de terminacion y/o contrato
y/o facturas con la respectiva resolucion de numeracion de la DIAN). En el evento de que la
certificacion sea expedida por personas de derecho privado, naturales o juridicas, ademas
de las certificaciones y documentos soporte anexados, deberan adjuntar el contrato
respectivo que se relacione con la certificacion de experiencia acreditada en los casos en los
que apligue de acuerdo con la naturaleza de este, y /o los pagos de seguridad social.

» Cuando el proponente pretenda acreditar la experiencia con certificaciones y/o documentos
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de contratos que reposan en la entidad, deberd mediante un oficio firmado por el
Representante Legal, relacionar la siguiente informacion:

Numero del proceso en el cual se aporté la certificacion
Numero de contrato

Nombre exacto del oferente, consorcio o unién temporal.
Objeto del contrato.

Estado del contrato

Fecha de suscripcion (dia, mes y afio)

Entidad contratante

OMmMoOm>

El valor de los contratos con los que se acredita la experiencia del proponente se actualizara a
pesos Colombianos del afio 2025. Dicha actualizacién se hara utilizando el SMLMV asi:

» Se tomara el valor del contrato al momento de la terminacién y se divide por el valor del SMLMV
del afio correspondiente a la misma terminacion.

* El nimero de salarios asi obtenido se multiplica por el valor del SMLMV del afio 2025.

Para el efecto, se utilizaran los siguientes valores del salario minimo legal mensual vigente segun
el periodo en el cual haya sido terminado el contrato certificado:

Enero 1 de 2016 a diciembre 31 de 2016 | $689.455
Enero 1 de 2017 a diciembre 31de 2017 | $737.717
Enero 1 de 2018 a diciembre 31 de 2018 | $781.242
Enero 1 de 2019 a diciembre 31 de 2019 | $828.116
Enero 1 de 2020 a diciembre 31 de 2020 | $877.803
Enero 1 de 2021 a diciembre 31 de 2021 | $908.526
Enero 1 de 2022 a diciembre 31 de 2022 | $1.000.000
Enero 1 de 2023 a diciembre 31 de 2023 | $1.160.000
Enero 1 de 2024 a diciembre 31 de 2024 | $1.300.000
Enero 1 de 2025 a diciembre 31 de 2025 | $1.423.500

Solicitud 3

Observacion No.1

“...14. ;Cuales son los tiempos de reposicion de personal establecidos por la
entidad?...”

Respuesta del Centro Social

Se relaciona en el item 24 de las condiciones técnicas generales lo siguiente:
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En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no
remuneradas, entre otras), sera cubierto de manera inmediata o en un plazo maximo de 12 horas,
sin que ello genere un costo adicional de administracién para la entidad contratante.

Atentamente,

Capitan JO A
Jefe soporte y apoya,

Fecha de elaboracion: 27/05/2025
Ubicacién: file SOPOR

Diagonal 44 N 68 B30
Teléfono(s) 7445124 X
Cesap.tahum-sst@policia.gov.co
www.policia.gov.co

INFORMACION PUBLICA
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIA
GRUPO SOPORTE Y APOYO

Nro. GS-2025- O ! 7 Y0 F.ADMON.SOPOR 29.25
Bogota, D.C., 27 de mayo de 2025

Sefiora CPS

MARYORI ARACELY COMBARIZA GOMEZ
Responsable de Contratos

Centro social de agentes y patrulleros
Diagonal 44 # 68b — 30

Bogota D.C.

Asunto: observaciones al proceso de contratacion seleccion abreviada de menor cuantia - PN CESAP SA
MC 085 2025.

En atencién a comunicacion enviada mediante correo electronico el dia 27 de mayo de 2025, por
observaciones presentadas al proceso bajo la modalidad de seleccion abreviada de menor cuantia No.
PN CESAP SA MC 085 2025, cuyo objeto es "Prestacién de servicios de personal temporal para apoyar
la gestion administrativa y operativa del Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional. “las
cuales fueron observadas por medio de correo electronico:
"anonimo1707<anonimo17072024@gmail.com>Lun 26/05/2025 12:03", dentro de las cuales se
encuentra una observacion relacionada con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
asi;

¢ La matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos del Sistema de Gestién de Seguridad y

Salud en el Trabajo (SG-SST) debe ser presentada junto con la propuesta, o tinicamente una vez
adjudicado el proceso?

Respuesta Observacion: Como responsable del Sistema de Gestion de Seguridad del CESAP, me permito indicar

que la matriz de peligros se debe presentar treinta (30) dias posteriores a la firma del contrato y de manera mensual
el informe de actividades.

Atentamente,

50}—,0/{64 qﬂ

CPS SANDRA PATRICIA GIL BOHORQUEZ
Responsable de Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo

Elabord: cps Sandra gil
Responsable de SG-SST CESAP

Fecha de elaboracién: 27-05-2025

Ubicacion: SG-SST 2024// 2.10.1 Evaluacion y seleccion de proveedores y contratistas/evaluaciones técnicas
Diagonal 44 N 68 B-30

Teléfono(s) 7445124 X

cesap.tahum.sst@policia.gov.co

www.policia.qov.co

INFORMAGION PUBLICA
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

POLICIA NACIONAL

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIA
CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS

A
oA NAE
O NASL R
ST )

Nro. GS—2025_,-0 1 7 3 B, 2-DIBIE — ADMON - SOPOR - 29.25

Bogota, D.C.,27 de mayo de 2024

Sefora OPS

MARYORI COMBARIZA GOMEZ
Responsable Grupo Contratos CESAP
Diagonal 44 # 68b - 30

Bogota D.C.

Asunto: Evaluacion proceso de seleccidén de No. PN CESAP SA MC 085 2025

De manera atenta y respetuosamente, me permito remitir las respuestas a las observaciones
“CONDICIONES TECNICAS”" dentro del PN CESAP SA MC 085 2025, cuyo objeto
es "PRESTACION DE SERVICIOS DE PERSONAL TEMPORAL PARA APOYAR LA GESTION

ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS
DE LA POLICIA NACIONAL" asi:

Respuesta Observacion de Forma Anénima del Correo asesoramos09@gmail.com

Observacion No.2

“...2. En cuanto a la dotacién no es claro por las imagenes del Anexo 9 los colores a
usar, los materiales y que cargos requieren uniforme...”

Respuesta del Centro Social

Segun la informacién plasmada en el estudio previo publicado en el anexo No.11 se incluyo la
siguiente nota:

“...NOTA: El oferente debera presentar una paleta de colores para ser adecuada a los
tonos institucionales del Centro Social de Agentes y Patrulleros, asi mismo debera aportar
minimo 3 ejemplos de tela de acuerdo con las especificaciones técnicas de la dotacién...”

Pero al revisar la publicacién de las condiciones de participacién se modificé por error los anexos,
motivo por el cual se debera generar la aclaracion y modificacion para que se incluya el anexo 11
en mencién y la nota que precede.
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Observacién No.2

“...3. Una vez adjudicado el proceso al futuro contratista, cual es el término para la entrega
de la dotacion, teniendo en cuenta que se debera tomar medidas de las personas para
poder enviar a confeccionar los mismos...”

Respuesta del Centro Social

De acuerdo con la normatividad nacional se debe hacer tres entregas, cada cuatro meses al ano,
en las fechas: 30 de abril, 30 de agosto y 30 de diciembre, dicha informacién se encuentra incluida
en las condiciones de participacion y los respectivos estudios previos.

Observacion No.4

“_..4. Se habla de cumplir con las especificaciones de la Resolucion 01524/19 sin embargo
no se le da publicada a la misma con el fin que los oferentes tenga la posibilidad de
conocer las condiciones alli estipuladas para cada cargo requerido...”

Respuesta del Centro Social

La inclusién de la Resolucion Nro. 01524 del 23 de abril de 2019 “Por la cual se establece el valor
de referencia para efectos de pago del personal a contratar en los Centros Sociales de la Policia
Nacional y se dictan otras disposiciones”, se incluye en los documentos que hacen parte de la
etapa precontractual con el fin de informar que sobre este acto administrativo se baso6 el CESAP
para la adecuacién presupuestal, sin embargo, se anexa a la presente con fin de dar aplicacion
al principio de publicidad contractual.

Observacion No.5

“ 5. Por ultimo, solicitamos que sean publicados los anexos del mismo para no incurrir
en errores...”

Respuesta del Centro Social
Se anexara la Resolucion Nro. 01524 del 23 de abril de 2019 “Por la cual se establece el valor

de referencia para efectos de pago del personal a contratar en los Centros Sociales de la
Policia Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Respuesta Observacion de Forma Anonima del Correo anonimi17072024@gmail.com

Solicitud 1.

Observacion No.1

“« A.En el documento denominado Anexo Técnico, se relacionan diversos items
que hacen parte de las obligaciones y/o condiciones técnicas exigidas a los

proponentes. Sin embargo, algunos de estos items no permiten establecer con
claridad si:
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Se deben acreditar mediante documentos soporte desde el momento de la
presentacion de la oferta, o Basta con firmar el anexo técnico como manifestacion
de compromiso de cumplimiento, en caso de resultar adjudicatario...”

Respuesta del Centro Social

Se deberd entregar los soportes con la propuesta cuando los items del anexo lo
requieran, de igual forma se debera cumplir con la suscricién del anexo. ]

Solicitud 2.

Observacion No.1

“...1. ¢ Cual es la cantidad de personal requerido?..”

Respuesta del Centro Social

De acuerdo a las condiciones técnicas especificas, asi:

Educaclon Técnico en hoteleria y tunsmo o Gestlon hotelera
Conocimientos especificos:

1. Manejo de call center

2. Atencion al cliente

3. Registro Hotelero

4. Inglés Bésico

HABILIDADES:

Atencion al call center

Manejo libros de registro hotelero

Agilidad y destreza para el ingreso y salida de huéspedes

Conocimiento inglés basico :

Habilidad en atencién al cliente, recepcion de quejas o criticas, manejo

-.de ‘conflictos y tomas de decisiones que no superen sus funciones
: espec:f icas.

1.1

RN

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.

- OBLIGACIONES:

- 1. Recibir a los usuarios y/o huéspedes en forma cortes y adecuada en
servicio al cliente, con paciencia, prudencia e inteligencia para servir
acertadamente al huésped, actuando legalmente dentro las normas
establecidas por el Centro Social de Agentes y Patrulleros, sin perjuicios
o mala voluntad, ejecutando la correcta informacién para ser percibida por

12 el huésped, con la correcta asignacion de habitaciones habiles y que se

. encuentren en fotal funcionamiento.

2. Diligenciar los formatos de control de ingreso, salida y consumo del
huésped con firma del mismo.

3. Mantener comunicacion directa con el jefe encargado o adscrito a la
Administraciéon del Hotel acatando y obedeciendo las tareas
encomendadas y todo lo relacionado con los procesos de programacion
de trabajos o solicitudes segtin correspondan al Hotel, se debe informar |
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10.

11.

12.

13.

14,

18

16.

en forma verbal o escrita, las decisiones que se requieran seran tomadas
por la Administracion del Hotel excepto permiso de trabajo o cualquier
ausentismo laboral.

Elaborar informes sobre asuntos técnicos de su competencia ante las
instancias autorizadas en su orden jerarquico, y hacer las evaluaciones
que se requieran rutinariamente y que le sean solicitadas por su jefe
inmediato o superior inmediato.

Solicitar al jefe inmediato la asignacién de recursos y suministros con el
objeto de garantizar la oportuna prestacion del servicio, y ser gestionados
de forma agil ante la dependencia que corresponda.

Brindar informacién oportuna y veraz a nuestros afiliados como:
disponibilidad de habitaciones, tarifas, servicios, horarios, etc.

El recepcionista de la mafana es el responsable de notificar a las
camareras las reservas del dia con el fin de asegurar que estas estén
dispuestas al momento de la llegada del huésped.

Ingreso y registro de huéspedes (Check-in), los hospedados deberan ser
afiliados y/o invitados de un afiliado previa autorizacion de la
administracion del CESAP.

Es obligacion del recepcionista preguntar al huésped al momento de su
llegada si traen objetos de valor (portatiles, camaras de video, etc.) los
cuales deberan reportar en el formato asignado para ello y archivar en la
carpeta pertinente.

Manejo de crédito: este documento aplica Unicamente para Agentes y
Patrulleros afiliados al Centro Social, previa verificacion en la oficina de
cartera para confirmar su capacidad de endeudamiento, el recepcionista
debera asegurarse de entregar oportunamente a esta Administracion la
factura debidamente firmada por el huésped con el fin de hacer entrega
de la misma a la oficina de cartera para que se conserve COmMoO
antecedente.

Consulta de saldos; seguimiento y control de los pagos por parte de los
huéspedes, estos deben ser a diario, verificacion de cada turno en cuanto
a los saldos se refiere.

No se pueden dejar acumular cuentas por pagar de los huéspedes por
concepto de estadia, mas de dos (2) dias.

Carpeta fisica de reservas; asignacion de habitaciones para reservas de
acuerdo a la disponibilidad de habitaciones, previa verificacion vy
acompafamiento de la administracion del hotel. El montaje las de reservas
que llegan al correo es responsabilidad del turno de la noche.

Cuentas por cobrar: Cada vez que ingrese un grupo y/o persona la cual
pagara el servicio de alojamiento a través de una cuenta por cobrar con
previo consentimiento de la administracion del Centro Social, este debe
quedar referenciado como tal en el sistema al momento de su registro, y
realizar el seguimiento pertinente con el fin de reportar al area de
facturacion cuando se hayan retirado para generar la respectiva cuenta de
cobro.

Bitacora de novedades o libro de anotaciones: En este libro debera
registrarse todo aquello que se considera como relevante, novedad y/o
importante para el adecuado funcionamiento del hotel, es uno de los
medios de comunicacion entre el grupo de recepcionistas y la
administracion del hotel, ademas es la evidencia y registro fisico de los
datos que a futuro se puedan consultar a manera de informacién como
son; nombres y entidad de los uniformados que hacen ronda nocturna y
ademas se alojan en el hotel, entrega de turnos, novedades y
acontecimientos especiales, cortesias, transacciones eventuales en el
sistema (ajustes, modificaciones, etc.), estas son autorizadas Unicamente
por el administrador del Centro Social y puede ser de manera escrita o
verbal cuando es a través de la segunda debera redactarse un escrito en
la bitadcora de novedades o libro de anotaciones.

Recepcion y entrega de las bases de los diferentes puntos de venta con
sus respectivos registros en el libro Control Bases Punto de Venta, estos
son: Piscina, bolera, billares, café gourmet, cafeteria piscina, café bar,
comedor Colombia, comedor El Portal, gimnasio, sauna y discoteca.
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17.

18.

19.

20.
21.

22

23.
24,

25.

28.

27
28.

29.

Manejo adecuado y responsable de: encomiendas, mensajes,
correspondencia y demas con destino a los huéspedes.

Es responsabilidad del recepcionista velar por el ingreso del personal
autorizado a las habitaciones, no esté permitido el acceso a estas de:
domiciliarios, personal no hospedado, visitantes, y otros que en su
momento se consideren como no gratos.

Reportar a la administracion del hotel y/o uniformado que se encuentre
como régimen interno, segln sea el caso, cualquier situacion y/o
comportamiento anormal que pudiera representar problema y/o riesgo
para el hotel o para el Centro Social.

Asegurarse al momento del Check-Out de: la entrega de llaves y tarjetas
de las habitaciones.

Custodiar y responder por todos y cada uno de los implementos y
herramientas de trabajo de la recepcion.

La entrega del turno se debe realizar con el nimero de habitaciones
vendidas por turno cuantas habitaciones quedan disponibles para vender,
cuantas habitaciones estan ocupadas, cuantas habitaciones estan en
mantenimiento, y el cuadre de caja se debe informar a la administracién
del hotel, las ventas de cada turno, esto debe ser entregado al finalizar
cada turno en fisico, escrito en un documento o planilla se debe registrar
en la Bitacora. '
Entregar y hacer diligenciar la encuesta de satisfaccion por los huéspedes
al momento del Check-Out. ‘
Atender las llamadas telefonicas y brindar informacién de los servicios
ofrecidos a los Usuarios. _

El uso del radio adscrito a la recepcion, debe ser moderado y para
comunicados cortos que le competan a la recepcién como tal, los demas
comunicados seran trasladados a la administracion-del hotel.

Verificar, auditar y analizar los ingresos del Centro Social de Agentes y
Patrulleros.

Responder los correos electronicos recibidos.

Mantener la seguridad siguiendo los procesos vy el control de acceso.

Mantener el area de recepcién limpia y ordenada.

Requerimientos adicionales solicitados por tesoreria:

T
2.
3.
4.

5.

NOTA:

Diligenciar las planillas de cajero en su totalidad, las cuales deben ir
firmadas por el funcionario'que realice régimen interno.

El dinero recaudado de las ventas del dia debe ser depositado en la
maquina compusafe.

Los baucheres deben ir anexos a la planilla, pegados en una hoja para su
validacion por tesoreria.

Las novedades de cuadre de caja del dia deben quedar consignadas en
la planilia-de cajero.

Diligenciar en el libro de registro de planilla las ventas recaudadas del dia
por-punto

El futuro contratista deberda de designar un coordinador, quien

desempenara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 29
numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades necesarias para el
cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:

Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex,

1.3 chaqueta forro interno en brioni, pantalon sin prenses.
e  Camisa tipo sastre 45% poliéster y 55% algodon.
e Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante y
refuerzo puntera color negro.
e Placa en cromo oro con el nombre como identificacién personal.
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MUJERES:
o Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex,
chaqueta forro interno en brioni, pantalén formal para dama.
s Blusa 45% poliéster y 55% algodon diferentes texturas de alta torsion y
licrada.
s Bufanda en seda 100% tipo satin de 1.50 cm por 60 cm de ancho.
e Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonomico y
material durable y resistente, color negro.
e Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.
Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaqueta, el
Centro Social entregaré el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al
oferente.
NOTA: El contratista estard obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color,
disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro y entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas v en los plazos pactados porla ley.
2 AUXILIAR DE ENFERMERIA
PERFIL
Educacion: técnico, tecnélogo o auxiliar de enfermeria.
Conocimientos Especificos:
1. Primeros auxilios
2. Programa de promocién y prevencion
3. Programas de habitos saludables
4. Normas de bioseguridad
21 5. Certificado de soporte vital
6. Curso 50 horas SST
Habilidades:
1. Programas de promocion y prevencion
2. Manejo de incidentes
3. Técnicas de primer respondiente.
4. SST
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
' OBLIGACIONES:

1. Recibir su turno puntualmente

2. Arreglo de guantes, confeccion apésitos de gasa y otro material

3. Contribuir en las labores de prevencion y promocion de la salud, asi como
en el desarrollo de los programas y la captacion de grupos de riesgo para
los diferentes programas de salud

4. Realizar y mantener actualizada la estadistica de atencion diaria.

5. Toma de signos vitales al personal que lo requiera y llevar su respectiva
estadistica.

2.2 6. Apoyar en el seguimiento de los grupos prioritarios de los diferentes PVE
implementados por el oferente.

7. Reporte y acompanamiento del personal que presente emergencias
médicas dentro del centro social hasta ser atendido y remitido por el
personal de asistencia médica especializado.

8. Realizar socializaciones de P y P al personal.

9. Apoyar a la funcionaria de SST en los requerimientos que tenga el Centro
Social.

10. Apoyar el cumplimiento en la aplicacion de los protocoles generales de
bioseguridad para el desarrollo de las actividades que se realizan en las
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instalaciones del Centro Social (Resolucion Nro. 350 del 2022 del Ministerio
de Salud y Proteccion Social).

11. Coordinar con la entidad prestadora de servicios médicos asistenciales que
corresponda cuando se tenga un requerimiento.

12. Apoyar las medidas de bioseguridad que se requieran en los eventos que
se desarrollen en las instalaciones del Centro Social.

13. Realizar verificaciones y supervision que se requiera previa coordinacién
con la profesional de SST, a los botiquines, extintores y el DEA.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien
desempefiara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 13
numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades necesarias para el
cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES Y MUJERES

e Uniforme de dos piezas en material 100% antifluido, resistente a liquidos,
facil limpieza y secado, color y disefio de acuerdo anexo.

e Zapatos para enfermeria (opcion tipo tenis) con suela antideslizante, facil
limpieza, comodos para posturas de pie, en material ligero, ergonémico,
flexible, en color blanco.

23 Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la blusa, el Centro

Social entregaré el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estara obligado a suministrar_la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color
diseno y material para cada uno de los cargos asignados al resente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro'y entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD

e Guantes en nitrilo para area de enfermeria

° Monogafas de bioseguridad proteccion lateral - ventilacion indirecta-
antiespumante

e  Tapabocas desechable color blanco

2.4 e Tapabocas'N95

e  Gel antimaterial y/o alcohol

Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun la
actividad que dasarrolla el personal.

TECNICO EN BOLERA

ERFIL
Educacion: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. Conocimiento y operacién de maquina de bolos.
31 2. Mantenimiento y reparacién de maquina de bolos

Habilidades:
1. Desarrollar el plan de mantenimiento de la maquina de bolos
2. Reparacion dafios en la maquina de bolos.

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer. L
3.2 OBLIGACIONES: i
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Atender el punto de control de bolera.

Realizar y verificar la limpieza diaria de las magquinas.

Vigilar que los usuarios utilicen la indumentaria adecuada.

Mantener el inventario actualizado de los elementos de bolera relacionado

con el punto de servicio.

Supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre el adecuado

uso de los escenarios deportivos en los usuarios asistentes.

6. Apoyar en la coordinacion, organizacion y montaje de los diferentes
eventos deportivos programados, segin cronograma establecido.

7 Verificar las actividades de limpieza y mantenimiento realizado a las pistas
de bolos, ademas de reportar y solicitar cualquier dafio presentado.

8. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos
o la naturaleza de su cargo.

9. Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

10. Solicitar con anticipacion los elementos y materiales necesarios para el

cumplimiento de sus funciones.

il

o

Diariamente:

Aceitar las pistas

Brillar pistas

Limpiar canales de pistas

Limpiar correas

Limpiar base de entradas de bolas.

Limpiar elevador de bolas.

Administrar y verificar el correcto uso de las maquinas de bolos, aplicando

la normativa y sistemas vigentes

Responder por el cuidado y conservacion de los elementos, asignados bajo

su responsabilidad.

9. Cumplir con las responsabilidades en relacion al Sistema de Gestién
Seguridad y Salud en el trabajo. Articulo 2.2.4.6.10 del decreto 1072 del
2015.

NooarLh =

©

Mensualmente:
1. Limpiar con brocha y con liquido desengrasante la maquinaria.
2. Engrasar y aceitar todos los rodamientos (3 en 2 o de 2 tiempos)
3. Lavar carpetas de deslizamienfo de pines.

NOTA: El futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien
desempefara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas, coordinara,
planeara y controlara las actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

3.3

DOTACION PERSONAL:

e Pantalén material drill nacional 100% algodén.

e  Camisa manga larga 100% algodén.

o Overol en drill 100% algedén, manga larga, enterizo, con elastico en la
cintura para las labores de mantenimiento.

o  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).

s  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

e Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.

s Bolsillo portatil para herramientas.

Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la camisa, el overol

y la gorra, el Centro Social entregara e! logo con las dimensiones y requisitos del
CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar_la _dotacién, con los
materiales v condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color,

diseno v material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
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contractual, cabe resaltar que el suministro v entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

e Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida
resistente a la abrasion, cortes.

Protector respiratorio para manejo de particulas
Mono Gafas de Seguridad

Monogafas de bioseguridad industrial proteccion lateral — ventilacion
indirecta-antiempanante

Casco de Seguridad certificado

3.4 e Guantes de nitrilo negros calibre 35 y/ vaqueta cuando la actividad laboral
i a desarrollar asi lo requiera

e Tapones auditivos y mascarilla desechables
L]

Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela
antideslizante

Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun la
actividad £ ™

| PERFI
Educacion: Técnico en Hoteleria y Turismo y/o gestion hotelera _
Conocimientos Especificos:

1. Servicio al cliente
2. Etigueta y protocolo N
41 3. NTSH 006 Normas técnicas de categorizacién de servicios hoteleros.

Habilidades:

4. Agilidad en atencion al cliente hotelero
5. Habilidad en atencién al cliente, recepcién de quejas o criticas, manejo de
conflictos y tomas de decisiones que no superen sus funciones especificas.

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

1. Recibir al usuario.y darle la bienvenida de forma amable y acogedora,

acompanandolo hasta la habitacion o al punto de servicio que va a utilizar.

Informar a los visitantes del Centro Social el debido registro de ingreso.

Acompanar al huésped llevandole el equipaje al ingreso y a la salida del hotel.

Ayudar al huésped en el traslado de su equipaje, tanto en el Check-In (Entrada),

como al Check-Out (Salida).

4. ‘Brindar informacién a los usuarios del hotel, en cuanto al registro de ingreso,

‘normas y reglamento del hotel, entre otros.

5.. Informa a nuestros huéspedes y usuarios, los servicios y las actividades que se

». realizan en las instalaciones del Centro Social.

4.2 6. Tener conocimiento sobre sitios turisticos de la ciudad de Bogota, con el fin de

i dar una informacion clara y oportuna a nuestros huéspedes.

7. Apoyar al Area de Hospedaje en sus requerimientos de mantenimiento (Bajar
cortinas, traslado de lenceria, armar y desarmar mobiliario, en coordinacién con
el funcionario de mantenimiento asignado al hotel).

8. Atender inquietudes que se presenten por partes de los huéspedes y los
usuarios.

9. Hacer el chequeo diario del inventario al ingreso y a la salida del huésped en la
habitacion.

10. Verificar que todas las personas que ingresen al hotel se encuentren
hospedadas, si son visitantes verificar hacia qué parte se dirigen y si se puede
permitir el ingreso o no. :

Lo =
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11.Todas las novedades que se presente en su punto de trabajo deben ser
informadas al responsable de Hospedaje.
12. Debe permanecer en su puesto de trabajo, salvo cuando se requiera que realice
alguna de las funciones anteriormente mencionadas.
13. La presentacién personal debe ser impecable, acorde con el cargo.
14. Apoyar al personal de recepcionistas en los requerimientos que tenga de
acuerdo con la capacidad de ocupacion en el hotel.
NOTA: E| futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien
desempefiara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 14
numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades necesarias para el
cumplimiento del contrato.
DOTACION PERSONAL:
e  Chaquetilla material en tela 85% poliéster y 5% spandex.
o Camisa sin cuello material 45% poliéster y 55% algoddn
e Pantalén formal material en tela 95% poliéster y 5% spandex
e Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante,
reforzados en color negro.
e Placa en cromo oro con el nombre para la chaqueta de identificacion
personal.
Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaguetilla; el
4.3 Centro Social entregaré el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al
oferente.
NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales v condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color
disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro y entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas v en los plazos establecidos por la ley.
Elementos de proteccién personal
Tapabocas desechables cuando se requiera.
5 AUXILIARES DE OFICINA
PERFIL
Educacién: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. Redaccion y ortografia
2. Técnicas de oficina
3. Sistema de gestion documental
4. Sistema de gestion de calidad
&4 5. Conocimiento en Excel
6. Conocimientos basicos de contabilidad
Habilidades:
1. Elaboracion de informes
| 2. Gestion documental
3. digitacién
4. Redaccion y ortografia
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
5.2 OBLIGACIONES:
L
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1. Guardar la debida reserva, confidencialidad y privacidad sobre los asuntos e
informacion que conozca con ocasion de la ejecucion del objeto contractual,
como de todos aquellos relacionados con el mismo.

2. Asistir a las reuniones a las que sea citado tanto por la administracién o por el
supervisor del contrato.

3. Rendir informes cada que el supervisor, el responsable del proceso o el
Administrador lo solicite.

4. Transcribir y proyectar oficios, informes, documentos, cuadros, presentaciones
y demés comunicaciones.

5. Radicar, enviar y mantener al dia los archivos de correspondencia,
documentos, actas, instructivos, informes, etc., debidamente diligenciados y
archivados segun la nueva ley de archivo.

6. Revisar el correo dando trémite a los requerimientos institucionales y
particulares propios de su misionalidad.

7. Realizar las actividades establecidas en la gestion documental, aplicando la
normatividad vigente.

8. Apoyar en la realizacion de estudios de conveniencia correspondientes a las
necesidades incluidas en el plan de compras, realizando cotizaciones
necesarias.

9. Realizar actas de liquidacion de contratos en caso de que los soliciten.

10. Apoyar en todos los requerimientos administrativos que requiera el jefede area
y/0 grupo segun corresponda.

11. Las demas que se le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o
la naturaleza de su cargo.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien
desempefiara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 11
numerales, coordinard, planeara y controlara las actividades necesarias para el
cumplimiento del contrato.

5.3

DOTACION PERSONAL.:

HOMBRES:
= Pantalon material drill nacional 100% algodén.
e Camisa manga larga 100% algodan.
e Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y
refuerzo, color negro.
= Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

MUJERES:

» Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex,
chaqueta forro interno en brioni, pantalén formal para dama.

e Blusa'45% poliéster y 55% algodon diferentes texturas de alta torsion y
licrada.

e = Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y
material durable y resistente, color negro.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la chaqueta para
mujer y en la camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las
dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estard obligado a suministrar la dotacidn, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color
disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar gue el suministro v entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por Ia ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

e Examen medico ocupacional ingreso, periodico y egreso con énfasis en el
sistema osteomuscular y psicosocial.
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s Examenes de audiometria y optometria
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:
e Tapabocas desechables de 3 capas
5.4 e  Guantes de nitrilo o )
’ Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun la
actividad que desarrolla el personal.
6 TECNICO EN SONIDO Y/O DISC JOCKEY (DJ)

PERFIL

Educacién: técnico en sonido

Conocimientos Especificos:

1. Técnico en sonido
2. lluminacién profesional
3. Mezclay animacion
6.1 4. Disc jockey
Habilidades:
1. Instalacion de equipos amplificadores y luces robdticas
2. Instalacion y mantenimiento de sistema de sonido
3. Habilidades en la reproduccion de musica y audiovisuales
4. Habilidad de comunicacion y creatividad
5. Conocimiento técnico para ajustes en el sistema de sonarizacién

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

1. Tener habilidades de comunicacion y de sociabilidad para brindar un servicio
de excelencia a clientes y afiliados.

2. Observar y convenir que elementos y equipos se necesitan para la realizacion
de un evento.

3. Velar por el cuidado y preservacion de los elementos asignados bajo su
responsabilidad.

4. Realizar coordinaciones con el grupo de eventos con el fin de establecer los
eventos a realizar y asignar los equipos a utilizar,

5. Presentar al jefe de grupo, la programacién de eventos y la distribucion de
estos con el uso de medios que tenga a su responsabilidad.

6. Realizar la seleccion del tema musical para la realizacion de cada uno de los
eventos, acordes a cada uno de ellos.

7. Establecer los periodos para efectuar el mantenimiento general de equipos

6.2 bajo su responsabilidad.
’ 8. Informar al responsable de gestion tecnolégica las novedades con cada uno
de los equipos con el fin de realizar las coordinaciones para su mantenimiento
0 reparaciones.

9. Realizar cada una de las grabaciones auditivas como cufias publicitarias de las
actividades y eventos a realizar.

10. Informar al jefe del grupo logistico las novedades con cada uno de los equipos
con el fin de realizar las coordinaciones para su mantenimiento o reparaciones
por escrito al jefe inmediato.

11. Se ocupa de los equipamientos de las comunicaciones televisivas y radio
auditivas: se encarga de su instalacion siguiendo los criterios adecuados para
el correcto acondicionamiento del recinto. También es el responsable del
funcionamiento, la conservacion y la reparacion de estos equipos.

12. Se responsabiliza de la calidad acustica de la produccidn sonora.

13. Se ocupa del tratamiento de las sefales sonoras (compresion, ecualizacion,
efectos sonoros, etc.).
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14. Realizar respectivo apoyo en proceso de seleccién de personal extra (Dj,
animadores, auxiliares de sonido).

15. Garantizar el respectivo montaje de eventos, supervisar el desarrollo de este y
realizar respectivo desmonte garantizando la seguridad de los equipos
utilizados.

16. Asistencia de ensayos, grupos musicales, manejo de auditorio y audiovisual.

17. Asistencia de sonido en billares, bolera, piscina, discoteca. Zona 112,
gimnasio, spa, iglesia, dreas sociales y demas areas que le sean asignadas.

18. Garantizar que los equipos utilizados para asistencia de eventos fuera del
Centro Social sean devueltos en buen estado y con todos sus componentes,
dejar respectivo soporte para trazabilidad de estos.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien

desempefiara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 18

numerales, coordinard, planeara y controlara las actividades necesarias para el

cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

e Pantalon material drill nacional 100% algodon.
e Camisa manga larga 100% algodén.
e Overol en drill 100% algodén, manga larga, enterizo, con elastico en la
cintura para las labores de mantenimiento.
e  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
» Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
S Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camiseta y la
gorra, el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del

CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estarad obligado a suministrar la dotacién, con los

materiales v condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color

disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro v entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:

° Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resistente a la

abrasion, cortes.

e  Casco de seguridad dieléctrico

° Protector auditivo de copa y de insercion

° Equipo completo para trabajo en alturas (cuando se requiera)

° Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela antideslizante
Los EPP se suministraran cada vez que se requiera por el trabajador o a disposicion del centro

6.4 social de.forma inmediata.es de obligatorio cumplimiento por parte de la empresa temporal

dotar al personal con los EPP que se requieran

REQUERIMIENTOS SG-SST:

e Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egrese con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
° Examen de audiometria, optometria
e  Curso en trabajo seguro en alturas vigente
e Curso de seguridad en riesgo eléctrico
e ~ TITULO DE TECNOLOGO O-TECNIQO.PROFESIQNA!.;_AREAQE,
gt | CONOCIMIENTO EN CIENCIAS ECQNQM[CAS';;CONTAEILlDAD, Aty
‘ ADMINISTRACION, ADMINISTRACION EMPRESARIAL AUXILIAR CONTABLE
PERFIL
71 Educacion: titulo de tecndlogo o técnico profesional area de conocimiento en
ciencias econémicas, contabilidad, administracién, administracién
empresarial auxiliar contable
1DS-0OF-0001 Pagina 13 de 32 Aprobacién: 02/08/2023

VER: 6




Conocimientos Especificos:
1. sistema de gestion integral
2. presupuesto
3. MECI
4. Técnicas de manejo de software de oficina e internet
5. Estadistica basica
6. Administracion de inventarios
7. Administracion de recursos fisicos, conservacion y almacenamiento de
bienes
Habilidades:
1. Desarrollo de las normas técnicas de calidad.
2. Manejo de sistemas de informacion
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.
8 OPERADOR DE CAMARAS
PERFIL
Educacion: Bachiller
Cenocimientos Especificos:
1. manejo de camaras y software de CCTV
8.1 2. conocimiento de seguridad
Habilidades:
1. registro y supervision de camaras
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES
Las obligaciones o funciones al personal en mision en este perfil seran asignadas
8.2 por el sefior administrador del centro social o "por el supervisor del contrato, para
que a través de la temporal sean asignados dentro de la contratacion de dicho
personal.
DOTACION PERSONAL
HOMBRES:
e Pantalon material drill nacional 100%% algodon.
o  Camisa manga larga 100% algodon
o  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
« Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
8.3 MUJERES:
e Vestido de dos piezas material en tela 95% poliester y 5% spandex,
chaqueta forro interno en brioni, pantalon formal para dama.
» Blusa 45% poliéster y 55% algodon diferentes texturas de alta torsion y
licrada.
o Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonomico y
material durable y resistente, color negro.
Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la chaqueta de
mujer y la camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las
dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.
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NOTA:_El contratista estard obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color
disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro y entreqa se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.
REQUERIMIENTOS SG-SST:
e Examen médico ocupacional ingreso, periodico Y egreso con énfasis
en el sistema osteomuscular y psicosocial,
= Examenes de audiometria y optometria
e iR e 5 EPORTERO L i ot b fit
PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. atencién al cliente
9.1 2. curso basico en sistemas
’ 3. curso basico en seguridad, certificado por la entidad competente.
Habilidades:
1. normas de urbanidad y atencién al cliente
2. conocimiento en seguridad
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES
Las obligaciones o funcicnes al personal en misién en este perfil seran asignadas
9.2 por el sefior administrador del centro sacial.o “por el supervisor del contrato, para
que a través de la temporal sean asignados dentro de la contratacion de dicho
personal.
DOTACION PERSONAL
HOMBRES:
=  Pantaldén material drill nacional 100% algodén.
e  Camisa manga larga 100% algodon.
e Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y
refuerzo, color negro.
» Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
L]
MUJERES:
9.3 » Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex,
’ chaqueta forro interno en brioni, pantalén formal para dama.
° Blusa 45% poliester y 55% algoddn diferentes texturas de alta torsion y
licrada.
e Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonémico y
material durable y resistente, color negro.
Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la chaqueta de
mujer y camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las
dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.
NOTA:_El contratista estard obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluird el color
disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
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contractual, cabe resaltar que el suministro v entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas v en los plazos pactados porlaley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

e« Examen médico ocupacional ingreso, periodico y egreso con énfasis en el
sistema osteomuscular y psicosocial.
° Examenes de audiometria y optometria

10 CANCHERO

PERFIL
Educacidn: Bachiller
Conocimientos Especificos:

1. conocimientos en campos deportivos.

101
Habilidades:
1. disefio de canchas
2. manejo de abones
3. manejo de herramientas de jardineria
Experiencia: 36 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES
Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil seran asignadas
10.2 por el sefior administrador del centro social o "por el supervisor del contrato, para
que a través de la temporal sean asignados dentro de la contratacion de dicho
personal.

DOTACION PERSONAL

o Pantalon material drill nacional 100% algodén.

e Camisa manga larga 100% algoddn.

e  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
o  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camisa y la
gorra; el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del
CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estard obligado a suministrar la dotacion, con los
10.3 materiales v condiciones técnicas dadas. en las cuales se incluira el color
disefio v material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro vy entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas vy en los plazos pactados por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

° Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular, cardiovascular y respiratorio.

° Esquema de vacunacion completo y vigente (hepatitis a, hepatitis b, influenza y
tetano)

e Examenes de laboratorio (cuadro hematico glicemia)
° Examen de audiometria, optometria y espirometria
e«  Curso de trabajo en alturas vigente

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD

10.4
° Casco de seguridad suspensién estandar 4 puntos facil ajuste.
e  (Careta para jardineria - protector facial
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Visera protectora en malla

Protector para manejo de material particulado con fresca respiracion.
Respirador medio cara con filtro intercambiable (cuando se requiera)
Filtros y prefiltros cambiar cada 90 horas.

Protector auditivo de copa

Protector auditivo de insercion moldeados

Monogafas de bioseguridad industrial proteccion lateral - ventilacion indirecta-
antiempafante.

Monogafas de seguridad montura integral de caucho con filtro uv

Guantes de nitrilo verdes largos calibre 35.

Guantes de nitrilo negro cortos calibre 35.

Guantes de vaqueta flexible, facil manejo.

Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasion, cortes.

Overol de dos piezas con buena movilidad y flexibidad, con cintas reflectivas en
rodillas, brazos, espalda y cuello.

Peto industrial de caucho calibre n°25

Botas de caucho con punta reforzada resistente a sustancias quimicas.

Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada.

El personal de mantenimiento debe portar el carne de identificacion en portacarnet
tipo brazalete en el antebrazo. i

° Equipo completo para trabajo en alturas certificado (cuando se requiera).

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

LOS EPP SE SUMINISTRARAN CADA VEZ QUE SE REQUIERA POR EL TRABAJADOR O
A DISPOSICION DEL CENTRO SOCIAL DE FORMA INMEDIATA.

Observacion No.2

i@

... 4. i Queé tipo de dotacion es requerida?...”

Respuesta del Centro Social

Es de anotar que, en el documento de condiciones de participacién, se encuentra relacionado el
anexo 9 correspondiente a la dotacién del personal.

Observacion No.3

...5. ¢En el factor de calidad se menciona la entrega de un uniforme de dotacién
adicional, esto es para todos los cargos o cuales cargos especificamente?..”

Respuesta del Centro Social

Se aclara que este factor se solicita para todos los cargos DE ACUERDO AL ANEXO 9

Observacién No.4

o

...6. ¢ Cuales son los tiempos de reposicién de personal establecidos porla entidad?...”

Respuesta del Centro Social

Se relaciona en el item 24 de las condiciones técnicas generales lo siguiente:
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En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no
remuneradas, entre otras), sera cubierto de manera inmediata o en un plazo maximo de 12 horas,
sin que ello genere un costo adicional de administracién para la entidad contratante.

Solicitud 3.

Observacion No.1

“_..15. ¢ Cual es la cantidad de personal requerido?”

Respuesta del Centro Social

De acuerdo a las condiciones técnicas especificas, asi:

i

que se requieran rutinariamente y que le sean solicitadas por su jefe
inmediato o superior inmediato.

ITEM CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS CUMPLE | cynoLe
1 RECEPCIONISTA

PERFIL:

Educacidn: Técnico en hoteleria y turismo o Gestién hotelera

Conocimientos especificos:

5. Manejo de call center

6. Atencién al cliente

7. Registro Hotelero

8. Inglés Basico

11 HABILIDADES:

: 6. Atencion al call center

7. Manejo libros de registro hotelero

8. Agilidad y destreza para el ingreso y salida de huéspedes

9. Conocimiento inglés basico

10. Habilidad en atencién al cliente, recepcion de quejas o criticas, mangjo
de conflictos vy tomas de decisiones que no superen sus funciones
especificas.

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.
OBLIGACIONES:

30. Recibir a los usuarios y/o huéspedes en forma cortes y adecuada en
servicio al cliente, con paciencia, prudencia e inteligencia para servir
acertadamente al huésped, actuando legalmente dentro las normas
establecidas por el Centro Social de Agentes y Patrulleros, sin perjuicios
o mala voluntad, ejecutando la correcta informacion para ser percibida por
el huésped, con la correcta asignacion de habitaciones habiles y que se
encuentren en total funcionamiento.

31. Diligenciar los formatos de control de ingreso, salida y consumo del
huésped con firma del mismo.

1.2 32. Mantener comunicacion directa con el jefe encargado o adscrito a la
Administracion del Hotel acatando y obedeciendo las tareas
encomendadas y todo lo relacionado con los procesos de programacion
de trabajos o solicitudes segun correspondan al Hotel, se debe informar
en forma verbal o escrita, las decisiones que se requieran seran tomadas
por la Administracion del Hotel excepto permiso de trabajo o cualquier
ausentismo laboral.

33. Elaborar informes sobre asuntos técnicos de su competencia ante las
instancias autorizadas en su orden jerarquico, y hacer las evaluaciones
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

48.

47.

48.

Solicitar al jefe inmediato la asignacion de recursos y suministros con el
objeto de garantizar la oportuna prestacion del servicio, y ser gestionados
de forma &gil ante la dependencia que corresponda.

Brindar informacion oportuna y veraz a nuestros afiliados como:
disponibilidad de habitaciones, tarifas, servicios, horarios, etc.

El recepcionista de la mafana es el responsable de notificar a las
camareras las reservas del dia con el fin de asegurar que estas estén
dispuestas al momento de la llegada del huésped.

Ingreso y registro de huéspedes (Check-in), los hospedados deberén ser
afiliados y/o invitados de un afiiado previa autorizacion de la
administracion del CESAP.

Es obligacion del recepcionista preguntar al huésped al momento de su
llegada si traen objetos de valor (portatiles, camaras de video, etc.) los
cuales deberan reportar en el formato asignado para ello y archivar en la
carpeta pertinente.

Manejo de crédito: este documento aplica Gnicamente para Agentes y
Patrulleros afiliados al Centro Social, previa verificacion en la oficina de
cartera para confirmar su capacidad de endeudamiento, el recepcionista

debera asegurarse de entregar oportunamente a esta Administracién la |

factura debidamente firmada por el huésped con el fin de hacer entrega
de la misma a la oficina de cartera para que se conserve como
antecedente.

Consulta de saldos; seguimiento y control de los pagos por parte de los
huéspedes, estos deben ser a diario, verificacion de cada turno en cuanto
a los saldos se refiere.

No se pueden dejar acumular cuentas por pagar de los huéspedes por
concepto de estadia, mas de dos (2) dias. : :

Carpeta fisica de reservas; asignacion de habitaciones para reservas de
acuerdo a la disponibilidad de habitaciones;” previa verificacién y
acomparnamiento de la administracion del hotel. El montaje las de reservas
que llegan al correo es responsabilidad del turno de la noche.

Cuentas por cobrar: Cada vez que ingrese un grupo y/o persona la cual
pagara el servicio de alojamiento a través de una cuenta por cobrar con
previo consentimiento de la administracién del Centro Social, este debe
quedar referenciado como tal en el sistema al momento de su registro, y
realizar el seguimiento ‘pertinente con el fin de reportar al area de
facturacion cuando se hayan retirado para generar la respectiva cuenta de
cobro.

Bitacora de novedades o libro de anotaciones: En este libro debera
registrarse todo. aquello que se considera como relevante, novedad y/o
importante para el adecuado funcionamiento del hotel, es uno de los
medios de comunicacién entre el grupo de recepcionistas y la
administracion del hotel, ademas es la evidencia y registro fisico de los
datos que a futuro se puedan consultar a manera de informacion como
son; nombres y entidad de los uniformados que hacen ronda nocturna y
ademas se alojan en el hotel, entrega de turnos, novedades vy
acontecimientos especiales, cortesias, transacciones eventuales en el

“sistema (ajustes, modificaciones, etc.), estas son autorizadas Gnicamente

por el administrador del Centro Social y puede ser de manera escrita o
verbal cuando es a través de la segunda debera redactarse un escrito en
la bitacora de novedades o libro de anotaciones.

Recepcidn y entrega de las bases de los diferentes puntos de venta con
sus respectivos registros en el libro Control Bases Punto de Venta, estos
son: Piscina, bolera, billares, café gourmet, cafeteria piscina, café bar,
comedor Colombia, comedor El Portal, gimnasio, sauna y discoteca.
Manejo adecuado y responsable de: encomiendas. mensajes,
correspondencia y demas con destino a los huéspedes.

Es responsabilidad del recepcionista velar por el ingreso del personal
autorizado a las habitaciones, no esta permitido el acceso a estas de:
domiciliarios, personal no hospedado, visitantes, y otros que en su
momento se consideren como no gratos.

Reportar a la administracion del hotel y/o uniformado que se encuentre
como_régimen interno, segun sea el caso, cualquier situacion ylo
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.
a7,
58.

comportamiento anormal que pudiera representar problema y/o riesgo
para el hotel o para el Centro Social.

Asegurarse al momento del Check-Out de: la entrega de llaves y tarjetas
de las habitaciones.

Custodiar y responder por todos y cada uno de los implementos y
herramientas de trabajo de la recepcion.

La entrega del turno se debe realizar con el numero de habitaciones
vendidas por turno cuantas habitaciones quedan disponibles para vender,
cuantas habitaciones estan ocupadas, cuantas habitaciones estan en
mantenimiento, y el cuadre de caja se debe informar a la administracion
del hotel, las ventas de cada turno, esto debe ser entregado al finalizar
cada turno en fisico, escrito en un documento o planilla se debe registrar
en la Bitacora.

Entregar y hacer diligenciar la encuesta de satisfaccion por los huéspedes
al momento del Check-Out.

Atender las llamadas telefonicas y brindar informaciéon de los servicios
ofrecidos a los Usuarios.

El uso del radio adscrito a la recepcién, debe ser moderado y para
comunicados cortos que le competan a la recepcion como tal, los demas
comunicados seran trasladados a la administracion del hotel.

Verificar, auditar y analizar los ingresos del Centro Social de Agentes y
Patrulleros.

Responder los correos electronicos recibidos.

Mantener la seguridad siguiendo los procesos y el control de acceso.

Mantener el area de recepcion limpia y ordenada.

Requerimientos adicionales solicitados por tesoreria:

6.

7.

8.

9.

10.

NOTA:

Diligenciar las planillas de cajero en su totalidad, las cuales deben ir
firmadas por el funcionario que realice régimen interno.

El dinero recaudado de las ventas del dia debe ser depositado en la
maquina compusafe.

Los baucheres deben ir anexos a la planilla, pegados en una hoja para su
validacion por tesoreria.

Las novedades de cuadre de caja del dia deben quedar consignadas en
la planilla de cajero.

Diligenciar en el libro de registro de planilla las ventas recaudadas del dia
por punto

El futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien

desempefiara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 29
numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades necesarias para el
cumplimiento del contrato.

1.3

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:

Vestido de dos piezas material en tela 85% poliéster y 5% spandex,
chaqueta forro interno en brioni, pantalon sin prenses.

Camisa tipo sastre 45% poliéster y 55% algodon.

Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante y
refuerzo puntera color negro.

Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.

MUJERES:

Vestido de dos piezas material en tela 85% poliéster y 5% spandex,
chaqueta forro interno en brioni, pantalon formal para dama.

Blusa 45% poliéster y 55% algodon diferentes texturas de alta torsion y
licrada.

Bufanda en seda 100% tipo satin de 1.50 cm por 60 cm de ancho.
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e Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonémico y
material durable y resistente, color negro.

e Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.

Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaqueta, el

Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al
oferente.

NOTA:_El contratista estard obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas. en las cuales se incluira el color,
disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro y entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.

—

. AUXILIAR DE ENFEF
PERFIL

Educacion: técnico, tecnélogo o auxiliar de enfermeria,
Conocimientos Especificos:

7. Primeros auxilios

8. Programa de promocién y prevencion
9. Programas de habitos saludables

10. Normas de bioseguridad

LT TR

2.1 11. Certificado de soporte vital
12. Curso 50 horas SST
Habilidades:
5. Programas de promocién y prevencién
6. Manejo de incidentes
7. Técnicas de primer respondiente.
8. S8ST
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:

14. Recibir su turno puntualmente

15. Arreglo de guantes, confeccion apésitos de gasa y otro material

16. Contribuir en las labores de prevencion y promocion de la salud, asi como
en el desarrollo. de los programas y la captacion de grupos de riesgo para
los diferentes programas de salud

17. Realizar y mantener actualizada la estadistica de atencion diaria.

18. Toma de signos vitales al personal que lo requiera y llevar su respectiva
estadistica.

19. Apoyar en el seguimiento de los grupos prioritarios de los diferentes PVE
implementados por el oferente.

20."Reporte y acompafiamiento del personal que presente emergencias
meédicas dentro del centro social hasta ser atendido y remitido por el

22 personal de asistencia médica especializado.

21. Realizar socializaciones de P y P al personal.

22. Apoyar a la funcionaria de SST en los requerimientos que tenga el Centro
Social.

23. Apoyar el cumplimiento en la aplicacién de los protocoles generales de
bioseguridad para el desarrollo de las actividades que se realizan en las
instalaciones del Centro Social (Resolucion Nro. 350 del 2022 del Ministerio
de Salud y Proteccion Social).

24. Coordinar con la entidad prestadora de servicios médicos asistenciales que
corresponda cuando se tenga un requerimiento.

25. Apoyar las medidas de bioseguridad que se requieran en los eventos que
se desarrollen en las instalaciones del Centro Social.

26. Realizar verificaciones y supervision que se requiera previa coordinacion
con la profesional de SST, a los botiquines, extintores y el DEA.
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NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien
desempefiara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 13
numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades necesarias para el
cumplimiento del contrato.

2.3

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES Y MUJERES
o Uniforme de dos piezas en material 100% antifluido, resistente a liquidos,
facil limpieza y secado, color y disefio de acuerdo anexo.
s Zapatos para enfermeria (opcion tipo tenis) con suela antideslizante, facil
limpieza, cdmodos para posturas de pie, en material ligero, ergonomico,
flexible, en color blanco.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la blusa, el Centro
Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estard obligado a suministrar a dotacion, con los
materiales v condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluird el color
disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro y entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas v en los plazos establecidos por la ley.

2.4

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD

« Guantes en nitrilo para area de enfermeria

s Monogafas de bioseguridad proteccion lateral - ventilacién indirecta-
antiespumante

o Tapabocas desechable color blanco

o Tapabocas N95

e  Gel antimaterial y/o alcohol

Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun la
actividad que desarrolla el personal.

TECNICO EN BOLERA

341

PERFIL
Educacién: Bachiller

Conccimientos Especificos:
3. Conocimiento y operacion de maquina de bolos.
4, Mantenimiento y reparacion de maquina de bolos

Habilidades:

3. Desarrollar el plan de mantenimiento de la maguina de bolos
4. Reparacién dafos en la maquina de bolos.

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

3.2

OBLIGACIONES:

11. Atender el punto de control de bolera.

12. Realizar y verificar |la limpieza diaria de las maqguinas.

13. Vigilar que los usuarios utilicen la indumentaria adecuada.

14. Mantener el inventario actualizado de los elementos de bolera relacionado
con el punto de servicio.

15. Supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre el adecuado
uso de los escenarios deportivos en los usuarios asistentes.
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16. Apoyar en la coordinacion, organizacion y montaje de los diferentes
eventos deportivos programados, seglin cronograma establecido.

17. Verificar las actividades de limpieza y mantenimiento realizado a las pistas
de bolos, ademés de reportar y solicitar cualquier dafio presentado.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos
0 la naturaleza de su cargo.

19. Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

20. Solicitar con anticipacion los elementos y materiales necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

Diariamente:

10. Aceitar las pistas

11. Brillar pistas

12. Limpiar canales de pistas

13. Limpiar correas

14. Limpiar base de entradas de bolas.

15. Limpiar elevador de bolas.

16. Administrar y verificar el correcto uso de las maquinas de bolos, aplicando
la normativa y sistemas vigentes

17. Responder por el cuidado y conservacion de los elementos, asignados bajo
su responsabilidad.

18. Cumplir con las responsabilidades en relacion al Sistema de-Gestién

Seguridad y Salud en el trabajo. Articulo 2.2.4.6.10 del decreto 1072 del
2015.

Mensualmente:
4. Limpiar con brocha y con liquido desengrasante la maquinaria.
5. Engrasar y aceitar todos los rodamientos (3 en 2'0 de 2 tiempos)
6. Lavar carpetas de deslizamiento de pines.

NOTA: El futuro contratista deberad de designar un coordinador, quien
desempefara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas, coordinara,
planeara y controlara las actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

3.3

DOTACION PERSONAL:

e Pantalon material drill nacional 100% algodén.

e  Camisa manga larga 100% algodon.

»  Overol en drill 100% algodén, manga larga, enterizo, con elastico en la
cintura para |as labores de mantenimiento.

e  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).

*  Gorra tipo.beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

= Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.

o Bolsillo portatil para herramientas.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camisa, el overol

¥ la'gorra, el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del

CESAP al oferente.

NOTA:_El contratista estard obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color,
disenio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar gue el suministro y entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

» Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida
resistente a la abrasion, cortes.

e _ Protector respiratorio para manejo de particulas
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3.4

o Mono Gafas de Seguridad

o Monogafas de bioseguridad industrial proteccion lateral — ventilacion
indirecta-antiemparnante

s Casco de Seguridad certificado

o  Guantes de nitrilo negros calibre 35 y/ vaqueta cuando la actividad laboral
a desarrollar asi lo requiera

s Tapones auditivos y mascarilla desechables

o Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela
antideslizante

Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun la
actividad que desarrolla el personal.

L

4 BOTONES
PERFIL
Educacién: Técnico en Hoteleria y Turismo y/o gestion hotelera
Conocimientos Especificos:
6. Servicio al cliente
7. Etiqueta y protocolo
41 8. NTSH 006 Normas técnicas de categorizacion de servicios hoteleros.
Habilidades:
9. Agilidad en atencion al cliente hotelero
10. Habilidad en atencién al cliente, recepcién de quejas o criticas, manejo de
conflictos y tomas de decisiones que no superen sus funciones especificas.
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:
2. Recibir al usuario y darle la bienvenida de forma amable vy acogedora,
acompafandolo hasta la habitacidn o al punto de servicio que va a utilizar.
15. Informar a los visitantes del Centro Social el debido registro de ingreso.
16. Acompaniar al huésped llevandole el equipaje al ingreso y a la salida del hotel.
17. Ayudar al huésped en el traslado de su equipaje, tanto en el Check-In (Entrada),
como al Check-Out (Salida).
18. Brindar informacion a los usuarios del hotel, en cuanto al registro de ingreso,
normas y reglamento del hotel, entre otros.
19. Informa a nuestros huéspedes y usuarios, los servicios y las actividades que se
realizan en las instalaciones del Centro Social.
20. Tener conocimiento sobre sitios turisticos de la ciudad de Bogota, con el fin de
dar una informacion clara y oportuna a nuestros huéspedes.
21.Apoyar al Area de Hospedaje en sus reguerimientos de mantenimiento (Bajar
cortinas, traslado de lenceria, armar y desarmar mobiliario, en coordinacion con
4.2

el funcionario de mantenimiento asignado al hotel).

22 Atender inquietudes que se presenten por partes de los huéspedes y los
usuarios.

23. Hacer el chequeo diario del inventario al ingreso y a la salida del huésped en la
habitacion.

24 Verificar que todas las personas que ingresen al hotel se encuentren
hospedadas, si son visitantes verificar hacia qué parte se dirigen y si se puede
permitir el ingreso o no.

25 Todas las novedades que se presente en su punto de trabajo deben ser
informadas al responsable de Hospedaje.

26. Debe permanecer en su puesto de trabajo, salvo cuando se requiera que realice
alguna de las funciones anteriormente mencionadas.

27. La presentacion personal debe ser impecable, acorde con el cargo.

28. Apoyar al personal de recepcionistas en los requerimientos que tenga de
acuerdo con la capacidad de ocupacion en el hotel.
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NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien
desempefiard ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 14
numerales, coordinard, planeara y controlara las actividades necesarias para el
cumplimiento del contrato.

4.3

DOTACION PERSONAL:

e Chaquetilla material en tela 95% poliéster y 5% spandex.

e  Camisa sin cuello material 45% poliéster y 55% algodon

»  Pantalon formal material en tela 95% poliéster y 5% spandex

e Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante,
reforzados en color negro.

e Placa en cromo oro con el nombre para la chaqueta de identificacion
personal.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la chaquetilla; el
Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al
oferente.

NOTA:_EIl contratista estard obligado a_suministrar la dotacién, con los
materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color
disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso

contractual, cabe resaltar que el suministro y entreqa se deberan dar de

acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos porla ley.

Elementos de proteccién personal

uiera.

R

pabocas desechables cuando se req
LommEm S

HETTER

PERFIL

Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:

7. Redaccion y ortografia

8. Técnicas de oficina

9. Sistema de gestion documental
10. Sistema de gestion de calidad

5.1 11. Conocimiento en Excel
12. Conocimientos basicos de contabilidad
Habilidades:
1. Elaboracién de informes
2. Gestion documental
3. digitacion
4. Redaccion y ortografia

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

12. Guardar la debida reserva, confidencialidad y privacidad sobre los asuntos e
informacion que conozca con ocasion de la ejecucion del objeto contractual,
como de todos aquellos relacionados con el mismo.

5.2 13. Asistir a las reuniones a las que sea citado tanto por la administracién o por el
’ supervisor del contrato.

14. Rendir informes cada que el supervisor, el responsable del proceso o el
Administrador lo solicite.

15. Transcribir y proyectar oficios, informes, documentos, cuadros, presentaciones
y demas comunicaciones.
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16. Radicar, enviar y mantener al dia los archivos de correspondencia,
documentos, actas, instructivos, informes, etc., debidamente diligenciados y
archivados segun la nueva ley de archivo.

17. Revisar el correo dando tramite a los requerimientos institucionales y
particulares propios de su misionalidad.

18. Realizar las actividades establecidas en la gestion documental, aplicando la
normatividad vigente.

19. Apoyar en la realizacion de estudios de conveniencia correspondientes a las
necesidades incluidas en el plan de compras, realizando cotizaciones
necesarias.

20. Realizar actas de liquidacidn de contratos en caso de que los soliciten.

21. Apoyar en todos los requerimientos administrativos que requiera el jefe de area
y/o grupo segun corresponda.

22. Las demas que se le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o
la naturaleza de su cargo.

NOTA: El futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien
desempefiara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 11
numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades necesarias para el
cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:
o  Pantalén material drill nacional 100% algodén.
e  Camisa manga larga 100% algodon

o Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y
refuerzo, color negro.

«  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

MUJERES:

o Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex,
chaqueta forro interno en brioni, pantalén formal para dama.

s Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alta torsion y
licrada.

o Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonomico y
material durable y resistente, color negro.

5.3

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la chaqueta para
mujer y en la camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las
dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.
NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacidén, con los
materiales v condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color
disefio y material para cada uno de los cai:jos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro vy entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas v en los plazos establecidos por ia ley.
REQUERIMIENTOS SG-SST:

« Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el

sistema osteomuscular y psicosocial.

o Examenes de audiometria y optometria
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:

e Tapabocas desechables de 3 capas

5.4 e  Guantes de nitrilo
Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun la
actividad que desarrolla el personal.
L
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_ TEcNicod

PERF]L

Educaciodn: técnico en sonido

Conocimientos Especificos:

5. Técnico en sonido
6. lluminacién profesional
7. Mezcla y animacion
6.1 8. Disc jockey
Habilidades:
6. Instalacion de equipos amplificadores y luces robéticas
7. Instalacién y mantenimiento de sistema de sonido
8. Habilidades en la reproduccion de musica y audiovisuales
9. Habilidad de comunicacién,y creatividad
10. Conocimiento técnico para ajustes en el sistema de sonorizacion

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES:

1. Tener habilidades de comunicacién y de somabllldad para brindar un servicio
de excelencia a clientes y afiliados.

2. Observar y convenir que elementos y equipos se neoesrtan para la realizacion
de un evento.

3. Velar por el cuidado y preservacion de los elementos asignados bajo su
responsabilidad.

4. Realizar coordinaciones con el grupo de eventos con el fin de establecer los
eventos a realizar y asignar los equipos a. utilizar.

5. Presentar al jefe de grupo, la programacion de eventos y la distribucion de
estos con el uso de medios que tenga a su responsabilidad.

6. Realizar la seleccion del tema musical para la realizacién de cada uno de los
eventos, acordes a cada uno.de ellos.

7. Establecer los periodos para efectuar el mantenimiento general de equipos
bajo su responsabilidad.

8. Informar al responsable de gestion tecnolégica las novedades con cada uno
de los equipos con el fin de realizar las coordinaciones para su mantenimiento
O reparaciones.

5.2 9. Realizar cada una de las grabaciones auditivas como cufias publicitarias de las
’ actividades y eventos a realizar.

10. Informaral jefe del grupo logistico las novedades con cada unode los equipos
con-el fin'de realizar las coordinaciones para su mantenimienio o reparaciones i
por escrito al jefe inmediato. i

11. Se ocupa de los equipamientos de las comunicaciones televisivas y radio

. auditivas: se encarga de su instalacién siguiendo los criterios adecuados para
el correcto acondicionamiento del recinto. También es el responsable del
funcionamiento, la conservacion y la reparacién de estos equipos.

12. Se responsabiliza de la calidad acustica de la produccion sonora.

13. Se ocupa del tratamiento de las sefiales sonoras (compresion, ecualizacion,
efectos sonoros, etc.).

14. Realizar respectivo apoyo en proceso de seleccion de personal extra (Dj,
animadores, auxiliares de sonido).

15. Garantizar el respectivo montaje de eventos, supervisar el desarrollo de este y
realizar respectivo desmonte garantizando la seguridad de los equipos
utilizados.

16. Asistencia de ensayos, grupos musicales, manejo de auditorio y audiovisual.

17. Asistencia de sonido en billares, bolera, piscina, discoteca. Zona 112,
gimnasio, spa, iglesia, areas sociales y demas areas que le sean asignadas.
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18. Garantizar que los equipos utilizados para asistencia de eventos fuera del
Centro Social sean devueltos en buen estado y con todos sus componentes,
dejar respectivo soporte para trazabilidad de estos.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien

desempefara ademas de las obligaciones anteriormente mencionadas en los 18

numerales, coordinara, planeara y controlara las actividades necesarias para el

cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

e Pantalon material drill nacional 100% algodon.

e Camisa manga larga 100% algodon.

o Overol en drill 100% algodén, manga larga, enterizo, con elastico en la
cintura para las labores de mantenimiento.

s  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).

«  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

83 Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camisela y la

gorra, el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del
CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales v condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color
disefio y material para cada uno de los cargos asianados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro y entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:

° Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasion, cortes. :

Casco de seguridad dieléctrico

Protector auditivo de copa y de insercion

Equipo completo para trabajo en alturas (cuando se requiera)

Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela antideslizante

Los EPP se suministraran cada vez que se requiera por el trabajadorc a disposicién del centro
6.4 social de forma inmediata.es de obligatorio cumplimiento por parte de la empresa temporal
dotar al personal con los EPP que se requieran

REQUERIMIENTOS SG-SST:

° Examen médico ocupacional ingreso, pericdico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.

° Examen de audiometria, optometria

° Curso en trabajo seguro en alturas vigente

e  Curso de seguridad en riesgo eléctrico

TITULO DE TECNOLOGO O TECN'CO PROFESIONAL AREA DE
7 CONOCIMIENTO EN CIENCIAS ECONOMICAS, CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION, ADMINISTRACION EMPRESARIAL AUXILIAR CONTABLE

PERFIL

Educacién: titulo de tecnélogo o técnico profesional area de conocimiento en
ciencias econémicas, contabilidad, administracién, administracion
empresarial auxiliar contable

71 Conocimientos Especificos:

8. sistema de gestion integral

9. presupuesto

10. MECI

11. Técnicas de manejo de software de oficina e internet
12. Estadistica basica |

| 13. Administracion de inventarios [
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14. Administracion de recursos fisicos, conservacion y almacenamiento de
bienes
Habilidades:
3. Desarrollo de las normas técnicas de calidad.
4. Manejo de sistemas de informacion
PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:
3. manejo de camaras y software de CCTV
8.1 4. conocimiento de seguridad
Habilidades:
2. registro y supervision de cdmaras
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES
Las obligaciones o funciones al personal en misién en este.perfil seran asignadas
8.2 por el sefior administrador del centro social o “por el supervisor del contrato, para
que a través de la temporal sean asignados dentro de la contratacion de dicho
personal.
DOTACION PERSONAL
HOMBRES:
e Pantalon material drill nacional 100%.algodon.
e Camisa manga larga 100% algodén: ;
e  Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
e Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
MUJERES: |
|
e Vestido.de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex,
chaqueta forro interno en brioni, pantalén forma! para dama.
8.3 o Blusa 45% poliéster y 55% algodoén diferentes lexturas de alta torsion y
licrada.
e Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y
material durable y resistente, color negro.
Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la chaqueta de
mujer y la camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las
dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.
NOTA:_El confratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales v condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color
disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro v entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.
REQUERIMIENTOS SG-SST:
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» Examen médico ocupacional ingreso, periodico y egreso con énfasis
en el sistema osteomuscular y psicosocial,
e Examenes de audiometria y optometria
9 PORTERO
PERFIL
Educacién: Bachiller
Conocimientos Especificos:
4. atencion al cliente
9.1 5. curso basico en sistemas
’ 6. curso basico en seqguridad, certificado por la entidad competente.
Habilidades:
3. normas de urbanidad y atencion al cliente
4. conocimiento en seguridad
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES
Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil seran asignadas
9.2 por el sefior administrador del centro social o "por el supervisor del contrato, para
que a través de la temporal sean asignados dentro de la contratacion de dicho
personal.
DOTACION PERSONAL
HOMBRES:
»  Pantalon material drill nacional 100% algodén.
e Camisa manga larga 100% algodon.
o Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y
refuerzo, coler negro.
e Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
-]
MUJERES:
e Vestido de dos piezas material en tela 95% poliester y 5% spandex,
chaqueta forro interno en brioni, pantaldn formal para dama.
‘ o PBlusa 45% poliéster y 55% algodon diferentes texturas de alta torsion y
| licrada.
9.3 o Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonomico y
1 material durable y resistente, color negro
Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaqueta de
mujer y camisa de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las
dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.
NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién, con los
materiales v condiciones técnicas dadas. en las cuales se incluira el color
disefio vy material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro v entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.
REQUERIMIENTOS SG-SST:
° Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el
sistema osteomuscular y psicosocial
e Exéamenes de audiometria y optometria
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PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:
2. conocimientos en campos deportivos.
10.1
Habilidades:
4. disefio de canchas
5. manejo de abonos
6. manejo de herramientas de jardineria
Experiencia: 36 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES
Las obligaciones o funciones al personal en mision en este perfil serén asignadas
10.2 por el sefior administrador del centro social o “por el supervisor del contrato, para
que a traves de la temporal sean asignados dentro de la contratacion de dicho
personal.
DOTACION PERSONAL
e Pantalén material drill nacional 100% algodon.
e  Camisa manga larga 100% algodén.
e Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro: (Ver nota).
* Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camisa y la
gorra; el Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del
CESAP al oferente.
NOTA:_El contratista estard obligado a suministrar la dotacién, con los
10.3 materiales y condiciones técnicas dadas, en las cuales se incluira el color
) disefio y material para cada uno de los cargos asignados al presente proceso
contractual, cabe resaltar que el suministro vy entrega se deberan dar de
acuerdo a las fechas estimadas v en los plazos pactados por la ley.
REQUERIMIENTOS SG-SST:
° Examen médico ocupacional ingreso, periddico Y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular, cardiovascular y respiratorio.
® Esquema de vacunacion completo y vigente (hepatitis a, hepatitis b, influenza y
tétano) :
e Examenes de laboratorio (cuadro hematico glicemia)
° Examen de audiometria, optometria y espirometria
e Curso de trabajo en alturas vigente
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD
° Casco de seguridad suspension estandar 4 puntos facil ajuste.
. Careta para jardineria - protector facial
e  Visera protectora en malla
e Protector para manejo de material particulado con fresca respiracién.
10.4 ° Respirador medio cara con filtro intercambiable (cuando se requiera)
° Filtros y prefiltros cambiar cada 90 horas.
° Protector auditivo de copa
e Protector auditivo de insercion moldeados
. Monegafas de bioseguridad industrial proteccién lateral - ventilacion indirecta-
antiempanante.
e Monogafas de seguridad montura integral de caucho con filtro uv
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«  Guantes de nitrilo verdes largos calibre 35.

° Guantes de nitrilo negro cortos calibre 35.

° Guantes de vaqueta flexible, facil manejo.

° Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasion, cortes

e Overol de dos piezas con buena movilidad y flexibidad, con cintas reflectivas en

rodillas, brazaos, espalda y cuello.

Peto industrial de caucho calibre n°25

Botas de caucho con punta reforzada resistente a sustancias quimicas.

Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada.

El personal de mantenimiento debe portar el camne de identificacion en portacarnet

tipo brazalete en el antebrazo.

° Equipo completo para trabajo en alturas certificado (cuando se requiera).

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

LOS EPP SE SUIVIIN&STRARAN CADA VEZ QUE SE REQUIERA POR EL TRABAJADOR O
A DISPOSICION DEL CENTRO SOCIAL DE FORMA INMEDIATA.

Observacion 2
“_..16. ;Qué tipo de dotacion es requerida?”
Respuesta del centro social

Es de anotar que, en el documento de condiciones de participacion, se encuentra relacionado el
anexo 9 correspondiente a la dotacién del personal.

Observacion 3
“..17. i Se necesita personal IN HOUSE en las instalaciones?”

Respuesta del centro social

Debido al papel que desempefia este personal se hace necesario la presencia en atencion a las
condiciones establecidas en el documento de participacion publicado

Atentamente,

Fecha de elaboracién: 27/05/
Ubicacion: file SOPOR

Diagonal 44 N 68 B30
Teléfono(s) 7445124 X
Cesap.tahum-sst@policia.gov.co
www.policia.gov.co
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DIRECCION GENERAL

RESOLUCION No. 01 524 '. DE,_- 23 ABR 2019 2

“Por la cual se establece el valor de referencia ;:'iara efectos de pago del personal a
contratar en los Centros Sociales de la Policia Nacional y se dictan ofras disposiciones”

EL DIRECTOR DE LA POLICIA NACIONAL DE COLOMBIA

En uso de sus facultades legales, en especial las que le confiere el numeral 8° del articulo
2° del Decreto No. 4222 del 23 de noviembre de 2008, y

CONSIDERANDO:

|
Que mediante Resclucién No.06239 del 07 de diciembre de 2018, se expidié el reglamento
de los Centros Sociales de Oficiales, Suboficiales y-Nivel Ejecutivo, Agentes y-Patrulleros
de la Policia Nacional, la cual en su articulo 5° determiné que: “Ef Director General de la

Policia Nacional .de Colombia, es la méxima autoridad para resolver los asuntos
-relacionados con los Centros Sociales”, : ‘

:mismos.

Que para el efecto se expidid la Resolucidon No.00238 del*19 de enero de 2018, mediante
la cual se fijaron los requisitos minimos y se establecieron los montds por concepto de
pagos mensuales del personal a contratar para contribuir a la prestacion de los servicios de

los Centros Sociales de Oficiales, Suboficiales — Nivel Ejecutivo, Agentes y Patrulleros de
la Policia Nacional. o

Que el numeral 8° del articulo 2° del Decreto 4222 de 2008, dispone come funcién para el
Director General de la Policla Nacional, la de: “8. Expedir dentro del marco legal de su
competencia las resoluciones, manuales, reglamentos y demés actos adminisirativos
necesarios para administrar la Policia Nacional en:todo el territorio Nacional, pudiendo

delegar de conformidad con las normas legales vigentes”,

Que, en mérito de lo expuesto,

T
-

RESUELVYE:

ARTICULO 1°, Los perfiles, conocimientos. especficos, habilidades y experiencia del
personal a contratar para los Centros Sociales de la Policia Nacional, se establecen en la

iiguiente forma: u

Que los centros sociales  demandan de la vinculacion de personal con conocimientos.|
.especificos para el desempefio de labores en las diferentes areas de operacién de los
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REFERENCIA PARA EFECTOS DE PAGO DEL PERSONAL A CONTRATAR EN LOS
CENTROS SOCIALES DE LA POLICIA 'NACIONAL Y SE DICTAN OTRAS

DISPOSICIONES” .
PERFIL " Coggfé‘gllﬁ’&%s HABILIDADES EXPERIENCIA
i
. NAL :
EgglégHO : TE‘TJOLI(:)ESIO DE e Capacldad para generar
POSGRADO EN LAMODALIDAD J L : documentos con conceptos
DEMAESTRIAQ . = Contratacién Estatal jfo’ Ju'fd'w[&m oacls (24)errr;ese{s de
ESPECIALIZACION - AREADE | « Derscho admipistrativo yio, b e ) G 0| Sl
CONOCIMIENTO - EN | + Derecho” ptibllco ~ y/  Derecho e la normatividad vigente | profe: .
CONTRATACION PUBLICA Y/O comarcial, en contratacion estatal y/o | relacionada.

DERECHD PUBLICO; DERECHO
ADMINISTRATIVO Y DERECHO
COMERCIAL.

deracho publico yio derecho
administrativo y/o deracho
comerclal.

TITULO PROFESIONAL AREA DE
CONOCIMIENTO EN DERECHO,
INGENIERIA INDUSTRIAL,

ECONOMIA, ADMIN[STRACION
CONTADUR[A

Contrataclén Estatal
Presupuesto plblico.

Capacidad para generar
documentos con conceplo
de contratacién estatal.
Conocimlento y aplicacion
de fa normatividad vigente
en conlratacién esiatal,

(24) meses de
experlencia
profesicnal
relaclonada,

TITULO PROFESIONAL AREA DE
CONOQCIMIENTO . EN
COMUNICACION  sOClaL Y
PERIODISMO, PUBLICIDAD,

PUBLICIDAD Y MERCADEQ Y/O
TITULO PROFESIONAL CON
ESPECIALIZACION - EN
MARKETING.

Markating y/o

Publleidad .y:medlos y/o
Atentlén al Cliente yio
Confratacjon Estatal.
Comunlcaclén organizacional

.

Manejo de medios de
comunlcacion

Habilidad an comunicacién
oral y escrita

Creatividad

Habllidad en mansjo de
redes sociales

Manejo de pblico, oratorla
Coordinaclon de eventos.

{24) meses de
experiencla
profesional
relacionada,

TITULO PROFESIONAL AREA DE
CONOCIMIENTO EN CIENCIAS
ECONOMICAS,
ADMINISTRACION,
ADMINISTRACION HOTELERA Y
CONTADURIA PUBLICA.

e ® & o

Manejo De Impuestos Nacianales y
Distritales y/o

Conocimlentc  en  declaraciones
fributarfag yio
Coneclmierto en planeacién
Iributaria y/o

. Conocimiento en Procedimiento
tributario yfo
Conaclmiefto en Impuesto
comparado y/o

Conoclmlents en'la elaboracién de
informacion  exégena naclonal v
dlstrital y/o

Conoclmlentg en compras y/o
Conoclmlente en costos y/o
Conoclmiento némina y prestaciones
soclales ylo

Cunuclm!amo &n auditoria contable
yio

Contratacion Estatal y/o

manejo ds Inventarlos y/o
Facturaclén y/g .
Presupuesto y/o
Conoclmiento en
internacionales  de
Financlera (NIIF)
Etiqueta y protocolo /o
Organizacion de eventes y/o
Atenclép al cliente yio

Cursos ‘NTSH 008 Normas Técnicas
de Categorlzacién de Servicios
Hoteleros,y/o -

Cosloy p’raeupuasio de eventos y/o
Gerencla'de recursos fisicos y
financlerds yfo

Administraclon pablicalo

Técnlcay de redacclén/o

Manelo de ' la  comunlcacién
arganizacional

Normas
Informacién

Caonoclmiento y aplicacion
de la normalividad vigente
en Impuestes y contables.
Aplicabilldad de
concecimlentos en el manejo
del presupuesto,

Controt v manejo eficiente
de Inventarios.

Anéllsis y ejecucién delplan
de compras.

Angllsis vy ejecucidn de
adquisiciény compras

(24) meses de
axperiencla
profeslonal
relacionada,

TITULO PROFESIONAL AREA DE
CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJC,

OHSAS18001

Seguridad y salud sn el trabafo.
Licencla en Seguridad y Salud en et
Trabajo.

Curso ds 50 heras SST.

Brigada de emergencia ylo
Enfermerla yfo

Evacuacibn}yfo

Corocimierta 'en la normatividad

Disefic y ejscuclén de
programas o sistemas de
Seguridad y Salud en el
trabajo,

Aplicabliidad del Sistemade

(24) meses de
experiencia
profesicnal

INGENIERIA INDUSTRIAL ~ Y/O

b .-

Audltorfa Interna y/o
Atenclan al cliedta via

HIGIENE Y  SEGURIDAD vigente en Seguridad y Salud en el Segquridad y Salud en ef | 'S3cionada.
INDUSTRIAL, trabajo y/o. trabajo.

» Gestion del Rlesgo yio

= Higlene y Segurided Industrial yio

» Metrologla
TITULO ~ PROFESIONAL - EN | © Presupuestoyfo = Aplicabilidad del Sistemade | (24) meses de

gestldn Integral,
Anllrahilidad Ael fAEMT

experiencia
nrafaalanal




REFERENCIA PARA EFECTOS DE PAGO
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A CONTRATAR EN LOS

CENTROS SOCIALES DE LA POLICIA NACI ONAL Y SE DICTAN OTRAS
L] )
DISPOSICIONES CoNCCiweutc g g p
7z CkeCiNCe . Nl &k en
« Gerencla an recursos flsicos ¥ ¢ Qrganizacion de eventos,
financleros « Presupussio
¢ Sistema da gestlén de calidad * Planeaclén, programacién, i
negociaclén y evaluacién de |
evenlos en diferantes:”
tematicas y contextos.
o Sislema de  regisiros
contables
* Negociacion eficiente delas ¥
abligaclones morosas, .
= Costo y presupuesio.
« Buenas practicas de manufactura * En la documentaclén e
BPM. v/o Implementaclén  de Jas :
+ Manipulacién de allmentos, BPM. (24) meses de
e Andlisls de peligro v puntos criticog . | » Conaocimiento an la-| experiencia
TITULO PROFESIONAL da control (HACCP}, , normatividad vigente, profesional
INGENIERIA DE ALIMENTOS ¢« Sistema de gestién de Calidad, : e Aplicacién de Iz noma | relacionada,
« .Sistema de Produccidn (carnicos, vigente
l&cteos, fruver y panlficacién) .
= Metrologla
e Aplicacién del Sistema de
* Sistema de Gestitn ambiental y/o Gestidn Integral Y
* Contrataclon Estatal y/o e Disefio y aplicaclon de "(24) meses i
TTULO PROFESIONAL | » Audiltoria intsrna yio Sistema de Geslidn - '(ex Serandia :
ADMINISTRACION AMBIENTAL O | « Gestién da Calidad Ambienta profesional
INGENIER[A AMBIENTAL « Cerlificado de coordinador trabajoen | e Aplicacién del MECI relacionada
Alturas. ¢ Gestidn de res|duos .
» Curso 50 horas de SST, + "Plan de compras : '
TITULO PROFESIONAL AREA DE | ‘;';d‘ma en Ststemas da Informacién | Mantsnimienio de redes de | (24) meses de
Infraestructura tecnologlca experiencia
CONOCIMIENTO EN INGENIERIA | « Desarrolio de software ylo o pibspasen
DE SISTEMAS « Desarrollo tecnoldglco i :;;2:]0 g:rﬁﬁmfﬁﬁag '.je f;;:,x;sa
*» Sistemas de informacién ¥ . 3 of
+ Programas de Capacltacian yio
* Programas de Bienestar y/o
¢ Conocimiento de némina y/o
» Slstema de Gestién de Calidad ylo
* Clima Organizacional y/o e Conocimiento en el procaso
» Estudios de perfiles y/o de selecclén de parsonal. (24) meses de
TITULO  PROFESIONAL EN | o Procesos de seleccién ylo * Desarmollo humana, . eXperiencia
PsicOLOGIA * Conocimiento en prusbas y/o * Manejo de personaj profesional
« Contrataclén Estatal, » Sistema de Seguridad y relaclonada,
* Psleologfa Organizaclonal, Salud en el trabajo.
* Resolucion de Conflictos.
+ Desarrclio Humano,
° Gestidn Organlzaclonal,
2oz » Desamollar proyeclos  ds (24) meses de
TITULO  PROFESIONAL -£N | ° g”:“;f{,}';’c]'reg;°$£scﬁ'ﬁ§;°']g“ yle mantenimiento y | experéncla
m%%t:\'l?g%;um YIO i Ccﬁi ratacién. Estatal ¥ adecuacién de pqusfongl
CIVIL i infraestructura, relacionada.
TITULO  PROFESIGNAL EN [ » Entrenador deportivo, ¢ Desarollar los programas .
CIENCIAS  DEL DEPORTE, | » Recreaclon y Deportes, de enirenamiento y 24) meses d
LICENCIATURA ~ AREA  DE | « Servicio al cllents. condicion flsica, Lx e =
CONOCIMIENTO EN |« Primeros ausillos y/io * Método pedagéglco para la prgfeslunal
EDUCACIGN Fisica v |, Salvamento acudtico certificado. anseflanza del deporte. ki
ggggﬂ%ii ADMINISTRACION ¢ Salvamento acuético. :
R .
* Plansar vy  dirigh  fas
actividades de preparacién
de platos de alta Coclna
Naclonat e Internacional, ;
*" Innovaclén y creatividad en
fa estructuracién de menu v
o carlas  naclonales e
* internacionales, .
PROFESIONAL . en | * Cocina Nacionat e Internaclonal * Aplicacién de normatividad
GASTRONOMIA O  coCINA | * g;ﬁete“a ;if‘aglﬁ wiinie Sl T
INTERNACIONAL (APLICA PARA | * i : ’T‘ﬂ ey Rebida experiencia
CARGO DE CHEF EJECUTIVO) | * Manlpulacin de alimentos. * Verificacian U8 | olacionada
« Sarvicio al Cliente cumplimiento de Protocalos ;

Coslos y presupuesto

de aseo y desinfecclén,

Mansjc de personal con
llderazgo

Habilldad en la
administracién,

organlzacién y coordinaclén
de los procesos de

Produccion y servicios de

2 alimentos v bebidas
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REFERENCIA PARA EFECTOS DE 'PAGO DEL PERSONAL A CONTRATAR EN LOS

CENTROS SOCIALES DE LA POLIC]A NACIONAL Y SE DICTAN OTRAS
DISFOSICHONES" : '

O
V Qo) Ilo‘md

QCVL(“LM&@
Iy o « Conccimlentd en procesos
- kS de atencion al cliente
3 s Habllidad en el desarrolio de
£ eventos, y disefio de planes
, de conlingencia.
: : o Aplicacidbn  de  nuevas
. téonlcas  cullnarlas v
¥ £ tecnologlas con
opilmi;_adlén dedrecursos.
. i Experiencla en docencia
« Certiflcado vigente de Manipulacién
de allmentos. o Innovacidn y creatlvidad en
PROFES!ONAL ! EN | ¢ Coclnafriay cdliente la presentacién de menuds 26 d
GASTRONOMIA (APLICA PARA | « Pastaterla nacionales 8 ‘x Jmages 8
CARGO DE CHEF) o BPM Intarnaclonales. ?elggil;?na%:
» Prolocole de aseo y desinfeccién ¢ Manejo de personal
s Nom‘naluldad vigente de manejode | .+ Liderazgo
allmentos *

; « Certificado vigente de Manlpulacion A s (18) meses da
TEGNOLOGO : EN de allmento&g s e, Innovacién y CTEZ"‘""E"* eN | experlencia
GASTRONOMIA O COCINA | = Coclna frla y galiente la presentacion- de mends | aiagionada,
INTERNACIONAL (APLICA PARA | » BPM {‘:‘é‘;ﬂlﬁ s ¢
CARGO DE'SOUS CHEF) ¢ Profocolo de aseo y desinfeccion « Manejo de psrs'onai

° gil?nq:::i;;;dad vigente de mans|o de « Trabajo bajo presisn
« Carlificado vigenie de Manipulaclén (18) meses de
y BX|
TECNOLOGO EN |, ;2::1;"‘:2?5 + Innovacion y creatividad en | Sbciaiod.
GASTRONOMIA O COCINA | | o oo : la presentaclén de postresy
INTERNACIONAL (APLICA PARA | | Panadar[a‘ relaclonados naclonales e
CARGO: DE REPOSTERIA Y BEM ' internacionaies.
PANADERIA) : i ] « Manejo ds personal,
! + Prolocolo de aseo y desinfecclén. « Trabajo bajo preslon.
+ Normatlvidad vigenie de manejo de
! alimentos,
TITULO DE TECNOLOGO O « Sistera de Gestién Integral. (18) meses de
TECNICO PROFESIONALAREA | ¢ Presupuesto.: experiencia
DE‘ ' CONGCIMENTO  EN | « MECL ) relacionada
CIENCIAS ECONOMICAS, | » Técnices de manejo de software de + Desarrollo de tas normas
CONTABILIDAD 7 oficina e intemet’ técnicas de calldad.
ADMINISTRACION, ., « Esladfstica béasica Manejo de sistemas de
ADMINISTRACION « Administraclén de Inventarios’ Infermacion.
EMPRESARIAL, AUXILAR | & Agminlstracién de recursos flsicos '
CONTABLE. Censervacién y almacenamlento ds
blenes
: ¥ (18) meses de
s ' . . « |nstalacién y reparaclén de experlencia
?ggﬁ%o DgRogﬁég%éhi-A{iGiREg + Manfenimlgnto y reparaclén de computadores. relacionada
DE CONOCIMIENTO EN computadares. = Mansjo y configuracidn de
SISTEMAS O COMUNICACIONES Redas y comunicacliones. equipos.
s Procesos de mercadeo. (18) meses de
4 » Publlcldad. experlencia
TITULO DE TECNOLOGO O bt « Cueatiided. celacicriada
TECNICO PROFESIONAL AREA | » Mercadeq Conbokiiians —
DE  CONOCIMIENTO ° EN | » Publicidad. ; R
MERCADED, COMUNICACION | o Marketing, ‘;gggle‘f y manejo
SOCIAL DISENO ., GRAFICO, | « Afencién al cliente. . ;
PUBLICIDAD Y/O MARKE“NG » Habliidad en comunicacién
T s oral y escrita,
« Ellgueta y pretocolo y/o J24) meses de
« Organizacian.de eventos y/o experlencla
< « ‘Atenclén al cllente yfo relacicnada
« Cursos NTSH 006 Normas Técnicas | « Provectar la presentacion
i de . Calegurh:acldn de Servicies de cualguier tipo de evenlo,
W Heteleros yio « Conocimiento en protocolo
= = Costo y presupuesto de eventos ylo gubernamental,
e « Gerencla de recursos flsices y + Gonocimiento del protocolo
T[TULO DE TECNOLOGO o) financleros y/o . de cualquler evento.
TECNICO PROFESIONAL AREA | » Administracion piblica/o « Planeacién, proegramacién,
DE - CONOCIMIENTC EN< e« Técnlgas deredacclénfo negociaclén y evaluacion de
ADMINISTRACION HOTELERA | » Mans'ﬁ der la  comunicaclén eventos en  diferenies
Y/O . 'ORGANIZAGION  DE organizaclonal yio teméticas y contextos
EVENTOS . .+ Técnicas de manejo de software da « Qrganlzacidn de evenios,
I - oficina e internet yfo convenclones, ferias,
s '\ " « Estadl(stica basica yio geminarlos y eventoss
« Gestlén documantal yio « Conocimiento en manejo de
+ Administracidn da inventarios y/o protocolos de eventes,
« Administraclon de recursos fisicos
yla ;
Conservacién y almacenamiento de .
o Slenes.
[ "




CENTRAS A MAKA EFECTOS DE PAGO DEL PERSONAL A CONTRATAR EN LOS

CENTROS SOCIALES DE LA POLICIA NACIONAL 'Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES” :
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Instalaclén y mantenimiento
da slstemas de sonida,

Mantenimiento y reparacién de

.méguinas de bolcs.

Reparacién dafos en la
mAquina de bolos. '

(18) meses de

TITULO TECNICO PROFESIONAL
o] TECNOLOGO EN
ELEGTRICIDAD

5

Cerificaclon en RETILAP
(Reglamento Técnico de liuminacién
y Alumbrado Plblico)

Mantenimlente en redes eléciricas,
Manejo de herramientas eléctricas.

Corregir sistemas eléctricos
de: acuerdo a  sus
eapecficaclones técnicas
Egtablscer actividades
qperativas de acuerdo a
plan de mantenimiento
eléctrico

RO | (24) meses de’,
TITuLo TECNOLOGO ol S.egungadysalud en &l trabajo. expe_rlenc[a} LI
TECNICO PROFESIONAL AREA | * t‘f.:";’ o ol moma, Aplicabllidad del Sistemade | 'o2cionada’
DE  CONOCIMIENTO  gn | * Geagéﬂ del?RTe Jonoayio Seguridad y Salud en el .
SEGURIDAD Y SALUD EN EL sl 340~ trabajo. _ :
TRABAJO. » Higiene y Seguridad Industrial t ; .
¢ Entrenador deportivo. ' (24) meses de
* Recreacion y Deportes, * | experlencia
¢ Servicio al cliente, 1 “relacionadi
* Primsros auxilios y/o # ; *
« Salvamento acuético certificado. " uh y
e Certlficacidén de acuerde a disciplina o - ey : . !
deportiva = Desarrollar los programas
Q‘Esgggﬂ%% QECN%ELP&RJES * Certificado anual expedido por la | de-- enfrenamiento  y
TECNICO PROFESIONAL EN Federacién colomblena de  Golf . condklon fisica .
EDUCACION FISiIcA  vio | - (FEDEGOLF)} yio Cerlificado Bnual & Méloda pedagégico para la
ENTRENAMIENTQ DEPORTIVO expedido por Profesionales de Golf |  ensefanza del deporte y
Asoclados de Cafombia (PGA). Sdlvamento acustico .
(Aplica solo pera instructor de Golf). ¥ 1
» Cerlificacién  expedida por la :
federaclén colombiana de tenls. o por
entidad certificada. (Aplica parz
instructor de tenis).
¢ Bachiller (18) meses de
¢+ Certlficado de reanimaclén cardio-' o Técnices de salvamento experiencia
pulmonar. acuatico. 3 . | refacionada
SALVAVIDAS » Curso de Salvamento Acudtico | » -Reacclén inmediata ante las .
certificado por la Cruz Roja o situaciones praseniadas por
autoridad competente. los usuarios.
* Primeros auxilios,
¢ . Certificado en procesamiento de - (18) meses de
carnes y/o afines. ‘ e Aglidad en corle 'y | experiencla
¢ Coite y porcionader de Carnes preparaclén de alimentos relacionada
« Manipulacitn de alimentos, » Aplicacidén de las técnjcas
PORCIONADOR » Cacina fria y caliente, de desinfeccién en
* BPM, utenslios de cocina 'y
* . Normatividad vigente de manajo de _menaje,
alimentos, ' .
) ¢ Instelacién  de  equipos | {18) meses de
. ampllficadores  y  luces | experiencia i
robslicas Telacionada :

« Técnico en Sonide * Habllidades en ' Ja Y
TECNICO EN SONIDO Y/O DISC | » lluminacién profesional, . Thiduccin, de: masica. y
JOCKEY (DJ) s Mezcla y animaclon e dvisuaiag . :
< Diae JReks * Habllidad de comunicacion :
v y creallvidad. :
 Conecimiento técnico para H
ajustes en el sistema de
sonorizacién. |
|
= Bachlller * Desarollar el plan de | (18) meses de 4
» Conocimienfoe vy  operacién  de mantenimiento de la | expetiencia
TECNICO EN BOLERA méquinas de bolos. maquina da bolos. relaclonada

e Procesos de archivo. experiencia |

TECNICO EN GESTION | « Técnlco en gestion documental  Reconocimiento de tabias: | 'clacionada :
DOCUMENTAL » Ofimética. de retencién decumental, :
o Conservacion decumental, *.,| . i

+ Téciico en beleza  Téanion *. Destrezaen la aplicacion de | (18) messs do i

5 profesicnal en estélica ' las téenlcos  de tintura | experiencia .
TECNICC EN BELLEZA | blo seguridad en belleza capilar relacionada :
INTEGRAL / TECNICO * Destreza en corte .y : i
PROFRSION. BN esThroAl e A cepilaco capllar - f
COSMETOLGGICA : ﬂm-umycapﬁlar * Destreza en magulliaje ;
* Destreza en arregio de ufias !

= cosmetologla qe oles v manos Y !

+ Curso avanzado en Aliuras © Inspecclén de sistemas | (24) meses do !

« Certificacién en RETIE (Reglamento elécticos  comprobando | experlencia ?

técnico de Instalaciones eléctricas) estado aclual | relacicnada _ i
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REFERENCIA PARA EFECTOS DE PAGO DEL PERSONAL A CONTRATAR EN LOS

CENTROS A SOCIALES DE LA POLICIA NACIONAL Y SE DICTAN OTRAS

DISPOSICIONES”

. f L
CLNO AL TO I\QEL:( U CU(}Q
Tt « Instaler redes eléctricas T
. « Construlr acometidas e
4 . G Instalar equipos eléclricos
’ . : . « Corregir fallas y averlasde | (24) meses de
» Operacién de equipos industriales y los elementos mecanicos ﬁ;gi{:ﬂ;ﬂz
sistemas de méguinas. y/o mecanismces de
= Plan de manténimlento manejo y acuerdo a su funcién y
' funcionamiento de herramlentas y espec!fif:aclones té.scnicas.
maquinaria. # + Inspeccionar los bienes
i ¢ Programaclon de centros de para conservar las
. R mecanizado CHC o AUTOCAD ?S;’g:’[g:;g{i -
TITULD TECNICG PROFESIONAL | © r:;:gfjcﬁgg'm U5 .apeineiony acuerdo a las
o] TECNOLOGO. MECAN1CO  Dlbuo de planos, montaje y aspeciﬂ.caclones técnlcas.
desmontaje de piezas ) Mant{imm_ls?tg d‘: -
« Operacion de equlposinstrumamales :;::ﬁjnzir::n Zu::traalas
« Montaje y mantenimiente de equipos normas de sequrldad
en-la Industria metalmecanica Industrial y [Dsgu
Planeaclon de operaclones de procedimientos técnicos y
) lransfofmaclén . administrativos
: ' ! establecldos porla norma
L
: s = Trabgjo en equipo, (36) mesas de
« Técnico on mesa y bar + Planeaclénen atencidnala | experiencia
« Atencién al Cliente mesa mlaionEda
MAITRE o Manipuléclén de alimentos + Liderazgo
& EiRtets pnicaoid : gmrg?aﬁ; de personal
. ¢ Tlpos de montaje para eventos de mesa y bar.
; « Manejo de estrés
« Bachlller (12} meses de
y » Manejo de cdmaras y software de = Reglstro y supervision de experlencla
@PERADOR DE CAMARAS I paeisay 1 relacionada
‘ + Conocimlento en seguridad
: « Conocimiento del deporte | (12) meses de
de golf experlencia
o Destreza y coordinacién | relacionada
para la asignaclon de turno
de sallda de jugadores vy
’ : ignacion de caddis.
STARTER DE GOLF + ‘Bachllce . « Habiidad 55 la reuision 8
« Curso de servicio al cliente los pagos por derecho de
luego y reglstra de los
jugadores
=« Conocimlento en aseo y
mantenimiento de campos
de golf.
+ Conocimlento del deporte | (12) meses de
de Tenls experiencia
., » Destreza en [a coordinacion | relacionada
; . e | ’ parah la islgnafibr de
i : + Bachiller - canchas de tenls vy
CADDIEMASTER DE TENIS « Curso de.serviclo al cliente aslgnacion de lurnos y de
1 caddle.
» Conocimiento sn aseo y
Mantenimiento de canchas
de tenls.
. o Aglidad en corte vy | (24) meses de
« Técnico’en Cocina preparacién de allmentos. experlencia
AUXILIAR DE COCINA. » Manipulacion de allmentos s Aplicaclén de las téenlcas | relacionada
+ Tipos de ceclna de desinfecclén en
g « Técnlcas de.desinfeccién utensilios de coclna ¥
. menaje.
» Técnlco en Logistica (24) meses de
7 + Manipulacion de alimentos. + Correcta manipulacion de experiencla
- ; + Técnlcas de desinfecclén. productos relacionada
AUXILIAR DE ECONOMATC « Almacenamlento de  productos | ¢ Corrscto almacenamiento
: alimenticlos. | de produclos allmenticlos.
+ Manejo de inventarios. + Manejo de inventarlos.
+ Manejo de cuartcs frics
. : ; + Atenclén del Call-Center. (18} meses de
. ' ;g:z;o_:;§$:1atfa R + Manejo fibros de Reglslro BXPB_”@”CIB
i « Manefb de Call-Center hotalero relacionada
RECEPCIONISTA « Atanclén al Cliente o Aglidad y destreza para el
» Reglstro hotelero ;?L?ér:;gdesy salida  de
+ Ingles baslco. + Conccimiento ingles basico. i
. « Técnico en hotelerla y turlsmo 0 (18) meses de
I BoTONES gestion hotelera, « Agllidad en atenclén al | experiencia
. Senviclo al cliente, cliente hotelaro, relaclonada
c}u.f/ Etigueta y protocolo,




REFERENCIA PARA EFECTO
CENTROS SOCIALES DE

S DE PAGO DEL PERSONAL A CONTRATAR EN LOS
LA POLICIA NACIONAL Y SE

DICTAN OTRAS|

ardinerfa.

SEgun corresponda,

de una profesién u oficio, se debera

Paragrafo 1°. En los casos que determine la normativa le
presentar como requisit

relacionada

DISPOSICIONES” ( o, 1f {
€N AV 2E ) VO TOheN
* NTSH 006" Normas Técnicas de : :
Categorizacién de Servicios
Hoteleros. ;
+ Bachlller (18) mesas de
« Redacelén y orlografia ; * Elaboracién de '2“’""55 1o | Exeerlencia
AUXILIAR DE OFIGINA = Técnicas de oficina . gt:‘ﬁla’g%n ocumental | ralacionada
¢ Sistema de gestlén documental i
*_Sistema de gestién de calidad * Redaccidn y ortografia
+ Bachlller G ’ {18) mases de
o Ofimética t = Concantracién, | experiencla
CAJERD < Bl EAL * Agilicad céleulo . rglacionada
»_Serviclo al cllente. matemaico. 4
o ‘Bachiller - (12) meses de
STEWART » Curso Manlpulacion de alimentos. ¢ Técnloas de desinfeccion experlancia
¢ Limpieza y desinfaccion . relacionada
* Bachlller y/o Técnico en Mesa y Bar 4 (18)meses de
» Atenclén al Cliente. ¢ Atenclén a la mesa. 1 expesiencia
MESERC « Manipulacion de alimentos. ¢ Organizacién del serviclo de relacionada
» Efiqueta y protocolo. mantelerfa de mesa. . _
e Bachlller (12) meses de
+ Atencidn al Cliente * Nomas de urbanidad y experlancia
PORTERC  Curso baslco de sistemas atenclén al clisnte. relacionada
¢ Curso  béslco de seguridad, | ¢ Conocimiento en seguridad
certificado por entidad competente,
» Téenico en mesa y Bar ’ (24) mes;S de
» Seviclo al cliente 5 experiencia
BARMAN » Manejo ds licores, : Erg?araclﬁn dacoctelesy | rojacionada
 Cactelera e e '
e _Manlpulaclén de allmentos.
¢ Bachiller ° Adecuado  manefo de | (12) meses de
o Atenclén al Clisnte + elementos de aseo. experiencia
CAMARERA * Blosspuridad ¢ Agilidad y destreza en g relacionada
+ Curso certificado de implezay arreglo de habitaclones
preparacion de habitaciones
*» Digefio deJardines. (12Y meses de
= Bachiiler « Manejo de abonos vio experiencia
JARDINERO « Trabajo en alturas. sustancias quimicas. relagionada
¢+ C.AP. Jardinerla (SENA) * Manejo de herramlentas de ke ;
. jardinerfa, i
« Bachliler * Manejo de moblilario (12) meses de
HOUSEMAN + Trabajo en alturas. o Aciitud de servicic, experiencia
» Seguridad Industrial. x relaclonada
o Bachlller : * Mantenimlento da redes (18) meges de
¢ hidraulicas, experiencla
FONTANERO Y/O PLOMERO + Trabajo en alturas,
) e Manejo en herramienta de relacionada
e C.A.P.Fontanerfa y Plomerfa, biomerla
« Bachiller + Habilidades de asao, {12) meses de
° 2 | = Reconocimlente en I | experiencla
SERVICIOS GENERALES : glént:sr:c?:!g:ddeslnfecclbn aplloacion de elementos de | relacionada
g s aseo. ;
* Manejo de textiles. (18) meses de
* Operzclén  de  equipos experipncla
industrlales de lavanderia. re!aplonada
+ Bachiller » Destreza en manejo de 3
¢ Normas bésicas de limpleza y gquimicos:  basicos  de
OPERARIO DE LAVANDERIA desinfeceldn. dimpleza y desmancha.
+ Bloseguridad e Manejo de méquinas de
lavanderfa Industrial, A
¢ Usodeagentes quimlcos de
limpleza. : il
, + Bachillsr = Qrganlzacién y habllidad en (12) meses de
" la entrega y control da experigncia
SUBALMAGENISTA i g:xieg%d; S.‘;?":;anos‘ .mengje para eventes, relacionada
ents. * _Informes de Inventarios.
* Tacnlco, tecndlogo yio Auxillar de {18) nfeses de
Enfermerla i experiencia
« Primeros auxilios 7 ';2‘?8'?]2}2:" de pramocién y - telacionada
* Programas  de  promocién v 3 hided ry
AUXILIAR DE ENFERMERIA prevencién ' 2,“;“?" deincldentes
* Programas de hébitos saludables Fpeen cff ; de  primer -
* Normas de bioseguridad . rseg-pll_un e
¢ Certificado soporte vital d i
« Curso 50 horas SST, g #
« Bachiller * Diseflo de canchas. 38) meses de
CANCHERG i * Manejo de abcnos. experlencla
B * Trabajo en campos deportivos * Mangjo de herramisntas de

gal vigente para el desempefio
o tarjeta o matricula profesional,

o
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REFERENCIA PARA EF-ECTOS DE PAGO DEL PERSONAL A CONTRATAR EN LOS

CENTROS : SOCIALES DE L.A POLICIA NACIONAL Y SE DICTAN OTRAS
DISPDSIC{DNES”

Paragrafo 20, }_as actwndades de ié&mcos o tecndlogos podran ser desarrolladas por
profesionales que se contraten ‘para - el ‘efecto, para lo cual devengardn el salario
establecido para-el cargo de técmco o tecnodlogo segun el caso.

Paragrafo 3° Los Centros 8001a|es soio podran contratar ingenieros civiles o arquitectos

en los eventos en que desarrollen proyectos dei mvers:on o deban adelantar mantenimiento
ala lnfraestructura propia.

ARTICULO 2, Estabiecer como valor minimo de referencia para el pago del personal a
contratar en los Centros Sociales de la Policia Nacional, el siguiente:

B R L e . T - - ol

PERFIL SMMLY
PROFESIONAL CON POSGRADO 4.4D
PROFESIONAL * 420
CHEF EJECUTIVO _ 5.20
CHEF-.. 4,00 i el o
SOUS CHEF 2.40 . L
PASTELERO » 2.40 o POR T
PORCIONADOR 2,00 e Lo ™
AUXILIAR DE COCINA 1,50 A £
MAITRE 2,40 '
MESERO 1,30
TECNOLOGO 240 o~
) INSTRUCTOR DE DEPORTES CERTIFICARO, *
- TECNOLOGO O TECNICO PROFESIONAL EN 2 40
EDUCACION FISICA Y/O ENTRENAMIENTO i
DEPORTIVO
TECNICO PROFESIONAL 2.00
TECNICO 1.50
SALVAVIDAS ' . 2,00
OPERADOR DE CAMARAS _ 1,30
AUXILIAR DE OFICINA 1,40
CAJERC ‘ 1,40
STEWART 1,30
AUXILIAR DE ENFERMERIA 1.60
AUXILIAR DE ECONOMATO 1,30 |
RECEPCIONISTA ; 1,50 |
BOTONES : 1,50
PORTERO - 1,40
BARMAN % 1,50
.| CAMARERA ; 1,30
{JARDINERO 1,30
HOUSEMAN ' 1,30
FONTANERO Y/O PLOMERO 1,30
SERVICIOS GENERALES 1,30
OPERARIO DE LAVANDERIA - 1,30
SUBALMACENISTA : 130
STARTER DE GOLF 1,00
CADDIE MASTER DE TENIS 1.00
CANCHERO ' 1.00
ARTICULO 3° E! personal relacionado en -el articulo primero del presente acto
Aadmm:stratlvo podra ser contratado en forma directa o a través de tercerizacion, sig UIendO
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REFERENCIA PARA EFECTOS DE PAGO DEL PERSONAL A CONTRATAR EN LOS

CENTROS SOCIALES DE LA POLICIA NACIONALT™'Y. SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES” R - o :

Paragrafo 1% En los eventos de tercerizacion, los administradores deberan considerar
ademas de los valores sefialados en el articulo 2° de Ia presente resolucién, el pago delos

emolumentos legales a que haya lugar, segun las condiciones y términos que se acuerdan
en el respectivo contrato. ; T ‘

P

ARTICULO 4°. El personal que preste servicios EXTRAEVENTO eh los Centros Sociales. |
de la Policia Nacional, debera tener el perfil a que se refiere el articulo 1° de.la presente |

resolucion y su contratacién podra ser tercerizada. . -+t 3 - '

Paragrafo: E! tiempo minimo de servicio del personal EXTRAEVENTO sera de s'eis 6)|
horas. El valor de fa hora de servicio para este personal se liquidara tomando como base |

los valores establecidos en la tabla a que se refiere el Articulo 2° del presente acto
administrativo, multiplicdndolo por el factor de 0.006 y por fas horas del servicio prestado.

ARTICULO 5°. La presente resolucién rige a partir de la fec'h,a de su expedicion y deroga

la Resolucién N°.00238 del 19 de enero de 2018, y demas:disposiciones que le sean
confrarias. ; g T .

COMUNIQUESE Y CUMPLASE, 77 ABR 918

Dada en Bogota, D.C. a los

]

2 )]
b
ot — s 3 8
Mayor General ©SCAR ATEHORTUA DUQUE ;
Director General de la Policia Naciohal de Colombia
3 e
i
Eloberada por, PROD3. Jenny Johanna Ocampo Castafleda/SE ¥t
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ABE24 Gladys Sallan Diaz/ SEGEN ARIAC Eg & o Aan
CR Juan Dario Rodriguez Marinez Subdipécelén Hienestar Soclal /e’ b b
CR Flor Edlima CaftdnQutiz Administ CanWo Scolal de Cmniu!ng/ .f.. .
TC Juen Carlos Nﬂéﬂdﬂuuu Adffinistruder Cenlro Godlal de i X
Agentes y Palrullar . a
MY Eslher Julla Bedoya Coloredo Adminisiradora Centro Soclal de 2
Suboflclsles y Nive! Eleculive e
ASD 12 Rlcardo Harrarn Cubllos Blenestar Soctal 1) YA~
OPS Elsa Peiricla Mufloz Tﬂrn’:sl_‘gEl -
Cenlro Soclal de Agenlos y Pals
IT Cenalda Rosa Garcln Castafied
Centro Soclal da Agenios y Ps{E 2
‘OP$ Andrea Tobar Roddguez
Contro Soclal de Subhficialss y Nivel Ejsculivo
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Ceniro Soclal de Ofclales
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

POLICIA NACIONAL

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIA
CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS

Nro. GS-2025- 017405 /| AREAD-GRUFI 29.25
Bogota, D.C., 27 de mayo de 2025

Sefior mayor

ANDRES CAMILO BENAVIDES PEDRAZA
Jefe area administrativa

Centro Social de Agentes y Patrulleros
Diagonal 44 N 68 B 30

Bogota

Asunto: Respuesta observaciones proceso SA MC 085 2025

En atencién a las observaciones del proceso SA MC 085 2025 cuyo objeto es la PRESTACION DE
SERVICIOS DE TEMPORAL PARA APOYAR LA GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DEL
CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS POLICIA NACIONAL. Se da respuesta asi:

Observador 1: ANONIMO anonimo17072024@gmail.com
e Observacion 2. ;El formato de oferta econdmica debe ser presentado en algtin formato o el oferente
puede realizar la oferta en Excel con la informacidn enviada en el PDF?
Respuesta: Con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones al formato al momento de transcribir
el formato del ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el archivo.

e Observacion 3. ,En el formato de oferta econdmica por que la columna de EPS se encuentra con N/A?
Respuesta: Este item se encuentra dentro de las exoneraciones del estatuto tributario en su Art.114-1.
Exoneracion de aportes. “(...)Estaran exoneradas del pago de los aportes parafiscales a favor del Servicio
Nacional del Aprendizaje (SENA), del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las cotizaciones
al Régimen Contributivo de Salud, las sociedades y personas juridicas y asimiladas contribuyentes
declarantes del impuesto sobre la renta y complementarios, correspondientes a los trabajadores que

devenguen, individualmente considerados, menos de diez (10) salarios minimos mensuales legales
vigentes. (...)"

Observador 2: ANONIMO anonimo17072024@gmail.com

e Observacion 1. Explique paso a paso como debe diligenciarse la oferta econdémica (por ejemplo:
unidades, totales, subtotales, impuestos si aplican, redondeos, firma, formatos aceptados, efc.).

Respuesta: Debe calcular el valor de nédmina de cada cargo gque se solicita (una persona); diligenciando

todas las casillas del formato, hasta hallar el valor total de acuerdo con la nota presentada del anexo nro.
3; este formato debe ser firmado.

Nota. Después de diligenciar la tabla anterior y obtener el valor "“TOTAL" por cada cargo, lo debe trasladar a la
casilla "VALOR TOTAL MENSUAL" del siguiente cuadro, por consiguiente debe multiplicar el valor mensual por cada

cargo por la vigencia del contrato en esta casc 8§ MESES y obtendra el resultado del "VALOR TOTAL" (8 MESES)
de cada cargo.

e Observacion 2. Confirme si debe ser presentado en archivo editable, PDF, impreso o en ambos
formatos.

Respuesta: se deben entregar por escrito y en medio magnético segun lo dispuesto en a hoja 22 de las
condiciones de participacion
FORMULARIO FROFUESTA ECONOMICA

Presentada segun el Anexo No. 3 “PROPUESTA ECONOMICA”, por escrito y en medio magnético (Disco Compacto
debidamente protegido). Al elaborar este formato el proponante debera diligenciar ia totalidad de cada casilla. No podra
presentar casillas en blanco ni modificar la informacidn existente. Los medios n_':agnéucos no deben presentar fallas y deben
permitir la visualizacién clara y revision de su contenido. En caso de que exista discrepancia entre la oferta fisica con ia
entregada en medio magnético prevalecera |a fisica.
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e Observacion 3. Teniendo en cuenta que los formatos suministrados por la entidad, en especial el
correspondiente a la oferta econdmica, fueron publicados en formato escaneado o imagen, y
presentan casillas demasiado pequefias para diligenciar valores, lo que:

o Dificulta su correcta y legible diligenciacion,

e Limita la posibilidad de realizar una oferta precisa sin incurrir en omisiones involuntarias, y

e Implica un riesgo de modificacion del contenido si se intenta convertir a un formato editable por
cuenta del proponente,

Solicito muy respetuosamente que la entidad publique dichos formatos en versién editable (Word

o Excel preferiblemente), a fin de permitir el adecuado diligenciamiento, respetando la estructura

original definida por ustedes y evitando posibles errores de interpretacion o transcripcion.
Respuesta: Con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones al formato al momento de transcribir
el formato del ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el archivo.

e Observacion 12. ;En el formato de oferta econémica es posible disminuir el valor de extras?
Respuesta: Este proceso no tiene rubro de extras.

e Observacién 13. ; El formato de oferta econdémica debe ser presentado en algun formato o el oferente
puede realizar la oferta en Excel con la informacién enviada en el PDF?
Respuesta: Con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones al formato al momento de transcribir
el formato del ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el archivo.

e Observacion 9 El Excel que solicitan en la USB con la oferta econémica se debe transcribir toda la
oferta econdmica o solo los cuadros a diligenciar.

Respuesta: Con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones al formato al momento de transcribir

el formato del ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el archivo.

e Observacion 10 parrafo 3 La oferta econdmica no tiene los items a diligenciar completos ya que estan
por partes, por lo tanto, tengan en cuenta, la observacion.

Respuesta: se atiende la observacion se ajusta formato y con el fin de evitar que el oferente realice

modificaciones al formato al momento de transcribir el formato del ANEXO Nro. 3 EVALUACION
ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el archivo.

Observador 3: asesoremos asesoramos09@gmail.com>

= Observacién 5. Por dltimo solicitamos que sean publicados los anexos del mismo para no incurrir en
errores.

Respuesta: Con el fin de evitar que el oferente realice modificaciones al formato al momento de transcribir

el formato del ANEXO Nro. 3 EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA se subira en Excel el archivo.

Atentamente, -

Ubicacion: D:\2025\Evaluaciones financieras\MC-085-2025

Diagonal 44 N 68 B30
Teléfono(s) 7445124

Cesap.grufi@policia.gov.co

www.policia.qov.co

INFORMACION PUBLICA
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