MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICIA NACIONAL

DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIA
GRUPO DE CONTRATOS - CESAP

Fecha: Bogota D.C., 15 de abril de 2025
Hora de inicio: 16:00 horas ’ Hora de finalizacion: 16:30 horas
Lugar: OFICINA CONTRATOS - CESAP

ACTA No. GS-2025- OO25) 5= ~DIBIE- AREAD-GRUCO-2.25
QUE TRATA SOBRE REVALUACION A LA VERIFICACION PRELIMINAR, TECNICA, FINANCIERA -
ECONOMICA, PROCESO DE SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA, PN CESAP SA MC 053 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 DIA

1. Verificacién de asistentes
2. Temas a tratar
3. Consideracion del comité evaluador

DESARROLLO

1. Verificacién de asistentes del comité evaluador

MY. Andrés Camilo Benavides Pedraza- Jefe Area Administrativa
CT. Johana Jaramillo - Jefe Soporte y Apoyo (E)

CPS. Camilo Angel Naranjo - Evaluador Financiero.

CPS. Adriana Paola Puentes Rojas — Responsable grupo contratos

L XY

2. Temas a tratar

En Bogotd D.C siendo las 16:00 horas del dia 15 de abril de 2025, se reunieron en la oficina de contratos del
Centro Social de Agentes y Patrulleros, los integrantes del Comité Técnico, Financiera — Econémico, la
responsable del grupo de contratos y el jefe del area administrativa, con el fin de verificar la revaluaciones
correspondiente al proceso de seleccion abreviada menor cuantia PN CESAP SA MC 053 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”, nombrados |
mediante Resolucion N.° 137 del 7 de abril del 2025; asimismo conforme la Adenda No. 2 de fecha 14 de abril
de 2025 por la cual se modifica la cronologia del proceso, lo anterior con el fin de consolidar el resultado de la
reevaluacion preliminar dentro del proceso de contratacion, en relacion con los oferentes presentados en el
proceso de acuerdo a lo indicado en el Acta GS-2025-002443-DIBIE-AREAD-GRUCO del 7 de abril de 2025, asi:

VERIFICACION ECONOMICA

Mediante radicado GS-2025-012008-DIBIE, el evaluador econémico-financiero CAMILO ANGEL NARANJO,
realiza la revaluacion correspondiente al proceso de contratacion de seleccion abreviada menor cuantia PN
CESAP SA MC-053-2025, presenta el informe de la verificacion financiera y econdmica, asi:

En atencién a la observacion y subsanacion realizada por el oferente SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS se
presenta la evaluacion econémica de capacidad financiera y organizacional nuevamente de los tres oferentes sin
generar cambios en los siguientes oferentes HUMAN SERVICES CONTACT EST SAS, SINDICATO GREMIAL
DEL PERSONAL DE MEDICOS ENFERMERAS Y AUXILIARES EN SALUD — PEMEYAS de la siguiente manera:
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HUMAN'SERVICES CONTACT EST SAS
QFERENTE NIT DV
9011880476 L)
INDICADORES REPRESENTANTE ALEIDAD PIEDAD GOMEZ GARAVITO
CC. 52.349.509
[) AL [)H ; -'.. DATO z AL DA ()
Indice de Liguidez Activo Corriente 2.440.387.593
(L) Pasivo Corriente 2 200 744.374.020 9,99 | HABILITADO
Indice o Nivel de Total Pasivo 244.374.029
Enceudamiento (NE) | Tofal ActivoX 100 | = ik 2.440.387 593 TPt MR
Razon de cobertura Utilidad Operacional 427.748.044
de intereses (RCI) Gastos de inlereses B 1.10 - INDETERMINADO HABILITADO
Rentabilidad del Utilidad Operacional 427.748.044
Patrimonio (RP) Patrimonio 2 006 2.195.013.564 0.18] HABRITADO
Rentabilidad del Utilidad Operacional 427.748.044
Activo (RA) Activo Total z 0.02 2440.387.593 08| HABLITADO
; s 35% DEL 2.440.387.583
- 3 Activo Corriente -
Capital de trabajo Pasivo Corriants = pREgg[F(’:IiI:E_STO 244 374 029 2.196.013.564 HABILITADO
Presupuesto 712.792.800
35% 249.477 480
SINDICATO GREMIAL DEL PERSONAL DE MEDICOS
OFERENTE ENFERMERAS Y AUXILIARES EN'SALUD - PEMEYAS
NIT! DV
900.590.808 9
INDICADORES REPRESENTANTE STELLA MILENA CUELLO LENGUA
CC. 36.452.301
H R
) W05 R 2 0 DATO AL [ L)
: s s Activo Cormiente 2.092.025.191
Indice de Liguidez (L) Basvc G |2 2,00 35604104 24,36 | HABILITADO
Indice o Nivel de Total Pasivo 294 217.437
Endeudamiento (NE) | Tofal AdivoX 100 | = 50,00 7.508.308.768 012 HABILIACO
Razén de cobertura de | Utlidad Operacional 20B.486.7486
intereses (RCI) Gastos de int B 1.10 75.398.698 St HARRLIVARO
Rentabilidad del Utilidad Operacional 208.496.746
Patrimonio (RP) Patrmonio 2 0.06 7214.091.331 D8} HAHRITAG
Rentabilidad del Activo | Utiidad Operacignal 208.496.746
(RA) Activo Total i 002 2 508 308,768 0,08 | HABILITADO
) Activo Corriente - 35% DEL 2.092.025.191
Capital de trabajo Pasivo Corriente > | PRESUPUESTO 85.884.104 2.006.141.088 | HABILITADD
OFICAL
Presupuesto 712.792.800
35% 249.477.480

Conforme a los documentos de subsanacién presentados el dia viernes 11 de abril de 2025, mediante el cual el
oferente SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS presenta el RUP y se genera la evaluacion de capacidad
econdémica y organizativa de la siguiente manera:

OFERENTES SERVICIOS Y. QUTSQURCING'S AS
REPRESENTANTE ULIE ANDREA CEPEDA GORDILLO
INDICA ES
oo CC. 53.052.497
DIGADOR OR A i ".' DATO ADG' 'REPORTADO DACIO
Indice de Liquidez | Activo Corriente 1.609.634.728
Pasivo Corriente | = 200 94 567 307 4,08 4,07 HABILITADO
Indice o Nivel de Tolal Pasivo B45.493 248
idami | Acti ; HABILITAD
Enceu.(.ﬂiasr;' ento Tota ..lr-‘\o%hvo X = 60,00 1806.019.728 047 0,46 0]
Razor di Utilidad 374 543458
cobertura de st | = 1,10 & 693,000 65,79 6579 | HABILITADO
intereses (RCI) : < ;
intereses
N Utilidad 374.543.458
Rentabilidad del =
i IT.
Patrimonio (RP) %ga?.'riar:;‘r;sf > 0,06 960,526 480 0,39 0,38 HABILITADO
> 0,02 374.543 458 0.21 0.20 HABILITADO
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N Utilidad
ReA“‘a.b"'dad det Operacional 1.806.019.728
ctivo (RA) z
Activo Total
) _ Aclivo Corriente - 35 % DEL 1.609.634.728
Capital de trabajo Pasivo Cortisnte > pRECS)gEL.;EIE_STO 394 567 207 1.215.067.521 | HABILITADO
Presupuesto 712.792 800

35% 249.477 480

VERIFICACION TECNICA

PRIMER OFERENTE:

Mediante radicado GS-2025-012080-DIBIE, la evaluadora Técnica CT JOHANA JARAMILLO ROLDAN realiza la
revaluacion correspondiente al proceso de seleccion abreviada menor cuantia PN CESAP SA MC 053- 2025,
presenta el informe de la verificacion técnica asi:

En atencién al comunicado oficial GS-2025-011911-DIBIE del 12/04/2025; respetuosamente me permito remitir
la revaluacion técnica de la propuesta entregada por la empresa de razon social SERVICIOS & OUTSOURCING
S.A.S, dentro del PN CESAP SA MC 053 — 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:

NO

CUMPLE | cympLE

ITEM - CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS

1 RECEPCIONISTA

PERFIL:
Educacion: Técnico en hoteleria y turismo o Gestién hotelera
Conocimientos especificos:

1. Manejo de call center

2. Atencion al cliente

3. Registro Hotelero

4. Inglés Basico
1.1 HABILIDADES: x
1. Atencién al call center
2. Manejo libros de registro hotelero
3. Agilidad y destreza para el ingreso y salida de huéspedes
4
5

Conocimiento inglés basico
Habilidad en atencion al cliente, recepcidn de quejas o criticas, manejo de conflictos y tomas
de decisiones gue no superen sus funciones especificas.
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 voluniad, ejecutando la correcta informacion para ser percibida por el huésped, con la
correcta asignacién 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 comunicacién 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 serdn tomadas por la Administracidn del Hotel
exceplo 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
soliciladas por su jefe inmediato o superior inmediato.

5. 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.

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

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

8. Ingresoy registro de huéspedes (Check-in), los hospedados deberan ser afiliados y/o invitados
de un afiliado previa autorizacién de I3 administracién del CESAP.

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

10. Manejo de crédito: este documento aplica dnicamente para Agentes y Patrulleros afiliados al
Centro Social, previa verificacién en la oficina de cartera para confirmar su capacidad de

1.2
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12.

13

14

15.

16.

20

22

23

24
25.

28.
27
28
29

endeudamiento, el recepcionista deberd asegurarse de entregar oportunamente a esia
Administracién la factura debidamente firmada por el huésped con el fin de hacer enlrega 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, verificacién de cada lurno 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 acompafnamiento de la administracién del
hatel. El montaje las de reservas que llegan al correo es responsabilidad del turno de a 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 administracian
del Centro Social, este debe quedar referenciado como tal en el sistema &l momento de su
registro, y realizar el seguimiento pertinente con el fin de reportar al area de facturacion cuando
se hayan retirado para generar |a respectiva cuenta de cobro

Bitacora de novedades o libro de anotaciones: En este libro debera registrarse todo aguello
que se considera como relevante, novedad y/o importante para el adecuado funcionamiento
del hotel, es uno de los medios de comunicacidn 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 ncclurna y ademas se alojan en el hotel, entrega de turnos, novedades y
acontecimientos especiales, corlesias, transaccicnes eventuales en el sistema (ajustes,
madificaciones, etc ), estas son autorizadas Gnicamente por el administrador del Centro Sccial
y puede ser de manera escrila o verbal cuando es a través de la segunda debera redactarse
un escrito en la bitdcora de novedades o libro de anotaciones.

Recepcion y entrega de las bases de los diferentes puntes 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 aulorizado 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 administracién del hotel y/o uniformado que se encuentre como régimen interno,
seguln sea el caso, cualquier situacidn 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 implementes y herramientas de trabajo de
la recepcion.

La entrega del turnc se debe realizar con el nimero de habitaciones vendidas por turno cuantas
habitaciones quedan disponibles para vender, cuantas habitaciones estan ccupadas, cuantas
habitaciones estan en mantenimiento, y el cuadre de caja se dete informar a la administracion
del hotel, 1as 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 telefénicas y brindar informacién de los servicios ofrecides a los Usuarios
El uso del radio adscrito a la recepcién, debe ser moderado y para comunicados cortos gue le
competan a la recepcién como tal, los demds comunicades 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 conlrol de acceso.

Mantener el drea de recepcion limpia y ordenada

Requerimientos adicionales solicitados por tesoreria:

1.

Z
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 validacién por
tesareria.

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 deberad de designar un coordinador, quien desempefara ademas de las

obligaciones anteriormente mencionadas en los 29 numerales, coordinaré, planeard y controlara las
aclividades necesanas para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:
. Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chagueta forro interno
1.3 en brioni, pantalén sin prenses. X
. Camisa tipo sastre 45% poliéster y 55% algoddn
. Zapalo formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante y refuerzo puntera
color negro. |
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. Placa en cromo oro con el nombre como identificacién persanal.

MUJERES:

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

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

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

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

. Placa en cromo oro con el nombre como identificacién personal

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

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar Ia 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 entrega se deberdn
|

dar de acuerdo a las fechas estimad

T =

PERFIL
Educacidn: técnico, tecndlogo o auxiliar de enfermeria.

Conocimientos Especificos:

1 Primeros auxilios
2 Pregrama de promocion y prevencion
3 Programas de hébitos saludables
4. Normas de bioseguridad
21 §.  Cerlificado de soporte vital x
6.  Curso 50 horas SST
Habilidades:
1 Pregramas de promocién y prevencién
2. Manejo de incidentes
3. Técnicas de primer respondiente.
4. SST
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a provesr.
OBLIGACIONES:
1. Recibir su turno puntualmente
2. Arreglo de guantes, confeccién apdsitos de gasa y otro material
3. Contribuir en las labores de prevencion y promecién de la salud, asi como en el desarrollo
de los programas y la captacidn 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
T 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.
8. Realizar secializaciones de Py P al personal.
22 9 Apoyar a la funcionaria de SST en los requerimientos que tenga el Centro Social.
10.  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 Proteccién Social).

11. Coordinar con la entidad prestadora de servicios médicos asistenciales que comresponda
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 supervisidn 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
aclividades necesarias para el cumplimignto del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES Y MUJERES
. Uniforme de dos piezas en material 100% antifiuido, resistente a liquidos, facil limpieza y
secado, colory disefio de acuerdo anexo.
2.3 . Zapalos para enfermeria (opcién tipo tenis) con suela antideslizante, facil limpieza, X
cémodos para posturas de pie, en material ligero, ergondmico, flexible, en color blanco.

Se debe enlregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la blusa, el Centro Social entregara
el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.
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[ NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacion, con los materiales y condiciones
técnicas dadas, en las cuales se incluira el color disefio y material para cada uno de los carqos
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy 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
. Guantes en nitrilo para drea de enfermeria
. Moncgafas de bicseguridad proteccion lateral - ventilacién indirecta-antiespumante
24 . Tapabocas desechable color blanco "
' . Tapabocas N85
. Gel antimaterial y/o alcohol
Los mismos deben ser suministrados con la pericdicidad oportuna y seg(n la actividad que desarrolla
el personal.
3 B : TECNICO EN BOLERA
PERFIL
Educacién: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1.  Conocimiento y operacién de maquina de bolos.
31 2 Mantenimiento y reparacion de maquina de bolos” x
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:
1 Atender el punto de control de bolera
2. Realizar y verificar la limpieza diaria de las maguinas.
3. Vigilar que los usuarios ulilicen la indumentaria adecuada.
4. Mantener el inventario actualizado de los elementos de bolera relacionado con el punto de
senvicio.
5 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, organizacién y montaje de los diferentes eventos departivos
programados, segun croncgrama establecido
7. Verificar las actividades de limpieza y mantenimiento realizado a las pistas de bolos, ademas
de reportar y solicitar cualquier dafio presentado.
B. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamenios o la naturaleza de
Su cargo.
. Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo
10, Solicitar con anticipacian los elementos y materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.
Diariamente:
1. Aceitar las pistas
32 2. Brillar pistas &
3. Limpiar canales de pistas
4. Limpiar correas
5 Limpiar base de entradas de bolas.
6.  Limpiar elevador de bolas.
7 Administrar y verificar el correcto uso de las maqguinas de bolos, aplicando la normativa y
| sisternas vigentes
| 8 Responder por el cuidado y conservacién de los elementos, asignados bajo su
responsabilidad.
9. Cumplir con las responsabilidades en relacién al Sistema de Gestion Seguridad y Salud en
gl trabajo. Articulo 2.2.4.6.10 del decreto 1072 del 2015.
Mensualmente:
1. Limpiar con brocha y con liquido desengrasante la maquinaria.
2 Engrasar y aceitar todos los rodamientos (3 en 2 o de 2 liempos)
3 Lavar carpetas de deslizamiento de pines
NOTA: El futuro contratista debera de designar un ccordinador, quien desempenara ademas de las
chligaciones anteriormente mencionadas, coordinara, planearé y controlara las actividades necesanas |
para el cumplimiento del contrato
DOTACION PERSONAL.
. Pantalon material drill nacional 100% algedon
. Camisa manga larga 100% algodén
| . Overol en drill 100% algodén, manga larga, enterizo, con elastico en la cintura para las
labores de manlenimiento X
3.3 . 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 identificacidn personal
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. Bolsillo portatil para herramientas.

Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bordado en la camisa, el overol y la gorra, el
Centro Sccial enfregaré 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 carqos
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy 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 prolegida resistente a la

abrasion, cortes.
. Protector respiraterio para manejo de particulas
. Mono Gafas de Seguridad

. Moncgafas de bioseguridad industrial proteccion lateral — venfilacién indirecta-
antiempanfante
® Casco de Seguridad certificado X
. Guantes de nitrilo negros calibre 35 y/ vaqueta cuando la actividad laboral a desarrollar asi
34 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 segun la actividad que desarrolla

SRS
PERFIL

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

Conocimientos Especificos:
1 Servicio al cliente
2 Etiqueta y protocolo
4.1 3 NTSH 006 Normas técnicas de categorizacion de servicios hoteleros X

Habilidades:
4. Agilidad en atencién 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, acompafandolo hasta la
habitacién o al punto de servicio que va a utilizar.

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

2. Acompaiiar al huésped 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 informacién a los usuarios del hote!, 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 Bogotd, con el fin de 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 coordinacidén con el funcionario de mantenimiento

4.2 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 habitacién.

10. Verificar que todas las personas que ingresen al hotel se encueniren 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 presentacion 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: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempefiard ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 14 numerales, coordinard, planeara y controlard las
aclividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

4.3 . Chaquetilla material en tela 95% poliéster y 5% spandex. X
. Camisa sin cuello material 45% poliéster y 5§5% algodén
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. 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 identificacidn personal

Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaguetilla; el Centro Sccial

entregara el logo con las dimensicnes 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 suministroy 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

Educacidn: Bachiller

Conocimientos Especificos:

¥ Redaccidn y ortegrafia
2. Técnicas de oficina
3. Sistema de gestion documental
4. Sistema de gestion de calidad
51 5 Conocimiento en Excel x
5} Conocimientos basicos de contabilidad
Habilidades:
1. Elaboracion de informes
2 Gestion documental
3 digitacién
4 Redaccién y ortografia

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

OBLIGACIONES:

1.  Guardar la debida reserva, confidencialidad y privacidad sobre los asuntes e infermacién que
conozca con ocasion de la gjecucion del objeto contractual, como de todes 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.  Rendirinformes cada que el supervisor, el responsable del proceso o el Administrador lo solicite.

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

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

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

52 misicnalidad. ®

T Realizar las aclividades establecidas en la gestidn documental, aplicando la normatividad
vigente.

8. Apoyar en la realizacién 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 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 futurc contratista deberd de designar un coordinador, quien desempefiard ademas de las

obligaciones anteriormente mencionadas en los 11 numerales, coordinard, planeara y controlara las

actividades necesarias para el cumplimiento de! contrato
. DOTACION PERSONAL:
| HOMBRES:
. Pantalén material drill nacional 100% algedon |
«  Camisa manga larga 100% algoddn [
. Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizanie y refuerzo, color negro
5.3 . Gorra tipo beisbolera con lego en drill 100% (color oscura) x
MUJERES:
. Vestido de dos piezas malerial en tela 95% poliéster y 5% spandex, chagueta forrointerno
en brigni, pantalén formal para dama
. Blusa 45% poliéster y 55% algoddn di_fgrentes texturas de alta torsidn y licrada
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. 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 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 incluird el color disefio y material para cada uno de los cargos i
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy entreqa se deberén i
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen médico ccupacional ingreso, periédico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Examenes de audiometria y optometria
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:

® Tapabocas desechables de 3 capas

® Guantes de nitrilo
Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segin la actividad que desarrolla |
el personal. I

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

5.4

Educacidn: técnico en sonido

Conocimientos Especificos:
1 Tecnico en sonido
2 lluminacion profesional
3. Mezclay animacion
6.1 4. Disc jockey
Habilidades:
Instalacion de equipos amplificadores y luces robdticas
Instalacion y mantenimiento de sistema de sonido
Habilidades en la repreduccion de musica y audiovisuales
Habilidad de comunicacion y creatividad
Conocimiento técnico para ajustes en el sistema de sonorizacién

Ll o oo B

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

OBLIGACIONES:

1.  Tener habilidades de comunicacién y de scciabilidad para brindar un servicio de excelencia a
clienies y afiliados

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

3. Velar por el cuidado y preservacién 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 programacidn de eventos y la distribucién de estos con el uso de
medios que tenga a su responsabilidad.

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

& Eslablecer los periodos para efectuar el mantenimiento general de equipos bajo su
responsabilidad.

8. Informar al responsable de gestidn tecnoldgica 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

6.2 evenlos a realizar. X

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 instalacidén siguiendo los criterios adecuados para el correcto acondicionamiento del
recinto. También es el responsable del funcionamiento, la conservacidn y la reparacion de estos
equipos.

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

13. Se ocupa del tratamiento de las sefiales sonoras (compresién, ecualizacidn, efectos sonoros,
elc.).

14. Realizar respectivo apoyo en proceso de seleccién de personal extra (D], 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 demds dreas que le sean asignadas.
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18. Garantizar que los equipos ulilizados para asistencia de eventos fuera del Centro Sccial 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 desempefard ademas de las

cbligaciones anteriormente mencionadas en los 18 numerales, coordinard, planeard y controlara las

| actividades necesanas para el cumplimiento del contrato.

|

6.3

| DOTACION PERSONAL:

. Pantalon material drill nacional 100% algodon.

. Camisa manga larga 100% algedon.

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

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

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

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

NOTA: El contratista estar& 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 y en los plazos pactados por la ley.

6.4

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:
. Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resisiente a la
abrasion, cores.
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 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, peridédico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial
. Examen de audiometria, oplometria
. Curso en trabajo seguro en alturas vigente
. Curso de seguridad en riesgo eléctrico

TITULO DE TECNOLOGO O TECNICO PROFESIONAL AREA DE CONOCIMIENTO EN CIENCIAS
ECONOMICAS, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ADMINISTRACION EMPRESARIAL
AUXILIAR CONTABLE

74

PERFIL
Educacion: titulo de tecnélogo o técnico profesional drea de conocimiento en ciencias
econémicas, contabilidad, administracién, administracién empresarial auxiliar contable

Conocimientos Especificos:

sistema de gestidn integral

presupuesto

MECI

Técnicas de manejo de software de oficina e internet

Estadistica basica

Administracién de inventarios

Administracién de recursos fisicos, conservacion y almacenamiento de bienes

Nooawn

Habilidades:
1. Desarrollo de las normas técnicas de calidad.
2.  Manejo de sistemas de informacion

| Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.

OPERADOR DE CAMARAS

8.1

| PERFIL

Educacidén: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. manejo de camaras y software de CCTV
2 conccimiento de seguridad
Habilidades:
1. registro y supervision de camaras

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

8.2

OBLIGACIONES
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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 contratacidn de dicho personal.

DOTACION PERSONAL

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

MUJERES:
. Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno
en brioni, pantalon formal para dama.
. Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alta torsién y licrada.
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material durable y
8.3 resistente, color negro. X

Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaqueta de mujer y la camisa de |
mujer y hombre, el Ceniro Sccial 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 carqos
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy entrega se deberdn
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley. |

REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen médico ccupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteornuscular y psicosocial,
. Examenes de audiomelria y optometria

e e e PORTERO <

PERFIL
Educacidn: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. atencién al cliente
2. curso bdsico en sistemas

w3 3. curso basico en sequridad, certificado por la entidad competente *
Habilidades:
1. normas de urbanidad y atencién al cliente !
2. conocimiento en seguridad E
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a provesr |
OBLIGACIONES
9.2 Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil serdn 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:
N Pantalén material drill nacional 100% algedon.
. Camisa manga larga 100% algoddn.
. 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.
9.3 . Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alta torsidn y licrada. x
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonémico 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 Ceniro 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 suministroy entrega se deberdn
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.
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REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen médico ocupacional ingreso, periédico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial,
. Exdmenes de audiometria y optomelria

10 CANCHERO

PERFIL
Educacién: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1.  conocimientos en campos deporlivos.
1011 Habilidades: )
1. disefio de canchas
2.  manejo de abonos
3.  manejo de herramientas de jardineria

Experiencia: 356 meses de experiencia relacionada con el carqo a proveer.
OBLIGACIONES
Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil serdn 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 contratacidn de dicho personal.
DOTACION PERSONAL

. Pantalén material drill nacional 100% algodén

. Camisa manga larga 100% algoddn

. Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nola).

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

10.2

Se debe entregar la dotacién 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 estara obligado a suministrar la dotacién, con los materiales y condiciones
10.3 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 y 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 vacunacidén completo y vigente (hepatitis a, hepatitis b, influenza y tétano)
Examenes de laboratorio (cuadro hematico glicemia) |
Examen de audiometria, optometria y espirometria
Curso de trabajo en alturas vigente

o = =

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD

Casco de seguridad suspensién 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 80 horas

Protector auditivo de copa

Protector auditivo de insercion meldeados

Moncgafas de bioseguridad industrial proteccidn lateral - ventilacién indirecta- |
antiempanante. |
Monggafas de seguridad montura integral de caucho con filtro uv
Guantes de niltrilo verdes largos calibre 35

Guantes de nilrilo negro cortos calibre 35

Guantes de vagueta flexible, facil mangjo. X
Guantes para trabajos de precisidn de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasién, cortes

Overal de dos piezas con buena movilidad y flexibidad, con cintas reflectivas en redillas,
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)

- & ° & & & 8 8 @

10.4

. - & = = @

® & 8 8

LOS EPP SE SUMINISTRARAN CADA VEZ QUE SE REQUIERA POR EL TRABAJADOR O A

i
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL: |
|
DISPOSICION DEL CENTRO SOCIAL DE FORMA INMEDIATA |
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CONDICIONES TECNICAS GENERALES

HORARIO:
Este serd asignado de acuerdo con los requerimientos propios del Centro Social de Agentes y
Patrulleros de la Policia Nacional, el cual podra variar de acuerdo con la actividad que realice el
personal; el horario debe ser propuesto por el IN HOUSE los dias viemes de cada semana y aprobado
1 por el supervisor del conirato, para ser notificado al personal, pero no sobrepasara los topes ni X
lineamientos laborales vigentes.

El futuro contratista deberd cumplir a cabalidad el horario asignado y/o aprobado por el supervisor, en
caso de presentarse alguna novedad este deberd informar previamente al supervisor para su
aulorizacion y aprobacion.

PROCESO DE SELECCION

El oferente deberé realizar el proceso de seleccion en las siguientes etapas:

1. Reclutamiento (presentar minimo una tema de posibles candidatos. por cargo requerido)

2. Seleccion (pruebas psicotécnicas)

3. Prueba de campo

4. Entrevista conjunta (delegado (s) del Centro Social Agentes y Patrulleros, Psicdloga(o) de la
empresa temporal)

Proceso de contratacion: El aspirante debe eniregar el 100% de la documentacién requerida
incluyendo el examen ocupacional de ingreso.

Este proceso se debe surtir en un maximo de dos (2) dias habiles, si el perfil del candidato lo
permite.

® Una vez seleccionado el personal se deben presentar con su respectivo uniforme y elemeantos
de trabajo de acuerdo con las instrucciones dadas por el supervisor del contrato.

L] En caso de presentarse algan dafio o pérdida de elementos o insumos por parte del personal
que se presenta para la prueba de campo y trabajadores en mision que se encuentren en el
Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional, la empresa temporal asumira la
responsabilidad y los costos.

e  Cualquier modificacién en la ubicacion, cambio o reemplazo de los trabajadores, debera estar
previamente salicitado y autorizado por la Administracion del Centro Social a través del
supervisor del contrato, sin la cual no podra efectuarse la modificacién o cambio alguno.

° En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias
no remuneradas, entre ofras), serd cubierto en su totalidad y de manera inmediata por la
empresa prestadora del servicio, el Centro Social solo pagard los dias laborados por &l
trabajador en mision, en caso de tener quien reemplace al personal, este debe ser autorizacion
por el supervisor de contrato, de igual forma no se podran realizar terminaciones de conirato
sin previo conocimiento del supervisor del contrato.

] Los empleados en mision cuando sean retirados deben realizar la respectiva acta de entrega
al jefe inmediato en caso de que su cargo asi lo requiera y diligenciar el formato de paz y salvo,
en formatos designados la empresa temporal.

° Los EPP suministrados por el CESAP al personal temporal en mision por demora de la
empresa temporal que afecte la operacién del Centro Social, serédn cargados a la cuenta de
cobro que reporten para el mes vencido

° El pago de recargos tales como: recargos dominicales y/o nocturnos seran asumidos por el
oferente o deberan ser recompensados en tiempo al trabajador, sin afectar los servicios
prestados por el Centro Social.

] El personal en estado de gravidez, que presente alto riesgo, debe ser reubicado en la empresa
contratante, y ser relevadas de su cargo, para que este sea asumido por otro personal, esto
con el fin de no afectar los servicios del Centro Social.

FUNCIONARIO IN HOUSE

El oferente debera asignar una persona que coordine la ejecucion del contrato (No pasante), y que
realice funciones de tipo operativo y trabajo en campo, realizando actividades de inspeccién y
supervisién del personal de la temporal asignado a su cargo con formacion acreditada en talento
humano, proceso de seleccidn de personal, gestion organizacional, salud ocupacional, némina y
parafiscales, la cual debera contar con habilidad para la toma. de decisiones, comunicacion
asertivas, trabajo en equipo, liderazgo y amplio conocimiento en legislacion laboral, Ley 100/1993, y
1072/2015, quien deberd acreditar formacidn profesional consecuente con los conocimientos,
funciones a su cargo y experiencia laboral, asi como supervisar segun las tareas asignadas
diariamente al personal en misién el cumplimiento de lo establecido en el SST. NOTA: Los honorarios
y/o pagos de salario, prestaciones sociales, seguridad social y demas obligaciones de Ley del personal
IN HOUSE seran asumidos por la empresa tempaoral en su totalidad.

o

PERFIL:

Nivel Académico: Profesional en psicologia, administracién de empresas, trabajadora social y con
amplio conocimiento de gestion del talento humano, nomina, seguridad y salud en el trabajo, procesos
de seleccion de personal y organizacion de eventos. que certifique la experiencia y conocimiento
acorde al perfil requerido.

Experiencia: Experiencia minima de dos (2) afios, acorde al perfil requerido y de acuerdo con las
funciones a desempenar (seguridad y salud en el trabajo, némina y pago de parafiscales, gestién de
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desempenio, clima organizacional, bienestar y desarrollo y ausentismo laboral). Debe ademas tener
conccimiento en coordinacién de personal de aseo, uso de quimicos y croncgramas de limpieza

La empresa de Servicios Temporales al inicio de la ejecucién del contrato debe allegar la Hoja
de Vida del IN HOUSE para la verificacion de titulos vy certificaciones de estudio y de la
experiencia laboral, para la aprobacién por parte del Supervisor del Contrato, debe contar
ademas con un equipo de computo portatil, teléfono mavil, para el servicio de Scanner e Impresiones
los debe proveer la temporal para su correcto funcionamiento, asi como el material de papeleria, junto
con la documentacién propia para la atencion y servicio al cliente de los funcionarios que  se
encuentren en este Centro Social y pertenecen a la temporal contratada

OBLIGACIONES

Coordinar la afiliacion y pagos al Sistema General de Seguridad Social de los empleados en
mision y verificar todo lo concerniente al pago del auxilio de transporte, prestaciones sociales
(prima de servicios en la fecha estipulada por la ley y no posteriormente), casantias e intereses
de estas, vacaciones, aportes parafiscales, (caja de compensacién familiar) apories a la
seguridad social (EPS, fondo de pensidén, ARL), sin incurrir en ninguna variacion a la Ley laboral
Realizar la atencién y registro de las solicitudes del personal a su cargo y realizar el seguimiento
y rendir informe al supervisor del contrato.

Recepcionary organizar hojas de vida de personal segun la necesidad del servicio, coordinacion
de las entrevistas enviadas por la empresa.

Realizar proceso de contratacion del personal en mision, solicitado por el Centro Social de
Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional.

Entregar copias de certificacion de afiliacidon de seguridad social (salud, pensidn y riesgos
laborales), elaboracion cerificaciones laborales, tener repositorio en linea para constante
consulta

Informar a la Administracion del Centro Social y al supervisor del contrato o a quien haga sus
veces de las novedades presentadas con el personal (incapacidades, retiros de personal
reemplazos de persanal, parmisos no remunerados y demas situaciones que tengan afectacion
nominal).

Coordinar precesos de seleccion y vinculacion del personal en misién, presentacion de nomina
al responsable de Talento Humano o quien este designe, maximo el dia 25 de cada mes junto
con los soportes respectivos, cuadro de costes, incapacidades, reliros, ingresos, ausentismo,
licencias no remuneradas) para la elaboracion del acta de verificacion, presentacion mensual de
ndmina en el formato previamente establecido, y cuadro de costos al 4rea financiera del Centro
Sccial para la respectiva elaboracién de la faclura

Entregar comprobantes de pago de seguridad Social de manera organizada y oportuna a traves
de portal virtual

Ccordinar, inspaccionar, verificar y rendir informe del cumplimiento de las actividades de
capacitacién y de bienestar para el personal en misién.

Elaborar estadistica de ausentismo médico y medico laboral el cual deberd ser enviado el dia
viernes de cada semana a las 10:00 horas, reportes de accidente de trabajo diariamente por
correo electronico al supervisor del contrato

Presentar los informes requeridos a causa de las diferentes novedades que se llegaran a
ccasionar diariamente por correo electrénico al supervisor del contrato.

Realizar seguimiento y control del estado de salud en atencion a examenes de ingreso.
Coordinar con 1a ARL respectiva el cronograma de capacitaciones de prevencion, promocion y
control en temas de higiene seguridad industrial y de vida saludable.

Realizar las actividades de bienestar y beneficios que otorga la temporal de acuerdo con el plan
operativo de estimulos para los empleados en misién en coordinacién con el supervisor del
contrato o quien haga sus veces y bajo cronograma de actividades autorizado.

Coordinar la entrega de uniformes del personal en misién, asi como gjercer, seguimiento y control
del uso de uniformes en coordinacién con el supervisor del contrato o quien haga sus veces
suministrando el respectivo informe de novedades.

Mantener actualizado el archivo de hojas de vida y de los elegibles en digital y en fisico en la
oficina asignada.

Coordinar los remplazos en casos de ausencia del personal e informar de manera oportuna al
supervisor del contrato 0 a quien haga sus veces

Mantener actualizada la base de datos del personal en misidn con los datos que se requieran
para gl correcto funcionamiento y la prestacion del servicio y enviar reporte al Supervisor del
contrato y responsable de Talento Humano

Entregar los informes de calidad y cumplimiento al Centro Social de Agentes y Patrulleros de la
Policia Nacional con todas las actividades que puedan surgir en la ejecucién del Centro Socialy
el proponente.

Realizar Evaluacién de desempano laboral en acompafiamiento de supervisar del contrato cada
3 meses y presentar informe al supervisor del conlrato

Ei parsonal In House debe portar un uniforme y estar plenamente identificado con su carnet en

un area visible de forma permanente. (Relacionar en las especificas)

Realizar charlas preoperacionales, evaluacion de estandares minimos de seguridad y salud en
€l trabajo. realiza pausas aclivas minimo una vez por semana con sus respectivas evidencias,
realizar matriz de peligros en donde se especifique las actividades y tareas propias objetos del
contrato, realizar actividades de prevencién que ayuden la disminucion de los riegos, debera
capacitaciones de manera mensual al personal que se encuentre realizando actividades de alto
riesgo relacionadas con el objeto del contrato y demas actividades acordes a la garantia en la
implementacidn del SST.
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23. Asistir a la asignacion de tareas diarias de cada carga segun instrucciones de los jefes de 4reas
y grupos del Centro Sccial y realizar la supervision de las actividades asignadas.

24. Asistir a las reuniones que se requieran por parte del supervisor y/o del ordenador del gasto.

25. Informar semanalmente el horario del personal el cual debe ser autorizado previamente por el
supervisor del contrato a necesidad de las actividades del Centro Sccial.

26. Presentar informe mensual en el que se evidencia el cumplimiento de cada una de las
condiciones técnicas solicitadas dentro del proceso.

HORARIO

El horario lunes a sabado desde el inicio de la operacién 06:00 horas hasta el cierre de la misma 21:00

horas, de forma presencial en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional con

disponibilidad de domingo a domingo de acuerdo con las necesidades del Centro Social (debe cumplir

con las horas semanales establecidas por la legislacién laboral colombiana)

Domingo: la operacionalizacion del servicio para los domingos debe de quedar programada seglin los

requerimientos del centro social, ante cualquier novedad del servicio, la empresa debera contar con la

disponibilidad de una persona con capacidad de toma de decisiones para entender los requerimientos

via telefénica.

UNIFORME

La IN HOUSE debera estar debidamente uniformada durante su jornada laboral de acuerdo las
condiciones que requiera el centro social, dicho uniforme deberd ser suministrado por parte de la
temporal.

RETIRO
Cualguier modificacidn en la ubicacion, cambio o reemplazo del IN HOUSE, debera estar informado
de inmediato a la Administracion del Centro Social a través del supervisor quien podra solicitar el
cambio inmediato de la IN HOUSE del contrato de manera formal, debera constar por escrito, sin la
cual no podra efectuarse la modificacién o cambio alguno. Si se presentan cambios del IN HOUSE se
debe presentar holg de vida de la persona que ejercera las funciones al supervisor del conlrato
DOCUMENTOS MINIMOS A EXIGIR AL PERSONAL EN MISION

1. Hoja de vida

2. Certificaciones de estudio y de experiencia, de acuerdo con las especificaciones del cargo
4 3.  Fotocopia de la cédula de ciudadania al 150%. 5
4. Constancia de afiliacién a entidad promotora de salud no mayor a 30 dias.
5. Constancia afiliacion fondo de pensiones no mayor a 30 dias.
B. Certificado de antecedentes disciplinarios, fiscales y penales.
7. Folografia tamafo 3x4 fondo blanco.
ETAPAS PARA EL PROCESO DE SELECCION.
El personal nuevo que ingrese como empleado en misidn deben hacerle el siguiente proceso de
seleccion:
1. Verificacion de documentacion de ingreso.
2. Aplicar una prueba de personalidad y de habilidades especificas para el cargo
5 3. Realizar una prueba de campo en el Centro Sccial de Agentes y Patrulleros de la Palicia %

Nacional que evalué las habilidades identificadas en el item del perfil
4. Examen médico ocupacional, con pruebas complementarias requeridas de acuerdo con el
perfil del cargo.

5. Realizar estudio de seguridad

6. El tiempo de seleccion no podra exceder dos dias habiles
Nota: para contratacién de personal nuevo se debe tener aprobacién por parte del supervisor del
conirato y/o de la Administracion del Centro Social
EXAMENES DE LABORATORIO
El personal a cargo del oferente para el desarrollo del objeto contractual no podra iniciar labores sin
6 que se hubiera practicado los exdmenes médicos segln el profesiograma y se encuenire debidamente X
afiliado al Sistema General de Seguridad Sccial, en especial al sistema de riesgos laborales, que
corresponde al oferente. (Los exdmenes médicos ocupacionales estardn a cargo del oferente).
INGRESO DEL PERSONAL
El oferente debe presentar al supervisor del contrato de manera virtual la carpeta que tiene los
documentos establecidos como requisitos minimos, copia de los conceptos médicos ocupacionales,
T notificacién de las funciones del personal con el fin de verificar y autorizar el ingreso, asi mismo X
mantener un repositorio virtual de la misma.
Los decumentos de todo el personal contratado deben almacenarse de manera que sea sujeto a
revisién en cualquier momento por parte del supervisor del contrato.
INDUCCION Y REINDUCCION
Al momento de ingresar el nuevo empleado se le deberé realizar una induccidn de la empresa temporal
ensefando la estructura organizacional, Seguridad y Salud en el Trabajo y demas temas que
considere pertinentes el oferente, asi mismo el trabajador se le debera recibir induccién del Centro
Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional, estructura organizacional, SGly SST; se debera
realizar la presentacion formal del trabajador, asi mismo se le daran a conocer las instalaciones y las

8 normas de seguridad, de la anterior induccién se diligenciara un formato establecido por el Centro x
Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional.
De igual forma se debera hacer reinduccion al personal que labora en el Centro Social con las
modificaciones en los procedimientos, funciones o demés que se encuentren relacionadas en su cargo,
segln corresponda.
9 CARNETIZACION Y PORTE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION x
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La empresa temporal debera cametizar el 100% del parsonal en misién, haciendo entrega de esle a
més tardar 15 dias después de contratado el funcionario; este debera ser entregado debidamente
plastificado y con su correspondiente porta carnet. El funcionario portara dentro de las inslalaciones y
en un lugar visible de forma permanente, la cédula de ciudadania, carnet emitido por la empresa
temporal, carnet de EPS y ARL.

EVALUACION TRIMESTRAL DE DESEMPENO DEL PERSONAL

10 La empresa contratante debera realizar una evaluacién de desempeno del personal en misian de la

empresa, teniendo en cuenta las funciones y responsabilidades, asi como el rendimiento y logros X
obtenidos de acuerdo con el cargo que ejerce.
RETIRO DE PERSONAL
El Centro Social de Agantes y Patrulleros se reserva el derecho de exigir el reemplazo o retiro de
11 cualquier empleado vinculado al contrato. En caso de retiro del personal presentado por el proponente %

en su propussta, deberd reemplazarlo por el personal que cumpla con los requisitos minimos exigidos
en el estudio de conveniencia, con &l visto bueno de la Administracion de forma inmediata a través del
supervisor del contrato.

UNIFORME Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

El oferente debe cumplir con:
° Para el persanal que ingresa, le deben realizar |a entrega de la dotacion de inmediato.
® El oferente debe cumplir especificaciones y caracteristicas de acuerdo al cargo las prendas
en cuanto a su confeccién, disefo, acabado, variedad, tallaje, calidad de las telas y
materias primas

El oferente debara presentar (01) una musstra fisica y modelos para cada uno de los perfiles de
acuerdo al cargo asignado, para aprobacién por parte del supervisor del contrato y de la Administracion
del Centro Social

NOTA: El contratista estard obligado a suministrar la dotacién de acuerdo con las
especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Bienestar Social y asi mismo se debe
incluir al supervisor del contrato al momento de la entrega de dotacion

El suministro de dotacién, uniformes, y elementos de proteccion personal quedard a cargo de la
12 empresa temporal, de acuerdo a las especificaciones técnicas del contrato y matriz anexa para los X
EPP, por lo tanto se hace responsable del suministro y entrega de la dotacion al personal
inmediatamente inicia labores de su contratacion al igual que los elementos de proteccién que requiere
cada funcionario segun lo reglamentado en el articulo 176 de la resolucion 2400 de 1979 "En todos los
establecimientos de frabajo en donde los trabajadores estén expuestos a riesgos fisicos. mecanicos.
quimicos, biolégicos, efc., los patronos suministrardn los equigpos de proteccién adecuados, segun la
naturaleza del riesgo, que retnan condiciones de seguridad y eficiencia para el usuario.” que regula el
suministro de los Elementos de Proteccién Personal (EPP).

| Se entregara parcialmente la dotacién cada 04 meses durante la ejecucion del contrato; la primera
dotacion se entregara a partir de la fecha de ingreso junio con los elementes de proteccién, teniendo

en cuenta las novedades y rotacién de personal

Notas: La periodicidad de entrega de EPP serdn subministrados segun criterio profesional del

responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo que designe el contratista previo evaluacion de

Riesgos y Valoracién de peligros de cada puesto, no obstante, quedara para aprobacién del supervisor

del contrato y del Centro Social.

De presentarse un accidente o incidente de Trabajo, corresponde al oferente realizar el respectivo
13 reporte e investigacidn dentro de! tiempo reglamentario, con firma de un profesional de seguridad y
salud en el Trabajo. Presentara una copia de la documentacién al responsable de Seguridad y Salud
en el Trabajo del Centro Social de Agentes y Patrulleros.

PAGO A LOS EMPLEADOS EN MISION
El oferente debera pagar al personal lo cerrespondiente a:

- Salarios

- Auxilio de transporte,

. Prestaciones sociales (prima de servicios en la fecha estipulada por la ley y no posteriormente).
Cesantias e intereses de estas, vacaciones, los aportes parafiscales, (caja de compansacion
familiar, SENA).

- Aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensidn, ARL), sin incurrir en ninguna variacion a
la Ley laboral.

14 - En el avento en gue el proponente otorgue una prestacion extralegal, ésta quedara
integramente a su cargo

Los pagos de salarios seran mensualizados los dias veinticinco (25) de cada mes o antes, los medios
de pago al trabajador se haran por transferencia electronica, no se realizaré el pago de la faclura a la
empresa si no cumple con los pagos en los términos establecidos por la ley, el cual debera reportar al
supervisor el mismo dia del pago a los empleados en misién.

En ninglin caso se podra condicionar &l pago del salario 0 cualguiera de sus factores. prestacicnes,
auxilios, apartes, devengos labarales de los trabajadores; al pago de la factura por servicios al oferente
por parte del Centro Social de Agentes y Patrulleros

El oferente deberd cumplir estrictamente con las obligaciones laborales, particularmente las
establecidas en la ley 100/1993 y sus decretos reglamentarios. Asi mismo debera tomar las
15 precauciones necesarias para la seguridad del personal a su cargo. segun la reglamentacion vigente 4
Entre el oferente o el personal que utilice para la prestacion del servicio y el Centro Sccial de Agentes
y patrulleros no existira vinculo laboral alguno

16 La empresa debe realizar el profesiograma como lo indique la Ley. | %
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La empresa oferente debe realizar a sus trabajadores los examenes Médicos Ocupacionales de
ingreso seguin el profesiograma.

Los resultados deben ser enviados de forma digital por parte de la empresa oferente o temporal al area
de seguridad y salud ocupacional antes de que en trabajador ingrese a laborar al Centro Social.

Al personal que se seleccions como brigadista el examen ocupacional de ingreso debe ir con este
enfoque

El oferente debera capacitar permanentemente al personal sobre las normas a cumplir y precauciones
necesarias de acuerdo con el desempefio de sus labores, de lo cual dejarad constancia escrita.

El oferente al inicio de la ejecucién del contrato debera presentar un plan de capacitaciones acorde a
la ley 1562 de 2012 y el Decreto 1443 de 2014 para dar cumplimiento al Sistema de Gestion en
17 Seguridad y Salud en el Trabajo. X
Asi mismo cada dos meses se realizard capacitacion en relacién de atencion al usuario y/o servicio al
cliente, las capacitaciones estaran sujetas al plan de capacitacion anual de acuerdo con la
identificacion realizada en la matriz de peligros y riesgos

La empresa oferente temporal debe enviar al area de Talento Humano del Centro Social el listado del
personal actualizado cada vez que se presenten novedades de personal.
El oferente o temporal esta obligado a cumplir con la normatividad legal vigente de Seguridad y Salud
19 en el Trabajo contemplado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 del sector Trabajo, y X
demads legislacidn vigente en Colombia.
El personal en mision debe poriar los camets de ARL, EPS y de la empresa en el tiempo que
parmanezca realizando la labor contratada.
El oferente esté obligado a presentar al supervisor del contrato y al responsable de Sequridad y Salud
21 en el Trabajo, en los 5 primeros dias de cada mes, asi mismo, las planillas de pago de afiliacion al X
Sistema General de Seguridad Social durante el tiempo que dure la labor para la cual fue contratada.
El personal en misién debera usar en todo momento el uniforme de dotacion de la empresa de acuerdo
22 con las condiciones establecidas en el contrato, no se permite el uso de elementos diferentes a los X
establecidos por el Centro Social y/o Direccién.
El oferente debera ejercer estricta administracién y control del personal en misién a su cargo y
23 garantizar el acompanamiento de un profesional de seguridad y salud en el trabajo, para las X
aclividades de allo riesgo.
En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no
24 remuneradas, entre ofras), sera cubierto de manera inmediata o en un plazo méaximo de 12 horas, sin X
que ello genere un costo adicional de administracidn para la entidad contratante.
El oferente como empleador del personal en mision sera responsable de todas las acreencias laborales
25 que se generen con ocasion al contrato de trabajo, por tanto, el Centro Social, no tendra ningin vinculo X
laboral con los trabajadores en mision.
El oferente dentro de la ejecucion del contraio debera usar un reloj biométrico o sistema computarizado
de control de tiempo de personal, con lector de huella, que permita controlar los horarios de llegada y
salida del personal al Centro Social (no se aceptan libros de control), de lo cual deberé entregar un
reporte mensual o cuando sea necesario al supervisor del contrato, asi como establecer en cada punto
de servicio un libro donde se registre la apertura y cierre del punto, en supervisién con el uniformado
que se encuentre de régimen intermo.
El oferente sea persona natural o juridica debe tener domicilio o sucursal en Bogota o municipios
27 aledafos de partes (sabana), relacionando la informacion verificable en caso de que el comité X
evaluador lo reguiera.
28 El oferente debera presentar el acto administrativo expedido por el Ministerio de Proteccion Social que
autoriza el funcionamiento de la empresa de servicios temporales
29 El oferente debe presentar el reglamento interno de trabajo. X
El oferente debera presentar copia de la Pdliza de Garanlia de que trata el articulo 11 del Decreto
30 4369 del 2008, la cual debera estar actualizada tomando como base las modificaciones del salario 4
minimo legal mensual vigente conforme con los sefialado en el articulo 17 del citado Decreto.
El Centro Social de Agentes y Patrulleros, pagara el monto correspondiente al nimero de personal
que hayan asistido efectivamente, si no se requiere la totalidad del personal previsto en el pliego de
condiciones se podran hacer pagos parciales, con forme a la necesidad de temporada y/o evento,
estos cambios en el nimero de personal a emplear se realizaran con previo aviso al oferente previa
coordinacién con el supervisor del contrato, para efectos legales y fiscales el pago serd el que
corresponda al valor unitario de cada empleado que preste su servicio, para lo cual debera el oferente
presentar soporte indicando la cantidad de personal empleado.

18

20

26

3

El oferente deberd comprometerse a suministrar personal extra que sea requerido de cualquiera de
los cargos establecidos en el presente estudio previo, para atender los eventos del Centro Social de
Agentes y Patrulleros garantizando que les sean reconocidos todos los emolumentos legales a que
haya lugar y que reposen en la empresa los contratos firmados, disponibles para cuando el Centro
Sacial y/o cualqguier autoridad lo requiera.

Al personal que preste servicio extra-evento el Contratista cancelara el valor del turno de servicio que
no podra ser inferior a seis (6) horas y se liquidara tomando como base el salario minimo de referencia
establecido en el presente estudio previo para cada uno de los cargos, multiplicandolo por el factor
de 0.006 y por las horas de servicio prestado.

El personal que preste los servicios extra-evento, debera cumplir con el perfil del cargo y documentos
establecidos y vigentes para la fecha de prestacion del servicio.

El personal extra-evento debe conlar con afiliacién al ARL durante |a prestacion del servicio, segln
lo establecido con la Resolucion Nro. 01524 del 23 de abril del 2019 el tiempo minimo del personal
extra-ventos sera de 6 horas.

32
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El Contratista garantizard que el personal exira-evento se presente al Centro Social de Agentes y
Patrulleros de la Palicia Nacional en excelentes condiciones de presentacidn personal de acuerdo al
cargo y con los Elementos de Proteccidn Persenal (EPP) requeridos para el ejercicio de sus funciones

33

El personal extra evento sera responsable por los dafios, perdidas, rupturas, perjuicios causados a los
bienes del Centro Social en gjercicio de su labor, para tal efecto se tramitarén los documentos legales
pertinentes, se incluirdn también los cobros reportados por diferencia de efectivo en los puntos de
servicio posteriores al cuadre de caja, dafos o perdidas de elementos de propiedad del Centro Sccial,
siendo deber del Contratista suminisirara al trabajador al inicio del contrato laboral los formatos de
auterizacién que considere pertinentes. En consecuencia, al contratista le serd descontado de la
factura mensual el valor total que se genere por parte del personal bajo su dependencia.

Los pagos al personal extra-evento serdn los dias treinta (30) de cada mes o antes y el medio de pago
sera por transferencia electrénica.

En ninglin caso se podra condicionar el pago del salario y/o prestaciones legales del personal extra-
evento; al pago de la factura por servicios al contratista por parte del Centro sccial de agentes y
patrulleros de la policia nacional.

La administracién y supervisién del personal extra-evento durante todo el servicio estara a cargo del
funcionario In House, quien verificara la asistencia del personal al servicio diligenciara las planillas
pertinentes y hara los registros para el pago en la planilla de némina.

34

El contratista garantiza la asistencia a las instalaciones del Centro Sccial de Agentes y Patrulleros del
Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo, con licencia de prestacién de servicios en Seguridad
y Salud en el Trabajo y certificacion de Coordinador de Trabajo en Alturas, durante toda la gjecucion
del contrato y en horario de 07:30 a 12:00 de 14:00 2 18:00 horas, para desarrollar las actividades de
promocién y prevencion en salud Acompafiamiento al cargo, verificacion de uso y entrega de EPP,
pausas aclivas, en coordinacién con el Gestor de Seguridad y Salud en Trabajo del Ceniro Social,
igualmente cuando se realicen aclividades de alto riesgo realizara el acompafamiento y
diligenciamiento de los permisos correspondientes.

REQUISITOS MINIMOS PARA ACREDITAR LA EXPERIENCIA
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3.2. REQUISITOS MINIMOS PARA LA ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA

Sin foliar
CERTIFICA:
EXFERIENCIA

QUE EN RELACION A LOS CONTRATOS EJECUTADOS EL PROPONENTE REPORTO:

HUMERO COMNSECUTIVO DEL REPORTE DEL CONTRATO EJECUTADO: 1

CONTRATO CELEBRADO POR:

FROFPONENTE

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERVICIOS Y OUTSOURCING S A 3

HOMBRE DEL CONTRATANTE: VEOLIA AGUAS DEL ARCHIPIELAGO S.A.S. E.S5.P.
VALOR DEL CONTRATO EJECUTADO EXPRESADO EN SMMLV: 662,44

CONTRATO EJECUTADO IDENTIFICADD CONM EL CLASIFICADOR DE BIENES Y
SERVICIOS EN EL TERCER NIVEL:
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1 80 § 11 ) 25 1 00 | | BD | 11 | 16 | OO | ] 80 | 11 § 17 | 0O |

KNUMERC CONSECUTIVO DEL REPORTE DEL CONTRATO EJECUTADO: 2
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ACTA No. GS-2025- (X D2 "} &3 - DIBIE - AREAD GRUCO - 2.25, QUE TRATA SOBRE LA REVALUACION A LA VERIFICACION
PRELIMINAR JURIDICA, TECNICA, FINANCIERA - ECONOMICA, AMBIENTAL Y SG-SST PROCESO DE SELECCION ABREVIADA
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 053 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.”

CONCEPTO: De acuerdo con lo anterior la empresa SERVICIOS & OUTSOURCING S.A.S cumple con las
especificaciones técnicas

SEGUNDO OFERENTE:

Mediante radicado GS-2025-01208-DIBIE, la evaluadora Técnica CT JOHANA JARAMILLO ROLDAN realiza la
evaluacion correspondiente al proceso de contratacion de seleccion abreviada menor cuantia PN CESAP SAMC
053- 2025 presenta el informe de la verificacion técnica asi:

En atencién al comunicado oficial GS-2025-011911-DIBIE del 12/04/2025; respetuosamente me permito remitir|
la revaluacion técnica de la propuesta entregada por la empresa de razon social SINDICATO GREMIAL DEL
PERSONAL DE MEDICOS ENFERMERAS Y AUXILIARES EN SALUD - PMEYAS, dentro del proceso PN
CESAP SA MC 053 — 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:

mem | . CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS cUMPLE | N |
W1 i : RECEPCIONISTA
PERFIL:
Educaci6n: Técnico en hoteleria y turismo o Gestion hotelera
Conocimientos especificos:
1.  Manejo de call center
2. Atencién al cliente
3. Registro Hotelero
4.  Inglés Basico [
1.1 HABILIDADES: X [
1. Atencion al call center [
2.  Manejo libros de registro hotelero
3. Agilidad y destreza para el ingreso y salida de huéspedes
i 4. Conocimiento inglés basico |
| 5, 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 mases de experiencia relacionada
OBLIGACIONES:
[ 1.  Recibira 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
funcicnamiento
2. Diligenciar los farmatos de control de ingreso, salida y consumo del huésped con firma del
! 1.2 mismo X
| 3.  Mantener comunicacion directa con el jefe encargado o adscrito a la Administracion del
[ Hotel acatando y obedeciendo las tareas encomendadas y tedo lo relacionado con los
procesos de programacion de trabajos o solicitudes segun correspondan al Hotel, se debe
informar en forma verbal o escrita, Ias 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 anle las instancias |
autonzadas en su orden jerdrquico, y hacer las evaluaciones que se requieran |
rutinariamente y que le sean solicitadas por su jefe inmediato o supericr inmediato |
1
|
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ACTA No. 65-2025- (1D 2 6G3 . DIBIE - AREAD GRUCO - 2.25, QUE TRATA SOBRE LA REVALUACION A LA VERIFICACION
PRELIMINAR JURIDICA, TECNICA, FINANCIERA - ECONOMICA, AMBIENTAL Y SG-SST PROCESO DE SELECCION ABREVIADA
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 053 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.”

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

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

7.  Elrecepcionista 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.

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

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

10. Manejo de crédito: este documento aplica Unicamente para Agentes y Patrulleros afiliados
al Centro Social, previa verificacién en la oficina de cartera para confirmar su capacidad de
endeudamiento, el recepcionista deberd 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.

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

12. Nose pueden dejar acumular cuentas por pagar de los huéspedes por concepto de estadia,
més de dos (2) dias.

13. Carpeta fisica de reservas; asignacion de habitaciones para reservas de acuerdo a la
disponibilidad de habitaciones, previa verificacién y acompafnamiento de la administracion
del hotel. El montaje las de reservas que llegan al comreo 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 drea
de facturacién cuando se hayan retirado para generar la respectiva cuenta de cobro.

15. Bitdcora de novedades o libro de anotaciones: En este libro debera registrarse todo aquello
que se considera como relevante, novedad yfo importante para el adecuado
funcionamiento del hotel, es uno de los medios de comunicacidn entre el grupo de
recepcionistas y la administracion del hotel, ademas es la evidencia y registro fisico de los
datos que a fuluro 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, elc.), 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 deberd redactarse un escrito en la biticora 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
habitacicnes, 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. Reporiar a la administracion del hotel y/o uniformado que se encuentre como régimen
interno, segln sea el caso, cualquier situacién y/o comportamiento anormal que pudiera
representar problema ylo riesgo para el hotel o para el Centro Sccial.

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

21. Custodiar y responder por tedos y cada uno de los implementos y herramientas de trabajo
de la recepcidon.

22, La enfrega del turno se debe realizar con el nimero de habitaciones vendidas por turno
cuantas habitaciones quedan disponibles para vender, cuantas habilaciones 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 tumo en fisico, escrto en un documento o planilla se debe registrar en la

Bitacora.

23. Entregary hacer diligenciar la encuesta de salisfaccidn por los huéspedes al momento del
Check-Out.

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

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

26. Venficar, auditar y analizar los ingresos del Centro Sccial de Agentes y Patrulleros.

27. Responder los correos electronicos recibidos.

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

29. Mantener el area de recepcitn limpia y ordenada.
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ACTA No. GS-2025- C_')[)’Z:) 6(3) - DIBIE - AREAD GRUCO - 2.25, QUE TRATA SOBRE LA REVALUACION A LA VERIFICACION
PRELIMINAR JURIDICA, TECNICA, FINANCIERA - ECONOMICA, AMBIENTAL Y SG-SST PROCESO DE SELECCION ABREVIADA
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 053 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."

Requerimientos adicionales solicitados por tesoreria:
1.  Diligenciar las planillas de cajero en su totalidad, las cuales deben ir firmadas por el
funcicnario que realice régimen interno.

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

3.  Los baucheres deben ir anexos a la planilla, pegados en una hoja para su validacian 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 debera de designar un coordinader, quien desempefard ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 29 numerales, coordinard, planeard y controlard 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, pantalon sin prenses.
. Camisa tipo sastre 45% poligster y 55% algedén.
. Zapato formal cldsico para hombre, de amarrar, suela antideslizante y refuerzo puntera
color negro. |
. Placa en cromo oro con el nombre como idenlificacién personal

MUJERES:
. Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno
en brioni, pantalén formal para dama
13 «  Blusa 45% poliéster y 55% algodén diferentes texturas de alta torsién y licrada. X
. Bufanda en seda 100% tipo satin de 1.50 cm por 60 cm de ancho.
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonémico y material durable y
resistente, color negro. |
. 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 surninistrar la dotacién, con los materiales y condiciones
técnicas dadas, en las cuales se incluird el color, diseio y material para cada uno de los carqos
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.

b Erikgis : AUXILIAR DE ENFERMERIA

PERFIL |
Educacion: técnico, tecndlogo o auxiliar de enfermeria.

Conocimientos Especificos:

Primeros auxilios

Programa de promocién y prevencion

Programas de habitos saludables

Mormas de bioseguridad

Certificado de soports vital b

. Curso 50 horas SST [

Habilidades:

. Pregramas de promocién y prevencion
Manejo de incidentes

3. Técnicas de primer respondiente

4. 88T

21

e

o=

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

1.  Recibir su turno puntualmente

2. Ameglo de guantes, confeccidn apdsitos de gasa y otro material

3. Contribuir en las labores de prevencion y promocién de |a salud, asi como en el desarrallo
de los programas y la captacidn de grupos de riesgo para los diferentes programas de |
salud |
Realizar y mantener aclualizada la estadistica de atencidn diaria. | |
Toma de signos vitales al personal que lo requiera y llevar su respectiva estadistica [
22 . Apoyar en el seguimiento de los grupos pricritarios de los diferentes PVE implementados

oms

par el oferante

7. Reporte y acompafnamiento del personal que presente emergencias medicas dentro del
centro social hasta ser alendido y remitido por el personal de asistencia médica
especiahzado.

8. Realizar sccializaciones de P y P al personal

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

| 10. Apoyar el cumplimiento en la aplicacion de los protecoles generales de biosegunidad para
el desarrollo de las actividades que se realizan en las instalaciones del Centro Sccial
(Resolucién Nro. 350 del 2022 del Ministerio de Salud y Proteccién Social). | ®
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11.  Ccordinar 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 coniratista deberd de designar un coordinador, quien desempedara ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 13 numerales, coordinara, planeard y controlara las
aclividades 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 (opcién tipo tenis) con suela antideslizante, facil limpieza, |
- cémodos para posturas de pie, en material ligero, ergonomico, flexible, en color blanco. . |
Se debe entregar la dotacién con el logo del CGESAP bordado en la blusa, el Centro Sccial entregara
el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacion, 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 y entreqa se deberdn

dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley. |
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD

. Guantes en nitrilo para drea de enfermeria
. Monogafas de bioseguridad proieccién lateral - ventilacidn indirecta-antiespumante
2.4 . Tapabocas desechable color blanco 3
! . Tapabocas N95
. Gel antimaterial y/o alcohol
Los mismos deben ser suministrados con la pericdicidad oportuna y segin la actividad que desarrolla |
el personal. |
PERFIL
Educacién: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. Conocimiento y operacion de maquina de bolos
3.1 2. Mantenimiento y reparacidn de maquina de bolos %

Habilidades:
1. Desarrollar el plan de mantenimiento de la maquina de bolos i
2.  Reparacion dafos en la maquina de bolos. l

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

6.  Apoyar en la coordinacién, organizacién y montaje de los diferentes eventos depcrtivos
programados, segun cronograma establecido.

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

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

3.2 de su cargo. %

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

10.  Sclicitar con anticipacién los elementos y materiales necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

LBl

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 maguinas de bolos, aplicando la normativa y
sistemas vigentes

DB R
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E 8. Responder por el cuidado y conservacion de los elementos, asignados bajo su
responsabilidad
9. Cumplir con las responsabilidades en relacion al Sistema de Gestion Segundad y Saluden
el trabajo. Articulo 2.2.4.6.10 del decreto 1072 del 2015.
Mensualmente:
1. Limpiar con brocha y con liquido desengrasante la maguinaria
2. Engrasar y aceitar todos los rodamientes (3 en 2 o de 2 tiempos)
3. Lavar carpetas de deslizamiento de pines.
NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinader, quien desempefiard ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas, coordinara, planeard y contrelara las actividades necesarnas
para el cumplimiento del contrato.
DOTACION PERSONAL:
. Pantalon material drill nacional 100% algedon.
. Camisa manga larga 100% algodon.
. 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).
. Gaorra tipo beisbelera con logo en drill 100% (color oscuro)
. Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.
. Bolsillo portalil para herramientas. %
33
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 dimensicnes 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 suministroy entrega se deberan
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:
Guanies para frabajos de precisidn de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasion, cortes,
. Protector respiratorio para manejo de parliculas
. Mano Gafas de Segundad
. Monogafas de biosegundad industrial proteccion lateral — ventilacion indirecta-
antiempanante
. Casco de Seguridad certificado X
. Guantes de nitrilo negros calibre 35 y/ vaqueta cuando la actividad laboral a desarrollar asi
34 lo requiera
. Tapones auditivos y mascarilla desechables
. Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela antideslizante
Los mismos deben ser suministrados can la periodicidad oportuna y segin la actividad que desarralla
el personal.
4 BOTONES
PERFIL
Educacion: Técnico en Hoteleria y Turismo y/o gestién hotelera
Conocimientos Especificos:
1. Senvicio al cliente
2 Etiqueta y protocolo
| 44 3. NTSH 006 Normas técnicas de categorizacion de servicios hoteleros. %
Habilidades:
1.  Agilidad en atencidn al cliente hotelero
2. 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 con el cargo a proveer
| OBLIGACIONES:
| 1. Recibir al usuario y darle la bienvenida de forma amable y acogedora, acompafiandolo
| hasta la habilacion o al punto de servicio que va a utilizar
| 2. Informar a los visitantes del Centro Sccial el debido registro de ingreso
3.  Acompafar al huésped llevandole el equipaje al ingreso y a la salida del hotel.
4 Ayudar al huésped en el traslado de su equipaje, tanto en el Check-In (Entrada), como al
[ 4.2 Check-Out (Salida) X |
| 5. Brindar informacién a los usuarics del hotel, en cuanto al registro de ingreso, normas y |
[ reglamento del hotel, entre otros
6. Informa a nuestros huéspedes y usuarios, los servicios y las actividades gue se realizan
en las instalaciones del Centro Social
7.  Tener conocimiento sobre sitios turisticos de la ciudad de Bogota, con el fin de dar una
informacidn clara y oportuna a nuesiros huéspedes =]
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8. 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).

9.  Atender inquieludes que se presenten por paries de los huéspedes y los usuarios.

10. Hacer el chequeo diario del inventario al ingreso y a la salida del huésped en la habitacian.

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

12. Toedas las novedades que se presente en su punto de trabajo deben ser informadas al
responsable de Hospedaje. |

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

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

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

NOTA: El futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien desempefiard ademas de las
cbligaciones anteriormente mencionadas en los 14 numerales, coordinara, planeara y controlara las
actividades net ias 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

® Pantalén 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 dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaquetilla; el Centro Social
4.3 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 ¥ material para cada uno de los carqos

asignados al presente proceso confractual, cabe resaltar que el suministroy entrega se deberan

dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.

Elementos de proteccién personal

Tapabocas desechables cuando se

PERFIL
Educacién: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. Redaccion y ortografia

2. Técnicas de oficina
3.  Sistema de gestién documental
4.  Sislema de gestion de calidad
51 5 Conocimiento en Excel x
6 Conocimientos basicos de contabilidad
Habilidades:
1. Elaboracién de informes
2. Gestion documental
3. digitacién
4. Redaccién y ortografia
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:

1. Guardar la debida reserva, confidencialidad y privacidad sobre los asuntos e informacién
que conozca con ocasidn 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 administracion 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 demas
comunicaciones.

5.2 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 trdmite 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 realizacién de estudios de conveniencia correspondientes a las necesidades
incluidas en el plan de compras, realizando cotizaciones necesarias.

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

10. Apoyar en todos los requerimientos administrativos que requiera el jefe de area y/o grupo
segun corresponda.
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11. Lasdemds que se le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la naluraleza
de su cargo.
NOTA: E! fuluro contratista debera de designar un ceordinador, quien desempefiard ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 11 numerales, cocrdinara, planeara y conirolara las
aclividades necesanas para el cumplimiento del conlirato
DOTACION PERSONAL:
HOMBRES:
. Pantalén material drill nacional 100% algodén
. Camisa manga larga 100% algodon |
. Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y refuerzo, color negro.
. Gorra tipo beisbolera con lego 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% algoddn diferentes texturas de alta torsion y licrada
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefic ergondémico y material durable y
i |
53 resistente, color negro. % |
Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP berdado en la chaqueta para mujer y en la camisa
de mujer y hombre, el Centro Sccial 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 incluird el color disefio y material para cada uno de los carqos
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.
REQUERIMIENTOS SG-S5T:
. Examen médico ccupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial
. Exémenes de audiomelria y optometria
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:
. Tapabocas desechables de 3 capas
5.4 . Guantes de nitrilo x
Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oporluna y segin la actividad que desarrolla
el personal.
6 TECNICO EN SONIDO Y/O DISC JOCKEY (DJ)
PERFIL
Educacidén: técnico en sonido
Conocimientos Especificos:
1. Técnico en sonido
2 lluminacién profesional
3 Mezcla y animacion
4. Discjockey
61 Habilidades: X
1. Instalacién de equipos amplificadores y luces roboticas
2. Instalacién y mantenimiento de sistema de sonido
3 Habilidades en la reproduccién de musica y audiovisuales
4 Habilidad de comunicacion y creatlividad
5 Conocimiento técnico para ajustes en el sistema de sonorizacién
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 realizacién de un
evento.
3. Velar por el cuidado y preservacidn de los elementos asignados bajo su responsabilidad
4 Realizar coordinaciones can el grupo de eventos con el fin de establecer los eventos a |
realizar y asignar los equipos a utilizar
6.2 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 seleccidn del tema musical para la realizacion de cada uno de los evenlos,
acordes a cada uno de ellos
7. Establecer los periodos para efectuar el mantenimienlo general de equipos bajo su
responsabilidad
8. Informar al responsable de gestidn tecnclégica las novedades con cada uno de los equipos
con el fin de realizar las coordinaciones para su mantenimienlo o reparaciones
9.  Realizar cada una de las grabaciones auditivas como cufias publicitarias de las actividades
y eventos a realizar
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10. Informar al jefe del grupo legistico 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 inslalacion siguiendo los criterios adecuados para el correcto
acondicionamiento del recinto. También es el responsable del funcionamienio, la
conservacidn y la reparacion de estos equipos.

12. Seresponsabiliza de |a calidad acistica de la preduccion sonora.

13. Se ocupa del fratamiento de las sefiales sonoras (compresién, ecualizacion, efectos
sonoros, efc.). |

14. Realizar respectivo apoyo en proceso de seleccidén de personal extra (D], 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.

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

NOTA: EI futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien desempefiara ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 18 numerales, coordinara, planeara y controlaré las
aclividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

B Pantalén material drill nacional 100% algodén.

. Camisa manga larga 100% algoddn.

° Overol en drill 100% algodén, manga larga, enterizo, con eldstico en la cintura para las
labores de mantenimiento.

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

6.3 . Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro) 2
Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la camiseta y la gorra, el Centro Social }
eniregara 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 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:
. Guanles para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasidn, cortes
. Casco de sequridad 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
6.4 Los EPP se suministraran cada vez que se requiera por el trabajador o a disposicion del centro social 7
5 de forma inmediata.es de obligatorio cumplimiento por parte de la empresa temporal dotar al personal
con los EPP que se requieran
REQUERIMIENTOS 5G-S5T:
. Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Examen de audiometria, optomeiria
. Curso en trabajo seguro en alturas vigente
. Curso de seguridad en riesgo eléclrico
F | TITULO DE TECNOLOGO O TECNICO PROFESIONAL AREA DE CONCCIMIENTO EN CIENCIAS
Ti=gis ECONOM[CAS CONTABILIDAD ADHIHIS'I'RJ\GIGN, ADMFNISTRACION EMPRESARIAL
_AUXILIAR CONTABLE _ ]
PERFIL
Educacién: titulo de tecndélogo o técnico profesional 4drea de conocimiento en ciencias
econdémicas, contabilidad, administracién, administracién empresarial auxiliar contable
Conccimientos Especificos:
1.  sistemma de gestion integral
2.  presupuesto
7.4 % MEG _ o X
4.  Técnicas de manejo de software de oficina e internet
5 Estadistica basica
6 Administracion de inventarios
7. Administracién de recursos fisicos, conservacion y almacenamiento de bienes
Habilidades:
1. Desarrcllo de las normas técnicas de calidad
2. Manejo de sistemas de informacién
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Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada,

OPERADOR DE CAMARAS

8.1

PERFIL
Educacién: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. manejo de camaras y software de CCTV
2 conocimiento de seguridad
Habilidades:
1. registroy supervisién de camaras
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

8.2

OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil serdn 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.

8.3

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

MUJERES:
. Vestido de dos piezas material en lela 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 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 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 condicicnes

técnicas dadas, en las cuales se incluira el color diseio 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:
. Examen médico ccupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosecial,
. Examenes de audiometria y oplometria

PORTERO

91

PERFIL
Educacidn: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1 atencién al cliente
2. curso basico en sistemas
3. curso basico en segurndad, certificado por la entidad compelente.
Habilidades:
1.  normas de urbanidad y atencidn al cliente
2. conocimiento en seguridad

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

| 8.2

OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciones al personal en misidn en este perfil seran asignadas por el sefior
administrador del cenlro sccial o "por el supervisor del contrato, para que a través de la temporal sean
asignados dentro de la contratacidn de dicho personal

9.3

DOTACION PERSONAL

HOMBRES:
. Pantalon material drill nacicnal 100% algodoén
. Camisa manga larga 100% algoedon
. Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y refuerzo, color negro
. Gorra tipo beisbolera con lego en drill 100% (color oscura)

MUJERES:
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. Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro intemo
en brioni, pantalon formal para dama.
. Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alla torsion y licrada.
. 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 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 carqos
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro y entreqa se deberdn
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.
REQUERIMIENTOS SG-S5T:
. Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Exdmenes de audiomelria y optometria
Ll
10 - CANCHERO
PERFIL
Educacidn: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1.  conocimientos en campos deportivos.
10.1 Habilidades: X
1.  disefio 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 asignadas por el sefior
10.2 administrador del centro social o “por el supervisor del contrato, para que a través de la temporal sean X
asignados dentro de la contratacion de dicho personal.
DOTACION PERSONAL
. Pantalén material drill nacional 100% algodon
. Camisa manga larga 100% algodon
. Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
. Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
Se debe entregar la dotacién 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 materiales y condiciones
10.3 técnicas dadas, en las cuales se incluird el color disefio y material para cada uno de los cargos X
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-S5T:
. 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)
. Examenes de laboratorio (cuadro hemaético glicemia)
. 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
. Pretector para manejo de material particulado con fresca respiracion.
. Respirador medio cara con filtro intercambiable (cuando se requiera)
10.4 . Filtros y prefiltros cambiar cada 80 horas x
. Protector auditivo de copa
. Protector auditivo de insercion moldeados
. Monogafas de bioseguridad industrial proteccion lateral - ventilacién indirecta-
antiempafante.
. Monogafas de seguridad montura integral de caucho con filtro uv
0 Guantes de nitrilo verdes largos calibre 35.
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. Guantes de nitrilo negro cortos calibre 35,

. Guantes de vagueta flexible, facil manejo.

. Guantes para lrabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasion, corles.

. 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 punia reforzada

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

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

ELEMENTOS DE PRDTECC!QN PERSONAL:

LOS EPP SE SUMINISTRARAN CADA VEZ QUE SE REQUIERA POR EL TRABAJADOR O A

DISPOSICION DEL CENTRO SOCIAL DE FORMA INMEDIATA,

CONDICIONES TECNICAS GENERALES
ITEM CONDICIONES TECNICAS VERIFICABLES CUMPLE | 80 o ¢
HORARIO:
Este sera asignado de acuerdo con los requerimientos propios del Centro Social de Agentes y Patrulleros
de la Policia Nacional, el cual podra variar de acuerdo con la actividad que realice el personal; el horario
debe ser propuesto per el IN HOUSE los dias viernes de cada semana y aprobado por el supervisor del
1 contrato, para ser notificado al personal, pero no sobrepasara los topes ni lineamientos laborales ¥
vigentes.
El futuro contratista debera cumplir a cabalidad el horario asignado y/o aprobado por el supervisor, en
caso de presentarse alguna novedad este deberd informar previamente al supervisor para su
autorizacion y aprobacidn,
PROCESO DE SELECCION
El oferente debera realizar el procaso de ssleccion en las siguientes etapas:
6. Reclutamiento (presentar minimo una terna de posibles candidatos, por cargo requendo)
7. Seleccidn (pruebas psicotécnicas)
8 Prueba de campo
8. Entrevista conjunta (delegado (s) del Centro Social Agentes y Patrulleros, Psicologa(o) de la empresa
temporal)
10. Proceso de conlratacion: El aspirante debe entregar el 100% de la documentacion requerida
incluyendo el examen ocupacional de ingreso.
Este procese se debe surtir en un maximo de dos (2) dias habiles, si el perfil del candidato lo
permite.

® Una vez seleccionado el personal se deben presentar con su respectivo uniforme y elementos
de trabajo de acuerdo con las instrucciones dadas por el supervisor del contrato

° En caso de presentarse algin dano o pérdida de elementos o insumas por parte del personal
que se presenta para la prueba de campo y trabajadores en misién que se encuentren en el
Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional, la empresa temporal asumira la
responsabilidad y los costos.

° Cualquier modificacion en la ubicacion, cambio o reemplazo de los trabsjadores, debera estar

2 previamente solicitado y autorizado por la Administracién del Centro Social a través del i
supervisor del contrato, sin la cual no podra efectuarse la modificacion o cambio alguno

° En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no
remuneradas. entre oiras), sera cubierto en su totalidad y de manera inmediata por la empresa
prestadora de! servicio, el Centro Social solo pagara los dias |aborados por el trabajador en
misién, en caso de tener quien reemplace al personal, este debe ser autorizacion por el
supervisor de contrato, de igual forma no se podran realizar terminaciones de contrato sin previo
conocimiento del supervisor del contrato

| ° Los empleados en mision cuando sean retirados deben realizar la respectiva acta de entrega al
jefe inmediato en caso de que su cargo asi lo requiera y diligenciar el formalo de paz y salvo, en
formatos designados la empresa temporal.

° Los EPP suministrados por el CESAP al personal temporal en misién por demora de la empresa
temporal que afecte la operacién del Centro Social, seran cargados a la cuenta de cobro gue
reporten para el mes vencido

| » El pago de recargos tales como: recargos dominicales y/o nocturnos seran asumidos por el
oferente o deberdn ser recompensados en liempo al trabajador, sin afectar los servicios
prestados por el Centro Social.

® El personal en estado de gravidez, que presente alto riesgo, debe ser reubicado en la empresa
contratante, y ser relevadas de su cargo, para que este sea asumido por olro personal, esto con
el fin de no afectar los servicios del Centro Social

FUNCIONARIO IN HOUSE
El oferente debera asignar una persona que coording la gjgcucidn del contrato (No pasante), y que realice
3 funciones de tipo operativo y trabajo en campo, realizando actividades de inspeccidn y supervision «
del parsonal de |a temporal asignado a su cargo con formacion acreditada en talento humano, proceso
de ssleccion de personal, gestidn organizacional, salud ocupacional, namina y parafiscales, la cual
debera contar con habilidad parala toma de decisiones. comunicacién asertivas. trabajo en equipo.
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liderazgo y amplio conocimiento en legislacion laboral, Ley 100/1993, y 1072/2015, quien debera
acreditar formacion profesional consecuente con los conocimientos, funciones a su cargo y experiencia
laboral, asi como supervisar segin las tareas asignadas diariamente al personal en misién el
cumplimiento de lo establecido en el SST. NOTA: Los honorarios y/o pagos de salario, prestaciones
scciales, seguridad social y demas obligaciones de Ley del personal IN HOUSE seran asumidos por la
empresa temporal en su totalidad.

PERFIL:

Nivel Académico: Profesional en psicologia, administracion de empresas, trabajadora social y con
amplio conocimiento de gestion del talento humano, némina, seguridad y salud en el trabajo, procesos
de seleccion de personal y organizacion de eventos, que certifique la experiencia y conocimiento acorde
al perfil requendo.

Experiencia: Experiencia minima de dos (2) anos, acorde al perfil requerido y de acuerdo con las
funciones a desempenar (seguridad y salud en el trabajo, némina y pago de parafiscales, gestion de
desempefio, clima organizacional, bienestar y desarrollo y ausentismo laboral). Debe ademas tener
conocimiento en coordinacion de personal de aseo, uso de quimicos y cronogramas de limpieza.

La empresa de Servicios Temporales al inicio de la ejecucién del contrato debe alleaar la Hoja de

Vida del IN HOUSE para la verificacion de titulos vy certificaciones de estudio y de la
experiencia laboral, para la aprobacion por parte del Supervisor del Contrato, debe contar ademas

con un equipo de computo portatil, teléfono mévil, para el sarvicio de Scanner e Imprasiones los debe
proveer la temporal para su correcto funcionamiento, asi como el material de papeleria, junto con la
documentacion propia para la alencién y servicio al cliente de los funcionarios que se encuentren en
este Centro Social y pertenecen a la temporal contratada.

OBLIGACIONES

27. Coordinar la afiliacion y pagos al Sistema General de Seguridad Social de los empleados en mision
y verificar todo lo concerniente al pago del auxilio de transporte, prestaciones sociales (prima de
servicios en la fecha estipulada por la ley y no posteriormente), cesantias e intereses de estas,
vacaciones, aportes parafiscales, (caja de compensacion familiar) aportes a la seguridad social
(EPS, fondo de pension, ARL), sin incurrir en ninguna variacién a la Ley laboral.

28. Realizar la atencidn y registro de las solicitudes del personal a su cargo y realizar el seguimiento y
rendir informe al supervisor del contrato.

29. Recepcionar y organizar hojas de vida de personal segin la necesidad del servicio, coordinacion
de las enirevistas enviadas por la empresa.

30. Realizar proceso de contratacion del personal en misidn, solicitado por el Centro Social de Agentes
y Patrulleros de la Policia Nacional.

31. Entregar copias de certificacion de afiliacion de seguridad social (salud, pensién y riesgos
laborales), elaboracion certificaciones laborales, tener repositorio en linea para constante consulta

32. Informar a la Administracion del Centro Social y al supervisor del contrato o a quien haga sus veces
de las novedades presentadas con el personal (incapacidades, retiros de personal, reemplazos de
personal, permisos no remunerados y demas situaciones que tengan afectacién nominal)

33. Coordinar procesos de seleccion y vinculacion del personal en misién, presentacion de némina al
responsable de Talento Humano o quien este designe, maximo el dia 25 de cada mes junto con
los soportes respectivos, cuadro de costos, incapacidades, retiros, ingresos, ausentismo, licencias
no remuneradas) para la elaboracidn del acta de verificacion, presentacion mensual de némina en
el formalo previamente establecido, y cuadro de costos al &rea financiera del Centro Social para la
respectiva elaboracion de la factura

34. Entregar comprobantes de pago de seguridad Sccial de manera organizada y oportuna a través de
portal virtual

35. Coordinar, inspeccionar, verificar y rendir informe del cumplimiento de las actividades de
capacitacion y de bienestar para el personal en misién.

36. Elaborar estadistica de ausenlismo médico y medico laboral el cual debera ser enviado el dia
viernes de cada semana a las 10:00 horas, reportes de accidente de trabajo diariamente por correo
electronico al supervisor del contrato.

37. Presentar los informes requeridos a causa de las diferentes novedades que se llegaran a ccasionar
diariamente por correo electrénico al supervisor del contrato.

38. Realizar seguimiento y control del estado de salud en atencion a examenes de ingreso.

39. Coordinar con la ARL respectiva el cronograma de capacitaciones de prevencion, promocion y
control en temas de higiene seguridad industrial y de vida saludable.

40. Realizar las actividades de bienestar y beneficios que otorga la temporal de acuerdo con el plan
operativo de estimulos para los empleados en misién en coordinacion con el supervisor del contrato
0 quien haga sus veces y bajo cronograma de actividades autorizado.

41. Coordinar la entrega de uniformes del personal en mision, asi como ejercer, seguimiento y control
del uso de uniformes en coordinacion con el supervisor del contrato o quien haga sus veces
suministrando el respectivo informe de novedades.

42. Mantener actualizado el archivo de hojas de vida y de los elegibles en digital y en fisico en la oficina
asignada.

43. Coordinar los remplazos en casos de ausencia del personal e informar de manera oportuna al
superviser del contrato o a quien haga sus veces.

44, Mantener aclualizada la base de datos del personal en misidn con los datos que se requieran para
el correcto funcionamiento y la prestacion del servicio y enviar reporte al Supervisor del contrato y
responsable de Talento Humano.
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45. Entregar los informes de calidad y cumplimiento al Centro Social de Agentes y Patrulleros de la
Policia Nacional con todas las actividades que puedan surgir en la gjecucion del Centro Social y &l
proponente.

46. Realizar Evaluacién de desempefio laboral en acompanamiento de supervisor del contrato cada 3
meses y presentar informe al supervisor del conlrato

47. El personal In House debe portar un uniforme y estar plenamente identificado con su camet en un
area visible de forma permanente. (Relacionar en las especificas)

48. Realizar charlas preoperacionales, evaluacion de estandares minimos de seguridad y salud en el
trabajo, realiza pausas aclivas minimo una vez por semana con  sus respaclivas evidencias,
realizar matriz de peligros en donde se especifique las actividades y tareas propias objetos del
contrato, realizar actividades de prevencién que ayuden la disminucién de los riegos, debera
capacitaciones de manera mensual al personal que se encuentre realizando actividades de alto
riesgo relacionadas con el objeto del contrato y demas actividades acordes a la garantia en la
implementacién del SST.

49. Asistir a la asignacién de tareas diarias de cada carga segun instrucciones de los jefes de areas y
grupas del Centro Social y realizar la supervision de las actividades asignadas.

50. Asistir a las reuniones que se requieran por parte del superviser y/o del ordenador del gasto.

51, Informar semanalmente el horario del personal el cual debe ser autorizado previamente por el
supervisor del contrato a necesidad de las actividades del Centro Social.

52. Presentarinforme mensual en el que se evidencia el cumplimiento de cada una de las condiciones
técnicas solicitadas dentro del proceso.

HORARIO

El horario lunes a sabado desde el inicio de la operacién 06:00 horas hasta el cierre de la misma 21:00

horas, de forma presencial en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional con

disponibilidad de dominge a domingo de acugrdo con las necesidades del Centro Social (debe cumplir
con las horas semanales establecidas por la legislacion laboral colombiana)

Domingo: la oparacionalizacién del servicio para los domingos debe de quedar programada segun los

requerimientos del centro social, anie cualguier novedad del servicio, la empresa debera conlar con la

disponibilidad de una persona con capacidad de toma de decisiones para entender los requerimientos
via telefénica

UNIFORME

La IN HOUSE deberd estar debidamente uniformada durante su jornada laboral de acuerdo las
condiciones que requiera el centro social, dicho uniforme deberd ser suministrado por parte de la
temporal.

RETIRO

Cualquier modificacién en la ubicacién, cambio o reemplazo del IN HOUSE, debera estar informado de
inmediato a la Administracién del Centro Social a través del supervisor quien podra solicitar el cambio
inmediato de 1a IN HOUSE del contrato de manera formal, debera constar por escrito, sin la cual no podra
efectuarse la modificacién o cambio alguno. Si se presentan cambios de! IN HOUSE se debe presentar
hoja de vida de |a persona que ejercera las funciones al supervisor del contrato.

DOCUNENTOS MINIMOS A EXIGIR AL PERSONAL EN MISION

8.  Hoja de vida

9. Certificaciones de estudio y de experiencia, de acuerdo con las especificaciones del cargo.
4 10. Fotocopia de la cédula de ciudadania al 150%.

11. Constancia de afiliacion a entidad promotora de salud no mayor a 30 dias %
12. Constancia afiliacian fondo de pensiones no mayor a 30 dias
13. Certificado de antecedentes disciplinarios. fiscales y penales.
14, Fotografia tamafio 3x4 fondo blanco

ETAPAS PARA EL PROCESO DE SELECCION.

El personal nuevo que ingrese como empleado en misién deben hacerle el siguiente proceso de

seleccion:
7 Verificacién de documantacién de ingreso
8. Aplicar una prueba de personalidad y de habilidades especificas para el cargo
5 9 Realizar una prueba de campo en el Centro Sccial de Agentes y Patrulleros de la Policia "

Nacional que evalué las habilidades identificadas en el item del perfil.
10. Examen médico ocupacional, con pruebas complementarias requeridas de acuerdo con el
perfil del cargo
11.  Realizar estudio de segundad
12, Eltiempo de seleccion no podra exceder dos dias habiles
Nota: para conltratacion de personal nuevo se debe tener aprobacién por parte del supervisor del contrato
y/o de la Administracién del Centro Sccial

EXAMENES DE LABORATORIO | |
El personal a cargo del oferente para el desarrollo del objeto contractual no podra iniciar labores sin que
6 se hubiera practicado los exdmenes médicos segun el profesicgrama y se encuentre debidamente X
afiliado al Sistema General de Seguridad Sccial, en especial al sistema de riesgos laborales, que
corresponde al oferente. (Los examenes médicos ocupacionales estaran a cargo del oferente).

INGRESO DEL PERSONAL

El oferente debe presentar al supervisor del contrato de manera virtual la carpeta que tiene los
documentos establecidos como requisitos minimos, copia de los conceptos medicos ocupacionales
7 notificacion de las funciones del personal con el fin de verificar y autorizar el ingreso, asi mismo mantener X
un repositorio virtual de la misma

Los documentos de todo el personal contratado deben almacenarse de manera que sea sujeto a revision
en cualquier momanto por parte dal suparvisor del contrato.
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INDUCCION Y REINDUCCION

Al momento de ingresar el nuevo empleado se le debera realizar una induccion de la empresa temporal
ensefando la estructura organizacional, Seguridad y Salud en el Trabajo y demas temas que considere
pertinentes el oferente, asi mismo el trabajador se le debera recibir induccién del Centro Sccial de
Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional, estructura organizacional, SGl y SST; se debera realizar la
presentacion formal del trabajador, asi mismo se le dardn a conocer las instalaciones y las normas de
seguridad, de la anterior induccion se diligenciara un formato establecido por el Centro Social de Agentes
y Patrulleros de la Policia Nacional.

De igual forma se deberd hacer reinduccién al personal que labora en el Centro Social con las
modificaciones en los procedimientos, funciones o demdas que se encuentren relacionadas en su cargo,
segun corresponda.

CARNETIZACION Y PORTE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

La empresa temporal debera carnetizar el 100% del personal en misién, haciendo entrega de este a mas
tardar 15 dias después de contratado el funcionario; este debera ser entregado debidamente plastificado
y con su correspondiente porta carnel. El funcionario portard dentro de las instalaciones y en un lugar
visible de forma permanente, la cédula de ciudadania, carnet emitido por la empresa temporal, carnet de
EPS y ARL.

10

EVALUACION TRIMESTRAL DE DESEMPENO DEL PERSONAL

La empresa contratante debera realizar una evaluacién de desempeiio del personal en mision de la
empresa, teniendo en cuenta las funciones y responsabilidades, asi como el rendimiento y logros
obtenidos de acuerdo con el cargo que ejerce.

1

RETIRO DE PERSONAL

El Centro Social de Agentes y Patrulleros se reserva el derecho de exigir el reemplazo o retiro de
cualquier empleado vinculado al contrato. En caso de retiro del personal presentado por el proponente
en su propuesta, deberd reemplazario por el personal que cumpla con los requisitos minimos exigidos
en el estudio de conveniencia, con el visto bueno de la Administracién de forma inmediata a través del
supervisor del contrato.

12

UNIFORME Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

El oferente debe cumplir con:
° Para el personal que ingresa, le deben realizar la entrega de la dotacidn de inmediato.
° El oferente debe cumplir especificaciones y caracteristicas de acuerdo al cargo las prendas
en cuanto a su canfeccidn, disefio, acabado, variedad, tallaje, calidad de las telas y materias
primas.

El oferente debera presentar (01) una muestra fisica y modelos para cada uno de los perfiles de acuerdo
al cargo asignado, para aprobacion por parte del supervisor del contrato y de la Administracion del Centro
Social.

NOTA: El contratista estard obligado a suministrar la dotacién de acuerdo con las
especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Bienestar Social y asi mismo se debe
incluir al supervisor del contrato al momento de la entrega de dotacién

El suministro de dotacion, uniformes, y elementos de proteccion personal quedaré a cargo de la empresa
temporal, de acuerdo a las especificaciones técnicas del contrato y matriz anexa para los EPP, por lo
tanto se hace responsable del suministro y entrega de la dotacién al personal inmediatamente inicia
labores de su contratacién al igual que los elementos de proteccion que requiere cada funcionario seglin
lo reglamentado en el articulo 176 de la resolucién 2400 de 1979 “En todos los establecimientos de
trabajo en donde los trabajadores estén expuestos a riesgos fisicos, mecénicos, quimicos, biolégicos,
efc., los patronos suministrardn los equipos de proteccion adecuados, segin la naluraleza del riesgo,
que retnan condiciones de seguridad y eficiencia para el usuanio.” que regula el suministro de los
Elementos de Proteccién Personal (EPP).

Se entregara parcialmente la dotacion cada 04 meses durante la ejecucion del contrato; la primera
dotacion se entregara a partir de la fecha de ingreso junto con los elementos de proteccién, teniendo en
cuenta las novedades y rotacion de personal

Notas: La periodicidad de entrega de EPP seran subministrados segin criterio profesional del
responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo que designe el contralista previo evaluacion de Riesgos
y Valoracién de peligros de cada puesto, no obstante, quedara para aprobacién del supervisor del
contrato y del Centro Social.

13

De presentarse un accidente o incidente de Trabajo, corresponde al oferente realizar el respectivo reporte
e investigacion dentro del tiempo reglamentario, con firma de un profesional de seguridad y salud en el
Trabajo. Presentara una copia de la documentacion al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo
del Centro Social de Agentes y Patrulleros.

14

PAGO A LOS EMPLEADOS EN MISION
El oferente deberd pagar al personal o correspondiente &
- Salarios.
- Auxilio de transporte.
- Prestaciones sociales (prima de servicios en la fecha eslipulada por la ley y no posteriormente).
- Cesantias e intereses de estas, vacaciones, los aportes parafiscales, (caja de compensacién
familiar, SENA).
- Aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensidn, ARL), sin incurrir en ninguna variacion a la
Ley laboral.
- En el evento en que el propenente otorgue una prestacion extralegal, ésta quedara integramente
a su cargo.
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Los pages de salarios serdan mensualizados los dias veinticinco (25) de cada mes o antes, los medios de
pago al rabajador se haran por transferencia electrdnica, no se realizara el pago de la factura a la
empresa si no cumple con 1os pagos en los términos establecidos por la ley, el cual debera reportar al
supervisor el mismo dia del pago a los empleades en misién

En ninglin caso se podra condicionar el pago del salario o cualquiera de sus factores, prestaciones,
auxilios, aportes, devengos laborales de los trabajadores; al pago de la factura por servicios al oferente
por parte del Centro Social de Agentes y Patrulleros

15

El oferente debera cumplir estrictamente con las obligaciones laborales, particularmente las establecidas
en la ley 100/1993 y sus decretos reglamentarios. Asi mismo debera tomar [as precauciones necesarias
para la seguridad del personal a su cargo, segln la reglamentacién vigente. Entre el oferente o el
personal que utilice para la prestacién del servicio y el Centro Social de Agentes y patrulleros no existira
vinculo laboral alguno.

16

La empresa debe realizar el profesiograma como lo indique la Ley.

La empresa oferente debe realizar a sus trabajadores los examenes Médicos Ocupacionales de ingreso
segun el profesiograma.

Los resultados deben ser enviados de forma digital por parte de la empresa oferente o temporal al drea
de seguridad y salud ocupacional antes de que en trabajador ingrese a laberar al Centro Sccial.

Al personal que se seleccione como brigadista el examen ocupacional de ingreso debe ir con este
enfogue

17

El oferente debera capacitar permanentemente al personal sobre las normas a cumplir y precauciones
necesarias de acuerdo con el desempefo de sus labores, de lo cual dejara constancia escrita.

El oferente al inicio de la ejecucion del contrato debera presentar un plan de capacitaciones acorde a la
ley 1562 de 2012 y el Decreto 1443 de 2014 para dar cumplimiento al Sistema de Gestion en Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Asi mismo cada dos meses se realizara capacitacion en relacidn de atencién al usuario y/o servicio al
cliente, las capacitaciones estaran sujetas al plan de capacitacién anual de acuerdo con la identificacion
realizada en la matriz de peligros y riesgos

18

La empresa oferente temparal debe enviar al area de Talento Humano del Centro Social el listado del
personal actualizado cada vez que se presenten novedades de personal.

19

El oferente o temporal esta obligada a cumplir con la normatividad legal vigente de Sequridad y Salud en
el Trabajo contemplado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 del sector Trabajo, y demas
legislacion vigente en Colombia.

20

El personal en misién debe portar los carnets de ARL, EPS y de la empresa en el tiempo que permanezca
realizando |a labor contratada.

21

El oferente esta obligado a presentar al supervisor del contrato y al responsable de Seguridad y Salud
en el Trabajo, en los 5 primeros dias de cada mes, asi mismo, las planillas de pago de afiliacion al
Sistema General de Seguridad Social durante el tiempo que dure |a labor para la cual fue contratada

22

El personal en misidn debera usar en todo momento el uniforme de dotacion de la empresa de acuerdo
con las condiciones establecidas en el contrato, no se permile el uso de elementos diferentes a los
eslablecidos por el Centro Sccial y/o Direccién

23

El oferente debera ejercer estricta administracion y control del personal en misién a su cargo y garantizar
el acompafamiento de un profesional de seguridad y salud en el trabajo, para las aclividades de alto
riesgo.

24

En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo. licencias no
remuneradas, enlre otras), sera cubierto de manera inmediata o en un plazo maximo de 12 horas, sin
gue ello genere un costo adicional de administracion para la entidad contratante.

25

El oferente como empleador del personal en misién sera responsable de todas las acresncias laborales
que s& generen con ccasion al contrato de trabajo, por tanto, el Centro Social, no tendra ningun vinculo
laboral con los trabajadores en misidn.

26

El oferente dentro de la ejecucién del contrato debera usar un reloj biométrico o sistema computarizado
da control de tiempo de personal, con lector de huella, que permita controlar los horarios de llegada y
=alida dal personal al Centro Social (no se aceptan libros de control), de lo cual debera entregar un
reporte mensual o cuando sea necesario al supervisor del contrato, asi como establecer en cada punto
d= servicio un libro donde se registre la aperturz y cierre del punto, en supervision con el uniformado que
se encuentre de régimen interno.

27

E! ofsrente sea persona nalural o juridica debe tener domicilio o sucursal en Begetd o municipios
aledafos de partes (sabana). relacionando |a informacién verificable en caso de que el comité evaluador
lo requiera.

28

El oferente debera presentar el acto administrative expedido por el Ministerio de Proteccion Social que
autcriza el funcionamiento de la empresa de servicios temporales

X
Nota: no
se
evidenci
ael
anterior
documen
to

29

El oferente debe presentar el reglamento interno de trabajo.

30

El oferente debera presentar copia de la Poliza de Garantia de que trata el articulo 11 del Decreto 4369
del 2008, |a cual debera eslar actualizada tomando como base las modificaciones del salario minimo
legal mensual vigente conforme con los sefialado en el arliculo 17 del citado Decreto

X
Nota: no
se
evidenci
ael
anterior
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31

El Centro Social de Agentes y Patrulleros, pagara el monto correspondiente al nimero de personal que
hayan asistido efeclivamente, si no se requiere la totalidad del personal previsto en el pliego de
condiciones se podran hacer pagos parciales, con forme a la necesidad de temporada y/o evento, estos
cambios en el nimero de personal a emplear se realizaran con previo aviso al oferente previa
coordinacion con el supervisor del contrato, para efectos legales y fiscales el pago sera el que
corresponda al valor unitario de cada empleado que preste su servicio, para lo cual deberd el oferente
presentar soporte indicando la cantidad de personal empleado.

32

El oferente debera comprometerse a suministrar personal extra que sea requerido de cualquiera de los
cargos eslablecidos en el presente estudio previo, para atender los eventos del Centro Social de
Agentes y Patrulleros garantizando que les sean reconocidos todos los emolumentos legales a que
haya lugar y que reposen en la empresa los contratos firmados, disponibles para cuando el Centro
Social y/o cualquier autoridad lo requiera.

Al personal que preste servicio exira-evento el Contratista cancelara el valor del turno de servicio que
no pedré ser inferior a seis (6) horas y se liquidara tomando como base el salario minimo de referencia
eslablecido en el presente estudio previo para cada uno de los cargos, multiplicandolo por el factor de
0.008 y por las horas de servicio prestado.

El personal que preste los servicios extra-evento, deberd cumplir con el perfil del cargo y documentos
establecidos y vigentes para la fecha de prestacion del servicio.

El personal extra-evento debe contar con afiliacion al ARL durante la prestacién del servicio, segin lo
establecido con la Resolucién Nro. 01524 del 23 de abril del 2019 el tiempo minimo del personal exira-
ventos sera de 6 horas.

El Coniratista garantizara que el personal extra-evento se presente al Centro Social de Agentes y
Patrulleros de la Policia Nacional en excelentes condiciones de presentacién personal de acuerdo al
cargo y con los Elementos de Proteccion Personal (EPP) requeridos para el gjercicio de sus funciones.

33

El personal extra evento serd responsable por los dafos, perdidas, rupturas, perjuicios causados a los
bienes del Centro Social en ejercicio de su labor, para tal efeclo se tramilardn los documentos legales
pertinentes, se incluiran también los cobros reportados por diferencia de efectivo en los puntos de
servicio posteriores al cuadre de caja, dafios o perdidas de elementos de propiedad del Centro Social,
siendo deber del Contratista suminisirara al trabajador al inicio del contrato Iaboral los formatos de
autorizacion que considere pertinentes. En consecuencia, al coniratista le serd desconlado de la factura
mensual el valor total que se genere por parte del personal bajo su dependencia.

Los pagos al personal exira-evento serdn los dias treinta (30) de cada mes o antes y el medio de pago
sera por transferencia electronica.

En ningln caso se podra condicionar el pago del salario y/o prestaciones legales del personal extra-
evento; al pago de la faclura por servicios al contratista por parte del Centro social de agentes y
patrulleros de la policia nacional.

La administracion y supervision del personal extra-evento durante todo el servicio estara a cargo del
funcionario In House, quien verificara la asistencia del personal al servicio diligenciara las planillas
pertinentes y hara los registros para el pago en la planilla de némina.

34

El contratista garantiza la asistencia a las instalaciones del Centro Social de Agentes y Patrulleros del
Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo, con licencia de prestacion de servicios en Seguridad y
Salud en el Trabajo y certificacion de Coordinador de Trabajo en Alturas, durante toda la ejecucion del
contrato y en horario de 07:30 a 12:00 de 14:00 a 18:00 horas, para desarrollar las actividades de
promocion y prevencion en salud Acompanamiento al cargo, verificacion de uso y entrega de EPP,
pausas activas, en coordinacién con el Gestor de Seguridad y Salud en Trabajo del Centro Sccial,
igualmente cuando se realicen actividades de alto riesgo realizara el acomparamiento y diligenciamiento
de los permisos correspondientes

documen
to
X
x
X
X

De acuerdo al item 2, relacionado con:

2

REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES

2.1. REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

Del folio 156 al 161
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3.2. REQUISITOS MINIMOS PARA LA ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA
Se evidencia en los folios 183 al 214.

CONCEPTO: NO CUMPLE, debido a que no se evidencia el documento soporte relacionado con el “El oferente
debera presentar el acto administrativo expedido por el Ministerio de Proteccion Social que autoriza el
funcionamiento de la empresa de servicios temporales.” y “El oferente debera presentar copia de la Poliza de
Garantia de que trata el articulo 11 del Decreto 4369 del 20086, la cual debera estar actualizada tomando como
base las modificaciones del salario minimo legal mensual vigente conforme con los sefialado en el articulo 17
del citado Decreto.", documento exigido dentro de las condiciones de participacion como requisito
“CONDICIONES TECNICAS GENERALES®, en el items 28 y 30.

De acuerdo a lo anterior la empresa debe allegar dicho documento soporte en el tiempo establecido para
subsanar.

TERCER OFERENTE:

Mediante radicado GS-2025-012083-DIBIE, la evaluadora Técnica CT JOHANA JARAMILLO ROLDAN realiza la
revaluacion correspondiente al proceso de contratacion de seleccion abreviada menor cuantia PN CESAP SA
MC 063- 2025 presenta el informe de la verificacion técnica asi:

En atencion al comunicado oficial GS-2025-011911-DIBIE del 12/04/2025; respetuosamente me permito remitir
la revaluacion técnica de la propuesta entregada por la empresa de razon social HUMAN SERVICES CONTACTO
EST S.A.S, dentro del proceso PN CESAP SA MC 053 — 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:

T _;._% I-*F‘ T -\._'-'_-" sty __'?"_ et
g e e OS] AR 5
- A T T e ok o e o TR
et e R R s e i RECERCIONIB A e o A e S
PERFIL:
11 Educacién: Técnico en hoteleria y turismo o Gestién hotelera X
Conocimientos especificos:
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1
2
3.

4,
HABILIDADES:

1

2.
3.
4
5

Manejo de call center
Atencién al cliente
Registro Hotelero
Inglés Basico

Atencidn al call center

Manejo libras de registro hotelero

Agilidad y destreza para el ingreso y salida de huespedes

Conocimiento inglés basico

Habilidad en atencidn 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.

1.2

OBLIGACIONES
g M

Recibir a los usuarios ylo 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 Patrullercs, sin perjuicios o mala voluntad, ejecutando la correcta
informacién para ser percibida por el huésped, con la correcta asignacion de
habitacicnes habiles y que se encuentren en total funcionamiento

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

Mantener comunicacion directa con el jefe encargado o adscrito a la Administracion
del Hotel acatando y cbedeciendo las tareas encomendadas y tcdo 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 exceplo 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 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.

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

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.

Ingreso y registro de huéspedes (Check-in), los hospedados deberdn ser afiliados
y/o invitades de un afiliado previa autorizacién de la administracién de! CESAP.

Es cbligacidn del recepcionista preguntar al huésped al momento de su llegada si
traen objetos de valor (portdtiles, cdmaras 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 verificacidn en la oficina de cartera para confirmar
su capacidad de endeudamiento, el recepcionista debera asegurarse de entregar
oportunamente a esta Administracién |a 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, verificacién 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, asignacién de habitaciones para reservas de acuerdo a
la disponibilidad de habitaciones, previa verificacién y acompafamiento de Ia
administracién 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 cansentimiento
de la administracion del Centro Sccial, 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

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
funcignamiento del hotel, es uno de los medios de comunicacidn 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 informacian 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 Gnicamente por el adminisirador del Centro Sccial y pusde ser de
manera escrita o verbal cuando es a través de la segunda debera redactarse un
escrito en |a bitdcora de novedades o libro de anotaciones
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168. 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.

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

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

19.  Reportar a la administracién del hotel y/o uniformado que se encuentre como régimen
interno, segln sea el caso, cualquier situacién 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 i
trabajo de la recepcion.

22. La entrega del turno se debe realizar con el nimero de habitaciones vendidas por
turno cuantas habitaciones quedan disponibles para vender, cuanias habitaciones ‘
estan ocupadas, cuantas habitaciones estdn 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 satisfaccién por los huéspedes al
momento del Check-Out.

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

25.  El uso 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 administracicn del hotel.

26. Verificar, auditar y analizar los ingresos 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.

28.  Mantener el drea de recepcion limpia y crdenada

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

3. Los baucheres deben ir anexos a la planilla, pegados en una hoja para su validacién
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 desempefara ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 29 numerales, coordinard, planeara y controlara las
aclividades necesarnas para el cumplimiento del contrato. i
DOTACION PERSONAL: .
HOMBRES: i
. Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno
en brioni, pantalén sin prenses.
. 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 identificacidn personal.

MUJERES:
° Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno
en brioni, pantaldn formal para dama.
1.3 o  Blusa 45% poliésler y 55% algoddn diferentes texturas de alta torsion y licrada. x
. Bufanda en seda 100% tipo satin de 1.50 cm por 60 cm de ancho.
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material durable y
resistente, color negro.
. Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.

Se debe enlregar 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 incluird el color, disefio y material para cada uno de los carqos
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar gue el suministroy entrega se deberdn

dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.
(5 A R T AL
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PERFIL
Educacion: técnico, tecndloge o auxiliar de enfermeria.
Conocimientos Especificos:
1. Primeros auxilios
2. Programa de promocion y prevencian
3. Programas de habitos saludables
4, Normas de bioseguridad
21 5 Cerlificado de soporte vital b
B. Curso 50 horas SST
Habilidades:
1. Programas de promocion y prevencion
2. Mangjo de incidentes
3. Técnicas de primer respondiente.
4 SS8T
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:

1. Recibir su turno puntualimente

2. Armeglo de guantes, confeccion apositos de gasa y olro material

3 Contribuir en las labores de prevencion y promccién de la salud, asi como en el
desarrollo de los pregramas y la captacién de grupos de riesgo para los diferentes
programas de salud

4 Realizar y mantener actualizada |a estadistica de atencién 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 acompaifiamiento del personal que presente emergencias médicas dentro
del centro social hasta ser atendido y remitido por el personal de asistencia médica
especializado.

22 8 Realizar sccializaciones de P y P al personal
& 9 Apoyar a la funcionaria de SST en los requerimientos que tenga el Centro Sccial.

10.  Apoyar el cumplimiento en la aplicacién de los proteccles generales de bioseguridad
para el desarrollo de las actividades que se realizan en las instalaciones del Centro
Social (Resolucidn Nro. 350 del 2022 del Ministerio de Salud y Proteccién Sccial).

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

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

13. Realizar verificaciones y supervisién que se requiera previa coordinacién con la ®
prafesional de SST, & los boliquines, extintores y el DEA

NOTA: El futuro contratista debera de designar un ccordinador, quien desempefara ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 13 numerales, coordinara, planeara y controlara las
actividades necesanas para el cumplimiento del contrato.
DOTACION PERSONAL:
HOMBRES Y MUJERES

. Uniforme de dos piezas en material 100% antifluido, resistente a liquides, facil limpieza y

secado, color y disefio de acuerdo anexo.

. Zapatos para enfermeria (opcidn tipo tenis) con suela antideslizante, facil limpieza,

5% cémodos para posturas de pie, en material ligero, ergonémico, flexible, en color blanco. [
2 %
Se debe eniregar la dotacion con el loge del CESAP bordado en |a blusa, el Centro Social entregara

el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.
NOTA: El contratista estaré 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 carqos
asignados al presente proceso contractual. cabe resaltar que el suministroy entrega se deberéan
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD
| . Guantes en nitrilo para area de enfermeria
| . Monogafas de bioseguridad proteccion lateral - venlilacidn indirecta-antiespumante l
24 | . Tapabocas desachable color blanco | X | [
. Tapabocas N95 | i
. Gel antimaterial y/o alcohol
Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segin la actividad que desarralla
el personal. '
3 TECNICO EN BOLERA
| PERFIL
[ 3.4 Educacion: Bachiller %
L Conocimientos Especificos:
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1. Conocimiento y operacion de maquina de bolos.
2. Mantenimiento y reparacion de maquina de bolos
Habilidades:
1. Desarrollar el plan de mantenimiento de la maquina de bolos
2. Reparacién dafios en la maguina de bolos.
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:
1. Atender el punto de conirol de bolera.
2 Realizar y verificar la limpieza diaria de las maquinas.
3. Vigilar que los usuarios utilicen la indumentaria adecuada.
4 Mantener el inventario actualizado de los elementos de bolera relacionado con el |
punto de servicio. |
5. Supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre el adecuado uso de |
los escenarios deportivos en los usuarios asistentes. E
6 Apoyar en la coordinacién, organizacién y montaje de los diferentes eventos
deportivos programados, segln 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 demds que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la
naturaleza de su cargo.
9.  Mantener limpio y en crden equipos y sitio de trabajo.
10.  Solicitar con anticipacién los elementos y materiales necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.
Diariamente:
32 1. Acsitar las pistas %
’ 2 Brillar pistas
3 Limpiar canales de pistas
4. Limpiar cormreas
5. Limpiar base de entradas de bolas
B. Limpiar elevador de bolas.
7 Administrar y verificar el correcto uso de las maquinas de bolos, aplicando la normativa
y sistemas vigentes
8. 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. Arliculo 2.2.4.6.10 del decreto 1072 del 2015
Mensualmente:
1. Limpiar con brocha y con liquido desengrasante la maguinaria.
. Engrasar y aceitar todos los redamientos (3 en 2 o de 2 tiempos)
3. lLavar carpetas de deslizamiento de pines
NOTA: El fuluro contratista debera de designar un coordinador, quien desempefiara ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas, coordinara, planeara y controlara las aclividades necesarias
para el cumplimiento de! contrato
DOTACION PERSONAL
. Pantalén material drill nacional 100% algodon
. Camisa manga larga 100% algodon.
. Overol en drill 100% algoddn, manga larga, enterizo, con elastico en la cintura para las
labores de mantenimiento.
. 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 identificacién personal.
«  Bolsillo portatil para herramientas. *
33
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 dimensicnes 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 deberdn
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:
. Guantes para trabajos de precisién de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasion, cortes.
. Protector respiratorio para manejo de particulas
. Mono Gafas de Seguridad
. Monogafas de bioseguridad industrial proteccién lateral — ventilacién indirecta- X
antiempafante
3.4 . Casco de Seguridad certificado
. Guantes de nitrilo negros calibre 35 y/ vagueta cuando la actividad laboral a desarrollar asi
lo requiera
. Tapones auditivos y mascarilla desechables
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. Botas de seguridad dieléctricas con punta reforzada con suela antideslizante
Los mismos deben ser suministrados con la pericdicidad oportuna y segun la actividad que desarrolla
el personal.
4 BOTONES
PERFIL
Educacién: Técnico en Hoteleria y Turismo y/o gestion hotelera
Conocimientos Especificos:
1. Servicio al cliente
2. Etigueta y protocolo
41 3, NTSH 006 Normas técnicas de categorizacién de servicios hoteleros. X
Habilidades:
1 Agilidad en atencidn al cliente hotelero
2. Habilidad en atencién al cliente, recepcion de quejas o criticas, manejo de conflictos y
tomas de decisiones que no superen sus funciones espeacificas
Experiencia: 18 meses de expariencia relacionada con el cargo a proveer,
OBLIGACIONES:
1 Recibir al usuario y darle la bienvenida de forma amable y acogedora,
acompafiandolo hasta la habitacion o al punto de servicio que va a utilizar.
2. Informar a los visitantes del Centro Social el debido registro de ingreso.
3. Acompanar al huésped llevandole el equipaje al ingreso y a la salida del hotel
4 Ayudar al huésped en el traslado de su equipaje, tanto en el Check-In (Entrada),
coma al Check-Out (Salida)
5. Brindar informacion a los usuarios del hotel, en cuanto al registro de ingreso, normas
y reglamento del hotel, entre otros
6. Informa a nuestros huéspedes y usuarios, los servicios y las actividades que se
realizan en las instalacicnes del Centro Social
7 Tener conocimiento sobre sitios turisticos de la ciudad de Bogota, con el fin de dar
| una informaci6n clara y oportuna a nuestros huéspedes.
] 8. 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).
| 4.2 Atender inquietudes que se presanten por partes de los huéspedes y los usuarios | s
| 10. Hacer el chequeo diario del inventario al ingreso y a la salida del huésped en la |
! habitacién
11. 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 permilir el ingreso o
no.
12 Todas las novedades que se presente en su punto de lrabajo deben ser informadas
al responsable de Hospedaje |
13.  Debe permanecer en su puesio de trabajo, salvo cuando se requiera que realice
alguna de las funciones anteriormente mencionadas.
14 La presentacion personal debe ser impecable, acorde con el cargo. [
15.  Apoyar al persenal de recepcionistas en los requenmientos que tenga de acuerdo
con la capacidad de ocupacion en el hotel.
NOTA: El futuro contratista deberd de designar un coordinader, 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: |
. Chaquetilla material en tela 5% paliéster y 5% spandex.
. Camisa sin cuello material 45% poliéster y 55% algodan
. Pantalon formal material en tela 85% 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 chagqueta de identificacion personal
Se debe eniregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaguetilla; el Centro Sccial |
4.3 entregara el logo con las dimensicnes y requisitos del CESAP al oferents X
NOTA: El contratista estar4 obligado a suministrar la dotacidén, con los materiales y condiciones
técnicas dadas. en las cuales se incluira el color disefo 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 proteccién personal
Tapabocas desechables cuando se requiera | !
|
|
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PERFIL
Educacién: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. Redaccién y ortografia

2. Técnicas de oficina
3.  Sistema de gestién documental
4. Sistema de gestion de calidad
51 5. Conccimiento en Excel X
6.  Conocimientos basicos de contabilidad
Habilidades:
1. Elaboracién de informes
2. Geslion 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 asuntos e informacion
que conozca con ocasion de la ejecucién del objeto contractual, como de tedos 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 demas
comunicaciones

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

5.2 6.  Revisar el correo dando trdmite 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 |a realizacion de estudios de conveniencia correspondientes a las necesidades
incluidas en el plan de compras, realizando cotizaciones necesarias.
9. Realizar actas de liquidacién de contratos en caso de que los soliciten
10.  Apoyar en todos los requerimientos adminisirativos que requiera el jefe de érea y/o grupo
segln cormesponda.
11.  Lasdemaés 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, coordinara, planeard y controlara las
aclividades necesarnas para el cumplimiento del contrato.
DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:

. Pantaldén material drill nacional 100% algodén.

. Camisa manga larga 100% algoddn.

. Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela anlideslizante 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.

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

° Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonémico y material durable y
53 resistente, color negro. X
Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP berdado 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 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 suministroy entrega se deberdn
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen médico ocupacional ingreso, periédico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
® Exadmenes de audiometria y optometria

5.4 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD: %
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. Tapabocas desechables de 3 capas

. Guantes de nitrilo
Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun la aclividad que desarrclla
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. Mezclay animacidn

4. Discjockey

6.1 X
Habilidades:

Instalacién de equipos amplificadores y luces robdticas
Instalacién y mantenimiento de sistema de sonido

Habilidades en la repreduccion de musica y audiovisuales
Habilidad de comunicacion y creatividad

Conecimiento técnico para ajustes en el sistema de sonorizacion
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer

L

OBLIGACIONES:

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

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

3. Velar por el cuidado y preservacién de los elementos asignados bajo su responsavilidad.

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

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 pericdos para efectuar el mantenimiento gereral de equipos bajo su
responsabilidad.

8.  Informar al responsable de gestién 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
de realizar las coordinacicnes para su mantenimiento o reparaciones por escrito al jefe

6.2 inmediato ¥

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

12. Seresponsabiliza de la calidad acustica de la produccion sonora.

13. Se ccupa del tratamiento de las sefiales sonoras (compresidn, ecualizacion, efectos
sonoros, ete.).

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

15. Garantizar el respectivo montaje de eventos, supervisar el desarrcllo de este y realizar
respectivo desmonte garantizando la seguridad de los equipos ulilizados.

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 scciales y demds areas que le sean asignadas.

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

NOTA: El futuro contratista debera de designar un ccordinador, quien desempefiara ademas de las
cbligaciones anteriormente mencionadas en los 18 numerales, coordinara, planeara y controlara las
aclividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:
. Pantalon matenal drill nacional 100% algoeddn.
. Camiza manga larga 100% algodoén.
. Overol en drill 100% algodon, manga larga, enterizo, con elastico en |a cintura para las
labores de mantenimiento.
. Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Mer nota).
6.3 «  Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscura) X |

Se debe entregar la dotacién con e! logo del CESAP bordado en la camisetay la gorra, el Centro Social
entregara el logo con las dimensiones y requisilos 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 diseiio y material para cada uno de los carqos
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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.

6.4

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 disposicion del centro social
de forma inmediala.es de obligatorio cumplimiento por parte de la empresa temporal dotar al personal
con los EFP que se requieran

REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen médico ocupacional ingreso, periédico 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 eléclrico

TITULO DE TECNOLOGO O TECNICO PROFESIONAL AREA DE CONOCIMIENTO EN CIENCIAS
ECONOM!CAS CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ADMINISTRACION EMPRESARIAL
'AUXILIAR CONTABLE

71

PERFIL
Educacién: titulo de tecndlogo o técnico profesional drea de conocimiento en ciencias
econdmicas, contabilidad, administracién, administracion empresarial auxiliar contable

Conocimientos Especificos:
1. sistema de gestion integral
presupuesto
MECI
Técnicas de manejo de software de oficina e internet
Estadistica basica
Administracién de inventarios
Administracion de recursos fisicos, conservacion y almacenamiento de bienes

No o wN

Habilidades:
1. Desarrollo de las nommas técnicas de calidad.
2. Manejo de sistemas de informacién
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.

OPERADOR DE CAMARAS

8.1

PERFIL
Educacidn: Bachiller

Conocimientos Especificos:

1.  manejo de camaras y software de CCTV
2 conocimiento de seguridad
Habilidades:
registro y supervision de cdmaras
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

8.2

OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciones al personal en misidn en este perfil serdn asignadas por el sefior
administrador del centro social o "por el supervisor del contrato, para que a través de |a temporal sean
asignados dentro de la contratacidn de dicho personal.

8.3

DOTACION PERSONAL
HOMBRES:
. Pantalon material drill nacional 100% algodén.
. Camisa manga larga 100% algodéon.
. Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
. 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.

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 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
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asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro y entrega se deberdn
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-S5T:
. Examen médico ccupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial,
. Examenes de audicmetria y oplometria

PORTERO

91

PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. atencidn al cliente
2. curso basico en sistemas
3. curso basico en seguridad, certificado por la enlidad competente
Habilidades:
1. normas de urbanidad y atencidn al cliente
2. conoccimiento en seguridad
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

9.2

OBLIGACIONES

Las cbligaciones o funciones al personal en misién en esle 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 contratacion de dicho personal.

9.3

DOTACION PERSONAL

HOMBRES:
. Pantalén material drill nacional 100% algedén
. Camisa manga larga 100% algodon.
. Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y refuerzo, coler negro
. Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
MUJERES:
. Vestido de dos piezas material en tela 85% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno
en brioni, pantalén formal para dama
. Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alta torsion y licrada.
. Zapato para mujer sugla liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material durable y
resistente, color negro.
Se debe enlregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaqueta de mujer y camisa de
mujer y hombre, el Centro Sccial 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 incluird el color disefio y material para cada uno de los carqos
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy entrega se deberdn
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen meédico ocupacional ingreso, periddico y egreso con enfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Examenes de audiomelria y optometria

10

CANCHERO

10.1

PERFIL
Educacidn: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1.  conocimientos en campos deportivos.

Habilidades:
1. disefio de canchas
2. manejo de abonos
3. manejo de herramientas de jardineria

Experiencia: 36 meses de experigncia relacionada con el cargo a proveer

10.2

OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciones al personal en misidn en este perfil serdn asignadas por el sefor
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

10.3

DOTACION PERSOMNAL
. Pantalon material drill nacional 100% algodén
. Camisa manga larga 100% algodén.
. Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
. Gorra tipo beisbolera con lego en drill 100% (color oscuro)
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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 materiales y condiciones
técnicas dadas, en las cuales se incluird el color disefo 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 y 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)
Examenes de laboratorio (cuadro hemaético glicemia)
Examen de audiometria, optometria y espirometria
Curso de {rabajo en alturas vigente

e & ® e

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)

. Filiros y prefiltros cambiar cada 90 horas.

. Protector auditivo de copa

° Protector auditivo de insercion moldeados

. Monogafas de bioseguridad industrial proteccidn lateral - ventilacidn indirecta-
antiempafante.

. Monogafas de seguridad montura intearal de caucho con filtro uv

. Guantes de nitrilo verdes largos calibre 35.

. Guantes de nilrilo negro cortos calibre 35.

10.4 «  Guantes de vaqueta flexible, facil manejo. X

. 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 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).

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.

CONDICIONES TECNICAS GENERALES

HORARIO:
Este serd asignado de acuerdo con los requerimientos propios del Centro Sccial de Agentes y
Patrulleros de la Policia Nacional, el cual podrad variar de acuerdo con la actividad que realice el
personal; el horario debe ser propuesto por el IN HOUSE los dias viernes de cada semana y aprobado
1 por el supervisor del contrato, para ser notificado al personal, pero no sobrepasara los topes ni ¥
lineamientos laborales vigentes.
El futuro contratista deberd cumplir a cabalidad el horario asignado y/o aprobado por el supervisor, en
caso de presentarse alguna novedad este debera informar previamente al supervisor para su
aulorizacién y aprobacién.
PROCESO DE SELECCION
El oferente deberé realizar el proceso de seleccidn en las siguientes etapas:
1. Reclutamiento (presentar minimo una terna de posibles candidatos, por cargo requerido)
2. Seleccidn (pruebas psicotécnicas)
3. Prueba de campo
4 Entrevista conjunta (delegado (s) del Centro Social Agentes y Patrulleros, Psicéloga(o) de
la empresa temporal)
2 5. Proceso de contratacion: El aspirante debe enlregar el 100% de la documentacion X
requerida incluyendo el examen ocupacional de ingreso.
Este proceso se debe surlir en un maximo de dos (2) dias habiles, si el perfil del candidato lo
permite.
- Una vez seleccionado el personal se deben presentar con su respectivo uniforme y elementos
de trabajo de acuerdo con las instrucciones dadas por el supervisor del contrato.
° En caso de presentarse algin dafic o pérdida de elementos o insumos por parte del personal
qjue se presenta para la prueba de campo y trabajadores en mision que se encuentren en el
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Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional, la empresa temporal asumira la
responsabilidad y los costos.

° Cualguier modificacién en la ubicacidn, cambio o reemplazo de los trabajadores, debera estar
previamente solicitado y autonizado por la Administracidn del Centro Sccial a través del
supervisor del contrato, sin la cual no podra efectuarse la modificacion o cambio alguno

° En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias
no remuneradas, entre otras), serd cubierto en su totalidad y de manera inmediata por la
empresa prestadora del servicio, el Centro Social solo pagard los dias laborados per el
trabajador en mision, en caso de tener quien reemplace al parsonal, este debe ser autorizacian
por el supervisor de contrato, de igual forma no se podran realizar lerminaciones de conlrato
sin previo conocimiento del suparvisor del contrato.

° Los empleados en mision cuando sean retirados deben realizar la respecliva acla de enlrega
al jefe inmediato en caso de que su cargo asi lo requisra y diligenciar el formato de paz y salvo,
en formatos designados la empresa temporal.

® Los EPP suministrados por el CESAP a! personal temporal en misién por demora de la
empresa temporal que afecte |a operacion del Centro Sccial, seran cargados a la cuenta de
cobro que reporten para el mes vencido

® El pago de recargos tales como: recargos dominicales y/o nocturnos serdn asumidos por el
oferente o deberan ser recompensados en tiempo al trabajador, sin afectar los servicios
prestados por el Centro Social

® El personal en estado de gravidez, que presente alto riesgo, debe ser reubicadoen la empresa
contratante, y ser relevadas de su cargo, para que este sea asumido por otro personal, esto
con el fin de no afectar los servicios del Centro Social

FUNCIONARIO IN HOUSE

El oferente debera asignar una persona que coordine la gjecucién del contrato (Mo pasante), y que
realice funciones de tipo operativo y trabajo en campo, realizando aclividades de inspeccion y
supervision del personal de la temporal asignado a su cargo con formacion acreditada en talento
humano, proceso de seleccion de personal, gestidn organizacional, salud ocupacional, némina y
parafiscales, la cual deberd contar con habilidad parala toma de decisiones. comunicacion
asertivas, trabajo en equipo, liderazgo y amplio conccimiento en legislacion laboral, Ley 100/1983, y
1072/2015, quien deberd acreditar formacion profesional consecuente con los conocimientos,
funciocnes a su cargo y experiencia laboral, asi como supervisar segun las tareas asignadas
diariamente al personal en misién el cumplimiento de lo establecido en el SST. NOTA: Los honorarios
ylo pagos de salario, prestaciones sociales, seguridad social y demas obligaciones de Ley del personal
IN HOUSE seran asumidos por la empresa temporal en su totalidad.

PERFIL:

Nivel Académico: Profesional en psicologia, administracion de empresas, trabajadora social y con
amplio conocimiento de gestion del talento humano, ndmina, seguridad y salud en el trabajo, procesos
de seleccion de personal y organizacidn de eventos, que certifigue la experiencia y conocimiento
acorde al perfil requerido

Experiencia: Experiencia minima de dos (2) afios. acorde al perfil requerido y de acuerdo con las
funciones a desempefar (seguridad y salud en €l trabajo, ndmina y pago de parafiscales, gestion de
desempefio, clima organizacional, bienestar y desarrollo y ausentismo laboral). Debe ademas tener
conccimiento en coordinacion de personal de aseo, uso de quimicos y crencgramas de limpieza.

La empresa de Servicios Temporales al inicio de la ejecucidn del contrato debe ailegar la Hoja
de Vida del IN HOUSE para la verificacién de titulos y certificaciones de estudio v de la

3 experiencia laboral, para la aprobacién por parte del Supervisor del Contrato. debe contar X
ademds con un equipo de computo portatil, teléfono movil, para el servicio de Scanner e Impresionas
los debe proveer la temporal para su correcto funcionamiento, asi como el material de papeleria, junto
con la documentacion propia para la atencion y servicio al cliente de los funcionarics que se
encugentren en este Centro Social y pertenecen a la temperal contratada

OBLIGACIONES

1. Coordinarla afiliacidn y pagos al Sistema General de Seguridad Social de los empleados en
mision y verificar todo lo concemiente al pago del auxilio de transporte, prestaciones sociales
(prima de servicios en la fecha estipulada por la ley y no posteriormentg), cesantias e
intereses de estas. vacaciones, aportes parafiscales, (caja de compensacidn familiar)
aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensién, ARL), sinincurrir en ninguna variacién
ala Ley laboral

2. Realizar la atencién y registro de las solicitudes del personal a su cargo y realizar &l
seguimiento y rendir informe al supervisor del contrato

3. Recepcionar y organizar hojas de vida de personal segdn la necesidad del servicio,
coordinacidn de las entrevistas enviadas por la empresa.

4. Realizar proceso de contratacion del personal en misién, solicitado por el Centro Sccial de
Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional.

5.  Entregar copias de cartificacion de afiliacién de seguridad social (salud, pensidn y resgos
laborales), elaboracion certificaciones laborales, tener repositorio en linea para constante
consuita

6. Informar a la Administracién del Centro Social y al supervisor del contrato o a quien haga
sus veces de las novedades presentadas con el personal (incapacidades, refiros de
personal, reemplazos de personal, permisos no remunerados y demas situacionges que
lengan afectacion nominal)
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7. Coordinar procesos de seleccidn y vinculacidn del personal en mision, presentacion de
nomina al responsable de Talento Humano o quien este designe, maximo el dia 25 de cada
mes junto con los sopoertes respectivos, cuadro de costos, incapacidades, retiros, ingresos,
ausentismo, licencias no remuneradas) para la elaboracién del acta de verificacion,
presentacion mensual de némina en el formato previamente establecido, y cuadro de costos
al area financiera del Centro Social para la respectiva elaboracion de la factura.

8.  Entregar comprobantes de pago de seguridad Sccial de manera organizada y oporiuna a
través de portal virtual

9.  Coordinar, inspeccionar, verificar y rendir informe del cumplimiento de las actividades de
capacitacién y de bienestar para el personal en mision.

10. Elaborar estadistica de ausentismo médico y medico laboral el cual debera ser enviado el
dia viernes de cada semana a las 10:00 horas, reportes de accidente de trabajo diariamente
por correo electrdnico al supervisor del contrato.

11. Presentar los informes requeridos a causa de las diferentes novedades que se llegaran a
ocasionar diariamente por correo electronico al supervisor del conlrato.

12. Realizar seguimiento y control del estado de salud en atencion a exdmenes de ingraso.

13. Coordinar conla ARL respectiva el cronegrama de capacitaciones de prevencion, promocion
y control en temas de higiene seguridad industrial y de vida saludable.

14. Realizar las actividades de bienestar y beneficios que otorga la temporal de acuerdo con el
plan operativo de estimulos para los empleados en misién en coordinacién con el supervisor
del contrato o quien haga sus veces y bajo cronograma de actividades autorizado.

15. Coordinar la entrega de uniformes del personal en misién, asi como ejercer, seguimiento y
control del uso de uniformes en coordinacién con el supervisor del contrato o quien haga
sus veces suministrando el respectivo informe de novedades.

16. Mantener actualizado el archivo de hojas de vida y de los elegibles en digital y en fisico en
la oficina asignada.

17.  Coordinar los remplazos en casos de ausencia del personal e informar de manera oporiuna
al supervisor del contrato 0 a quien haga sus veces.

18. Mantener actualizada la base de datos del personal en misidn con los datos que se requigran
para el correcto funcionamiento y la prestacion del servicio y enviar reporte al Supervisor del
contrato y responsable de Talento Humanao.

19. Entregar los informes de calidad y cumplimiento al Centro Social de Agentes y Patrulleros
de la Policia Nacional con todas las actividades que puedan surgir en la ejecucion del Centro
Social y el proponente.

20. Realizar Evaluacion de desempefio laboral en acompafiamiento de supervisor del contrato
cada 3 meses y presentar informe al supervisor del contrato.

21. Elpersonal In House debe portar un uniforme y estar plenamente identificado con su carnet
en un area visible de forma permanente. (Relacionar en las especificas)

22. Realizar charlas preoperacionales, evaluacion de estandares minimos de seguridad y salud
en el trabajo, realiza pausas activas minimo una vez por semana con sus respectivas
evidencias, realizar matriz de peligros en donde se especifique las actividades y tareas
propias objetos del contrato, realizar actividades de prevencion que ayuden la disminucidn
de los riegos, deberd capacitaciones de manera mensual al personal que se encuentre
realizando actividades de alto riesgo relacionadas con el objeto del contrato y demés
aclividades acordes a la garantia en la implementacion del SST.

23. Asistir a la asignacidn de tareas diarias de cada carga segun instrucciones de los jefes de
areas y grupos del Centro Sccial y realizar la supervision de las actividades asignadas

24, Asistir a las reuniones que se requieran por parte del supervisor y/o del ordenador del gasto

25. Informar semanalmente el horario del personal el cual debe ser autorizado previamente por
el supervisor del contrato a necesidad de las actividades del Centro Social.

26, Presentar informe mensual en el que se evidencia el cumplimiento de cada una de las
condiciones técnicas solicitadas dentro del proceso.

HORARIO

El horario lunes a sabado desde el inicio de la operacion 06:00 horas hasta el cierre de la misma 21:00
horas, de forma presencial en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional con
disponibilidad de domingo a domingo de acuerdo con las necesidades del Centro Social (debe cumplir
con las horas semanales establecidas por la legislacion laboral colombiana)

Domingo: la operacionalizacion del servicio para los domingos debe de quedar programada seglin los
requerimientos del centro secial, ante cualquier novedad del servicio, l1a empresa debera contar con la
disponibilidad de una persona con capacidad de toma de decisiones para entender los reguerimientos
via telefonica.

UNIFORME

La IN HOUSE debera estar debidamente uniformada durante su jornada laboral de acuerdo las
condiciones que requiera el centro social, dicho uniforme debera ser suministrado por parte de la
temporal.

RETIRO

Cualguier modificacion en la ubicacion, cambio o reemplazo del IN HOUSE, debera estar informado
de inmediato a la Administracién del Centro Social a través del supervisor quien podra solicitar el
cambio inmediato de la IN HOUSE del contrato de manera formal, debera constar por escrito, sin la
cual no podra efectuarse la medificacién o cambio alguno. Si se presentan cambios del IN HOUSE se
debe presentar hoja de vida de |a persona que ejercera las funciones al supervisor del contrato.

DOCUMENTOS MINIMOS A EXIGIR AL PERSONAL EN MISION
1.  Hoja de vida
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e

Certificaciones de estudio y de experiencia, de acuerdo con las especificaciongs del
cargo.

Fotecopia de la cédula de ciudadania al 150%

Constancia de afiliacién a entidad promotora de salud no mayor a 30 dias.
Constancia afiliacién fondo de pensiones no mayor a 30 dias.

Certificado de antecedentes disciplinarios, fiscales y penales

Faotografia tamafio 3x4 fondo blanco

N ;e

ETAPAS PARA EL PROCESO DE SELECCION.

El personal nuevo que ingrese como empleado en misién deben hacerle el siguiente proceso de
seleccion:
1.  Verficacion de documentacion de ingreso.
2. Aplicar una prueba de personalidad y de habilidades especificas para el cargo
3. Realizar una prueba de campo en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia
Nacional que evalué las habilidades identificadas en el item del parfil.
4.  Examen médico ccupacional, con pruebas complementarias requeridas de acuerdo con el
perfil del cargo.
5. Realizar estudio de seguridad
6.  Eltiempo de seleccidn no podré exceder dos dias habiles
Nota: para contratacién de personal nuevo se debe tener aprobacion per parte del supervisor del
contrato y/o de la Administracién del Centro Social.

EXAMENES DE LABORATORIO

El personal a cargo del oferente para el desarollo del objeto contractual no pedra iniciar labores sin
que se hubiera practicado los examenes médicos segun el profesiograma y se encuentre debidamente
afiliado al Sistema General de Seguridad Social, en especial al sistema de riesgos laborales, que
corresponde al oferente. (Los exdmenes médicos occupacionales estaran a cargo del oferente).

INGRESO DEL PERSONAL

El oferente debe presentar al supervisor del conirato de manera virtual la carpeta que tiene los
documentos establecidos como requisitos minimes, copia de los conceptos médicos occupacionales
notificacion de las funciones del personal con el fin de verificar y autorizar el ingreso, asi mismo
mantener un repositario virtual de la misma.

Los documentos de todo el personal contratado deben almacenarse de manera que sea sujeto a
revision en cualguier momento por parte del supervisor del contrato.

INDUCCION Y REINDUCCION

Al momento de ingresar el nueveo empleado se le debera realizar una induccion de la empresa temporal
ensefando la estructura organizacional, Seguridad y Salud en el Trabajo y demas temas que
considere pertinentes el oferente, asi mismo el trabajador se le debera recibir induccion del Centro
Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional, estructura organizacional, SGl y SST. se debera
realizar la presentacién formal del trabajador, asi mismo se le dardn a conccer las instalaciones y las
normas de seguridad, de la anterior induccién se diligenciara un formato establecido por el Centro
Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional

De igual forma se debera hacer reinduccion al personal que labora en el Centro Social con las
modificaciones en los procedimientos, funciones o demas que se encuentren relacionadas en su cargo.
sequn corrésponda.

CARNETIZACION Y PORTE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

La empresa temporal deberd cametizar el 100% del personal en misién, haciendo enirega de este a
més tardar 15 dias después de contratado el funcionario; este deberd ser entregado debidamente
plastificado y con su correspondiente porta camet. El funcionario portarad dentro de las instalaciones y
en un lugar visible de forma permanente, la cédula de ciudadania, carnet emitido por la empresa
temporal, carnet de EPS y ARL.

10

EVALUACION TRIMESTRAL DE DESEMPENO DEL PERSONAL

La empresa coniratante debera realizar una evaluacion de desempafo del parsonal en mision de la
empresa, teniendo en cuenta las funciones y responsabilidades, asi como el rendimiento y logros
cbtenidos de acuerdo con &l cargo que ejerce,

11

RETIRO DE PERSONAL

El Centro Social de Agentes y Patrulleros se reserva el derecho de exigir el reemplazo o rétiro de
cualguier empleado vinculado al contrato. En caso de retiro del personal presentado por el proponente
en su propuasta, debera reemplazarlo por el personal que cumpla con los requisitos minimos exigidos
en el estudio de conveniencia, con el visto bueno de la Administracién de forma inmediata a través del
supervisor del conlrato.

12

UNIFORME Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
El oferente debe cumplir con:
s Para €l personal que ingresa, le deben realizar la entrega de la dolacién de inmediato.
0 El oferente debe cumplir especificaciones y caracteristicas de acuerdo al cargo las prendas
en cuanto a su confeccién, disefo, acabado. variedad, tallaje, calidad de las telas y
materias primas

El oferente deberad presentar (01) una muesira fisica y modelos para cada uno de los perfiles de

acuerdo al cargo asignado, para aprobacién por parte del supervisor del contrato y de la Administracién

del Centro Social

NOTA: El contratista estara ohligado a suministrar la dotacion de acuerdo con las

especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Bienestar Social y asi mismo se debe

incluir al supervisor del contrate al momento de la entrega de dotacion

El suministro de dotacidn, uniformes, y e'mn =ntos de proteccion personal guedara a cargo de la
empresa temporal. de acuerdo a las especificacicnes técnicas del contrato y matriz anexa para los
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EPP, por lo tanto se hace responsable del suministro y entrega de la dotacién al personal
inmediatamente inicia labores de su contratacion al igual que los elementos de proteccién que requiere
cada funcionario segun lo reglamentado en el articulo 176 de la resolucién 2400 de 1979 *En todos los
eslablecimientos de trabajo en donde los trabajadores estén expuestos a riesgos fisicos, mecénicos,
quimicos, biolégicos, etc., los patronos suministrardn los equipos de proteccion adecuados, segun la
naturaleza del riesgo, que reinan condiciones de seguridad y eficiencia para el usuario.” que regula el
suministro de los Elementos de Proteccion Personal (EPP).

Se entregara parcialmente la dotacion cada 04 meses durante la ejecucién del contrato; la primera
dotacién se entregara a partir de la fecha de ingreso junto con los elementos de proteccién, teniendo
en cuenta las novedades y rotacidn de personal
Notas: La periodicidad de entrega de EPP seran subministrados segin criterio profesional del
responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo que designe el contratista previo evaluacion de
Riesgos y Valoracién de peligros de cada puesto, no obstante, quedara para aprobacién del supervisor
del contrato y del Centro Social.
De presentarse un accidente o incidente de Trabajo, comresponde al oferente realizar el respectivo
reporte e investligacion dentro del tiempo reglamentario, con firma de un profesional de seguridad y
salud en el Trabajo. Presentara una copia de la documentacién al responsable de Seguridad y Salud
en el Trabajo del Centro Social de Agentes y Patrulleros.
PAGO A LOS EMPLEADOS EN MISION
El oferente debera pagar al personal lo correspondiente a:
= Salarios.
- Auxilio de transporte.
- Prestaciones sociales (prima de servicios en la fecha estipulada por la ley y no posteriormente).
- Cesantias e intereses de estas, vacaciones, los aportes parafiscales, (caja de compensacion
familiar, SENA).
- Aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensidn, ARL), sin incurrir en ninguna variacion a
la Ley laboral.
En el evento en que el proponente otorgue una prestacion exiralegal, ésla quedara
integramente a su cargo.
Los pagos de salarios seran mensualizados los dias veinticinco (25) de cada mes o antes, los medios
de pago al trabajador se haran por transferencia electrénica, no se realizara el pago de la facturaa la
empresa si no cumple con los pagos en los términos establecidos por la ley, el cual debera reportar al
supervisor el mismo dia del pago a los empleados en misién.
En ningtin caso se podra condicionar el pago del salario o cualquiera de sus factores, prestaciones,
auxilios, aportes, devengos laborales de los frabajadores; al pago de |a factura por servicios al oferente
por parte del Centro Social de Agentes y Patrulleros
El oferente deberd cumplir estrictamente con las obligaciones laborales, particularmente las
establecidas en la ley 100/1993 y sus decretos reglamentarios. Asi mismo debera tomar las
15 precauciones necesarias para la seguridad del personal a su cargo, segun la reglamentacién vigente. x
Entre el oferente o el personal que utilice para la prestacion del servicio y el Centro Social de Agentes
y patrulleros no existird vinculo laboral alguno.
La empresa debe realizar el profesiograma como lo indique Ia Ley.
La empresa oferente debe realizar a sus trabajadores los exdmenes Médicos Ocupacionales de
ingreso segdn el profesiograma.
16 Los resultados deben ser enviados de forma digital por parte de la empresa oferente o temporal al area x
de seguridad y salud ocupacional antes de que en trabajador ingrese a laborar al Centro Sccial.
Al personal que se seleccione como brigadista el examen ocupacional de ingreso debe ir con este
enfoque
El oferente debera capacitar permanentemente al personal sobre las normas a cumplir y precauciones
necesanas de acuerdo con el desempefio de sus labores, de lo cual dejara constancia escrita.
El oferente al inicio de la ejecucion del contrato debera presentar un plan de capacitaciones acorde a
la ley 1562 de 2012 y el Decreto 1443 de 2014 para dar cumplimiento al Sistema de Gestién en

13

LU Seguridad y Salud en el Trabajo. A
Asi mismo cada dos meses se realizara capacitacién en relacidn de atencién al usuario y/o servicio al
cliente, las capacitaciones estaran sujetas al plan de capacitacion anual de acuerdo con la
identificacidn realizada en la matriz de peligros y riesgos

13 La empresa oferente temporal debe enviar al area de Talento Humano del Centro Sccial el listado del -

personal actualizado cada vez que se presenten novedades de personal.

El oferente o temporal esta obligado a cumplir con la normatividad legal vigente de Seguridad y Salud
19 en el Trabajo contemplado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 del sector Trabajo, y X
demas legislacion vigente en Colombia.

El personal en misién debe portar los camets de ARL, EPS y de la empresa en el tiempo que
permanezca realizando la labor contratada.

El oferente esta obligado a presentar al supervisor del conirato y al responsable de Seguridad y Salud
21 en el Trabajo, en los 5 primeros dias de cada mes, asi mismo, las planillas de pago de afiliacién al X
Sistema General de Sequridad Social durante el tiempo que dure la labor para la cual fue contratada.
El personal en mision debera usar en todo momento el uniforme de dotacion de la empresa de acuerdo
22 con las condiciones establecidas en el contrato, no se permite el uso de elementos diferentes a los X
establecidos por el Centro Social y/o Direccidn.

El oferente debera ejercer estricta administracién y contre! del personal en misién a su cargo y
23 garantizar el acompafiamiento de un profesional de seguridad y salud en el trabajo, para las X
actividades de alto riesgo.

En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no
24 remuneradas, entre otras), sera cubierto de manera inmediata o en un plazo maximo de 12 horas, sin b 4
que ello genere un costo adicional de administracion para la entidad contratante.

20
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25

El oferente como empleador del personal en mision sara responsable de todas las acreencias laborales
que se genaren con ocasion al contralo de trabajo, por tanto, el Centro Social, no tendra ningun vinculo
laboral con los trabajadores en mision.

26

El oferente dentro de Ia ejecucion del contrato debera usar un reloj biométrico o sistema computarizado
de control de tiempo de personal, con lector de huella, que permita controlar los horarics de llegada y
salida del personal al Centro Sccial (no se aceptan libros de control), de lo cual debera entregar un
reparte mensual o cuando sea necesario al supervisor del contrato, asi como establecer en cada punto
de servicio un libro donde se registre |a apertura y cierre del punto, en supervision con el uniformado
que se encuentre de régimen interno

27

El oferente sea parsona natural o juridica debe tener domicilio o sucursal en Bogotd o municipios
aledafos de partes (sabana), relacionando la informacion verificable en caso de que el comité
evaluador lo requiera.

28

El oferente debera presentar &l acto administrativo expedido por el Ministerio de Proteccién Social que
auloriza el funcionamiento de la empresa de servicios lemporales.

29

El oferante debe presentar el reglamento interno de trabajo.

30

El oferente debeara presentar copia de la Péliza de Garantia de que trata el articulo 11 del Decreto
4369 del 2008, |a cual debera estar actualizada tomando como base las medificaciones del salario
minimo legal mensual vigente conforme con los sefalado en el articulo 17 del citado Decreto.

31

El Centro Social de Agentes y Patrulleros, pagara el monto correspandiente al numero de personal
que hayan asistido efectivamente, si no se requiere la totalidad del personal previsto en el pliego de
condiciones se podran hacer pagos parciales, con forme a la necesidad de temporada y/o evento,
estos cambios en el numero de personal a emplear se realizaran con previo aviso al oferente previa
coordinacién con el supervisor del conlrato, para efectos legales y fiscales el pago sera el que
corresponda al valor unitario de cada empleado que preste su servicio, para lo cual debera el oferente
presentar soporte indicando la cantidad de personal empleado.

32

El oferente debera comprometerse a suministrar personal extra que sea requendo de cualquiera de

los cargos establecidos en el presente estudio previo, para atender los eventos del Centro Social de

Agentes y Patrulleros garantizando que les sean reconccidos todos los emolumentos legales a que

haya lugar y que reposen en la empresa los contratos firmados, disponibles para cuando el Centro

Social y/o cualguier aulondad lo requiera.

Al parsonal que preste servicio extra-evento el Contratista cancelara el valor del turno de servicio que

no podra serinferior a seis (6) horas y se liquidara tomando como base el salario minimo de referencia

eslablecido en el presente estudio previo para cada uno de los cargos, multiplicandolo por el factor

de 0.006 y por las horas de servicio prestado.

El parsonal que preste los servicios extra-evento, debera cumplir con el perfil del cargo y decumentos

establecidos y vigentes para la fecha de prestacion del servicio,

El personal extra-evento debe contar con afiliacion al ARL durante la prestacion del servicio, segin

lo establecido con la Resolucién Nro. 01524 del 23 de abril del 2018 el tiempo minimo del personal

exira-ventos sera de 6 horas.

El Contratista garantizara que el personal extra-evento se presente al Centro Social de Agentes y
Patrulleros de la Policia Nacional en excelentes condiciones de presentacién personal de acuerdo al
cargo y con los Elementos de Proteccion Personal (EPP) requeridos para el ejercicio de sus funciones

KK)

El parsonal extra evento serd responsatle por los dafos, perdidas, rupturas, perjuicios causados a los
bienes del Centro Social en ejercicio de su labor, para tal efecto se tramitaran los documentos legales
partinentes, se incluirdn también los cobros reportados por diferencia de efectivo en los puntos de
servicio posteriores al cuadre de caja, dafos o perdidas de elementos de propiedad del Centro Sccial,
siendo deber del Contratista suministrara al trabajador al inicio del contrato laboral los fermatos de
autorizacion que considere perinentes. En consecuencia, al contratista le serd descontado de la
factura mensual el valor total que se genere por parte del personal bajo su dependencia.

Los pagos al personal extra-evento seran los dias treinta (30) de cada mes o antes y &l medio de pago
serd por transferencia electrénica.

En ningun caso se podra condicionar el pago del salario y/o prestaciones legales del personal extra-
evento; al pago de la factura por servicios al contralista por parte del Centro social de agentes y
patrulleros de la policia nacional.

La administracion y supervisidn del personal extra-evento durante todo el servicio estara a cargo del
funcionario In House, quien verificara la asistencia del personal al serwvicio diligenciara las planillas
pertinentes y hara los registros para €l pago en |a planilla de némina

34

El contratista garantiza la asistencia a 1as instalaciones del Centro Social de Agentes y Patrulleros del
Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo, con licencia de prestacion de servicios en Seguridad
y Salud en el Trabajo y certificacion de Coordinador de Trabajo en Alturas, durante toda la gjecucion
del contrato y en horario de 07:30 a 12:00 de 14:00 a 18:00 horas, para desarollar las actividades de
promacian y prevencion en salud Acompafiamiento al cargo, verificacion de uso y entrega de EPP,
pausas aclivas, en coordinacion con el Gestor de Seguridad y Salud en Trabajo del Centro Social
igualmente cuando se realicen actividades de alto riesgo realizara el acompafamiento y
diligenciamiento de los permises correspondiantes.

X
X
X
X
X
MNota: no se
evidencia el
anterior
documento
X
X
x
x
x

Requisitos minimos para acreditar la experiencia
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ACTA No. GS5-2025- DDEZ-:}G?J - DIBIE - AREAD GRUCO - 2.25, QUE TRATA SOBRE LA REVALUACION A LA VERIFICACION
PRELIMINAR JURIDICA, TECNICA, FINANCIERA - ECONOMICA, AMBIENTAL Y SG-SST PROCESO DE SELECCION ABREVIADA
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 053 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.”

CONCEPTO: NO CUMPLE, debido a que no se evidencia el documento soporte relacionado con el “Reglamento
Interno de Trabajo”, documento exigido dentro de las condiciones de participacion como requisito
“CONDICIONES TECNICAS GENERALES®, en el item 29.

De acuerdo a lo anterior la empresa debe allegar dicho documento soporte en el tiempo establecido para
subsanar.

CONSOLIDADO DE LA EVALUACION PRELIMINAR

HUMAN  SERVICES

NO CUMPLE HABILITADO | NO CUMPLE | NO CUMPLE CUMPLE

CONTACT EST SAS
SERCICIOS Y
2 STl RChicaie T SUMPLE HABILITADO CUMPLE | CUMPLE CUMPLE
B SINDICATO N
GREMIAL DEL
PERSONAL DE
3 MEDICOS NO CUMPLE | HABILITADO | NO CUMPLE | NOCUMPLE | CUMPLE

ENFERMERAS ¥
AUXILIARES EN
SALUD PMEYAS

Asi las cosas, se procede a correr traslado del informe de verificacion y evaluacion de la oferta hasta el dia 16
de abril del 2025, hasta las 16:00 horas (04:00 PM), termino en el cual los oferentes podran presentar las
subsanaciones a que haya lugar, de acuerdo al informe preliminar expuesto por el comité evaluador. Las
subsanaciones a la evaluacion preliminar se deberan realizar acorde a lo indicado en las condiciones de
participacion.

Pu on consolidada del informe de verificacion p ar GRUPO %
de las propuestas. CONTRATOS 160412025
2. Traslado del informe de verificacion y evaluacion de las ofertas Desde el 15/03/2025
durante un (1) dia habil siguiente contado a partir del dia OFERENTES al 16/03/2025 hasta
siguiente de la publicacion del mismo. las 16:00 horas
DS-AC-0001 Aprobacion: 30-08-2021
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ACTA No. 65-2025- (X2 "2, - DIBIE - AREAD GRUCO - 2.25, QUE TRATA SOBRE LA REVALUACION A LA VERIFICACION
PRELIMINAR JURIDICA, TECNICA, FINANCIERA - ECONOMICA, AMBIENTAL Y SG-SST PROCESO DE SELECCION ABREVIADA
MENOR CUANTIA PN CESAP SA MC 053 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.”

COMPROMISOS: Verificacién de documentos subsanados, traslado a los comités evaluadores y entrega y | |
publicacion del CONSOLIDADO EVALUACION FINAL |

AGTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA

1. Publicacion Evaluacién Final GRUPO CONTRATOS 21/04/2025

Se firma la presente acta por quienes participaron, el dia quince (15) del mes de abril de 2025.

CONVOCATORIA: y

CPS. CAMILE/ AN CT.J NA JAI?N.LO RQOLDAN
Evaluador Econémito - Financiero Eva Técni

CPS ADRIANA PAOLA PU ROJAS
Responsable Grupo de Co

Elabord: CPS Maryori Combariza Gér 'rof de Contratos

| Revisado por: CPS Adriana Paolg/fuelktes Rojas — Responsable Grupo de Contray
| Fecha de elaboracidn: 15/04/2025

Ubicacidn: documentosiprocesos 2025

Dagonal 44 No 68B-30

Teléfonos 7445124

cesap qrucoy Bcia
www.cantrosocialdeagenies.gov.co

INFORMACION PUBLICA
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

POLICIA NACIONAL

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

Nro. GS-2025-012008/ AREAD-GRUFI 29.25
Bogota, D.C., 14 de abril de 2025

Sefor mayor

ANDRES CAMILO BENAVIDES PEDRAZA
Administrador (E)

Centro Social de Agentes y Patrulleros
Diagonal 44 Nro. 68 B 30

Bogota

Asunto: Reevaluacion preliminar econdmica proceso SA-MC-053-2025

En atencion a la observacion y subsanacion realizada por el oferente SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS
se presenta la evaluacién econémica de capacidad financiera y organizacional nuevamente de los tres oferentes sin
generar cambios en los siguientes oferentes HUMAN SERVICES CONTACT EST SAS, SINDICATO GREMIAL DEL
PERSONAL DE MEDICOS ENFERMERAS Y AUXILIARES EN SALUD — PEMEYAS de la siguiente manera:

HUMAN SERVICES CONTACT EST SAS
OFERENTES : NIT
901.880.476
INDICADORES REPRESENTANTE ALEIDAD PIEDAD GOMEZ GARAVITO
CC. 52.349.509
DICADOR OR A 3 ".' DATO AD0 PORTADOD ALIDACIO
e T Activo Comiente 2.440.387.593
Indice de Liguidez (L) BHsRiG CariaaG = 2,00 244 374 029 9,99 9,98 HABILITADO
indice o Nivel de Total Pasivo 244 .374.029
Endeudamiento (NE) Total Activo X 100 E So,0 2.440.387.583 i S0 Lo
Razén de coberiura Utilidad Operacional 427.748.044 X INDETERMIN
de intereses (RCI) Gastos de intereses B 1,10 £ Fiivid! ADO HARILEADO
Rentabilidad del Utilidad Operacional 427.748.044
Patrimonio (RP) Patrimonio z b.ua 2.195.013.564 013 s e Ly
Rentabilidad del Utilidad Operacional 427.748.044
Activo (RA) Activo Total > 0,02 2440387 593 0,18 0,17 HABILITADO
. ; 35% DEL 2.440.387.593
y - Activo Corriente -
Capital de trabajo Pasive Cofrents > PRESUPUESTO 244 374 029 2.196.013.564 HABILITADO
OFICAL
Presupuesto 712.792.800
35% 249 477 480
SINDICATO GREMIAL DEL PERSONAL DE MEDICOS
OFERENTES ENFERMERAS 'Y )\.yXILIARES EN SALUD - PEMEYAS
¢ NIT DV
900.:590.808 9
INDICADORES REPRESENTANTE STELLA MILENA CUELLO LENGUA
CC. 36.452.301
DICADOR OR 3 .'.' DATO ADO ' REPORTADO DACIO
foa Al Aclivo Corriente 2.092.025.191
Indice de Liguidez (L) Pasivo Corriente = 2,00 85.884 104 2436 24,35 HABILITADO
indice o Nivel de Total Pasivo 254 217 437
Endeudamiento (NE) | Total Activo X 100 = 50,09 2.508.308.768 b ot FABILITADD
Razdn de coberiura Utilidad Operacional 20B.496.748
de intereses (RCI) | Gastos de intereses | > 59 75.398.698 Bk i PARLEARS
Rentabilidad del Utilidad Operacional 208.496.746
Patrimanio (RP) Palrimonio 2 0% 7.214.091.331 i G OReD
Rentabilidad del Utilidad Operacianal 208.496.748
Activo (RA) Activo Total z 002 2.508.308.768 0,08 908 HAGILETARD
] . 35 % DEL 2.0592.025.191
. . Activo Comiente -
Capital de trabajo Pasivo Corriente rd SF;E%{PUESTO 85 884 104 2.006.141.088 | HABILITADO
Presupuesto 712.792.800
35% 249 477 480
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Conforme a los documentos de subsanacién presentados el dia viernes 11 de abril de 2025, mediante el cual el oferente
SERVICIOS Y OUTSOURCING SAS presenta el RUP y se genera la evalucion de capacidad econémica y organizativa
de la siguiente manera:

SERVICIOSY. OUTSOURCINGSIA'S
“NIT :
8301103809
REPRESENTANTE JULIE ANDREA CEPEDA GORDILLO
cC. 53.052.497

DATOS {CALCULADD  'RERORTADO VALIDACION

OFERENTES

INDICADORES

CRITERIOIDE
SELECGION

INDICADOR * FORMULA

' i Activo Cormriente 1.609.634.728
Indice de Liquidez (L) Pasivo Corriente = 2,00 394 567 207 4,08 407 HABILITADO
indice o Nivel de Total Pasivo 845493 248
Endeudamiento (NE} Total Active X 100 < b0,09 1.806.019.728 047 Dite HABIETARR
Razén de cobertura Utilidad Operacional 374.543.458
de intereses (RCI) Gastos de inlereses z 110 5.693.000 pnie 872 HABILITADO
Rentabilidad del Utilidad Qperacional 374.543.458
Patrimonio (RP) Patrimonio z 0.8 $60.526.480 038 0,38 HABILIVADO
Rentabilidad del Utilidad Operacional 374.543.458
Activo (RA) Activo Total z 0.02 1.805.019.728 Dt 0,20 RABILITAED
Activo Corriente - 35 % DEL 1.609.634.728
Capital de trabajo Pasivo Corriente > PRESUPUESTO 204 567 207 1.215.067.521 | HABILITADO
OFICAL
Presupuesto 712.792.800
35% 249.477 480

Atentamente,

T iA S e v
Hdres Angel Naranjo
Evaluadot financiero

Anexo: N/A

Fecha de elaboracién: 14/04/2025
Ubicacidn: D:\2025'\Evaluaciones financieras\Procese No. SA MC- 053-2025

Diagonal 44 N 68 B30
Teléfono(s) 7445124

Cesap.grufi@policia.gov.co
www.policia.gov.co

INFORMACION PUBLICA

1DS-0F-0001 Pagina 1 de 1 Aprobacion: 02/08/2023
VER: 6



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL COLOMBIA
POLICIA gACIONAL (o POTENCIA DE LA
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIA Vl DA

e, cabﬂa'o 506|%L SE AGENTES Y PATRULLEROS
Nro. GS-2025— -DIBIE — ADMON — SOPOR - 29.25

Bogota, D.C.,14 de abril de 2024

Sefora CPS

ADRIANA PAOLA PUENTES ROJAS
Lider de Contratos CESAP

Diagonal 44 # 68b - 30

Bogota D.C.

Asunto: revaluacién proceso PN CESAP SA MC 053 - 2025

En atencion al comunicado oficial GS-2025-011911-DIBIE del 12/04/2025; respetuosamente me permito remitir la
revaluacién técnica de la propuesta entregada por la empresa de razon social HUMAN SERVICES CONTACTO EST
S.A.S, dentro del proceso PN CESAP SA MC 053 — 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:

NO
ITEM CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS CUMPLE CUMPLE
1 RECEPCIONISTA
PERFIL:
Educacion: Técnico en hoteleria y turismo o Gestidn hotelera
Conocimientos especificos:

1. Manejo de call center

2. Atencién al cliente

3. Registro Hotelero

4. Inglés Basico

1.1 HABILIDADES: x
1. Atencion al call center
2. Manejo libros de registro hotelero
3.  Agilidad y destreza para el ingreso y salida de huéspedes
4 Conocimiento inglés basico
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.

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 Sccial de Agentes y Patrulleros,
sin perjuicios o mala voluntad, ejecutando la correcta informacién 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 comunicacién directa con el jefe encargado o adscrito a la Administracién del

12 Hotel acatando y obedeciendo las tareas encomendadas y todo lo relacionado con los %
. precesos de programacién de trabajos o solicitudes segin correspondan al Hotel, se debe
informar en forma verbal o escrita, las decisicnes 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 asignacién de recursos y suministros con el objgeto de
garantizar la oportuna prestacion del servicio, y ser gesticnados de forma agil ante la
dependencia que corresponda.

6.  Brindar informacién oportuna y veraz a nuestros afiliados como: disponibilidad de
habitaciones, tarifas, servicios, horarios, etc.
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7. 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.

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

9. Es obligacién 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 i

formato asignado para ello y archivar en la carpeta pertinente. h

Manejo de crédito: este documento aplica Unicamente para Agentes y Patrulleros afiliados

al Centro Social, previa verificacién en la oficina de cartera para confirmar su capacidad de

endeudamiento, el recepcionista deberd asegurarse de entregar cporlunamente a esta

Administracian 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.

Consulla de saldos; seguimiento y contro! de los pagos por parte de los huéspedes, estos

deben ser a diario, verificacién 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.

13. 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. EI montaje las de reservas que llegan al correo es responsabilidad del turno de
la noche.

14, Cuentas por ccbrar: 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.

5 Bitacora de novedades o libro de anotaciones: En este libro debera registrarse todo aguello
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 administracién del hotel, ademas es la evidencia y registro fisico de los
datos que a fuluro 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 lumos, 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 sequnda debera redactarse un escrito en la bitacora de novedades o libro de
anotaciones.

16. Recepcién 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 parmitido 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, seguln 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 nimero de habitaciones vendidas por turno
cuantas habitaciones quedan disponibles para vender, cuantas habitaciones estan
ccupadas, 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

-
=}

-

[y

Bitacora.

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

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

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

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

27. Responder los correos electrénicos recibidos.

28,  Mantener la seguridad siguiendo los procesos y el conltrol 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 El dinero 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 planilia las ventas recaudadas del dia por punto
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NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempefara ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 29 numerales, coordinara, planeara y controlara las
aclividades 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.
. Camisa lipo sastre 45% poliéster y 55% algoddn.
. Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante y refuerzo puntera
color negro.
o Placa en cromo oro con el nombre como identificacién personal.
MUJERES:
. Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno
1.3 en brioni, pantalén formal para dama. ¥
. Blusa 45% poliéster y 55% algodon diferentes texturas de alta torsién y licrada.
. Bufanda en seda 100% tipo satin de 1.50 cm por 60 cm de ancho.
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material durable y
resistente, color negro.
® Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.
Se debe entregar la dotacidn 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 contralista 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 gue el suministro y entreqga se deberan
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.
2 AUXILIAR DE ENFERMERIA
PERFIL
Educacién: técnico, tecnélogo o auxiliar de enfermeria.
Conocimientos Especificos:
1. Primeros auxilios
2. Programa de promocion y prevencion
3. Programas de habitos saludables
4. Normas de bioseguridad
21 5. Certificado de soporte vital "
4 6.  Curso 50 horas SST
Habilidades:
1.  Programas de promocion y prevencion
2. Manejo de incidentes
3. Técnicas de primer respondiente.
4. 85T
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 prevencién y promocién de la salud, asi como en el desarrclio
de los pregramas y la captacién de grupos de riesgo para los diferentes programas de salud

4. Realizar y mantener actualizada la estadistica de atencién 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 sccial hasta ser atendido y remitido por el personal de asistencia médica
especializado.

8. Realizar socializaciones de P y P al personal.

2.2 9.  Apoyar a la funcionaria de S5T en los requerimientos gue tenga el Centro Social.

10. 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
(Resolucién Nro. 350 del 2022 del Ministerio de Salud y Proteccién Social).

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

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 x
de SST, a los botiquines, extintores y el DEA.

NOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempenard ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 13 numerales, coordinara, planeara y controlara las
aclividades necesarias para el cumplimiento del contrato.
DOTACION PERSONAL:
2.3 X
HOMBRES Y MUJERES
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. Uniforme de dos piezas en material 100% antifiuido, resistente a liquidos, facil limpieza y
secado, color y disefo de acuerdo anexo.
. Zapatos para enfermeria (opcién tipo tenis) con suela antideslizante, facil limpieza,
cémodos para posturas de pie, en material ligero, ergonémico, 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 suministroy entrega se deberén
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD
. Guantes en nitrilo para area de enfermeria
. Monogafas de bicseguridad proteccién lateral - ventilacion indirecta-antiespumante
. Tapabocas desechable color blanco
2.4 «  Tapabocas N85 X
. Gel antimaterial y/o alcohol
Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun la actividad que desarralla
el perscnal.
3 TECNICO EN BOLERA
PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. Conocimiento y operacion de maquina de bolos
31 2. Mantenimiento y reparacion de maquina de bolos X
Habilidades:
1. Desarrollar el plan de mantenimiento de la maquina de bolos
2 Reparacién danos en la maquina de bolos.
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer,
OBLIGACIONES:
1. Atender el punto de control de bolera.
2 Realizar y verificar la limpieza diaria de las maquinas.
3. Vigilar que los usuarios utilicen la indumentaria adecuada
4 Mantener el inventario actualizado de los elementos de bolera relacionado con el punto de
servicio.
5. Supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre el adecuado uso de los
escenarios deportivos en los usuarios asistentes.
6. Apoyar en la coordinacién, organizacion y montaje de los diferentes eventos deportivos
programados, seguln cronograma establecido.
7. Verficar las actividades de limpieza y mantenimiento realizado a las pistas de bolos, ademés
de reportar y solicitar cualquier dafio presentado.
8.  Lasdemés 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.
Diariamente:
1. Aceitar las pistas
32 2 Brillar pistas A
3 Limpiar canales de pistas
4 Limpiar correas
5 Limpiar base de entradas de bolas.
6 Limpiar elevador de bolas.
7 Administrar y verificar el correcto uso de las maquinas de bolos, aplicando la normativa y
sistemas vigentes
8. Responder por el cuidado y conservacion de los elementos, asignados bajo su
responsabilidad.
9. Cumplir con las responsabilidades en relacién al Sistema de Gestion Seguridad y Salud en
el trabajo. Articulo 2.2.4.6.10 del decreto 1072 del 2015.
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 ademés de las
cobligaciones anteriormente mencionadas, coordinara, planeard y controlara las actividades necesarias
para el cumplimiento del contrato.
DOTACION PERSONAL:
. Pantalén material drill nacional 100% algodaon.
. Camisa manga larga 100% algodon.
. Overol en drill 100% algoddn, manga larga, enterizo, con elastico en la cintura para las %
3.3 labores de mantenimiento
. Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
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. Gorra tipo beisbolera con lego en drill 100% (color oscuro)
. Placa en cromo oro con el nombre como identificacién persenal.
. Bolsillo portatil para herramientas.
Se debe entregar la dotacidn 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 carqos
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 por la ley.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:
. Guantes para trabajos de precision de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasidn, cortes.
. Protector respiratorio para manejo de particulas
. Mono Gafas de Seguridad
. Monogafas de bioseguridad industrial proteccion lateral - wventilacion indirecta-
antiempanante
. Casco de Seguridad certificado X
. Guantes de nitrilo negros calibre 35 y/ vaqueta cuando la actividad laboral a desarrollar asi
34 lo requiera
B 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 segun la actividad que desarrolla
el personal.
4 BOTONES
PERFIL
Educacion: Técnico en Hoteleria y Turismo y/o gestion hotelera
Conocimientos Especificos:
1. Seicio al cliente
2. Etiqueta y protocolo
41 3. NTSH 006 Normmas técnicas de categorizacion de servicios hoteleros. 5
Habilidades:
4. Agilidad en atencidn al cliente hotelero
5.  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 con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:
1. Recibir al usuario y darle la bienvenida de forma amable y acegedora, acompafandolo hasta la
habitacién o al punto de servicio que va a utilizar.
1. Informar a los visitantes del Centro Social el debido registro de ingreso.
2. Acompandar al huésped 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-
QOut (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 aclividades 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 Hospadaje en sus requerimientos de mantenimiento (Bajar cortinas, traslado
de lenceria, armar y desarmar mobiliario, en coordinacién con el funcionario de mantenimiento
4.2 asignado al hotel). X
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 presentacion 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: El futuro contratista deberd de designar un coordinader, quien desempefara ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 14 numerales, coordinara, planeara y controlara las
aclividades necesarias para el cumplimiento del contrato.
DOTACION PERSONAL:
4.3 . Chagquetilla material en tela 95% poliéster y 5% spandex. X
. Camisa sin cuello material 45% poliéster y 55% algoddn
. Pantalén formal material en tela 95% poliéster y 5% spandex
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. Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante, reforzados en color
negro.
. Placa en cromo cro con el nombre para la chaqueta de identificacion personal

Se debe entregar la dotacidn con el logo del CESAP bordado en la chaquetilla;, el Centro Social

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

NOTA: El contratista estara obligade 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 carqos

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 proteccién personal

Tapabocas desechables cuando se requiera.

5 AUXILIARES DE OFICINA

PERFIL

Educacion: Bachiller

Conocimientos Especificos:

1. Redaccion y ortografia
2. Técnicas de oficina
3. Sistema de gestion documental
4. Sistema de gestion de calidad
5.1 5. Conocimiento en Excel %
’ 6. Conocimientos basicos de contabilidad
Habilidades:
1. Elaboracién de informes
2. Gestion documental
3. digitacién
4. Redaccion y ortografia

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

OBLIGACIONES:

1: Guardar la debida reserva, confidencialidad y privacidad scbre los asuntos e informacién que
conozca con ocasion de la ejecucién del objeto contractual, como de todos aquellos relacionados
con el mismo.

2, Asistir a las reuniones a las que sea citado tanto por la administracion o por el supervisor del
contrato.

3.  Rendirinformes cada que el supervisor, el responsable del proceso o el Administrador lo solicite.

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

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

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

5.2 misionalidad. X

7. Realizar las actividades establecidas en la gestién 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 liquidacién de contratos en caso de que los soliciten,

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

11. Las demés 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 desempenara ademas de las

obligaciones anteriormente mencionadas en los 11 numerales, coordinard, planeara y controlara las

aclividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:

. Pantalén material drill nacional 100%: algedon.

. Camisa manga larga 100% algoddn.

. Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y refuerzo, color negro.
. Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscurg)

MUJERES:

5.3 . Vestido de dos piezas material en tela 85% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno ¥
' en brioni, pantalén formal para dama
. Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alta tersion y licrada
. 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 para mujer y en la camisa

de mujer y hombre, el Centro Social entregara el logo con las dimensicnes y requisitos del CESAP al

oferente.
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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 deberén
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

. Examen médico ccupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
° Examenes de audiomelria y optometria
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:
. Tapabocas desechables de 3 capas
54 . Guantes de nitrilo X

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 animacién
4. Disc jockey
6.1 X
Habilidades:
1. Instalacion de equipos amplificadores y luces robdticas
2. Instalacién y mantenimiento de sistema de sonido
3.  Habilidades en la reproduccién de musica y audiovisuales
4. Habilidad de comunicacién y creatividad
5. Conocimiento técnico para ajustes en el sistema de sonorizacién

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 Observary convenir que elementos y equipos se necesitan para la realizacidn 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 realizary
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 seleccién 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 gestién tecnoldgica 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 cufas 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.

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

12. Seresponsabiliza de la calidad acistica de la produccidn 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).

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

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 ulilizados 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, coordinara, planeara y controlara las

actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

. Pantaldn material drill nacional 100% algodén.
. Camisa manga larga 100% algoddn.
63 . Overol en drill 100% algoddn, manga larga, enterizo, con elastico en la cintura para las
E labores de mantenimiento. %

. Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
. Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
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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 incluird el color disefio y material para cada uno de los cargos
asignados al presente proceso contractual. cabe resaltar que el suministroy entreqa se deberan

6.4

dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados porla ley.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:
. Guantes para trabajos de precisidn 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 €l trabajador o a disposicion del centro social
de forma inmediata.es de obligatorio cumplimiento por parte de fa empresa temporal dotar al personal
con los EPP que se requieran

REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Examen de audiometria, optometria
. Curso en trabajo seguro en alluras vigente
. Curso de seguridad en riesgo eléctrico

TITULO DE TECNOLOGO O TECNICO PROFESIONAL AREA DE CONOCIMIENTO EN CIENCIAS
ECONOMICAS, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ADMINISTRACION EMPRESARIAL
AUXILIAR CONTABLE

7.1

PERFIL
Educacién: titulo de tecnélogo o técnico profesional drea de conocimiento en ciencias
econoémicas, contabilidad, administracién, administracion empresarial auxiliar contable

Conocimientos Especificos:

sistema de gestion integral

presupuesto

MECI

Técnicas de manejo de software de oficina e internat

Estadistica basica

Administracién de inventarios £

Administracién de recursos fisicos, conservacion y aimacenamiento de bienes

TSy b L2 g ol

Habilidades:
1.  Desarrollo de las normas técnicas de calidad.
2. Manejo de sistemas de informacion

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.

OPERADOR DE CAMARAS

8.1

PERFIL
Educacidn: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. manejo de camaras y software de CCTV
2. conocimiento de seguridad

Habilidades:
1. registro y supervisién de camaras

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

8.2

OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciongs al personal en misidon 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 contratacidn de dicho personal.

8.3

DOTACION PERSONAL

HOMBRES:
. Pantalén material drill nacicnal 100% algeddn.
. Camisa manga larga 100% algodén.
. Zapato digléctrico con refuerzo puntera celor negro. (Ver nota)
. 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 sugla liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material durable y
resistente, color negro

1DS-0OF-0001 Pagina 8 de 15

VER: 6

Aprobacién: 02/08/2023



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 Sccial entregard 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 incluiré 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.
REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen medico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial,
. Exdmenes de audiometria y optometria
9 PORTERO
PERFIL
Educacidn: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1.  atencién al cliente
2. curso basico en sistemas
91 3.  curso basico en seguridad, certificado por la entidad competente. X
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
a2 Las obligaciones o funciones al personal en mision en este perfil serdn asignadas por el sefior %
s 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.
. Camisa manga larga 100% algododn.
. 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.
. Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alta torsién y licrada
° Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material durable y
9.3 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 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 y 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, periédico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Exdmenes de audiometria y optometria
10 CANCHERO
PERFIL
Educacidn: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. conocimientes en campos deportivos.
10:1 Habilidades: X
1.  disefio de canchas
2. manejo de abonos
3. manejo de herramientas de jardineria
Experiencia: 35 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES Las cbligaciones 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 X
temporal sean asignados dentro de la contratacién de dicho personal.
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DOTACION PERSONAL

. Pantalén material drill nacional 100% algoedén.

. Camisa manga larga 100% algoddn

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

Se debe entregar la dotacién 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 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 suministroy 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, peridédico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular, cardiovascular y respiratorio.
Esquema de vacunacion completo y vigente (hepatitis a, hepatitis b, influenza y tétano)
Examenes de laboratorio (cuadro hematico glicemia)
Examen de audiometria, optometria y espirometria
Curso de trabajo en alturas vigente

. s 0

10.4

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 respiracién.

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

Moncgafas de bioseguridad industrial proteccién lateral - ventilacion indirecta-
antiempanante.

Monegafas 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 referzada 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).

. . s " s

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

CONDICIONES TECNICAS GENERALES

ITEM

CONDICIONES TECNICAS VERIFICABLES

Cump

LE NO CUMPLE

HO

Este sera asignado de acuerdo con los requerimientos propios del Centro Sccial de Agentes y Patrulleros de la Policia
Nacional, el cual pedra variar de acuerdo con la actividad que realice el personal; el horario debe ser propuesto por
el IN HOUSE los dias viernes de cada semana y aprobado por el supervisor del contrato, para ser notificado al X

RARIO:

personal, pero no scbrepasara los topes ni lineamientos laborales vigentes.

El futuro contratista debera cumplir a cabalidad el horario asignado y/o aprobado por el supervisor, en caso de
presentarse alguna novedad este debera informar previamente al supervisor para su autcrizacién y aprobacién.

PROCESO DE SELECCION
El oferente debera realizar el proceso de seleccion en las siguientes etapas:

[l

Este proceso se debe surtir en un maximo de dos (2) dias habiles, si el perfil del candidato lo permite.
Una vez seleccionado el personal se deben presentar con su respectivo uniforme y elementos de trabajo de

Reclutamiento (presentar minimo una terna de posibles candidatos, por cargo requerido)
Seleccidn (pruebas psicotécnicas)
Prueba de campo

Entrevista conjunta (delegado (s) del Centro Social Agentes y Patrulleros, Psicologa(o) de la empresa temparal)
Proceso de contratacién: El aspirante debe entregar el 100% de la documentacién requerida incluyendo el examen

ccupacional de ingreso.

acuerdo con las instrucciones dadas por el supervisor del contrato.

En caso de presentarse algin dafio o pérdida de elementos o insumos por parte del personal que se presenta
para la prueba de campo y trabajadores en mision que se encuentren en el Centro Social de Agentes y

Patrullercs de la Policia Nacional, la empresa temporal asumira la responsabilidad y los costes.
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° Cualquier medificacion en la ubicacién, cambio o reemplazo de los trabajadores, debera estar previamente
solicitado y autorizado por la Administracion del Centro Social a través del supervisor del contrato, sin la cual
no podra efectuarse la modificacién o cambio alguno.

° En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no remuneradas,
entre otras), serd cubierto en su totalidad y de manera inmediata por la empresa prestadora del servicio, el
Centro Social solo pagara los dias laborados por el trabajador en misién, en caso de tener quien reemplace
al personal, este debe ser autorizacion por el supervisor de contrato, de igual forma no se podran realizar
terminaciones de contrato sin previo conocimiento del supervisor del contrato.

° Los empleados en mision cuando sean retirados deben realizar la respectiva acta de entrega al jefe inmediato
en caso de que su cargo asi lo requiera y diligenciar el formato de paz y salvo, en formatos designados la
empresa temporal.

° Los EPP suministrados por el CESAP al personal temporal en misién por demora de la empresa temporal
que afecte la operacion del Centro Social, serdn cargados a la cuenta de cobro que reporten para el mes
vencido

° El pago de recargos tales como: recargos dominicales y/o nocturnos serdan asumidos por el oferente o
deberan ser recompensados en tiempo al trabajador, sin afectar los servicios prestados por el Centro Social.

° El personal en estado de gravidez, que presente alto riesgo, debe ser reubicado en la empresa contratante,
y ser relevadas de su cargo, para que este sea asumido por otro personal, esto con el fin de no afectar los
servicios del Centro Social.

FUNCIONARIO IN HOUSE

El oferente debera asignar una persona que coordine la ejecucién del contrato (No pasante), y que realice funciones
de tipo operalivo y trabajo en campo, realizando actividades de inspeccién y supervision del personal de la temporal
asignado a su cargo con formacién acreditada en talento humano, proceso de seleccién de personal, gestion
organizacional, salud ocupacional, nomina y parafiscales, la cual debera contar con habilidad parala toma de
decisiones, comunicacidén asertivas, trabajo en equipo, liderazgo y amplio conocimiento en legislacion laboral, Ley
100/1893, y 1072/2015, quien debera acreditar formacién profesional consecuente con los conocimientos, funciones
a su cargo y experiencialaboral, asi como supervisar seglin las tareas asignadas diariamente al personal en misién
el cumplimiento de lo establecido en el SST. NOTA: Los honorarios y/o pagos de salario, prestaciones sociales,
seguridad social y demas obligaciones de Ley del personal IN HOUSE serén asumidos por la empresa temporal en
su totalidad.

PERFIL:

Nivel Académico: Profesional en psicologia, administracion de empresas, trabajadora social y con amplio
conecimiento de gestién del talento humano, ndmina, seguridad y salud en el trabajo, procesos de seleccion de
personal y organizacién de eventos, que cerifique la experiencia y conocimiento acorde al perfil requerido.

Experiencia: Experiencia minima de dos (2) afos, acorde al perfil requerido y de acuerdo con las funciones a
desempedar (seguridad y salud en el trabajo, ndmina y pago de parafiscales, gestién de desempefio, clima
organizacional, bienestar y desarrollo y ausentismo laboral). Debe ademas tener conocimiento en coordinacién de
personal de aseo, uso de quimicos y cronogramas de limpieza

La empresa de Servicios Temporales al inicio de la ejecucién del contrato debe allegar la Hoja de Vida del IN
HOUSE para la verificacién de titulos y certificaciones de estudio y de la experiencia laboral, para la
aprobacién por parte del Supervisor del Contrato, debe contar ademas con un equipo de computo portatil, teléfono
mévil, para el servicio de Scanner e Impresiones los debse proveer la temporal para su correcto funcionamiento, asi
como el material de papeleria, junto con la documentacién propia para la atencién y servicio al cliente de los
funcionarios que se encuentren en este Centro Social y pertenecen a la temporal contratada.

OBLIGACIONES

1. Coordinar la afiliacion y pagos al Sistema General de Seguridad Social de los empleados en mision y verificar
todo lo concerniente al pago del auxilio de transporte, prestaciones sociales (prima de servicios en la fecha
estipulada por la ley y no posteriormente), cesantias e intereses de estas, vacaciones, aportes parafiscales,
(caja de compensacion familiar) aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensién, ARL), sin incurrir en
ninguna variacion a la Ley laboral.

2. Realizarla atencidn y registro de las solicitudes del personal a su cargo y realizar el seguimiento y rendir informe
al supervisor del contrato.

3.  Recepcionar y organizar hojas de vida de personal segln la necesidad del servicio, coordinacién de las
entrevistas enviadas por la empresa.

4. Realizar proceso de contratacion del personal en misién, solicitado por el Centro Social de Agentes y Patrulleros
de la Policia Nacional.

5. Entregar copias de certificacién de afiliacién de sequridad sccial (salud, pensién y riesgos laborales),
elaboracién certificaciones laborales, tener repositorio en linea para constante consulta

6. Informar a la Administracién del Centro Social y al supervisor del contrato o a quien haga sus veces de las
novedades presentadas con el personal (incapacidades, retiros de personal, reemplazos de personal, permisos
no remunerados y demas situaciones que tengan afectacién nominal).

7.  Coordinar procesos de seleccion y vinculacién del personal en misién, presentacién de némina al responsable

de Talento Humano o quien este designe, maximo el dia 25 de cada mes junto con los soportes respectivos,

cuadro de costos, incapacidades, retiros, ingresos, ausentismo, licencias no remuneradas) para la elaboracién
del acta de verificacién, presentacion mensual de némina en el formato previamente establecido, y cuadro de
costos al area financiera del Centro Social para la respectiva elaboracion de la factura.

Entregar comprobantes de pago de seguridad Social de manera organizada y oportuna a través de portal virtual

Coordinar, inspeccionar, verificar y rendir informe del cumplimiento de las actividades de capacitacién y de

bienestar para el persanal en misidn.

10. Elaborar estadistica de ausentismo médico y medico laboral el cual debera ser enviado el dia viernes de cada
semana a las 10:00 horas, reportes de accidente de trabajo diariamente por correo electronico al supervisor del
contrato.

11. Presentar los informes requeridos a causa de las diferentes novedades que se llegaran a ocasionar diariamente
por correo electrdnico al supervisor del contrato.

12. Realizar seguimiento y control del estado de salud en atencién a exdmenes de ingreso.

13. Coordinar con la ARL respectiva el cronograma de capacitaciones de prevencién, promocidn y control en temas
de higiene seguridad industrial y de vida saludable.

© o
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14. Realizar las actividades de bienestar y beneficios que otorga la temporal de acuerdo con el plan operativo de
estimulos para los empleados en misidn en ccordinacién con el supervisor del contrato o quien haga sus veces
y bajo cronograma de actividades autorizado.

15. Coordinar la entrega de uniformes del personal en mision, asi como ejercer, seguimiento y control del uso de
uniformes en coordinacién con el supervisor del contrato o quien haga sus veces suministrando el respectivo
informe de novedades.

16. Mantener actualizado el archivo de hojas de vida y de los elegibles en digital y en fisico en la oficina asignada.

17. Coordinar los remplazos en casos de ausencia del personal e informar de manera oportuna al supervisor del
contrato o a quien haga sus veces.

18. Mantener actualizada la base de datos del personal en misién con los dates que se requieran para el correcto
funcicnamiento y la prestacion del servicio y enviar reporte al Supervisor del contrato y respensable de Talento
Humano.

19. Entregarlos informes de calidad y cumplimiento al Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional
con todas las aclividades que puedan surgir en la ejecucién del Centro Social y el proponente.

20. Realizar Evaluacién de desempefio laboral en acompafnamiento de supervisor del contrato cada 3 meses y
presentar informe al supervisor del contrato.

21. El personal In House debe portar un uniforme y estar plenamente identificado con su carnet en un area visible
de forma permanente. (Relacionar en las especificas)

22. Realizarcharlas preoperacionales, evaluacidn de estandares minimos de seguridad y salud en el trabajo, realiza
pausas activas minimo una vez por semana con sus respeclivas evidencias, realizar malriz de peligros en
donde se especifique las aclividades y tareas propias objetos del contrato, realizar actividades de prevencién
que ayuden la disminucién de los riegos, debera capacitaciones de manera mensual al personal que se
encuentre realizando actividades de alto riesgo relacionadas con el objeto del contrato y demas actividades
acordes ala garantia en la implementacién del SST.

23, Asistir a la asignacién de tareas diarias de cada carga segun instrucciones de los jefes de areas y grupos del
Centro Social y realizar la supervision de las actividades asignadas.

24. Asistir a las reuniones que se requieran por parte del supervisor y/o del ordenador del gasto.

25. Informar semanalmente el horario del personal el cual debe ser autorizado previamente por el supervisor del
contrato a necesidad de las actividades del Centro Social.

26. Presentar informe mensual en el que se evidencia el cumplimiento de cada una de las condiciones técnicas
solicitadas dentro del preceso.

HORARIO

El horario lunes a sabado desde el inicio de la cperacién 06:00 horas hasta el cierre de la misma 21:00 horas, de
forma presencial en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Palicia Nacional con disponibilidad de domingo a
domingo de acuerdo con las necesidades del Centro Social (debe cumplir con las horas semanales establecidas
por la legislacién laboral colombiana)

Domingo: la oparacionalizacidn del servicio para los domingos debe de quedar programada segun los requerimientos
del centro social, ante cualquier novedad del servicio, la empresa debera contar con la disponibilidad de una persona
con capacidad de toma de decisiones para entender los requerimientos via telefénica.

UNIFORME
La IN HOUSE debera estar debidamente uniformada durante su jornada laboral de acuerdo las condiciones que
requiera el centro social, dicho uniforme debera ser suministrado por parte de la temporal.

RETIRO

Cualquier modificacion en la ubicacion, cambio o reemplazo del IN HOUSE, debera estar informado de inmediato a
la Administracion del Centro Sccial a través del supervisor quien podra solicitar el cambio inmediato de la IN HOUSE
del contrato de manera formal, debera constar por escrito, sin la cual no podréa efectuarse la medificacion o cambio
alguno. Si se presentan cambios del IN HOUSE se debe presentar hoja de vida de la persona que ejercera las
funciones al supervisor del contrato.

DOCUMENTOS MINIMOS A EXIGIR AL PERSONAL EN MISION

1 Hoja de vida
2 Certificaciones de estudio y de experiencia, de acuerdo con las especificaciones del cargo.
4 3. Fotecopia de la cédula de ciudadania al 150%. -
4. Constancia de afiliacién a entidad promotora de salud no mayer a 30 dias.
5. Constancia afiliacién fondo de pensiones no mayor a 30 dias.
6. Certificado de antecedentes disciplinarios, fiscales y penales.
7. Fotografia tamaio 3x4 fondo blanco.
ETAPAS PARA EL PROCESO DE SELECCION.
El parsonal nuevo que ingrese como empleado en mision deben hacerle el siguiente proceso de seleccion:
1. Verificacion de documentacion de ingreso.
2. Aplicar una prueba de personalidad y de habilidades especificas para el cargo
5 3. Realizar una prueba de campo en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Palicia Nacional que w

evalué |as habilidades identificadas en el item del perfil.
4. Examen médico ocupacional, con pruebas complementarias requeridas de acuerdo con el perfil del cargo.
5. Realizar estudio de seguridad
6.  Eltiampo de seleccién no podra exceder dos dias habiles
Nota: para contratacion de personal nuevo se debe tener aprobacién por parte del supervisor del contrato y/o de la
Adminisiracién del Centro Sccial.

EXAMENES DE LABORATORIO

El personal a cargo del oferente para el desarrollo del objeto contractual no podra iniciar labores sin que se hubiera
6 practicado los exdmenes médicos segun el profesiograma y se encuentre debidamente afiliado al Sistema General b
de Seguridad Social, en especial al sistema de riesgos laborales, que corresponde al oferente. (Los examenes
médicos ccupacionales estardn a cargo del oferente).

INGRESO DEL PERSONAL
El oferente debe presentar al supervisor del contrato de manera virtual la carpeta que tiene los documentos

S establecidos como requisitos minimos, copia de los conceptos médicos ocupacionales, notificacién de las funciones %
del personal con el fin de verificar y autorizar el ingreso, asi mismo mantener un repositorio virtual de la misma.
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Los documentos de tedo el perscnal contratado deben almacenarse de manera que sea sujeto a revision en cualquier
momento por parte del supervisor del conlrato.

INDUCCION Y REINDUCCION

Al momento de ingresar el nuevo empleado se le deber realizar una induccidn de la empresa temporal ensefiando
la estructura organizacional, Seguridad y Salud en el Trabajo y demas temas que considere pertinentes el oferente,
asi mismo el trabajador se le debera recibir induccién del Centro Sccial de Agentes y Patrulleros de la Policia
Nacional, estructura organizacional, SGI y SST; se debera realizar la presentacidn formal del trabajador, asi mismo
se le daran a conocer las instalaciones y las normas de seguridad, de la anterior induccion se diligenciara un formato
establecido por el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional.

De igual forma se debera hacer reinduccidn al personal que labora en el Centro Social con las modificaciones en los
precedimientos. funciones o demds que se encuentren relacionadas en su cargo, segun corresponda.

CARNETIZACION Y PORTE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

La empresa temporal debera carnetizar el 100% del personal en misién, haciendo entrega de este a mas tardar 15
dias después de contratado el funcionario; este deberd ser entregado debidamente plastificado y con su
correspondiente porta camet. El funcionario portara dentro de las instalaciones y en un lugar visible de forma

permanente, la cédula de ciudadania, carnet emitido por la empresa temporal, carnet de EPS y ARL.

10

EVALUACION TRIMESTRAL DE DESEMPENO DEL PERSONAL

La empresa contratante deberd realizar una evaluacién de desempefio del personal en misién de la empresa,
teniendo en cuenta las funciones y responsabilidades, asi como el rendimiento y logros obtenidos de acuerdo con el
cargo que gjerce.

1

RETIRO DE PERSONAL

El Centro Social de Agentes y Patrulleros se reserva el derecho de exigir el reemplazo o retiro de cualquier empleado
vinculado al contrato. En caso de retiro del personal presentado por el proponente en su propuesta, debera
reemplazarlo por el personal que cumpla con los requisitos minimos exigidos en el estudio de conveniencia, con el
visto bueno de la Administracién de forma inmediata a través del supervisor del contrato.

12

UNIFORME Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

El oferente debe cumplir con:
° Para el personal que ingresa, le deben realizar la entrega de la dotacién de inmediato.
° El oferente debe cumplir especificaciones y caracteristicas de acuerdo al cargo las prendas en cuanto a
su confeccidn, disefio, acabado, variedad, tallaje, calidad de las telas y materias primas.

El oferente debera presentar (01) una muestra fisica y modelos para cada uno de los perfiles de acuerdo al cargo
asignado, para aprobacién por parte del supervisor del contrato y de la Administracién del Centro Social.

NOTA: El contratista estard obligado a suministrar la dotacién de acuerdo con las especificaciones técnicas
emitidas por la Direccién de Bienestar Social y asi mismo se debe incluir al supervisor del contrato al
momento de la entrega de dotacién

El suministro de dotacion, uniformes, y elementos de proteccion personal quedara a cargo de la empresa temporal,
de acuerdo a las especificaciones técnicas del contrato y matriz anexa para los EPP, por lo tanto se hace responsable
del suministro y entrega de la dotacion al personal inmediatamente inicia labores de su contratacién al igual que los
elementos de proteccién que requiere cada funcionario segtn lo reglamentado en el articulo 176 de la resolucién
2400 de 1979 “En todos los establecimientos de trabajo en donde los trabajadores estén expuestos a riesgos fisicos,
mecanicos, quimicos, biolégicos, etc., los patronos suministrarén los equipos de profeccion adecuados, segin la
naluraleza del riesgo, que retinan condiciones de seguridad y eficiencia para el usuario.” que regula el suministro de
los Elementos de Proteccion Personal (EPP).

Se entregara parcialmente la dotacién cada 04 meses durante la ejecucidn del contrato; la primera dotacidn se
entregard a partir de la fecha de ingreso junto con los elementos de proteccidn, teniendo en cuenta las novedades y
rotacién de personal

Motas: La periodicidad de entrega de EPP seran subministrados seguin criterio profesional del responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo que designe el contratista previo evaluacién de Riesgos y Valoracion de peligros de
cada puesto, no obstante, quedara para aprobacion del supervisor del contrato y del Centro Social.

13

De presentarse un accidente o incidente de Trabajo, corresponde al oferente realizar el respectivo reporie e
investigacién dentro del tiempo reglamentario, con firma de un profesional de seguridad y salud en el Trabajo.
Presentard una copia de la documentacion al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo del Centro Social de
Agentes y Palrulleros.

14

PAGO A LOS EMPLEADOS EN MISION

El oferente debera pagar al personal lo correspondiente a:
- Salarios.
- Auxilio de transporte.
- Prestaciones sociales (prima de servicios en la fecha estipulada por la ley y no postericrmente).
- Cesantias e intereses de estas, vacaciones, los aportes parafiscales, (caja de compensacion familiar, SENA).
- Aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensidn, ARL), sin incurrir en ninguna variacién a la Ley laboral.
- En el evento en que el proponente otorgue una prestacion extralegal, ésta quedara integramente a su cargo.

Los pagos de salarios serdn mensualizados los dias veinticinco (25) de cada mes o antes, los medios de pago al
trabajador se haran por transferencia electrénica, no se realizara el pago de la factura a la empresa si no cumple con
los pagos en los términos establecidos por la ley, el cual debera reportar al supervisor el mismo dia del pago a los
empleados en misién.

En ningdn caso se podra condicionar el pago del salario o cualquiera de sus factores, prestaciones, auxilios, aportes,
devengos laborales de los trabajadores; al pago de la factura por servicios al oferente por parte del Centro Social de
Agentes y Patrulleros

15

El oferente debera cumplir estrictamente con las obligaciones laborales, particularmente las establecidas en la ley
100/1993 y sus decretos reglamentarios. Asi mismo debera tomar las precauciones necesarias para la seguridad del
personal a su cargo, segln la reglamentacion vigente. Entre el oferente o el personal que utilice para la prestacién
del servicio y el Centro Social de Agentes y patrulleros no existira vinculo laboral alguno.

16

La empresa debe realizar el profesiograma como lo indique la Ley.
La empresa oferente debe realizar a sus trabajadores los exdmenes Médicos Ocupacionales de ingreso segun el
profesiograma.
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Los resultados deben ser enviados de forma digital por parte de la empresa oferente o ternporal al drea de seguridad
y salud ocupacional antes de que en lrabajador ingrese a laborar al Centro Social.
Al personal que se seleccione como brigadista el examen ccupacional de ingreso debe ir con este enfoque

17

El oferente debera capacitar permanentemente al personal sobre las normas a cumplir y precauciones necesarias de
acuerdo con el desempeiio de sus labores, de lo cual dejara constancia escrita.

El oferente al inicio de la ejecucién del contrato debera presentar un plan de capacitaciones acorde a la ley 1562 de
2012y el Decreto 1443 de 2014 para dar cumplimiento al Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Asi mismo cada dos meses se realizara capacitacion en relacion de atencion al usuario y/o servicio al cliente, las
capacitaciones estaran sujetas al plan de capacitacion anual de acuerdo con la identificacién realizada en la matriz
de peligros y riesgos.

18

La empresa oferente temporal debe enviar al drea de Talento Humano del Centro Scocial el listado del personal
aclualizado cada vez gue se presenten novedades de personal.

19

El oferente o temporal esta obligado a cumplir con la normatividad legal vigente de Seguridad y Salud en el Trabajo
contemplado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 del sector Trabajo, y demés legislacién vigente en
Colombia.

20

El personal en mision debe portar los camets de ARL, EPS y de la empresa en el tiempo que permanezca realizando
la labor contratada.

21

El oferente esta obligado a presentar al supervisor del contrato y al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo,
en los 5 primeros dias de cada mes, asi mismo, las planillas de pago de afiliacion al Sistema General de Seguridad
Social durante el tiempo que dure la labor para la cual fue contratada.

22

El personal en misién debera usar en todo momento el uniforme de dotacion de la empresa de acuerdo con las
condiciones establecidas en el contrato, no se permite el uso de elementos diferentes a los establecidos por el Centro
Social y/o Direccion.

23

El oferente deberd ejercer eslricta administracion y control del perscnal en misién a su cargo y garantizar el
acompafnamiento de un profesional de seguridad y salud en el trabajo, para las actividades de alto riesgo.

24

En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no remuneradas, entre
olras), sera cubierto de manera inmediata o0 en un plazo maximo de 12 horas, sin que ello genere un costo adicional
de administracion para la entidad contratante.

25

El oferente como empleador del personal en misién sera respensable de tedas las acreencias laborales que se
generen con ocasién al contrato de trabajo, por tanto, el Centro Social, no tendra ningn vinculo laboral con los
trabajadores en mision.

26

El oferente dentro de la ejecucion del contrato debera usar un reloj biométrico o sistema computarizado de control de
tiempo de personal, con lector de huella, que permita controlar los horarios de llegada y salida del personal al Centro
Social (no se aceptan libros de control), de lo cual debera entregar un reporte mensual o cuando sea necesario al
supervisor del contrato, asi como establecer en cada punto de servicio un libro donde se registre la apertura y cierre
del punto, en supervisién con el uniformado que se encuentre de régimen interno.

27

El oferente sea persona natural o juridica debe tener domicilio o sucursal en Bogota o municipios aledaios de partes
(sabana). relacionando la informacién verificable en caso de que el comité evaluador lo requiera.

28

El oferente debera presentar el acto administrativo expedido por el Ministerio de Proteccion Social que autoriza el
funcionamiento de la empresa de servicios temporales.

29

El oferente debe presentar el reglamento interno de trabajo.

X
Nota: no
evidencia
anterior
documento

se
el

30

El oferente debera presentar copia de la Pdliza de Garantia de que trata el articulo 11 del Decreto 4369 del 2008, la
cual deberd estar actualizada tomando como base las modificaciones del salario minimo legal mensual vigente
conforme cen los sefalado en el articulo 17 del citado Decreto.

31

El Centro Social de Agentes y Patrulleros, pagara el monto correspondiente al nimero de personal que hayan asistido
efectivamente, si no se requiere la totalidad del personal previsto en el pliego de condiciones se podran hacer pagos
parciales, con forme a la necesidad de temporada y/o evento, estos cambios en el nimero de personal a emplear se
realizaran con previo aviso al oferente previa coordinacidén con el supervisor del contrato, para efectos legales y
fiscales el pago sera el que corresponda al valor unitario de cada empleado que preste su servicio, para lo cual debera
el oferente presentar soporte indicando la cantidad de personal empleado.

32

El oferente deberd comprometerse a suministrar personal extra que sea requerido de cualquiera de los cargos
establecidos en el presente estudio previo, para atender los eventos del Centro Social de Agentes y Patrulleros
garantizando que les sean reconocidos todos los emolumentos legales a que haya lugar y que reposen en la
empresa los contratos firmados. disponibles para cuando el Centro Sccial y/o cualquier autoridad lo requiera.

Al personal que preste servicio extra-evento el Contratista cancelard el valor del tuno de servicio que no podra ser
inferior a seis (6) horas y se liquidara tomando como base el salario minimo de referencia establecido en el presente
estudio previo para cada uno de los cargos, multiplicandolo por el factor de 0.008 y por las horas de servicio prestado.
El personal que preste los servicios extra-evento, debera cumplir con el perfil del cargo y documentos establecidos
y vigentes para la fecha de prestacién del servicio.

El personal extra-evento debe contar con afiliacion al ARL durante la prestacién del servicio, segin lo establecido
con la Resolucién Nro. 01524 del 23 de abril del 2019 el tiempo minimo del personal extra-ventos sera de 6 horas.
El Contratista garantizard que el personal extra-evento se presente al Centro Social de Agentes y Patrulleros de la
Policia Nacional en excelentes condiciones de presentacién personal de acuerdo al cargo y con los Elementos de
Proteccion Personal (EPP) requeridos para el ejercicio de sus funciones.

33

El personal extra evento sera responsable por los dafios, perdidas, rupturas, perjuicios causados a los bienes del
Centro Social en ejercicio de su labor, para tal efecto se lramitaran los documentos legales periinentes, se incluiran
también los cobros reportados por diferencia de efectivo en los puntes de servicio postericres al cuadre de caja,
dafios o perdidas de elementos de propiedad del Centro Social, siendo deber del Contratista suministrara al trabajador
al inicio del contrato laboral los formatos de auterizacidn que considere pertinentes. En consecuencia, al contratista
le sera descontado de la factura mensual el valor total que se genere por parte del personal bajo su dependencia.
Los pagos al perscnal exira-evento seran los dias treinta (30) de cada mes o antes y el medio de pago sera por
transferencia electrdnica.

En ningun caso se podra condicionar el pago del salario y/o prestaciones legales del personal extra-evento; al pago
de la factura por servicios al conltratista por parte del Centro social de agentes y patrulleros de la policia nacional.
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La administracién y supervision del personal extra-evento durante todo el servicio estara a cargo del funcionario In
House, quien verificara la asistencia del personal al servicio diligenciara las planillas pertinentes y hara los registros
para el pago en la planilla de némina.

El contratista garantiza la asistencia a las instalaciones del Centro Social de Agentes y Patrulleros del Profesional
en Seguridad y Salud en el Trabajo, con licencia de prestacién de servicios en Seguridad y Salud en el Trabajo y
certificacién de Coordinador de Trabajo en Alturas, durante toda la ejecucion del contrato y en horario de 07:30 a
34 12:00 de 14:00 a 18:00 horas, para desarrollar las actividades de promocidn y prevencién en salud ,Acompafamiento X
al cargo, verificacién de uso y entrega de EPP, pausas activas, en coordinacién con el Gestor de Seguridad y Salud
en Trabajo del Centro Sccial, igualmente cuando se realicen actividades de alto riesgo realizara el acompafamiento
y diligenciamiento de los permisos correspondientes.

Requisitos minimos para acreditar la experiencia
Folio 036 Folio 042 ACREDITACION DE EXPERIENCIA

CALA DE COMPENSACION FAMILIAR CAFAI
NIT: BS0 013 870

DE LAY DE 2017
FECHA DE TERAMINACION DEL COMTRATO. 03 DE MAYO OE 2020
ESTADO DEL CONTRATO: TERLUNADO ¥ EJECUTADSD

CILETO DEL COMTIATO:

O] ELAISF ETACION DE LOS DEAET, DUSAS O STIVICENE (UMLILC) GLA ACIIDITA t
ACUM RS AL GRLIET0 L EATASD EME3 TR CONTIATD,

EOWO0 UM DrscRycdN DL cCOomo
[CRIRI T
11 17 oo

Firrna

Folio 042 - ACREDITACION DE EXPERIENCIA

CONCEPTO: NO CUMPLE, debido a que no se evidencia el documento soporte relacionado con el
‘Reglamento Interno de Trabajo", documento exigido dentro de las condiciones de participacién como
requisito “CONDICIONES TECNICAS GENERALES', en el item 29.

De acuerdo a lo anterior la empresa debe allegar dicho documento soporte en el tiempo establecido para
subsanar.

Atentamente,

Capitan JOHANA JARAMILLO ROLDA .
Jefe soporte y\apoyo.

Fecha de elaboracion: 14/04/2025
Ubicacion: 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
CENTRQ SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS

01zvol

Nro. GS-2025- -DIBIE ~/ADMON - SOPOR - 29.25

Bogota, D.C.,14 de abril de 2024

Sefiora OPS

ADRIANA PAOLA PUENTES ROJAS
Lider de Contratos CESAP

Diagonal 44 # 68b - 30

Bogota D.C.

Asunto: Evaluacion proceso PN CESAP SA MC 053 - 2025

En atencién al comunicado oficial GS-2025-011911-DIBIE del 12/04/2025; respetuosamente me permito remitir la
revaluacion técnica de la propuesta entregada por la empresa de razon social SERVICIOS & OUTSOURCING S.A.S,
dentro del PN CESAP SA MC 053 - 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:

ITEM CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS CUMPLE NO CUMPLE

1 RECEPCIONISTA
PERFIL:
Educacién: Técnico en hoteleria y turismo o Gestién hotelera
Conocimientos especificos:

1. Manejo de call center

2. Atencidn al clients

3. Registro Hotelero

4 Inglés Basico

1 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 atencion al cliente, recepcion de quejas o criticas, manejo de conflictos y

lomas de decisiones que no superen sus funciones especificas.

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 comrecta 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 Administracién del
Hotel acatando y obedeciendo las tareas encomendadas y todo lo relacionado con los
procesos de pregramacion de trabajos o solicitudes segin correspondan al Hotel, se debe

1.2 informar en forma verbal o escrita, las decisiones que se requieran serdn tomadas por la x
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 jerdrquico, 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 cbjeto de
garantizar la oportuna prestacion del servicio, y ser gestionados de forma &gil ante la
dependencia que corresponda.

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

7. Elrecepcionista de la manana 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.

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

9. Es obligacién del recepcionista preguntar al huésped al momento de su llegada si traen

chjetos de valor (portatiles, cdmaras 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 Palrulleros afiliados

al Centro Social, previa verificacién en la oficina de cartera para confirmar su capatigad dg

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.

11. Consulta de saldos; seguimiento y control de los pagos por parte de los huéspedes, estos
deben ser a diario, verificacion de cada lurno 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 habitacicnes, 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.

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.

5 Bitacora de novedades o libro de anotaciones: En este libro debera registrarse tedo aquello
que se considera como relevante, novedad yio importante para el adecuado
funcionamiento del hotel, es uno de los medios de comunicacién entre el grupo de
recepcionistas y la administracién 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 ademads se alojan en el hotel,
entrega de tumnos, novedades y acontecimientos especiales, cortesias, lransacciones
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 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 administracién del hotel y/o uniformado que se encuentre como régimen
interno, segun sea el caso, cualquier situacion y/o compertamiento anormal que pudiera
representar problema y/o riesgo para el hotel o para el Centro Sccial.

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

21. Custodiary responder por todes y cada uno de los implementos y herramientas de trabajo
de la recepcion,

22. 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

=4

b

—

Bitacora.

23, Entregary 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. El uso del radio adscrito a la recepcién, debe ser moderado y para comunicados cortos
que le competan a la recepcidn como tal, los demés comunicados seran trasladados a la
administracion del hotel.

26. Verificar, auditar y analizar los ingresos del Centro Sccial 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 validacién 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 coniratista debera de designar un coordinador, quien desempenard ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 29 numerales, coordinara, planeara y controlara las
actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.
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DOTACION PERSONAL:
HOMBRES:
. Vestido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno
en brioni, pantalén sin prenses.
. Camisa lipo 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:
. Veslido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno
1.3 en brioni, pantalén formal para dama. y
. Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alta torsién y licrada.
. Bufanda en seda 100% tipo satin de 1.50 cm por 60 cm de ancho.
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material durable y
resistente, color negro.
. Placa en cromo oro con el nombre como identificacidn personal.
Se debe entregar la dotacion con el lego 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 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 y en los plazos pactados por la ley.
2 AUXILIAR DE ENFERMERIA
PERFIL
Educacion: técnico, tecndlogo o auxiliar de enfermeria.
Conocimientos Especificos:
1. Primeros auxilios
2. Programa de promocién y prevencién
3 Programas de habitos saludables
4. Mormas de bioseguridad
21 5. Certificado de soporte vital M
' 6. Curso 50 horas SST
Habilidades:
1. Programas de promocion y prevencion
2. Manejo de incidentes
3. Técnicas de primer respondiente.
4 8ST
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:

1. Recibir su turno puntualmente

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

3. Contribuir en las labores de prevencién y promocién de la salud, asi como en el desarrolio
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 acompafiamiento del personal que presente emergencias médicas dentro del
centro social hasta ser alendido y remitido por el personal de asistencia médica
especializado.

8.  Realizar socializaciones de P y P al personal.

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

10.  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
(Resolucién Nro. 350 del 2022 del Ministerio de Salud y Proteccion Social).

11. Coordinar con la enlidad prestadora de servicios médicos asistenciales que comresponda
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. X

MNOTA: El futuro contratista debera de designar un coordinador, quien desempefara ademds de las

obligaciones anteriormente mencionadas en los 13 numerales, coordinara, planeara y controlara las

aclividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

23 HOMBRES Y MUJERES X
. Uniforme de dos piezas en material 100% antifluido, resistente a liquidos, facil limpieza y
secado, color y disefo de acuerdo anexo.
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. Zapatos para enfermeria (opcién lipe tenis) con suela antideslizante, facil limpieza,
cémodos para posturas de pie, en material ligero, ergonémico, flexible, en color blanco.
Se debe entregar la dotacién 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 incluird el color disefio y material para cada uno de los carqos
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
. Guantes en nitrilo para area de enfermeria
. Monogafas de bioseguridad proteccidn lateral - ventilacién indirecta-antiespumante
. Tapabocas desechable color blanco
24 «  Tapabocas N95 x
. Gel antimaterial y/o alcoho!
Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segun la actividad que desarrclla
el personal.
3 TECNICO EN BOLERA
PERFIL
Educacién: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1.  Conocimiento y operacion de maquina de bolos.
31 2. Manlenimiento y reparacién de maquina de bolos X
Habilidades:
1. Desarrollar el plan de mantenimiento de la maquina de bolos
2. Reparacién dafios en la maquina de bolos.
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:
1. Atender el punto de control de bolera.
2. Realizary verificar la limpieza diaria de las maquinas.
3. Vigilar que los usuarios utilicen la indumentaria adecuada.
4 Mantener el inventario actualizado de los elementos de bolera relacionado con el punto de
senvicio.
5 Supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre el adecuado uso de los
escenarios deportivos en los usuarios asistentes.
6. Apoyar en la coordinacién, organizacién y montaje de los diferentes eventos deportivos
programados, seglin cronograma establecido.
7. Verificar las actividades de limpieza y mantenimiento realizado a las pistas de bolos, ademas
de reportar y solicitar cualguier dafo 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.
Diariamente:
1. Aceitar las pistas
32 2. Brillar pistas X
3. Limpiar canales de pistas
4, Limpiar correas
5. Limpiar base de entradas de bolas
6.  Limpiar elevador de bolas.
7. Administrar y verificar el correcto uso de las maquinas de bolos, aplicando la normativa y
sistemas vigentes
8. 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
Mensualmente:
1. Limpiar con brocha y con liquido desengrasante la maquinaria
2. Engrasary aceitar tedos los roedamientos (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
chligaciones anteriormente mencionadas, coordinard, planeara y controlara las aclividades necesarias
para el cumplimignto dal contrato.
DOTACION PERSONAL:
. Pantalén material drill nacional 100% algedon.
. Camisa manga larga 100% algodon.
. Overol en drill 100% algodon, manga larga, enterizo. con elastico en la cintura para las
labores de mantenimiento. X
33 . Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
. Garra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
. Placa en cromo oro con &l nombre como identificacidon personal.
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. Bolsillo portatil para herramientas.
Se debe entregar la dotacion con el logo del CESAP bardado 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 incluird el color, diseiio y material para cada uno de los cargos
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy 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.
. Protector respiratorio para manejo de particulas
. Mono Gafas de Seguridad
. Moncgafas de bioseguridad industrial proteccidn lateral — ventilacién indirecta-
antiempanante
. Casco de Seguridad certificado X
. Guantes de nitrilo negros calibre 35 y/ vaqueta cuando la actividad laboral a desarrollar asi
3.4 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 seglin la actividad que desarrolla
el personal.
4 BOTONES
PERFIL
Educacién: Técnico en Hoteleria y Turismo y/o gestién hotelera
Conocimientos Especificos:
1. Servicio al cliente
2. Efiqueta y protocolo
44 3 NTSH 006 Normas técnicas de categorizacion de servicios hoteleros. ¥
Habilidades:
4. Agilidad en atencidn al cliente hotelero
5. Habilidad en atencién al cliente, recepcidn 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
habitacién o al punto de servicio que va a utilizar.
1. 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.
3. Ayudar al huésped en el traslado de su equipaje, tanto en el Check-In (Entrada), como al Check-
Qut (Salida).
4. Brindarinformacion 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 aclividades 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 (Bajar cortinas, traslado
de lenceria, armar y desarmar mobiliario, en coordinacién con el funcionario de mantenimiento
4.2 asignado al hotel). X
8. Atender inquietudes que se presenten por partes de los huéspades 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. Tedas 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
funcicnes anteriormente mencionadas.
13. La presentacion 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 ocupacién 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 nec ias 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
4.3 . Pantalén formal material en tela 95% poliéster y 5% spandex X
. Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante, reforzados en color
negro.
. Placa en cromo oro con el nombre para la chaqueta de identificacién personal.
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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: 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 carqos

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 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. Sistemna de gestién de calidad
5.1 5 Conocimiento en Excel &
: 6. Conocimientos basicos de contabilidad
Habilidades:
1. Elaboracién de informes
2. Gestién documental
3. digitacién
4. Redaccién y ortegrafia

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

OBLIGACIONES:

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

2. Asistir a las reuniones a las que sea citado tanto por la administracion o por el supervisor del
contrato.

3.  Rendirinformes cada que el supervisor, el responsable del preceso o el Administradoer lo solicite.

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

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

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

5.2 misionalidad. X

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

8.  Apoyar en la realizacién de estudios de conveniencia correspondientes a las necesidades
incluidas en el plan de compras, realizando colizaciones 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 segin
carresponda.

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, quisn desempefara ademas de las

obligaciones anteriermente mencionadas en los 11 numerales, coordinara, plangara y controlara las

actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:

. Pantalén material drill nacional 100% algodén

. Camisa manga larga 100% algoddn.

. 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, pantalon formal para dama

. Blusa 45% poliéster y 55% algoddn diferentes texturas de alla torsion y licrada.

53 . Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonémico y material durable y ®

resistente, color negro

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

de mujer y hombre, el Centro Sccial 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 incluird el color disefio y material para cada uno de los cargos

asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy entrega se deberan
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.

REQUERIMIENTOS §G-SST:
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. Examen médico ocupacional ingreso, periédico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Examenes de audiometria y optometria
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:
. Tapabocas desechables de 3 capas

54 . Guantes de nitrilo X
Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segin 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

4. Disc jockey

6.1 X

Habilidades:
1. Instalacién de equipos amplificadores y luces robdticas
2 Instalacién y mantenimiento de sistema de sonido
3. Habilidades en la reproduccion de musica y audiovisuales
4, Habilidad de comunicacién 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. Observary convenir que elementos y equipos se necesitan para la realizacidn 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 realizacién de cada uno de los eventos, acordes
a cada uno de ellos.

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

8.  Informar al responsable de gestidn tecnoldgica 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 cufas 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.

6.2 11. Se ocupa de los equipamientos de las comunicaciones televisivas y radio auditivas: se encarga X

de su instalacién 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, 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 ulilizados.

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

aclividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

. Pantalén material drill nacional 100% algodon.

D Camisa manga larga 100% algodén.

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

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

63 . Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro) .
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 estard obligado a suministrar la dotacién, con los materiales y condiciones

técnicas dadas. en las cuales se incluiré el color disefio y material para cada uno de los cargos

asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy entreqa se deberan

dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.
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ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD:
. Guantes para trabajos de precisidn 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
6.4 Los EPP se suministraran cada vez que se requiera por el trabajador o a disposicion 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 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
TITULO DE TECNOLOGO O TECNICO PROFESIONAL AREA DE CONOCIMIENTO EN CIENCIAS
7 ECONOMICAS, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ADMINISTRACION EMPRESARIAL
AUXILIAR CONTABLE
PERFIL
Educacion: titulo de tecnélogo o técnico profesional area de conocimiento en ciencias
econémicas, contabilidad, administracién, administracién empresarial auxiliar contable
Conocimientos Especificos:
1.  sistema de gestién integral
2. presupuesto
3. MECI
7.1 4.  Técnicas de manejo de software de oficina e internet
: 5.  Estadistica basica %
6.  Administracion de inventarios
7.  Administracién de recursos fisicos. conservacion y almacenamiento de bienes
Habilidades:
1. Desarrollo de las normas técnicas de calidad.
2. Manejo de sistemas de informacién
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada
8 OPERADOR DE CAMARAS
PERFIL
Educacién: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. manejo de camaras y software de CCTV
8.1 2. conocimiento de seguridad X
Habilidades:
1. registro y supervision de camaras
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer
OBLIGACIONES
8.2 Las obligaciones o funciones al personal en mision en este perfil serdn asignadas por el sefor X
G administrador del centro social o “por el supenvisor del contrato, para que a través de la temporal sean
asignados dentro de la contratacién de dicho personal.
DOTACION PERSONAL
HOMBRES:
. Pantalén material drill nacional 100% algodén.
. Camisa manga larga 100% algodén.
. Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
. Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)
MUJERES:
. Vestido de dos piezas material en tela 95% paligster 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.
8.3 . Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondémico y material durable y %
resistente, color negro.
Se debe entregar |a dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaqueta de mujer y la camisa de
mujer y hombre, &l Centro Social entregara el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al
oferente.
NOTA: El contralista 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 y entreqa 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 ccupacional ingreso, periédico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial,
. Examenes de audiometria y optometria

PORTERO

9.1

PERFIL
Educacidn: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1.  atencidn al cliente
2. curso basico en sistemas
3. curso basico en seguridad, certificado por la entidad competente.

Habilidades:
1.  normas de urbanidad y atencidn al cliente
2. conecimiento en seguridad

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

9.2

OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil seran asignadas por el sefor
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.

9.3

DOTACION PERSONAL
HOMBRES:
. Pantalén material drill nacional 100% algodén.
. Camisa manga larga 100% algoddn.
. Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y refuerzo, color negro.
° Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100% (color oscuro)

MUJERES:
. Veslido 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% algoddn diferentes texturas de alta torsién y licrada.
. Zapato para mujer suela liviana y anlideslizante, disefio ergondmico y material durable y
resistente, color negro.

Se debe entregar la dotacidn 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.

MNOTA: 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 carqos
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:
® Examen médico occupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Examenes de audiometlria y optometria

10

CANCHERO

101

PERFIL
Educacion: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. conocimientos en campos deportives

Habilidades:
1.  disefio de canchas
2. manejo de abonos
3.  manejo de herramientas de jardineria

Experiencia: 36 mases de experiencia relacionada con el cargo a provesr.

10.2

OBLIGACIONES Las cobligaciones o funciones al personal en misidn en este parfil serdn asignadas
por el sefor 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.

10.3

DOTACION PERSONAL

o Pantalén material drill nacional 100% algodén.

. Camisa manga larga 100% algodén.

. 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
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 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 y en los plazos pactados por la ley.
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REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen médico ccupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular, cardiovascular y respiratorio.
. Esquema de vacunacion completo y vigente (hepatitis a, hepatilis b, influenza y tétano)
. Examenes de |laboratorio (cuadro hematico glicemia)
. Examen de audiometria, optomelria y espirometria
. Curso de trabajo en alluras 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,
. Respirader medio cara con filtro intercambiable (cuando se requiera)
. Filtros y prefiltros cambiar cada 90 horas.
. Protector auditivo de copa
. Protector auditivo de insercion moldeados
. Moncgafas de bioseguridad industrial proteccién lateral - ventilacidn indirecta-
antiempanante.
. Mancgafas de seguridad montura integral de caucho con filtro uv
. Guantes de nitrilo verdes largos calibre 35.
. Guantes de nitrilo negro cortos calibre 35.
10.4 +  Guantes de vaqueta flexible, facil manejo x
. Guantes para lrabajos de precisién de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasidn, 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 referzada
. 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).
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
CONDICIONES TECNICAS GENERALES
ITEM CONDICIONES TECNICAS VERIFICABLES CUMPLE ggMPLE
HORARIO:
Este sera asignado de acuerdo con los requerimientos propios del Centro Sccial de Agentes y Patrulleros de la Policia
Nacional, el cual podra variar de acuerdo con la actividad que realice el personal; el horario debe ser propuesto por el
1 IN HOUSE los dias viernes de cada semana y aprobado por el supervisor del contrato, para ser notificado al personal, X
pero no sobrepasara los topes ni lineamientos laborales vigentes.
El futuro contratista debera cumplir a cabalidad el horario asignado y/o aprobado por el supervisor, en caso de
presentarse alguna novedad este debera informar previamente al supervisor para su autorizacidn y aprobacién
PROCESO DE SELECCION
El oferente debera realizar el proceso de seleccion en las siguientes etapas:
1. Reclutamiento (presentar minimo una terna de posibles candidatos, por cargo requerido)
2. Seleccion (pruebas psicotéecnicas)
3. Prusba de campo
4. Entrevista conjunta (delegado (s) del Centro Social Agentes y Patrulleros, Psicéloga(o) de la empresa temporal)
5. Proceso de contratacidn: El aspirante debe entregar el 100% de la documentacién requerida incluyendo el examen
ccupacional de ingreso.
Este proceso se debe surtir en un maximo de dos (2) dias habiles, si el perfil del candidato lo permite.
Una vez seleccionado el perscnal se deben presentar con su respectivo uniforme y elementos de trabajo de
acuerdo con las instrucciones dadas por el supervisor del contrato.
En caso de presentarse algin dafio o pérdida de elementos o insumos por parte del personal que se presenta
para la prueba de campo y trabajadores en misién que se encuentren en el Centro Social de Agentes y
Patrulleros de la Palicia Nacional, la empresa temporal asumird |a responsabilidad y los costos.

2 Cualquier medificacién en la ubicacién, cambio o reemplazo de los trabajadores, debera estar previamente X
solicitado y auterizado por la Administracion del Centro Social a través del supervisor del contrato, sin la cual
no pedra efectuarse la modificacién o cambio alguno.

En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no remuneradas,
entre olras). sera cubierto en su totalidad y de manera inmediata por la empresa prestadora del servicio, el
Centro Social solo pagara los dias laborados por el trabajador en misién, en caso de tener quien reemplace al
personal, este debe ser autorizacién por el supervisor de contrato, de igual forma no se podran realizar
terminaciones de contrato sin previo conccimiento del supervisor del contrato.
Los empleados en mision cuando sean retirados deben realizar la respectiva acta de entrega al jefe inmediato
en caso de que su cargo asi lo requiera y diligenciar el formato de paz y salvo, en formatos designados la
empresa temporal.
Los EPP suministrados por el CESAP al personal temporal en misién por demora de la empresa temporal que
afecte la operacion del Centro Sccial, seran cargados a la cuenta de cobro que reporten para el mes vencido
El pago de recargos tales como: recargos dominicales y/o nocturnos serdn asumidos por el oferente o deberan
ser recompensados en tismpo al trabajador, sin afectar los servicios prestados por el Centro Sccial.
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° El personal en estado de gravidez, que presente alto riesgo, debe ser reubicado en la empresa contratante, y
ser relevadas de su cargo, para que este sea asumido por otro personal, esto con el fin de no afectar los
servicios del Centro Social.

FUNCIONARIO IN HOUSE

El oferente debera asignar una persona que coordine la ejecucion del contrato (No pasante), y que realice funcicnes
de tipo operativo y trabajo en campo, realizando actividades de inspeccién y supervisién del personal de la temporal
asignado a su cargo con formacion acreditada en talento humano, proceso de seleccidn de personal, gestion
organizacional, salud ccupacional, némina y parafiscales, la cual deberd contar con habilidad para la toma de
decisiones, comunicacién asertivas, trabajo en equipo, liderazgo y amplio conocimiento en legislacion laboral, Ley
100/1993, y 1072/2015, quien debera acreditar formacién profesional consecuente con los conocimientos, funciones a
su cargo y experencia laboral, asi como supervisar segun las tareas asignadas diariamente al personal en misién el
cumplimiento de lo establecido en el SST. NOTA: Los honorarios y/o pagos de salario, prestaciones sociales, seguridad
social y demas obligaciones de Ley del personal IN HOUSE seran asumidos por la empresa temporal en su totalidad.

PERFIL:

Nivel Académico: Profesional en psicologia, administracion de empresas, trabajadora sccial y con amplio conocimiento
de gestion del talento humano, némina, seguridad y salud en el trabajo, procesos de seleccion de personal y
organizacion de eventos, que certifique la experiencia y conocimiento acorde al perfil requerido.

Experiencia: Experiencia minima de dos (2) afos, acorde al perfil requerido y de acuerdo con las funciones a
desempefiar (seguridad y salud en el trabajo, némina y pago de parafiscales, gestion de desempeiio, clima
crganizacional, bienestar y desarrollo y ausentismo laboral). Debe ademas tener conocimiento en coordinacién de
personal de aseo, uso de quimicos y croncgramas de limpieza.

La empresa de Servicios Temporales al inicio de la efecucién del contrato debe allegar la Hoja de Vida del |

HOUSE para la verificacién de titulos y certificaciones de estudio y de la experiencia laboral, para la
aprobacidn por parte del Supervisor del Contrato, debe contar ademas con un equipo de cémputo portatil, teléfono

mévil, para el servicio de Scanner e Impresiones los debe proveer la temporal para su correcto funcionamiento, asi
como el material de papeleria, junto con la documentacion propia para la atencién y servicio al cliente de los funcionarios
que se encuentren en este Centro Social y pertenecen a la temporal contratada.

OBLIGACIONES

1. Coordinar la afiliacién y pagos al Sistema General de Seguridad Social de los empleados en misién y verificar
todo lo concemiente al pago del auxilio de transporte, prestaciones sociales (prima de servicios en la fecha
estipulada por la ley y no posteriormente), cesantias e intereses de estas, vacaciones, aportes parafiscales, (caja
de compensacion familiar) aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensién, ARL), sin incurrir en ninguna
variacion a la Ley laboral.

2. Realizarla atencion y registro de las solicitudes del personal a su cargo y realizar el seguimiento y rendir informe
al supervisor del contrato.

3. Recepcionary organizar hojas de vida de personal segin la necesidad del servicio, coordinacién de las entrevistas
enviadas por la empresa.

3 4. Realizar proceso de contratacién del personal en mision, solicitado por el Centro Social de Agentes y Patrulleros X
de la Policia Nacional.

5. Entregar copias de certificacion de afiliacién de seguridad social (salud, pensién y riesgos laborales), elaboracion
certificaciones laborales, tener repositorio en linea para constante consulta

6.  Informar a la Administracion del Centro Social y al supervisor del contrato o a quien haga sus veces de las
novedades presentadas con el personal (incapacidades, retiros de personal, reemplazos de personal, parmisos
no remunerados y demas situaciones que tengan afectacién nominal).

7. Coordinar procesos de seleccion y vinculacién del personal en mision, presentacién de némina al responsable de
Talento Humano o quien este designe, maximo el dia 25 de cada mes junto con los soportes respectivos, cuadro
de costos, incapacidades, retiros, ingresos, ausentismo, licencias no remuneradas) para la elaboracion del acta
de verificacion, presentacion mensual de némina en el formato previamente establecido, y cuadro de costos al
area financiera del Centro Social para la respectiva elaboracién de la factura

8.  Entregar comprobantes de pago de seguridad Social de manera organizada y oportuna a través de portal virtual

9. Coordinar, inspeccionar, verificar y rendir informe del cumplimiento de las actividades de capacitacién y de
bienestar para el personal en misién.

10. Elaborar estadistica de ausentismo médico y medico laboral el cual debera ser enviado el dia viernes de cada
semana a las 10:00 horas, reportes de accidente de trabajo diariamente por correo electrénico al supervisor del
contrato.

11.  Presentar los informes requeridos a causa de las diferentes novedades que se llegarén a ocasionar diariamente
por correo electrénico al supervisor del contrato.

12. Realizar seguimiento y control del estado de salud en atencion a examenes de ingreso.

13.  Coordinar con la ARL respectiva el cronograma de capacitaciones de prevencién, promocién y control en temas
de higiene seguridad industrial y de vida saludable.

14.  Realizar las actividades de bienestar y beneficios que otorga la temporal de acuerdo con el plan operativo de
estimulos para los empleados en misién en ccordinacion con el supervisor del contrato o quien haga sus veces y
bajo cronograma de actividades autorizado.

15, Coordinar la entrega de uniformes del personal en misién, asi como ejercer, seguimiento y control del uso de
uniformes en coordinacién con el supervisor del contrato o quien haga sus veces suministrando el respectivo
informe de novedades.

16.  Mantener actualizado el archivo de hojas de vida y de los elegibles en digital y en fisico en la oficina asignada.

17.  Coordinar los remplazos en casos de ausencia del personal e informar de manera oportuna al supervisor del
contrato o a quien haga sus veces.

18. Mantener actualizada la base de datos del personal en misién con los datos que se requieran para el correcto
funcionamiento y la prestacién del servicio y enviar reporte al Supervisor del contrato y responsable de Talento
Humano.

19. Entregar los informes de calidad y cumplimiento al Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional
con todas las actividades que puedan surgir en la ejecucién del Centro Social y el proponente.

20. Realizar Evaluacién de desempefio laboral en acompafamiento de supervisor del contrato cada 3 meses y
presentar informe al supervisor del contrato.
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21. Elpersonal In House debe portar un uniforme y estar plenamente identificado con su carnet en un area visible de
forma permanente. (Relacionar en las especificas)

22. Realizar charlas preoperacionales, evaluacién de estandares minimos de seguridad y salud en el trabajo, realiza
pausas activas minimo una vez por semana con sus respectivas evidencias, realizar matriz de peligros en donde
se especifique las aclividades y lareas propias objetos del contrato, realizar actividades de prevencion que ayuden
la disminucién de los riegos, deberé capacitaciones de manera mensual al personal que se encuentre realizando
actividades de alto riesgo relacionadas con el objeto del contrato y demés aclividades acordes a la garantia en la
implementacién del SST.

23. Asislir a la asignacién de tareas diarias de cada carga segin instrucciones de los jefes de areas y grupos del
Centro Social y realizar la supervisién de las actividades asignadas.

24. Asistir a las reuniones que se requieran por parte del supervisor y/o del ordenador del gasto.

25. Informar semanalmente el horario del personal el cual debe ser autorizado previamente por el supervisor del
contrato a necesidad de las aclividades del Centro Social.

26. Presentar informe mensual en el que se evidencia el cumplimisnto de cada una de las condiciones técnicas
solicitadas dentro del proceso.

HORARIO

El horario lunes a sabado desde el inicio de la operacién 08:00 horas hasta el cierre de la misma 21:00 horas, de forma
presencial en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional con disponibilidad de domingo a domingo
de acuerdo con las necesidades del Centro Social (debe cumplir con las horas semanales establecidas por la
legislacion laboral colombiana)

Domingo: la operacionalizacién del servicio para los domingos debe de quedar programada segun los requerimientos
del centro social, ante cualquier novedad del servicio, la empresa debera contar con la disponibilidad de una perscna
cen capacidad de toma de decisiones para entender los requerimientos via telefonica.

UNIFORME

La IN HOUSE debera estar debidamente uniformada durante su jornada laboral de acuerdo las condiciones que
requiera el centro social, dicho uniforme debera ser suministrado por parte de la temporal.

RETIRO

Cualquier medificacién en la ubicacion, cambio o reemplazo del IN HOUSE, debera estar informado de inmediato a la
Administracién de! Centro Social a través del supervisor quien podra solicitar el cambio inmediato de la IN HOUSE del
contrato de manera formal, debera constar por escrito, sin la cual no pedra efectuarse la medificacién o cambio alguno.
Si se presentan cambios del IN HOUSE se debe presentar hoja de vida de la persona que ejercera las funciones al
supenvisor del contrato.

DOCUMENTOS MINIMOS A EXIGIR AL PERSONAL EN MISION

1.  Hoja de vida
2. Certificaciones de estudio y de experiencia, de acuerdo con las especificaciones del cargo.
4 3. Fotocopia de la cédula de ciudadania al 150%. .
4. Constancia de afiliacién a entidad promotora de salud no mayor a 30 dias.
5. Constancia afiliacién fondo de pensiones no mayor a 30 dias.
6. Cerificado de antecedentes disciplinarios, fiscales y penales
T Folografia tamafo 3x4 fondo blanco.
ETAPAS PARA EL PROCESO DE SELECCION.
El personal nuevo que ingrese como empleado en misién deben hacerle el siguiente proceso de seleccion:
1. Verificacién de documentacion de ingreso.
2. Aplicar una prueba de personalidad y de habilidades espscificas para el cargo
3. Realizar una prueba de campo en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional que
5 evalué las habilidades identificadas en el item del perfil. X

4. Examen médico ocupacional, con pruebas complementarias requeridas de acuerdo con el perfil de! cargo.
5. Realizar estudio de seguridad
6 El tiempo de seleccidn no podra exceder dos dias habiles

Nota: para contratacién de personal nuevo se debe tener aprobacion por parte del supervisor del conlrato y/o de la
Administracién del Centro Social.

EXAMENES DE LABORATORIO

El personal a cargo del oferente para el desarrollo del objeto contractual no podra iniciar labores sin que se hubiera
6 practicado los examenes médicos segn el profesiograma y se encuentre debidamente afiliado al Sistema General de X
Seguridad Social, en especial al sistema de riesgos laborales, que corresponde al oferente. (Los exdmenes médicos
ccupacionales estaran a cargo del oferente).

INGRESO DEL PERSONAL

El oferente debe presentar al supervisor del contrato de manera virtual la carpeta que tiene los documentos establecidos
como requisitos minimos, copia de los conceptos médicos ocupacionales, nofificacion de las funciones del personal con
el fin de verificar y autorizar el ingreso, asi mismo mantener un repositorio virtual de la misma.

Los documentos de todo el personal contratado deben almacenarse de manera que sea sujeto a revision en cualquier
momento por parte del supervisor del contrato.

INDUCCION Y REINDUCCION

Al momento de ingresar el nuevo empleado se le debera realizar una induccién de la empresa temporal ensenando la
estruclura organizacional, Seguridad y Salud en el Trabajo y demas temas que considere pertinentes el oferente, asi
mismo el trabajador se le debera recibir induccién del Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacicnal,
estructura organizacional, SGI y SST; se debera realizar la presentacion formal del trabajador, asi mismo se le daran a
conocer las instalaciones y las normas de seguridad, de la anterior induccion se diligenciara un formato establecido por
el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional.

De igual forma se debera hacer reinduccion al personal que labora en el Centro Social con las medificaciones en los
procedimientos. funciones o demas que se encuentren relacionadas en su cargo. segun corresponda.

CARNETIZACION Y PORTE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

La empresa temporal debera carnetizar el 100% del personal en misién, haciendo entrega de este a mas tardar 15 dias
9 después de contratado el funcionario; este debera ser entregado debidamente plastificado y con su correspondiente 4
porta camet. El funcionario portard dentro de Ias instalaciones y en un lugar visible de forma permanente, la cédula de
ciudadania. camnet emitido por la empresa temporal. camet de EPS y ARL.

10 EVALUACION TRIMESTRAL DE DESEMPENO DEL PERSONAL x
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La empresa contratante debera realizar una evaluacién de desempeno del personal en misién de la empresa, teniendo
en cuenta las funciones y responsabilidades, asi como el rendimiento y logros obtenidos de acuerdo con el cargo que
gjerce.

11

RETIRO DE PERSONAL

El Centro Sccial de Agentes y Patrulleros se reserva el derecho de exigir el reemplazo o retiro de cualquier empleado
vinculado al contrato. En caso de retiro del personal presentado por el proponente en su propuesta, debera reemplazarlo
por el personal que cumpla con los requisitos minimos exigidos en el estudio de conveniencia, con el visto bueno de la
Administracion de forma inmediata a través del supervisor del contrato.

12

UNIFORME Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

El oferente debe cumplir con:
° Para el personal que ingresa, le deben realizar la entrega de la dotacion de inmediato.
° El oferente debe cumplir especificaciones y caracteristicas de acuerdo al cargo las prendas en cuanto a su
confeccidn, disefio, acabado, variedad, tallaje, calidad de las telas y materias primas.

El oferente debera presentar (01) una muestra fisica y modelos para cada uno de los perfiles de acuerdo al cargo
asignado, para aprobacién por parte del superviser del contrato y de la Administracién del Centro Social.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotaci6én de acuerdo con las especificaciones técnicas
emitidas por la Direccidn de Bienestar Social y asi mismo se debe incluir al supervisor del contrato al momento
de la entrega de dotacién

El suministro de dotacién, uniformes, y elementos de proteccidn personal quedara a cargo de la empresa temporal, de
acuerdo a las especificaciones técnicas del contrato y matriz anexa para los EPP, por lo tanto se hace responsable del
suministro y entrega de la dotacidn al personal inmediatamente inicia labores de su contratacién al igual que los
elementos de proteccién que requiere cada funcionario segun lo reglamentado en el articulo 176 de la resolucién 2400
de 1979 “En todos los establecimientos de trabajo en donde los trabajadores estén expuestos a riesgos fisicos,
mecdnicos, quimicos, bioldgicos, efc., los patronos suministrardn los equipos de proteccidn adecuados, segun la
naturaleza del riesgo, que retnan condiciones de seguridad y eficiencia para el usuario.” que regula el suministro de
los Elementos de Proteccidn Personal (EPP).

Se entregara parcialmente la dotacién cada 04 meses durante la ejecucion del contrato; la primera dotacién se entregard
a partir de la fecha de ingreso junto con los elementos de proteccién, teniendo en cuenta las novedades y rotacién de
personal

Notas: La pericdicidad de entrega de EPP serdn subministrados segln criterio profesional del responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo que designe el contratista previo evaluacion de Riesgos y Valoracion de peligros de
cada puesto, no obstante, quedara para aprobacién del supervisor del contrato y del Centro Social.

De presentarse un accidente o incidente de Trabajo, corresponde al oferente realizar el respectivo reporte e
investigacién dentro del tiempo reglamentario, con firma de un profesional de seguridad y salud en el Trabajo.
Presentara una copia de la documentacion al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo del Centro Sccial de
Agentes y Patrulleros.

14

PAGO A LOS EMPLEADOS EN MISION
El oferente debera pagar al personal lo correspondiente a:
- Salarios.
Auxilio de transporte.
Prestaciones sociales (prima de servicios en la fecha estipulada por la ley y no posteriormente).
- Cesantias e intereses de eslas, vacaciones, los aportes parafiscales, (caja de compansacion familiar, SENA).
- Aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensidn, ARL), sin incurrir en ninguna variacién a la Ley laboral.
- En el evento en que el proponente otorgue una prestacion extralegal, ésta quedara integramente a su cargo.

Los pagos de salarios serdn mensualizados los dias veinticinco (25) de cada mes o antes, los medios de pago al
trabajador se haran por transferencia electrénica, no se realizara el pago de la factura a la empresa si no cumple con
los pagos en los términos establecidos por la ley, el cual debera reportar al supervisor el mismo dia del pago a los
empleados en mision.

En ninglin caso se podra condicionar el pago del salario o cualquiera de sus factores, prestaciones, auxilios, aportes,
devengos laborales de los trabajadores; al pago de la factura por servicios al oferente por parte del Centro Social de
Agentes y Patrulleros

15

El oferente debera cumplir estrictamente con las obligaciones laborales, particularmente las establecidas en la ley
100/1993 y sus decretos reglamentarios. Asi mismo debera tomar las precauciones necesarias para la seguridad del
personal a su cargo, segun la reglamentacién vigente. Entre el oferente o el personal que utilice para la prestacién del
servicio y el Centro Social de Agentes y patrulleros no existird vinculo laboral alguno.

16

La empresa debe realizar el profesiograma como lo indique la Ley.

La empresa oferente debe realizar a sus trabajadores los examenes Médicos Ocupacionales de ingreso segln el
profesiograma.

Los resultados deben ser enviados de forma digital por parte de la empresa oferente o temporal al drea de seguridad y
salud ocupacional antes de que en trabajador ingrese a laborar al Centro Social.

Al personal que se seleccione como brigadista el examen ocupacional de ingreso debe ir con este enfogue

17

El oferente debera capacitar permanentemente al personal sobre las normas a cumplir y precauciones necesarias de
acuerdo con el desempefio de sus labores, de lo cual dejara constancia escrita.

El oferente al inicio de la ejecucién del contrato deberd presentar un plan de capacitacicnes acorde a la ley 1562 de
2012y el Decreto 1443 de 2014 para dar cumplimiento al Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asi mismo cada dos meses se realizard capacitacion en relacién de atencidn al usuario y/o servicio al cliente, las
capacitaciones estaran sujetas al plan de capacitacién anual de acuerdo con la identificacién realizada en la matriz de
peligros y riesgos.

18

La empresa oferente temporal debe enviar al drea de Talento Humano del Centro Social el listado del personal
actualizado cada vez que se presenten novedades de personal.

19

El oferente o temporal esta obligado a cumplir con la normatividad legal vigente de Seguridad y Salud en el Trabajo
contemplado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 del sector Trabajo, y demas legislacién vigente en
Colombia.

20

El personal en misién debe portar los camets de ARL, EPS y de la empresa en el tiempo que permanezca realizando
la labor contratada.
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El oferente esta obligado a presentar al supervisor del contrato y al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo,
21 en los 5 primeros dias de cada mes, asi mismo, las planillas de pago de afiliacién al Sistema General de Seguridad ®
Social durante el liempo que dure la labor para la cual fue contratada.

El personal en misidén deberd usar en todo momento el uniforme de dotacion de la empresa de acuerdo con las
22 condiciones establecidas en el contrato, no se permite el uso de elementos diferentes a los establecidos por el Centro ®
Social y/o Direccidn.

El oferente deberd ejercer estricta administracién y control del personal en mision a su cargo y garantizar el

2 acompafnamiento de un profesional de seguridad y salud en el trabajo, para las actividades de alto riesgo.

En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no remuneradas, entre
24 ofras), sera cubierto de manera inmediata o en un plazo maximo de 12 horas, sin que ello genere un costo adicional de x
administracién para la entidad contratante.

El oferente como empleador del personal en mision sera responsable de todas las acreencias laborales que se generen
25 con ocasion al contrato de trabajo, por tanto, el Centro Social, no tendrd ningln vinculo laboral con los trabajadores en b
misidn.

El oferente dentro de la ejecucion del contrato debera usar un reloj biométrico o sistema computarizado de control de
tiempo de personal, con lecter de huella, que permita controlar los horarios de llegada y salida del personal al Centro
26 Social {no se aceptan libros de control), de lo cual debera entregar un reporte mensual o cuando sea necesario al X
supervisor del contrato, asi como establecer en cada punto de servicio un libro donde se registre la apertura y cierre
del punto, en supervisién con el uniformado que se encuentre de régimen interno.

El oferente sea persona natural o juridica debe tener demicilio o sucursal en Begota o municipios aledarios de partes

a7 (sabana). relacionando la informacién verificable en caso de que el comité evaluador lo requiera.

28 El oferente debera presentar el acto administrativo expedido por el Ministerio de Proteccién Social que autoriza el
funcionamiento de la empresa de servicios temporales.

29 El oferente debe presentar el reglamento interno de trabajo. X

El oferente debera presentar copia de la Péliza de Garantia de que trata el articulo 11 del Decreto 4369 del 2006, la
30 cual debera estar actualizada tomando como base las modificaciones del salario minimo legal mensual vigente b3
conforme con los sefialado en el articulo 17 del citado Decreto.

El Centro Sccial de Agentes y Patrulleros, pagara el monto correspondiente al nimero de personal que hayan asistido
efectivamente, si no se requiere la totalidad del personal previsto en el pliego de condicicnes se podrén hacer pagos
parciales, con forme a la necesidad de temporada y/o evento, estos cambios en el nimero de personal a emplear se
realizaran con previo aviso al oferente previa coordinacion con el supervisor del contrato, para efectos legales y fiscales
el pago sera el que corresponda al valor unitario de cada empleado que preste su servicio, para lo cual debera el
oferente presentar soporte indicando la cantidad de personal empleado.

31

El oferente deberd comprometerse a suministrar personal extra que sea requerido de cualquiera de los cargos
establecidos en el presente estudio previo, para atender los eventos del Centro Social de Agentes y Patrulleros
garantizando que les sean reconccidos todos los emolumentos legales a que haya lugar y que reposen en la empresa
los contratos firmados, disponibles para cuando el Centro Sccial y/o cualquier autoridad lo requiera.

Al personal que preste servicio extra-evento el Contratista cancelara el valer del turno de servicio que no pedra ser
inferior a seis (6) horas y se liquidara tomando como base el salario minimo de referencia establecido en el presente
estudio previo para cada uno de los cargos, multiplicandolo por el factor de 0.008 y por las horas de servicio prestado.
El personal que preste los servicios exira-evento, debera cumplir con el perfil del cargo y documentos establecidos y
vigentes para la fecha de prestacién del servicio.

El personal extra-evento debe contar con afiliacién al ARL durante la prestacion del servicio, segun lo establecido con
la Resolucion Nro. 01524 de! 23 de abril del 2019 el tiempo minimo del personal extra-ventos sera de 6 horas.

El Contratista garantizara que el personal extra-evento se presente al Centro Social de Agentes y Patrulleros de la
Policia Nacicnal en excelentes condiciones de presentacion personal de acuerdo al cargo y con los Elementos de
Proteccion Personal (EPP) requeridos para el ejercicio de sus funciones.

32

El personal extra evento sera responsable por los dafios, perdidas, rupturas, perjuicios causados a los bienes del Centro
Sccial en ejercicio de su labor, para tal efecto se tramitaran los documentos legales pertinentes, se incluiran también
los cobros reportados por diferencia de efectivo en los puntos de servicio posteriores al cuadre de caja, danos o
perdidas de elementos de propiedad del Centro Sccial, siendo deber del Contratista suministrara al trabajador al inicio
del contrato laboral los formatos de autorizacién que considere pertinentes. En consecuencia, al contratista le sera
descontado de la factura mensual el valor total que se genere por parte del parsenal bajo su dependencia.

33 Los pagos al personal extra-evento seran los dias treinta (30) de cada mes o antes y el medio de pago sera por X
transferencia electrénica.

En ningun caso se podra condicionar el pago del salario y/o prestaciones legales del personal exira-evento; al pago de
la factura por servicios al contratista por parte del Centro social de agentes y patrulleros de la policia nacional.

La administracién y supervision del personal extra-evento durante todo el servicio estara a cargo de! funcionario In
House, quien verificara la asistencia del personal al servicio diligenciara las planillas pertinentes y hara los registros
para el pago en la planilla de némina.

El contratista garantiza la asistencia a las instalaciones del Centro Social de Agentes y Patrulleros del Profesional en
Seguridad y Salud en el Trabajo, con licencia de prestacién de servicios en Seguridad y Salud en el Trabajo y
certificacién de Coordinador de Trabajo en Alturas, durante tcda la ejecucion del contrato y en horario de 07:30 a 12:00
34 de 14:00 a 18:00 horas, para desarrollar las aclividades de promocién y prevencién en salud Acompafiamiento al cargo, X
verificacion de uso y entrega de EPP, pausas activas, en coordinacién con el Gestor de Seguridad y Salud en Trabajo
del Centro Social, igualmente cuando se realicen actividades de allo riesgo realizara el acompanamiento y
diligenciamiento de los permisos correspondientes.

REQUISITOS MINIMOS PARA ACREDITAR LA EXPERIENCIA

Sin foliar
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3.2. REQUISITOS MINIMOS PARA LA ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA

Sin foliar
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Camara
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de Bogota

CONCEPTO: De acuerdo con lo anterior la empresa SERVICIOS & OUTSOURCING S.A.S cumple con las
especificacfpnes técnicas.

b
MILL LDAN

. 09/04/2025

Fecha de elaboraci
Ubicacién: file SOP

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
CENTRO SOCIAL DE AGENTES Y PATRULLEROS

7 <
'c'-‘»‘!g‘.ug,‘-‘/‘;
STy TR

)
Nro. Gs-zozn 12 0 8 2oiBiE - ADMON - SOPOR - 29.25

Bogota, D.C.,14 de abril de 2024

Sefiora CPS

ADRIANA PAOLA PUENTES ROJAS
Lider de Contratos CESAP

Diagonal 44 # 68b - 30

Bogota D.C.

Asunto: revaluacion proceso PN CESAP SA MC 053 - 2025

En atencién al comunicado oficial GS-2025-011911-DIBIE del 12/04/2025; respetuosamente me permito remitir la
revaluacion técnica de la propuesta entregada por la empresa de razon social SINDICATO GREMIAL DEL PERSONAL
DE MEDICOS ENFERMERAS Y AUXILIARES EN SALUD - PMEYAS, dentro del proceso PN CESAP SA MC 053 -
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:
' NO
ITEM CONDICIONES TECNICAS ESPECIFICAS CUMPLE CUMPLE
1 RECEPCIONISTA
PERFIL:
Educacién: Técnico en hoteleria y turismo o Gestién hotelera
Conocimientos especificos:

1. Manejo de call center

2. Atencién al cliente

3.  Registro Hotelero

4. Inglés Basico

1.1 HABILIDADES: X
1. Atencién al call center
2. Manejo libros de registro hotelero
3. Agilidad y destreza para el ingreso y salida de huéspedes
4 Conocimiento inglés bésico
5 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.

OBLIGACIONES:

1. Recibir alos usuarios y/o huéspedes en forma cortes y adecuada en servicio al cliente, con
paciencia, prudencia e inteligencia para servir acertadamente al huéspad, actuando
legalmente dentro las normas establecidas por el Centro Sccial 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 comunicacién directa con el jefe encargado o adscrito a la Administracién del

12 Hotel acatando y obedeciendo las tareas encomendadas y todo lo relacionado con los %
: procesos de programacion de trabajos o solicitudes segln correspondan al Hotel, se debe
informar en forma verbal o escrita, las decisiones que se requieran serdn 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 jerdrquico, y hacer las evaluaciones que se requieran
rutinariamente y que le sean sclicitadas por su jefe inmediato o superior inmediato.

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

6. Brindar informacion oportuna y veraz a nuestros afiliados como: disponibilidad de
habitaciones, tarifas, servicios, horarios, elc.
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7. Elrecepcionista de la manana es el responsable de notificar a las camareras las reservas
del dia con el fin de asegurar que &stas 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 administracién del CESAP.

9 Es obligacién 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 afﬁlados

al Centro Social, previa verificacién en la oficina de cartera para confirmar su capacidad de

endeudamiento, el recepcionista deberd asegurarse de enlregar oportunamente a esta

Administracién la factura debidamente firmada por el huésped con el fin de hacer enlrega

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, verificacién de cada turno en cuanto a los saldos se refiere.

12.  No se pueden dejar acumular cuentas por pagar de los huéspedes por conceplo 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 acompafiamiento de la administracion
del hotel. El 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
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 facturacién cuando se hayan retirado para generar la respectiva cuenta de cobro.

15. Bitacora de novedades o libro de anotacionas: En este libro debera registrarse todo aquello
que se considera como relevante, novedad y/o imporante 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 informacién como son; nombres y
entidad de los uniformados que hacen ronda nocturna y ademas se alojan en el hotel,
entrega de tunos, novedades y acontecimientos especiales, cortesias, lransacciones
eventuales en el sistema (ajustes, modificaciones, etc.), estas sen autorizadas unicamente
por el administrador del Centro Social y puede ser de manera escrita o verbal cuando es a
través de la sequnda debera redactarse un escrito en la bitacora de novedades o libro de
anotaciones.

16. Recepcién 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 de! 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 administracién del hotel y/o uniformado que se encuentre como régimen
interno, segun sea el caso, cualquier situacion y/o comportamiento anormal que pudiera
representar problema y/o riesgo para el hotel o para el Centro Sccial.

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

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

22 La entrega del tumo se debe realizar con el nimero de habitaciones vendidas por turno
cuantas habitaciones quedan disponibles para vender, cuantas habitaciones estan
ccupadas, 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 documente 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 El uso del radio adscrito a la recepcidn, 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 Verficar, auditar y analizar los ingresos del Centro Social de Agentes y Patrulleros.

27. Responder los correos electrnicos recibidos.

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

28 Mantener el area de recepcién limpia y ordenada.

Requerimientos adicionales solicitados por tesoreria:

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

2 El dinero recaudado de las ventas del dia debe ser depositado en la maguina 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
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NOTA: El futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien desempenara ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 29 numerales, coordinara, planeard 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.
. Camisa tipo sastre 45% poliéster y 55% algodén.
. Zapato formal clasico para hombre, de amarrar, suela antideslizante y refuerzo puntera
color negro.
. Placa en cromo oro con el nombre como identificacién personal.
MUJERES:
. Veslido de dos piezas material en tela 95% poliéster y 5% spandex, chaqueta forro interno
13 en brioni, pantalén formal para dama. %
. Blusa 45% poliéster y 55% algodén diferentes texturas de alta torsién y licrada,
. Bufanda en seda 100% tipo satin de 1.50 cm por 60 cm de ancho.
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergonémico y material durable y
resistente, color negro.
. Placa en cromo cro con &l nembre como identificacién 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 dotacidn, con los materiales y condiciones
técnicas dadas, en las cuales se incluiré el color, disefio y material para cada uno de los carqos
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.
2 AUXILIAR DE ENFERMERIA
PERFIL
Educacién: técnico, tecndlogo o auxiliar de enfermeria.
Conccimientos Especificos:
1. Primeros auxilios
2. Programa de promocion y prevencion
3. Programas de habitos saludables
4. Normas de bioseguridad
21 5.  Certificado de soporte vital x
6.  Curso 50 horas SST
Habilidades:
1.  Programas de promocitn 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. Asreglo de guantes, confeccién apésitos de gasa y otro material

3. Contribuir en las labores de prevencion y promocion de la salud, asi como en el desarmollo
de los programas y la captacioén 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 acompafiamiento 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 Py P al personal.

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

10.  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
(Resolucidn Nro. 350 del 2022 del Ministerio de Salud y Proteccién 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 deberd de designar un coordinador, quisn desempenara ademas de las
obligaciones anteriormente mencionadas en los 13 numerales, coordinara, planeara y controlara las
aclividades necesarias para el cumplimiento del contrato.
DOTACION PERSONAL:
23 HOMBRES Y MUJERES
4 . Uniforme de dos piezas en material 100% antifiuido, resistente a liquides, facil limpieza y x
secado, color y disefio de acuerdo anexo.
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. Zapatos para enfermeria (opcion lipo tenis) con suela antideslizante, facil limpieza,
cémodos para posturas de pie, en material ligero, ergonémico, flexible, en color blanco.
Se debe entregar la dotacidn 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 diseio y material para cada uno de los cargos
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministro y entrega se deberén
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos establecidos por la ley.
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD
Guantes en nitrilo para area de enfermeria
. Monogafas de bioseguridad proteccién lateral - ventilacion indirecta-antiespumante
. Tapabocas desechable color blanco
2.4 . Tapabocas N85 X
. Gel antimaterial y/o alcohol
Los mismos deben ser suministrados cen la periodicidad opertuna y segin la actividad que desarrclla
€l personal.
3 TECNICO EN BOLERA
PERFIL
Educacién: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1. Conocimiento y operacién de maquina de bolos.
31 2. Mantenimiento y reparacién de maguina de bolos X
Habilidades:
1. Desarrcllar el plan de mantenimiento de la maquina de bolos
2 Reparacién danos en la maquina de bolos
Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.
OBLIGACIONES:
1.  Atender el punto de control de bolera.
2. Realizary verificar la limpieza diaria de las maquinas.
3. Vigilar que los usuarios utilicen la indumentaria adecuada.
4 Mantener el inventario actualizado de los elementos de bolera relacionado con el punto de
servicio.
5. 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, segun cronograma establecido.
7. Verficar las actividades de limpieza y mantenimiento realizado a las pistas de bolos, ademas
de reportar y solicitar cualquier dafo presentado
8. Las demds que le sean asignadas de acusrdo con la ley, los reglamentos o la naturaleza de
SU €argo.
. Mantener limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.
10.  Solicitar con anticipacién los elementos y materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.
Diariamente:
1. Aceitar las pistas
3.2 2. Brillar pistas X
3. Limpiar canales de pistas
4 Limpiar comreas
5. Limpiar base de entradas de bolas.
6.  Limpiar elevador de bolas.
7. Administrar y verificar el correcto uso de las maquinas de bolos, aplicando la normativa y
sistemas vigentes
8. 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.
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 desempefiard ademas de las
obligacicnes anteriormente mencionadas, coordinard, planeara y controlara las actividades necesarias
para el cumplimiento del contrato
DOTACION PERSONAL:
. Pantalén material drill nacional 100% algodén.
. Camisa manga larga 100% algoddn
. Overol en drill 100% algoddn, manga larga, enterizo, con eldstico en la cinlura para las
labores de mantenimiento. x
33 . Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
N Garra tipo beisbolera con lego en drill 100% (color oscuro)
. Placa en cromo oro con el nombre como identificacion personal.
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. 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 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 entrega se deberan

3.4

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.
° Protector respiratorio para manejo de particulas
. Mono Gafas de Seguridad
. Monogafas de bioseguridad industrial proteccién lateral - wventilacién indirecta-
antiempanante
. Casco de Seguridad certificado
. 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 seg(n la actividad que desarrolla
el personal.

BOTONES

41

PERFIL
Educacién: Técnico en Hoteleria y Turismo yfo gestion hotelera

Conocimientos Especificos:
1. Servicio al cliente
2. Etiqueta y protocolo
3. NTSH 006 Normas técnicas de categorizacién de servicios hoteleros.

Habilidades:
4. Agilidad en atencidn al cliente hotelero
5, Habilidad en atencién al cliente, recepcién de quejas o criticas, mangjo de conflictos y tomas
de decisiones que no superen sus funciones especificas.

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

4.2

OBLIGACIONES:

1. 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.

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

2. Acompanar al huésped 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-
QOut (Salida).

4. Brindarinformacion 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 Bogotd, con el fin de dar una
informacién 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 huéspedas y los usuarios.

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

10. Verificar que tedas 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 presentacidn personal debe ser impecable, acorde con el cargo.

14. Apoyar al personal de recepcionistas en los reguerimientos que tenga de acuerdo con la
capacidad de ocupacidn en el hotel.

NOTA: El futuro contratista deberd de designar un coordinador, quien desempenard ademas de las
obligaciones antericrmente mencionadas en los 14 numerales, coordinara, planeara y controlara las
aclividades necesarias para el cumplimiento del confrato.

4.3

DOTACION PERSONAL:

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

Camisa sin cuello material 45% poliéster y 55% algedén

Pantalén formal material en tela 95% poliéster y 5% spandex

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

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

Se debe entregar la dotacién con el logo del CESAP bordado en la chaquetilla; el Centro Sccial
entregard el logo con las dimensiones y requisitos del CESAP al oferente.
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NOTA: El contratista estaré obligado a suministrar la dotacién, con los materiales y condiciones
técnicas dadas, en las cuales se incluira el color diseio 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 proteccién personal

Tapabecas desechables cuando se requiera.

5 AUXILIARES DE OFICINA

PERFIL

Educacion: Bachiller

Conocimientos Especificos:

1 Redaccién y ortografia
2. Técnicas de oficina
3. Sistema de gestion documental
51 4, Sisterna de gestién de calidad x
s 5. Conocimiento en Excel
6. Conocimientos basicos de contabilidad
Habilidades:
1. Elaboracion de informes
2. Geslion documental
3. digitacién
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 asuntos e informacién que
conozca con ocasian 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 per la administracion o por el supervisor del
contrato.

3. Rendirinformes cada que el supervisor, el responsable del proceso o el Administrador lo sclicite.

4. Transcribir y proyectar oficios, informes, documentos. cuadres, presentaciones y demas
comunicaciones.

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

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

5.2 misionalidad. x

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

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

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

11. Las demés que se le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentes o la naturaleza de
Su cargo.

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

obligaciones anteriormente mencionadas en los 11 numerales, coordinaré, planeara y controlara las

actividades necesarias para el cumplimiento del contrato.

DOTACION PERSONAL:

HOMBRES:

. Pantalon material drill nacional 100% algedon
. Camisa manga larga 100% algedon.
. Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y refuerzo, color negro.
. Gorra tipo beisbolera con logo en drill 100%: (color oscura)
MUJERES:
. Vestido de dos piezas material en tela 85% poligster y 5% spandex, chaqueta forro interno
en brioni, pantalén formal para dama
. Blusa 45% poliéster y 55% algodén diferentes texturas de alta torsion y licrada.
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material durable y
5.3 resistente, color negro. N

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 Sccial 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 diseiio 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.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

. Examen médico ccupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Examenes de audiometria y optometria
5.4 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y/O BIOSEGURIDAD: «
’ . Tapabocas desechables de 3 capas
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. Guantes de nitrilo

Los mismos deben ser suministrados con la periodicidad oportuna y segin la actividad que desarrolla

el personal.

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

PERFIL

Educacioén: técnico en sonido

Conocimientos Especificos:

1. Técnico en sonido
2. lluminacidn profesional
3. Meazclay animacion
6.1 4. Disc jockey X
Habilidades:
1. Instalacidn de equipos amplificadores y luces robdticas
2. Instalacidon y mantenimiento de sistema de sonido
3. Habilidades en la reproduccion de misica y audiovisuales
4. Habilidad de comunicacién y creatividad
5. Conocimiento técnico para ajustes en el sistema de soncrizacién

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

OBLIGACIONES:

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

2.  Observary convenir que elementos y equipos se necesitan para la realizacién 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 realizary
asignar los equipos a utilizar.

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

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

7. Establecer los pericdos 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 de
realizar las coordinaciones para su mantenimiento o reparaciones por escrito al jefe inmediato.

6.2 11. Se ocupa de los eqguipamientos 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 conservacién y la reparacion de estos
equipos.

12. Seresponsabiliza de la calidad acudstica de la produccion sonora.

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

14. Realizar respectivo apoyo en proceso de seleccidn 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.

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 deberd 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:

. Pantalon material drill nacional 100% algoddn.

. Camisa manga larga 100% algodon.

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

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

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

: X
Se debe entregar la dotacidn con el logo del CESAP bordado en la camiseta y la gorra, el Centro Secial
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 diseiio y material para cada uno de los carqos

asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy entreqa 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 precisién de agarre seguro, piel protegida resistente a la
abrasién, cortes.

6.4 . Casco de seguridad dieléctrico X
. Protector auditivo de copa y de insercién
. Equipo completo para trabajo en alturas (cuando se requiera)

. Botas de sequridad dieléctricas con punta reforzada con suela antideslizante
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Los EPP se suministraran cada vez que se requiera por el trabajador o a disposicidn del centro social
de forma inmediata.es de obligaterio cumplimiento por parte de la empresa temporal dotar al personal
con los EPP que se requieran

REQUERIMIENTOS SG-SST:
. Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
ostecmuscular y psicosecial.
. Examen de audiometria, optometria
J Curso en trabajo seguro en alturas vigente
. Curso de seguridad en riesgo eléclrico

TITULO DE TECNOLOGO O TECNICO PROFESIONAL AREA DE CONOCIMIENTO EN CIENCIAS
ECONOMICAS, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ADMINISTRACION EMPRESARIAL
AUXILIAR CONTABLE

7.1

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

Conocimientos Especificos:

sistema de gestion integral

presupuesto

MECI

Técnicas de manejo de software de oficina e internet

Estadistica basica

Administracion de inventarios

Administracion de recursos fisicos, conservacion y almacenamiento de bienes

TEO B 0 By

Habilidades:
1.  Desarrollo de las normas técnicas de calidad
2. Manejo de sistemas de informacion

Experiencia: 18 meses de experiencia relacionada.

OPERADOR DE CAMARAS

8.1

PERFIL
Educacién: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. manejo de camaras y software de CCTV
2.  conccimiento de seguridad
Habilidades:
1.  registro y supervision de camaras

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

8.2

OBLIGACIONES

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

8.3

DOTACION PERSONAL

HOMBRES:
. Pantalén material drill nacional 100% algedon,
. Camisa manga larga 100% algodén.
. Zapato dieléctrico con refuerzo puntera color negro. (Ver nota).
. 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 torsién y licrada.
. 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 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 incluird el color diseiio y material para cada uno de los carqos
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:
. Examen médico ocupacional ingreso, periddico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial,
. Examenes de audiomelria y optometria

PORTERO

9.1

PERFIL

Educacidn: Bachiller

Conocimientos Especificos:
1. atencidn al cliente
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2. curso basico en sistemas

3. curso bédsico en seguridad, certificado por la entidad competente.
Habilidades:

1.  normas de urbanidad y atencién al cliente

2. conoccimiento en seguridad
Experiencia: 12 meses de experiencia relacionada con el cargo a provesr.

9.2

OBLIGACIONES

Las obligaciones o funciones al personal en misién en este perfil serén asignadas por el seior
administrador del centro scocial o "por el supervisor del contrato, para que a través de la temporal sean
asignados dentro de la contratacién de dicho personal.

9.3

DOTACION PERSONAL

HOMBRES:
. Pantalén material drill nacional 100% algododn.
. Camisa manga larga 100% algoddn.
. Zapato para hombre oficina casual de amarrar, suela antideslizante y refuerzo, color negro.
. Gorra tipo beisbolera con lego 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% algoddn diferentes texturas de alta torsién y licrada
. Zapato para mujer suela liviana y antideslizante, disefio ergondmico y material durable y
resistente, color negro.

Se debe enlregar 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 y condiciones
técnicas dadas, en las cuales se incluira el color diseio 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:
° Examen médico ccupacional ingreso, periédico y egreso con énfasis en el sistema
osteomuscular y psicosocial.
. Examenes de audiometria y optometria

10

CANCHERO

10.1

PERFIL
Educacion: Bachiller
Conocimientos Especificos:
1.  conocimientos en campos deportivos.

Habilidades:
1. disefio de canchas
2.  manegjo de abonos
3.  manejo de herramientas de jardineria
Experiencia: 36 meses de experiencia relacionada con el cargo a proveer.

OBLIGACIONES Las cbligaciones o funciones al personal en misidn en este parfil 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 contratacion de dicho personal.

10.3

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

Se debe entregar la dotacién 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 materiales y condiciones
técnicas dadas, en las cuales se incluird el color diseiio y material para cada uno de los cargos
asignados al presente proceso contractual, cabe resaltar que el suministroy entrega se deberdn
dar de acuerdo a las fechas estimadas y en los plazos pactados por la ley.

REQUERIMIENTOS SG-SST:

. Examen médico ccupacional 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)
Examenes de laboratorio (cuadro hemético glicemia)
Examen de audiometria, optometria y espirometria
Curso de trabajo en alturas vigente

. s s @

10.4

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)

1DS-0OF-0001 Pagina 9 de 16

VER: 6

Aprobacion: 02/08/2023

i



. Filtros y prefiltros cambiar cada 90 horas
. Protector auditivo de copa
. Protector auditivo de insercion moldeados
. Moncgafas de bioseguridad industrial proteccidn lateral - ventilacion indirecta-
antiempanante.
. 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 mangjo.
. 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 redillas,
brazos, espalda y cuello.
. Peto industrial de caucho calibre n*25
. Botas de caucho con punta reforzada resistents 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).
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.

CONDICIONES TECNICAS GENERALES

ITEM

CONDICIONES TECNICAS VERIFICABLES

CUMPL

NO
CUMPLE

HORARIO:

Este sera asignado de acuerdo con los requerimientos propios del Centro Sccial de Agentes y Palrulleros de la Policia
Nacicnal, el cual podra variar de acuerdo con la actividad que realice el personal; el horario debe ser propuesto por
el IN HOUSE los dias viernes de cada semana y aprobado por el supervisor del contrato, para ser notificado al
personal, pero no sobrepasara los topes ni lineamientos laborales vigentes.

El futuro contratista deberd cumplir a cabalidad el horario asignado y/o aprobado por el supervisor, en caso de
presentarse alguna novedad esle deberd informar previamente al supervisor para su autorizacion y aprobacién.

PROCESO DE SELECCION

El oferente debera realizar el proceso de seleccion en las siguientes efapas:

Reclutamiento (presentar minimo una terna de posibles candidatos, por cargo requerido)

Seleccion (pruebas psicotécnicas)

Prueba de campo

Entrevista conjunta (delegado (s) del Centro Social Agentes y Patrulleros, Psicdloga(o) de la empresa tempaoral)
Proceso de contratacién: El aspirante debe entregar el 100% de la decumentacion requerida incluyendo el examen
ocupacicnal de ingreso.

Este proceso se debe surtir en un maximo de dos (2) dias habiles, si el perfil del candidato lo permite.

° Una vez seleccionado el personal se deben presentar con su respectivo uniferme y elementos de trabajo de
acuerdo con las instrucciones dadas por el supervisor del contrato.

. En caso de presentarse algin dafio o pérdida de elementos o insumos por parte del personal que se presenta
para la prueba de campo y trabajaderes en mision que se encuenlren en el Centro Sccial de Agentes y
Patrulleros de la Palicia Nacional, la empresa temporal asumira la responsabilidad y los costos.

. Cualquier modificacion en la ubicacion, cambio o reemplazo de los trabajadores, debera estar previamente
solicitado y autorizado por la Administracion del Centro Social a través del supervisor del contrato, sin la cual
no podra efectuarse la modificacién o cambio alguno.

. En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no remuneradas,
entre otras), sera cubierto en su totalidad y de manera inmediata por la empresa prestadora del servicio, el
Centro Social solo pagara los dias laborados por e! trabajador en misién, en caso de tener quien reemplace
al personal, este debe ser autorizacion por el supervisor de contrato, de igual forma no se podran realizar
terminaciones de contrato sin previo conecimiento del supervisor del contrato.

° Los empleados en misién cuando sean retirados deben realizar la respectiva acta de entrega al jefe inmediato
en caso de que su cargo asi lo requiera y diligenciar el formato de paz y salvo, en formates designados la
empresa temporal.

. Los EPP suministrados por el CESAP al personal temporal en misién por demora de la empresa temporal
que afecte la operacién del Centro Social, seran cargados a la cuenta de cobro que reporten para el mes
vencido

. El pago de recargos tales como: recargos dominicales y/o nocturnos seran asumidos por el oferente o
deberan ser recompensados en tiempo al trabajador, sin afectar los servicios prestados por el Centro Social.

° Ei personal en estado de gravidez, que presente alto riesgo, debe ser reubicado en la empresa contratante.
y ser relevadas de su cargo, para que este sea asumido por otro personal. esto con el fin de no afectar los
servicios del Centro Social.

o wn

FUNCIONARIO IN HOUSE

El oferente debera asignar una persona que coordine la ejecucion del contrato (No pasante), y que realice funciones
de tipo operativo y trabajo en campo, realizando actividades de inspeccion y supervision del personal de la temporal
asignado a su cargo con formacién acreditada en talento humano, proceso de seleccién de personal, gestion
crganizacional, salud ocupacional, némina y parafiscales, la cual debera contar con habilidad parala toma de
decisiones. comunicacién asertivas, lrabajo en equipo, liderazgo y amplio conocimiento en legislacion laboral, Ley
100/1993, y 1072/2015, quien debera acreditar formacion profesional consecuente con los conecimientos, funciones
a su cargo y experiencia laboral, asi como supervisar segun las tareas asignadas diariamente al personal en mision
€l cumplimiento de lo establecido en el SST. NOTA: Los honorarios y/o pagos de salario, prestaciones sociales,
seguridad social y demas obligaciones de Ley del personal IN HOUSE seran asumidos por la empresa temporal en
su lotalidad.
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PERFIL:

Nivel Académico: Profesional en psicologia, administracion de empresas, lrabajadora social y con amplio
conocimiento de gestién del talento humano, némina, seguridad y salud en el trabajo, procesos de seleccidn de
personal y organizacion de eventos, que certifique la experiencia y conocimiento acorde al perfil requerido.

Experiencia: Experiencia minima de dos (2) afios, acorde al perfil requerido y de acuerdo con las funciones a
desempefiar (seguridad y salud en el trabajo, némina y pago de parafiscales, gestion de desempefio, clima
organizacional, bienestar y desarrollo y ausentismo laboral). Debe ademas tener conocimiento en coordinacién de
personal de aseo, uso de quimicos y cronogramas de limpieza.

La empresa de Servicios Temporales al inicio de la ejecucién del contrato debe allegar la Hoja de Vida del IN
HOUSE para la verificacién de titulos y certificaciones de estudio y de la experiencia laboral, para la
aprobacién por parte del Supervisor del Contrato, debe contar ademas con un equipo de coémputo portatil, teléfono
movil, para el servicio de Scanner e Impresiones los debe proveer la temporal para su correcto funcionamiento, asi
como el material de papeleria, junto con la documentacién propia para la atencién y servicio al cliente de los
funcionarios que se encuentren en este Centro Social y perlenecen a la temporal contratada.

OBLIGACIONES

1. Coordinar [a afiliacion y pagos al Sistema General de Seguridad Social de los empleados en misién y verificar
tedo lo concemiente al pago del auxilio de transporte, prestaciones sociales (prima de servicios en la fecha
estipulada por la ley y no posteriormente), cesantias e intereses de estas, vacaciones, aportes parafiscales,
(caja de compensacidn familiar) aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensién, ARL), sin incurrir en
ninguna variacién a la Ley laboral.

2. Realizarla atencion y registro de las solicitudes del personal a su cargo y realizar el seguimiento y rendir informe
al supervisor del contrato.

3.  Recepcionar y organizar hejas de vida de personal seglin la necesidad del servicio, coordinacién de las
entrevistas enviadas por la empresa.

4. Realizar proceso de contratacion del personal en misién, solicitado por el Centro Social de Agentes y Patrulleros
de la Policia Nacional.

5.  Entregar copias de cerlificacion de afiliacién de seguridad social (salud, pensién y riesgos laborales),
elaboracién certificaciones laborales, tener repositorio en linea para constante consulta

6. Informar a la Administracién del Centro Social y al supervisor del contrato o a quien haga sus veces de las
novedades presentadas con el personal (incapacidades, retiros de personal, reemplazos de personal, parmisos
no remunerados y demas situaciones que tengan afectacién nominal).

7. Coordinar procesos de seleccion y vinculacion del personal en misidn, presentacién de némina al responsable

de Talento Humano o quien este designe, maximo el dia 25 de cada mes junto con los soportes respactivos,

cuadro de costos, incapacidades, retiros, ingresos, ausentismo, licencias no remuneradas) para la elaboracién
del acta de verificacion, presentacion mensual de ndmina en el formato previamente establecido, y cuadro de
costos al area financiera del Ceniro Social para la respectiva elaboracién de la factura.

Entregar comprobantes de pago de seguridad Social de manera organizada y oportuna a través de portal virtual

Coordinar, inspeccionar, verificar y rendir informe del cumplimiento de las actividades de capacitacion y de

bienestar para el personal en mision.

10. Elaborar estadistica de ausentismo médico y medico laboral el cual debera ser enviado el dia viemnes de cada
semana a las 10:00 horas, reportes de accidente de trabajo diariamente por correo electronico al supervisor del
contrato.

11.  Presentarlos informes requeridos a causa de las diferentes novedades que se llegaran a ocasionar diariamente
por correo electrénico al supervisor del contrato.

12. Realizar seguimiento y control del estado de salud en atencién a exdmenes de ingreso.

13. Coordinar con la ARL respectiva el cronograma de capacitaciones de prevencion, promocion y control en temas
de higiene seguridad industrial y de vida saludable.

14. Realizar las actividades de bienestar y beneficios que otorga la temporal de acuerdo con el plan operativo de
estimulos para los empleados en misidn en coordinacion con el supervisor del contrato o quien haga sus veces
y bajo cronograma de actividades autorizado.

15. Coordinar la entrega de uniformes del personal en misién, asi como ejercer, seguimiento y control del uso de
uniformes en coordinacion con el supervisor del contrato o quien haga sus veces suministrando el respactivo
informe de novedades.

16. Mantener actualizado el archivo de hojas de vida y de los elegibles en digital y en fisico en la oficina asignada.

17. Coordinar los remplazos en casos de ausencia del personal e informar de manera oportuna al supervisor del
contrato o a quien haga sus veces.

18. Mantener actualizada la base de datos del personal en misién con los datos que se requieran para el correcto
funcionamiento y la prestacién del servicio y enviar reporte al Supervisor del contrato y responsable de Talento
Humano.

19. Entregar los informes de calidad y cumplimiento al Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional
con todas las actividades que puedan surgir en la ejecucion del Centro Social y el proponente.

20. Realizar Evaluacién de desempefio laboral en acompaniamiento de supervisor del contrato cada 3 meses y
presentar informe al supervisor del contrato.

21, El personal In House debe portar un uniforme y estar plenamente identificado con su carnet en un area visible
de forma permanente. (Relacionar en las especificas)

22. Realizarcharias preoperacionales, evaluacion de estandares minimos de seguridad y salud en el trabajo, realiza
pausas activas minimo una vez por semana con sus respectivas evidencias, realizar matriz de peligros en
donde se especifique las actividades y tareas propias objetos del contrato, realizar actividades de prevencién
que ayuden la disminucién de los riegos, debera capacitaciones de manera mensual al personal que se
encuentre realizando aclividades de alto riesgo relacionadas con el objeto del contrato y demas actividades
acordes a la garantia en la implementacion del SST.

23. Asistir a la asignacidn de tareas diarias de cada carga segun instrucciones de los jefes de 4reas y grupos del
Centro Social y realizar la supervision de las actividades asignadas.

24, Asistir a las reuniones que se requieran por parte del supervisor y/o del ordenador del gasto.

25. Informar semanalmente el horario del personal el cual debe ser autorizado previamente por el supervisor del
contrato a necesidad de las actividades del Centro Social.

26. Presentar informe mensual en el que se evidencia el cumplimiento de cada una de las condiciones técnicas
solicitadas dentro del proceso.

w oo
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HORARIO

El horario lunes a sabado desde el inicio de la operacién 06:00 horas hasta el cierre de la misma 21:00 horas, de
forma presencial en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional con disponibilidad de domingo a
domingo de acuerdo con las necesidades del Centro Social (debe cumplir con las horas semanales establecidas
por la legislacion laboral colombiana)

Domingo: la operacionalizacidn del servicio para los domingos debe de quedar programada segun los requerimientos
dal centro social, ante cualquier novedad del servicio, la empresa debera contar con la disponibilidad de una persona
con capacidad de toma de decisiones para entender los requerimientos via telefonica.

UNIFORME
La IN HOUSE debera estar debidamente uniformada durante su jornada laboral de acuerdo las condiciones que
requiera el centro social, dicho uniforme debera ser suministrado por parte de la temporal.

RETIRO

Cualquier modificacion en la ubicacién, cambio o reemplazo del IN HOUSE., debera estar informado de inmediato a
la Administracion del Centro Social a través del supervisor quien podra solicitar el cambio inmediato de la IN HOUSE
del contrato de manera formal, debera constar por escrito, sin la cual no podra efectuarse la medificacién o cambio
alguno. Si se presentan cambios del IN HOUSE se debe presentar hoja de vida de la persona que ejercera las
funciones al supervisor del contrato.

DOCUMENTOS MINIMOS A EXIGIR AL PERSONAL EN MISION

1. Hojade vida
2. Certificaciones de estudio y de experiencia, de acuerdo cen las especificaciones del cargo.
4 3. Fotocopia de la cédula de ciudadania al 150%. u
4. Constancia de afiliacién a entidad promotora de salud no mayor a 30 dias.
5. Constancia afiliacién fondo de pensiones no mayor a 30 dias.
6 Cerlificado de antecedentes disciplinarios, fiscales y penales.
7. Folografia tamafio 3x4 fondo blanco.
ETAPAS PARA EL PROCESO DE SELECCION.
El personal nuevo que ingrese como empleado en misién deben hacerle el siguiente proceso de seleccion:
1. Verificacién de documentacion de ingreso.
2. Aplicar una prueba de personalidad y de habilidades especificas para el cargo
5 3. Realizar una prueba de campo en el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional que %

evalué las habilidades identificadas en el item del perfil.
4. Examen médico ccupacional, con pruebas complementarias requeridas de acuerdo con el perfil del cargo.
5.  Realizar estudio de seguridad
6.  Eltiempo de seleccién no podra exceder dos dias habiles
Nota: para contratacion de personal nuevo se debe tener aprobacion por parte del supervisor del contrato y/o de la
Administracidn del Centro Social.

EXAMENES DE LABORATORIO

El personal a cargo del oferente para el desarrollo del objeto contractual no pedra iniciar labores sin que se hubiera
6 praclicado los examenes médicos segun el profesiograma y se encuentre debidamente afiliado al Sistema General ®
de Seguridad Sccial, en especial al sistema de riesgos laborales, que corresponde al oferente. (Los examenes
médicos ocupacionales estaran a cargo del oferente).

INGRESO DEL PERSONAL

El oferente debe presentar al supervisor del contrato de manera virtual la carpeta que tiene los documentos
establecidos como requisitos minimos, copia de los conceptos médicos ccupacionales, notificacién de las funciones
del personal con el fin de verificar y autorizar el ingreso, asi mismo mantener un repositorio virtual de la misma.

Los documentos de todo el personal contratado deben almacenarse de manera que sea sujeto a revision en cualquier
momento por parte del supervisor del contrato.

INDUCCION Y REINDUCCION

Al momento de ingresar el nuevo empleado se le debera realizar una induccion de la empresa temporal ensefiando
la estructura organizacicnal, Seguridad y Salud en el Trabajo y demds temas que considere pertinentes el oferente,
asi mismo el trabajador se le debera recibir induccion del Centro Sccial de Agentes y Patrulleros de la Policia
Nacional, estructura organizacional, SGI y SST; se debera realizar la presentacién formal del trabajador, asi mismo
se le daran a conocer las instalaciones y las normas de seguridad, de la anterior induccién se diligenciara un formato
establecido por el Centro Social de Agentes y Patrulleros de la Policia Nacional.

De igual forma se debera hacer reinduccicén al personal que labora en el Centro Social con las modificaciones en los
procedimientos. funciones o demas que se encuentren relacionadas en su cargo, segun corresponda.

CARNETIZACION Y PORTE DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION

La empresa temporal debera carnetizar el 100% del personal en mision, haciendo entrega de esle a mas tardar 15
9 dias después de contratado el funcionario; este deberd ser entregado debidamente plastificado y con su X
correspondiente porta camet.  El funcionario portara dentro de las instalaciones y en un lugar visible de forma
permanente, la cédula de ciudadania. camnet emitido por la empresa temporal, carnet de EPS y ARL.

EVALUACION TRIMESTRAL DE DESEMPENO DEL PERSONAL
La empresa contratante deberé realizar una evaluacion de desempefio del personal en misidn de la empresa,

10 teniendo en cuenta las funciones y responsabilidades, asi como el rendimiento y logros obtenidos de acuerdo con el %
cargo que ejerce.
RETIRO DE PERSONAL
El Centro Social de Agentes y Patrulleros se reserva el derecho de exigir el reemplazo o retiro de cualquier empleado

11 vinculado al contrato. En caso de retiro del personal presentado por el proponente en su propuesta, debera X

reemplazarlo por &l personal que cumpla con los requisitos minimoes exigidos en el estudio de conveniencia, con el
visto bueno de la Administracion de forma inmediata a través del supervisor del contrato.

UNIFORME Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

El oferente debe cumplir con:

12 . Para el personal que ingresa, le deben realizar la entrega de |a dotacion de inmediato. ®

. El oferente debe cumplir especificaciones y caracteristicas de acuerdo al cargo las prendas en cuanto a
su confeccién, disefio, acabado, variedad, tallaje, calidad de |as telas y materias primas.
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El oferente debera presentar (01) una muestra fisica y modelos para cada uno de los perfiles de acuerdo al cargo
asignado, para aprobacién por parte del supervisor del contrato y de la Administracién del Centro Social.

NOTA: El contratista estara obligado a suministrar la dotacién de acuerdo con las especificaciones técnicas
emitidas por la Direccién de Bienestar Social y asi mismo se debe incluir al supervisor del contrato al
momento de la entrega de dotacién

El suministro de dotacién, uniformes, y elementos de proteccién personal quedara a cargo de la empresa temporal,
de acuerdo a las especificaciones técnicas del contrato y matriz anexa para los EPP, por lo tanto se hace responsable
del suministro y entrega de la dotacidn al personal inmediatamente inicia labores de su contratacién al igual que los
elementos de proteccion que requiere cada funcionario segun lo reglamentado en el articulo 176 de la resolucion
2400 de 1979 “En todos los establecimientos de trabajo en donde los trabajadores estén expuestos a riesgos fisicos,
mecdnicos, quimicos, biolégicos, etc., los patronos suministrardn los equipos de proteccion adecuados, segun la
naturaleza del riesgo, que rednan condiciones de seguridad y eficiencia para el usuario.” que regula el suministro de
los Elementos de Proteccion Personal (EPP).

Se entregara parcialmente la dotacién cada 04 meses durante la ejecucion del contrato; la primera dotacién se
entregara a partir de la fecha de ingreso junto con los elementos de proteccién, teniendo en cuenta las novedades y
rotacion de personal

Notas: La pericdicidad de entrega de EPP serdn subministrados segun criterio profesicnal del responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo que designe el contratista previo evaluacién de Riesgos y Valoracion de peligros de
cada puesto, no cbstante, quedara para aprobacién del supervisor del contrato y del Centro Social.

De presentarse un accidente o incidente de Trabajo, corresponde al oferente realizar el respectivo reporte e
investigacién dentro del tiempo reglamentario, con firma de un profesional de seguridad y salud en el Trabajo.
Presentara una copia de la documentacion al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo del Centro Social de
Agentes y Patrulleros.

13

PAGO A LOS EMPLEADOS EN MISION
El oferente debera pagar al personal lo correspondiente a:

- Salarios.

- Auxilio de transporte.

- Prestaciones sociales (prima de servicios en la fecha estipulada por la ley y no posteriormente).

- Cesantias e intereses de estas, vacaciones, los aportes parafiscales, (caja de compensacion familiar, SENA).

- Aportes a la seguridad social (EPS, fondo de pensidn, ARL), sin incurrir en ninguna variacion a la Ley laboral.

- En el evento en que el proponente otorgue una prestacion extralegal, ésta quedara integramente a su cargo.
14 X
Los pagos de salarios serdn mensualizados los dias veinticinco (25) de cada mes o antes, los medios de pago al
trabajador se haran por transferencia electrénica, no se realizara el pago de la factura a la empresa si no cumple con
los pagos en los términos establecidos por la ley, el cual debera reportar al supervisor el mismo dia del pago a los
empleados en mision.
En ningln caso se podra condicionar el pago del salario o cualquiera de sus factores, prestaciones, auxilios, aportes,
devengos laborales de los trabajadores; al pago de la factura por servicios al oferente por parte del Centro Social de
Agentes y Patrulleros

El oferente deberad cumplir estrictamente con las obligaciones laborales, particularmente las establecidas en la ley
100/1993 y sus decretos reglamentarios. Asi mismo debera tomar las precauciones necesarias para la seguridad del

15 personal a su cargo, segun la reglamentacién vigente. Entre el oferente o el personal que utilice para la prestacién %
del servicio y el Centro Social de Agentes y patrulleros no existira vinculo laboral alguno.
La empresa debe realizar el profesiograma como lo indigue la Ley.
La empresa oferente debe realizar a sus trabajadores los exdmenes Médicos Ocupacionales de ingreso segun el

16 profesiograma. 7

Los resultados deben ser enviados de forma digital por parte de la empresa oferente o temporal al drea de seguridad
y salud ccupacional antes de que en trabajador ingrese a laborar al Centro Social.
Al personal que se seleccione como brigadista el examen ocupacional de ingreso debe ir con este enfoque

El oferente debera capacitar permanentemente al personal sobre las normas a cumplir y precauciones necesarias de
acuerdo con el desempefio de sus labores, de lo cual dejara constancia escrita

El oferente al inicio de la ejecucion del contrato debera presentar un plan de capacitaciones acorde a la ley 1562 de
17 2012y el Decreto 1443 de 2014 para dar cumplimiento al Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo. x
Asi mismo cada dos meses se realizard capacitacion en relacién de atencidn al usuario y/o servicio al cliente, las
capacitaciones estaran sujetas al plan de capacitacién anual de acuerdo con la identificacién realizada en la matriz
de peligros y riesgos.

La empresa oferente temporal debe enviar al area de Talento Humano del Centro Sccial el listado del personal

1% actualizado cada vez que se presenten novedades de personal. %
El oferente o temporal esta obligado a cumplir con la normatividad legal vigente de Seguridad y Salud en el Trabajo

19 contemplado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 del sector Trabajo, y demas legislacidn vigente en X
Colombia.

20 El personal en misién debe portar los carnets de ARL, EPS y de la empresa en el tiempo que permanezca realizando »

la labor contratada.

El oferente esta obligado a presentar al supervisor del contrato y al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo,
21 en los 5 primeros dias de cada mes, asi mismo, las planillas de pago de afiliacién al Sistema General de Seguridad X
Social durante el tiempo que dure la labor para la cual fue contratada.

El personal en misién debera usar en todo momento el uniforme de dotacién de la empresa de acuerdo con las
22 condiciones establecidas en el contrato, no se permite el uso de elementos diferentes a los establecidos por el Centro X
Social y/o Direccién.

El oferente debera ejercer estricta administracién y control del personal en misién a su cargo y garantizar el

o acompafiamiento de un profesional de seguridad y salud en el trabajo, para las aclividades de alto riesgo.

En caso de ausencia de personal (incapacidad, calamidad doméstica, ausentismo, licencias no remuneradas, entre
24 ofras), sera cubierto de manera inmediata o en un plazo maximo de 12 horas, sin que ello genere un costo adicional X
de administracidn para la entidad contratante.

El oferente como empleador del personal en misién serad responsable de todas las acreencias laborales que se
25 generen con ocasion al contrato de trabajo, por tanto, el Centro Social, no tendra ningln vinculo laboral con los %
trabajadores en mision.

El oferente dentro de la ejecucion del contrato debera usar un reloj biométrico o sistema computarizado de control de

26 tiempo de personal, con lector de huella. que permita controlar los horarios de llegada y salida del personal al Centro %
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Social {(no se aceptan libros de control), de lo cual debera entregar un reporte mensual o cuando sea necesario al
supervisor del contrato, asi como establecer en cada punto de servicio un libro donde se registre la apertura y cierre
del punto, en supervision con el uniformado que se encuenlre de régimen interno.

27

El oferente sea persona natural o juridica debe tener domicilio o sucursal en Bogota o municipios aledafios de partes
(sabana). relacionando la informacién verificable en caso de que el comité evaluador lo requiera.

28

El oferente debera presentar el acto administrativo expedido por el Ministerio de Proteccion Sccial que auteriza el
funcionamiento de la empresa de servicios temporales.

b4
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29

El oferente debe presentar el reglamento interno de trabajo.

30

El oferente debera presentar copia de la Péliza de Garantia de que trata el articulo 11 del Decreto 4369 del 2008, |a
cual deberd estar actualizada tomando como base las medificaciones del salario minimo legal mensual vigente
conforme con los sefialado en el articulo 17 del citado Decreto.

X
Nota: no
se
evidenci
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anterior
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to

k3|

El Cenlro Social de Agentes y Patrulleros, pagara el monto correspondiente al niimero de personal que hayan asistido
efectivamente, si no se requiere la totalidad del personal previsto en el pliego de condiciones se podran hacer pagos
parciales, con forme a la necesidad de temporada y/o evento, estos cambios en el nimero de personal a emplear se
realizaran con previo aviso al oferente previa coordinacion con el supervisor del contrato, para efectos legales y
fiscales el pago sera el que corresponda al valor unitario de cada empleado que preste su servicio, para lo cual debera
el oferente presentar soperte indicando |a cantidad de personal empleado.

32

El oferente deberd comprometerse a suministrar personal extra que sea requerido de cualquiera de los cargos
establecidos en el presente estudio previo, para atender los eventos del Centro Sccial de Agentes y Patrulleros
garantizando que les sean reconocidos todos los emolumentos legales a que haya lugar y que reposen en la
empresa los contratos firmados, disponibles para cuando el Centro Social y/o cualquier autoridad lo requiera.

Al personal que preste servicio extra-evento el Contratista cancelara el valor del tumno de servicio que no pedra ser
inferior a seis (6) horas y se liquidara tomando como base el salario minimo de referencia establecido en el presente
estudio previo para cada uno de los cargos, multiplicandolo por el factor de 0.008 y por las horas de servicio prestado.
El personal que preste los servicios extra-evento, debara cumplir con el perfil del cargo y documentos establecidos
y vigentes para la fecha de prestacion del servicio.

El personal extra-evento debe contar con afiliacion al ARL durante la prestacion del servicio, segun lo establecido
con la Resolucion Nro. 01524 del 23 de abil del 2019 el tiempo minimo del personal extra-ventos sera de 6 horas.
El Contratista garantizara que el personal extra-evento se presente al Cenlro Social de Agentes y Patrulleros de la
Policia Nacional en excelentes condiciones de presentacion personal de acuerdo al cargo y con los Elementos de
Proteccion Personal (EPP) requeridos para el efercicio de sus funciones.

33

El personal extra evento sera responsable por los dafos, perdidas, rupluras, perjuicios causados a los bienes del
Centro Sccial en ejercicio de su labor, para tal efecto se tramitaran los documentos legales pertinentes, se incluiran
también los cobros reportados por diferencia de efectivo en los puntos de servicio posteriores al cuadre de caja,
dafios o perdidas de elementos de propiedad del Centro Social, siendo deber del Contratista suminisirara al trabajador
al inicio del contrato laboral los formatos de autorizacién que considere pertinentes. En consecuencia, al contratista
le sera descontado de la factura mensual el valor total que se genere por parte del personal bajo su dependencia.
Los pagos al perscnal extra-evento serdn los dias treinta (30) de cada mes o antes y el medio de pago sera por
transferencia electrénica.

En ningun caso se podra condicionar el pago del salario y/o prestaciones legales del personal extra-evento; al pago
de la factura por servicios al contratista por parte de! Centro social de agentes y patrulleros de la policia nacional.
La administracién y supervision del personal extra-evento durante todo el servicio estara a cargo del funcicnario In
House, quien verificara la asistencia del personal al servicio diligenciara las planillas pertinentes y hara los registros
para el pago en la planilla de némina.

El contratista garantiza la asistencia a las instalaciones del Centro Social de Agentes y Patrulleros del Profesional
en Seguridad y Salud en el Trabajo, con licencia de prestacion de servicios en Seguridad y Salud en el Trabajo y
certificacion de Coordinador de Trabajo en Alturas, durante toda la ejecucién del contrato y en horario de 07:30 a
12:00 de 14:00 a 18:00 horas, para desarrollar las actividades de promocion y prevencién en salud ,Acompafamiento
al cargo, verificacién de uso y entrega de EPP, pausas aclivas, en coordinacion con el Gestor de Seguridad y Salud
en Trabajo del Centro Social, igualmente cuando se realicen actividades de alto riesgo realizara el acompafamiento
y diligenciamiento de los permisos correspondientes.

De acuerdo al item 2, relacionado con:

2. REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES

2.1. REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

Del folio 156 al 161

1DS-0OF-0001 Pagina 14 de 16 Aprobacién: 02/08/2023

VER: 6




AR T CURE T WAL LA PR L TALLE B s £ S

e

CALLUAL 4 CERN AED B VA LETETAR PR £1 FAL 0 SR PO CATEY

[P

iy e
e

Sestag toL EsTTAATLNGE
il ETETAASAID o8 DECY

are EEERINRCIN e
e rws fas crmvears 2 et 0w - pEscanICEOR
EAmIARTS CALEmRAES bom 4 : prrms .
e TaL CewTRATETA " i .
mmae rat rorasroe 3
VAISM TIRTAATALS Ew ey
2 rmoce P o semwier = " :
- * EIFERIEEIIA Bt
4 ” . . MaIRo CTNIECETIVO AL CONTAATS
o FNTIATS STLIAAAS Fom ' -
ser EEEAIERSER W B ¢ L SETRATERLL T . treeieas e . "
MRS CURILL PRI BAL ComEATS IR AT i
CONTIATY EELEMAASS PR e “ “ a3
moreat ei coaTAATINTA toar aoa s e . *
b it
mrGAl 1AL CoRTAALLATE ' s
VALOM CUMTRATACS TN BART e 2 ’ ' PR, .
38 P es Fe - mesenirerie
Pages 1 oe 10 vt Fageak i \$?
ALLE B0 WD ELEAR
[ T EkmARS £8 CORERDID B FALLIDR AT PALS EL YALLE DL 40 CLEAR
Frana enpescidn: 0 835554 11 870
Pacta e $RAISTT Fitr TN e
Fachs vepesciin WY 1 SRy
COCES D8 VIRFCATCN AL g3 prhey g
wean rmraity s z
grre il il b A0 B8 VERFICADIN Sllirtet
asarde ra e PG
- e
'
2 urwaaas £
. » ereEATTIY
CORTIASS 11030 PoR 51 - b FEEteEEE
Bipokhs ta shimte ' oI L CONTIATIITA SISETLATT PRI ML MPSEL I EEITUS LMt § UTIIOT
3 BT FOTI .
- DAL L ESeTnTTE SESFILL LT IR R aT
igma G e 20 \g‘{ PagnaTde \SH

Pégina 15 de 16

1DS-OF-0001
VER: 6

Aprobacion: 02/08/2023




4% i

3.2. REQUISITOS MINIMOS PARA LA ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA
Se evidencia en los folios 183 al 214.

CONCEPTO: NO CUMPLE, debido a que no se evidencia el documento soporte relacionado con el “E/
oferente debera presentar el acto administrativo expedido por el Ministerio de Proteccion Social que
autoriza el funcionamiento de la empresa de servicios temporales.” y “El oferente debera presentar copia
de la Poliza de Garantia de que trata el articulo 11 del Decreto 4369 del 2008, la cual debera estar
actualizada tomando como base las madificaciones del salario minimo legal mensual vigente conforme con
los sefialado en el articulo 17 del citado Decreto.”, documento exigido dentro de las condiciones de
participacion como requisito “CONDICIONES TECNICAS GENERALES’, en el items 28 y 30.

De acuerdo a lo anterior la empresa debe allegar dicho documento soporte en el tiempo establecido para
subsanar.

Atentamante,

Capitar MOHANAYARAMIN.O ROLDAN

Jefe sopyite y\apoyo.

Fecha de elabordcion: 14/04/2025
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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