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Dependencia: Desarrollo del Talento Humano
Funcionario Solicitante: JORGE ENRIQUE CLAVIJO DiAZ Firmo'(——\/ : ﬂw} ,@

Solicitud estudio de mercado de: SERVICIOS

1. Objeto del Estudio (Descripcion general del bien y/o servicio a cofizar).

CONTRATAR UNA EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES PARA EL SUMINISTRO DE
TRABAJADORES EN MISION.

2. Detdlle de la necesidad (Descripcion detallada y especifica de las condiciones

canfidades y los servicios conexos y/o necesarios para cumplir con el objeto de la

contratacion).
SOLICITUD DE PERSONAL

El personal requerido en misidn es del nivel auxiliar, técnico, operativo y profesional
para apoyar las diferentes areas, conforme a las necesidades del servicio de la
Imprenta Nacional de Colombia.

ADMINISTRACION TRIBUTARIA, CONTABLE Y FINANCIERA DE LOS RECURSOS PAGADOS
AL PERSONAL CONTRATADO: La empresa de prestacion de servicio especializado en
administracion y contratacion de personal temporal, deberd indicar expresamente
que garantiza la realizacion de todos los procesos tributarios, contables y financieros
propios del giro de los recursos a las cuentas de los terceros (DIAN, ICA, SENA, ICBF,
EPS, Fondos de Pensiones, ARL, etc...), dentro de los cuales se enmarcan todos los
procesos financieros para poder manejar la individualizacion de los pagos registrados
por tercero y las correspondientes responsabilidades de tipo contable, tributario y de
seguimiento ala ejecucién contractual de los pagos autorizados y realizados. De estos
procesos la empresa de prestacion de servicio especializado en administraciéon y
contratacién de personal temporal debera llevar un registro que podrd ser consultado
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por el responsable de la nédmina de la Imprenta Nacional de Colombia, en el
momento que lo considere.

ADMINISTRACION Y REPORTES DE NOVEDADES DE PERSONAL: La empresa de prestacion
de servicio especializado en administracion y contratacién de personal temporal, en
coordinacién con el supervisor del contrato o la persona delegada, deberdn cumplir
un protocolo de administraciéon y reporte de novedades propio del desarrollo de las
actividades de los frabajadores, con el objeto de poder tener una accidén oportuna y
eficiente ante las posibles novedades de personal que se presenten en desarrollo del
contfrato (incapacidades, renuncias, licencias, permisos, descuentos, acciones
disciplinarias, etc.).

OBLIGACIONES LA EMPRESA DE SUMINISTRO DE PERSONAL

La empresa de prestacion de servicio especializado en administraciéon y contratacion
de personal en mision debe garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente
referente a la dfiliacion y pago de aportes al Sisterna de seguridad social y
parafiscales de su planta de personal, desde la fecha de inicio de los contratos del
personal temporal que suministre a la Imprenta Nacional de Colombia, durante la
vigencia del contrato laboral.

Es obligacion de la empresa de servicios temporales cumplir con la afiliaciéon y aportes

a seguridad social, de igual forma de realizar la verificacion del estado de dfiliacion
de su personal, asi como de redlizar la afiliacion tal y como lo indica la normatividad

vigente.

Debe mantener permanente comunicaciéon con los trabajadores, sobre el estado de
dfiliaciones y pagos realizados en virtud de los contratos celebrados, por medio de la
enfrega mensual de las copias de la planilla de liquidacién de aportes a la seguridad
social. A la suscripcion de cada uno de los contratos, la empresa de prestacion de
servicio especializado en administracion y contrataciéon de personal temporal deberd
enfregar a cada trabajador copia del comprobante de dfiliacion al Sistema de
Seguridad Social, con el objeto de que puedan ser atendidos en el evento de una
urgencia médica.

Los aportes de seguridad social deberdn realizarse en el mismmo mes de inicio del
contrato y de acuerdo con la periodicidad establecida en la ley, para evitar el pago
de infereses de mora que no serdn asumidos por la Imprenta Nacional de Colombia.
Deberd entregar o enviar por correo mensual y directamente al supervisor del
contrato, la planilla de pago a seguridad social, indicando el personal vigente, fecha
de dfiliacién, comprobante de dfiliacion y pago mensual, con el fin de demostrar el
cumplimiento de ley. Debera realizar la afiliacion del personal al sistema de riesgos
laborales en las condiciones que estipule la normatividad vigente y con la cobertura
que garantice que el personal en misidn que prestard sus servicios a la Imprenta
contard con este aseguramiento un dia antes del ingreso a laborar conforme lo
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establece la ley y mientras dure el contrato. Resaltando que el riesgo al cual se debe
afiliar el personal debe ser riesgo 3.

Deberd cancelar a los trabajadores en misidn todas las obligaciones y salarios en los
periodos pactados y conforme lo senala la ley.

El conftratista deberd carnetizar al personal. El carné a color debe tener foto, nombre
y apellidos, area de trabagjo, ARL, rol y grupo sanguineo.

La empresa de prestacion de servicio especializado en administracion y contratacion
de personal temporal deberd designar una persona para gue realice semanalmente
el control del horario, verificacidn de horas extras, control de permisos y demds
situaciones administrativas del personal a su cargo.

DOTACION DE ROPA DE TRABAJO Y CALZADO, Y ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL: La dotacién de ropa de trabajo y calzado de ley estard a cargo de la
empresa de prestacion de servicio especializado en administracion y contratacion de
personal en misidn, quien deberd garantizar que el personal suministrado antes de
iniciar labores cuenta con la ropa de trabajo y calzado conforme a las caracteristicas
técnicas exigidas por la Imprenta para el desarrollo de la labor asignada. No se
permitirdn trabajadores sin la dotaciéon exigida. La Imprenta Nacional de Colombia
suministrard los elementos de proteccion personal al trabajador en misidn, quien
deberd usarlos conforme a las politicas de Seguridad y Salud exigidas, el
incumplimiento a esta exigencia ocasionard cancelaciéon del contrato.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: La empresa de prestacion de servicio
especializado en administracion y contratacion de personal en mision se obliga a que
su personal observe estrictamente las disposiciones de salud y seguridad establecidas
en la Ley, asicomo las normas de la Imprenta Nacional de Colombia.

EQUIPO DE TRABAJO SOLICITADO: Un (1) coordinador de cuenta. (Profesional). Este
coordinador deberd estar disponible para atender solicitudes relacionadas con el
desarrollo del contfrato, por cualquier medio, que requieran los trabajadores o la
Imprenta Nacional de Colombia.

Tendrd a cargo las siguientes actividades:

a) Debe asistir como minimo los viernes de cada semana en el horario de 11:00 a.m.
a 3:00 p.m., en el Grupo Talento Humano.

b) Verificar el cumplimiento de los horarios de trabajo asignados al personal en mision.
c) Presentar reportes mensuales indicando nombre del trabajador, clase de novedad
y valor.
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d) Entregar la dotacidn al personal

e) Presentacion y tradmite de facturacion _
f) Revisar y remitir a la entidad las novedades de los trabagjadores en mision;
(incapacidades, permisos, calamidades, licencias, etc.)

Un (1) Técnico, Tecndlogo o Profesional en Seguridad y Salud en el Trabagjo, el
tfrabajador debe contar con los requisitos establecidos de ley para ejercer la profesion,
serd el responsable de la induccién en SST, verificacidon y uso de elementos de
proteccién personal, sensibilizacion sobre medidas preventiva de la salud.

SERVICIOS INCLUIDOS El proponente deberd manifestar expresamente que se
compromete a redlizar las siguientes actividades con cargo al porcentaje de
Administracién, cuando le sean solicitadas, es decir todos los costos e impuestos
estardn incluidos en su propuesta econdmica. - Visitas Domiciliarias, segun lo
requerido. - Verificacion de antecedentes - Exdmenes médicos de ingreso y egreso
conforme lo senala la ley, rutinarios - Prueba de alcoholimetrias - Pruebas de
deteccidén de sustancias psicoactivas.

ACREDITACIONES: El oferente deberd acreditar un resultado superior al 70% de la
aplicacion del radar (Diagndstico que permite conocer el nivel de desarrollo del
sistema de gestion de la seguridad y salud en el frabajo, a través de la evaluaciéon de

diversas variables de interés y teniendo en cuenta las caracteristicas de la empresa),
de la evaluacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo con fecha

de expedicidon no mayor a 30 dias a la fecha de cierre del proceso, emitida por la
respectiva ARL.

El proponente deberd contar y acreditar que posee un software bajo ambiente web
de administracion de talento humano esfructurado con licencia de uso vigente,
identificando nombre de la herramienta, versién que se utilizard, casa propietaria de
la herramienta o emisora de la licencia, para el manejo y administracion de la némina
de empleados, Certificaciones laborales, pago de aportes a seguridad social y
novedades el cual deberd contar con minimo un ano de aplicacién anterior a la
fecha del presente proceso. No se aceptardn implementaciones sobre hojas de
cdlculo, sin importar su nivel de complejidad.

CERTIFICACION ARTICULO 23 DE LA LEY 1150 DE 2007. Acreditar el cumplimiento de las
obligaciones senaladas en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. La acreditacion
deberd realizarse mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este
exista de acuerdo con los requerimientos de ley, o por el representante legal.

La certificacion deberd acreditar el cumplimiento de las obligaciones anteriormente
senaladas por lo menos durante los ultimos seis (06) meses anteriores a la presentacion
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de la oferta conforme a lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002. En caso
tal que el OFERENTE NO se encuentre obligado a pagar aportes parafiscales por algun
periodo, deberd indicar la circunstancia, especificando la razén y los periodos
exentos.

3. Cliente que solicita la cotizacion: (Por cada solicitud del cliente se genera un
formafto).

4. Adjunta muestra: Si No X

Descripcion de la muestra:

5. Tiempos de entrega: Cinco (6) dias calendario una vez sea efectuado el
requerimiento.

6. Tiempos de reposicion: N/A

7. Garantia: N/A
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