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ANEXO No. 1
ESPECIFICACIONES TECNICAS

El proponente acepta y garantiza, mediante la presentacién de este anexo con la propuesta,
debidamente firmado por el Representante Legal, que cumple, acepta y garantiza a la Camara de
Comercio de Bogota, CCB, el cumplimiento de todas las caracteristicas técnicas aqui descritas.

En los siguientes numerales se describe los procesos minimos requeridos para la suministro, para
lo cual el proponente debera dar respuesta punto a punto. Aceptacion del Anexo 1 -
Especificaciones técnicas:

1. PROCESO DE SELECCION REALIZADO POR LA EMPRESA DE SERVICIOS
TEMPORALES

1.1 El proponente garantiza que los Procesos de seleccion para el personal asignado a la CCB
se realizara con el personal calificado en las instalaciones de la empresa en la ciudad de
Bogota; o en los casos que la CCB requiera la Empresa deberd enviar al Psicélogo con
experiencia y formacioén en seleccion por competencias a las instalaciones de la CCB a
realizar los procesos de seleccion.

1.2 El proponente garantiza que la seleccién del personal para la CCB sera bajo el modelo de
seleccién por competencias El proceso de seleccion por competencias entendido como:
entrevista basada en eventos criticos y herramientas de evaluacién de competencias como
assesement center y/o pruebas de evaluacién de competencias. Del anterior proceso, la
Empresa deberd evidenciar cada una de las etapas del proceso de seleccion por
competencias

1.3 El proponente debe atender el requerimiento de personal que realice la CCB en los
siguientes plazos:

Para cargos de nivel Administrativos en el siguiente rango:

1.4 Entre 1y 4 cargos a cubrir; maximo 3 dias habiles para la seleccion y presentacion de los
candidatos a la CCB. y 1 dia para el proceso de contratacién. Por cada cargo solicitado, la
Empresa debera enviar una dupla 100% ajustada al perfil solicitado para que la CCB tome
la decision final.

1.5 Entre 5y 10 cargos a cubrir: maximo 5 dias habiles para la seleccion y presentacién de los
candidatos a la CCB. y 1 dia para el proceso de contratacién. Por cada cargo solicitado, la
Empresa deberé enviar una dupla 100% ajustada al perfil solicitado para que la CCB tome
la decision final.

1.6 De 10 cargos a cubrir en adelante: la Empresa debera acordar previamente los plazos con
la CCB no obstante los plazos no podran exceder los 8 dias habiles y 1 dia para el proceso
de contratacién. Por cada cargo solicitado, la Empresa deberd enviar el niumero de
candidatos acordado previamente con la CCB.

Para cargos de Nivel Profesional:

1.7 Entre 1 y 5 cargos a cubrir: maximo 5 dias héabiles para la seleccién y presentacion de los
candidatos a la CCB. y 1 dia para el proceso de contratacién. Por cada cargo solicitado, la
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Empresa debera enviar una dupla 100% ajustada al perfil solicitado para que la CCB tome
la decision final.

1.8 Entre 6 y 10 cargos a cubrir; maximo 7 dias habiles para la selecciéon y presentacion de los
candidatos a la CCB. y 1 dia para el proceso de contratacién. Por cada cargo solicitado, la
Empresa debera enviar una dupla 100% ajustada al perfil solicitado para que la CCB tome
la decision final.

1.9 De 10 cargos a cubrir en adelante: la Empresa debera acordar previamente los plazos con
la CCB no obstante los plazos no podran exceder los 10 dias habiles y 2 dias para el proceso
de contratacion. Por cada cargo solicitado, la Empresa debera enviar el numero de
candidatos acordado previamente con la CCB.

La presentacion de candidatos a la CCB debe realizarse a través del envié de la hoja de vida y
el respectivo informe de seleccion cuyo formato debera ajustarse a los requerimientos de la CCB,
y enviarse a través del correo electrénico. Para los casos que la CCB solicite, ademas de lo
anterior, debera enviar el informe de estudio de seguridad y/o visita domiciliaria. Asi mismo, en
los casos que la CCB lo solicite, la Empresa debera citar a los candidatos para que se presenten
directamente en la CCB para continuar su proceso de seleccion. La empresa deberé garantizar
la asistencia de los candidatos, asi como la comunicacion con el rea de seleccion del personal
citado.

El informe de seleccion debe contener: datos personales, informacion familiar, perfil académico que
el candidato cumple para el cargo, resumen laboral de la experiencia que el candidato cumple para
el cargo, informe por competencias a partir del modelo de competencias que la CCB establece en el
perfil del cargo, y concepto de apto o no apto para el cargo con su respectiva justificacion.

Lo anterior, debera presentarse en un informe de seleccion bajo los lineamientos establecidos por la
CCB.

El proponente debera enviar a la CCB previo al ingreso de todo colaborador, los paquetes completos
de cada uno de los ingresos que debe contener: informe de seleccion, fotocopia de la Cedula y en
los casos que solicite la CCB, debera enviar el informe de estudio de seguridad y la visita domiciliaria.

El proponente debera disponer de los recursos necesarios para atender la(s) Auditorias programadas
por la CCB, previamente agendadas.

El proponente informara oportunamente a la CCB los cambios de personal y/o procedimientos que
se presenten al interior de la empresa relacionados con seleccién, contratacion y némina. Asi mismo,
si se presenta rotacién de la persona asignada a la CCB en los procesos de Seleccion, deberan
garantizar su entrenamiento y perfil requerido por la CCB

El proponente debera garantizar la comunicacion constante de los estatus de los diferentes
requerimientos de personal y el respectivo seguimiento.

NOTA No 1 La CCB y el proponente seleccionado podran establecer acuerdos de servicio para
atender el requerimiento de personal que la CCB requiera para la temporada de renovaciones o para
aquellos programas que la CCB considere necesario, para lo cual se pondran modificar los plazos
anteriores. En todos los casos, los plazos modificados deberan ser cumplidos por el proveedor
seleccionado
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2. ESTUDIO DE SEGURIDAD REALIZADO POR LA EMPRESA DE SERVICIOS
TEMPORALES

2.1 El proponente garantiza que realizara los estudios de seguridad del personal que pondra a
disposicion de la CCB, previamente a la contratacion en el que incluya la visita domiciliaria,
referenciacion laboral y la verificacion de antecedentes al candidato y sus familiares en primer grado
de consanguinidad. Para los casos solicitado por la CCB se incluird ademas los estudios de
seguridad del Estado tales como DIJIN, SIJIN, asi como las que llegue a indicar la CCB para cada
uno de los requerimientos.

El tiempo en que el proponente realizara el estudio de seguridad desde que la CCB haga el
requerimiento, es de dias.

2.2 .En los cargos que la CCB establezca debera efectuarse visita domiciliaria.

3. PROCESO DE CONTRATACION REALIZADO POR LA EMPRESA DE SERVICIOS
TEMPORALES

3.1 El proponente garantiza celebrar bajo su responsabilidad un contrato de trabajo con cada uno
de los trabajadores en mision contratados para la CCB, dando cumplimiento a todas las normas
legales laborales vigentes durante la vigencia del contrato.

3.2 El proponente garantiza afiliar a los trabajadores en misiéon que asigne a la CCB al sistema de
seguridad social en salud, pensién y riesgos laborales y a la caja de compensacion y exigira al
personal en misién portar permanentemente las respectivas documentaciones.

3.3 Previo a la contratacion o a mas tardar el dia de la contratacion, el proponente seleccionado
debera remitir a la CCB un archivo que contenga la validacion de competencias segun las
directrices dadas por la CCB cuya informacién debe guardar debida consistencia con los
soportes del perfil del candidato seleccionado.

3.4 Para los casos que la CCB requiera, el proponente debe adelantar el proceso de contratacion
en las instalaciones de la CCB, esto con el fin de optimizar los tiempos de contratacion y
garantizar la oportunidad del requerimiento.

3.5 El proponente debe entregar al trabajador en misién el carné que lo identifique. Dicho carné
debe ser en material durable y debe contener los datos de nombre, cédula, foto reciente y logé
de la empresa temporal.

3.6 El proponente debe garantizar que el dia de ingreso a la CCB el trabajador en mision se presente
con el carné de la empresa temporal que lo identifique como empleado de la misma y carta de
presentacion.

3.7 El Proponente debera contar con una politica de proteccion de datos personales, la cual debera
incluirla dentro de los contratos laborales y obtener de los trabajadores las autorizaciones
necesarias para disposicion de estos datos cuando la CCB asi lo requiera.

3.8 El nimero de personas en misidn que contratara la CCB, asi como los cargos, lugares en que
prestaran los servicios y los salarios de dicho personal, se estableceran durante la vigencia del



COgmr
de Comercio
CO de Bogota
contrato, de acuerdo con las necesidades especificas de la CCB, sus programas y proyectos
especiales.

3.9 Ahora bien, se informa que el promedio anual de personas contratadas durante el afio 2014 fue
de 260 personas aproximadamente.

3.10 Salario de los perfiles que se requieren: se informa que el promedio del salario basico
mensual de las contrataciones del afio 2014 fue la suma de $1.300.000.

3.11 Maternidad e incapacidades superiores a cinco (5) dias: La CCB actla conforme a la ley que
rige la licencia de maternidad. En consecuencia, es del entendimiento de la CCB que el
empleador paga las prestaciones, que posteriormente son asumidas por la EPS a que se
encuentre afiliada la trabajadora. En cuanto a los reemplazos, la CCB exige que el personal en
mision sea reemplazado en sus vacancias temporales sin ningan costo adicional para la CCB,
pues este ya se esta cancelando dentro de la respectiva orden de pedido de personal en misién
objeto del contrato.

3.12 La CCB, no asume directamente ningun riesgo econdmico derivados de las situaciones de:
Despido sin justa causa, discapacidad, incapacidad o con restricciones médico-laborales,
enfermedad profesional y embarazos, teniendo en cuenta que el empleador del trabajador en
mision es la empresa de servicios temporales.

3.13 Transicion de personal existente de la CCB. Todas las personas contratadas a través de la
temporal seran desvinculadas, en el evento de ser contratadas nuevamente por la nueva
empresa de servicios temporales que resulte favorecida con la licitacion, ello constituira una
nueva vinculacion, absolutamente independiente de la anterior, en consecuencia la CCB no
asumird ninguna responsabilidad.

3.14  Teniendo en cuenta que los trabajadores en mision se encontraran afiliados al sistema de
seguridad social integral, las prestaciones econémicas y asistenciales derivadas de los riesgos
de IVM, EGM y ATEP, deberan ser asumidas por las entidades a que se encuentren afiliados.
En cuanto a los dos primeros dias de incapacidad por riesgo comin y el primer dia de
incapacidad por riesgo de origen profesional, la camara los asumira teniendo en cuenta que
dichas prestaciones no son cubiertas por el sistema.

3.15 Teniendo en cuenta que en algunos casos la CCB requiere procesos masivos de
contratacion, el Contratista beneficiario, destacara el personal necesario para la realizacion de
esta labor en los tiempos que determina la CCB, tradicionalmente aplica en temporada de
renovaciones la cual corresponde a los meses de enero a abril.

3.16 La CCB suministrard los puestos de trabajo, equipos de computo y herramientas que se
requieran al personal en misién asignado a la CCB.

3.17  Esobligacion de la firma favorecida asignar correo electronico a cada uno de los trabajadores
en misién que sean vinculados a la CCB y retirarlo al momento de la desvinculacion.

3.18 La CCB podra en cualquier momento cancelar un proceso de seleccion después de que este
ha sido iniciado y reconocerd los costos asociados a este proceso.
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3.19 Estabilidad Reforzada: En caso de que un trabajador en mision presente una debilidad

manifiesta por Salud, no es la CCB la llamada a mantener vigentes los contratos de trabajo del
personal con estabilidad reforzada.

3.20 La designacion de los trabajadores en misidn no podra exceder de un afio, conforme a lo
normado en el articulo 77 de la Ley 50 de 1990. En consecuencia, antes cumplirse un afio de
servicios la CCB informara a la Temporal sobre la finalizacion del requerimiento para que
proceda a la desvinculacion.

3.21 En los casos que se presenten faltas disciplinarias por parte del Trabajador en Misién, la
CCB reportara a la empresa usuaria las faltas cometidas por el trabajador, de manera inmediata
al acontecimiento de los hechos, remitiendo los soportes probatorios necesarios para proceder
con la realizacién de las diligencia de conformidad con la Ley.

Nota No 2: El nimero de personas en misién que contratara la CCB, asi como los cargos, lugares
en que prestaran los servicios y los salarios de dicho personal, se estableceran durante la vigencia
del contrato, de acuerdo con las necesidades especificas de la CCB, sus programas y proyectos
especiales y las funciones que legalmente debe cumplir esta institucién.

4. PROCESO DE CAPACITACION REALIZADO POR LA EMPRESA DE SERVICIOS
TEMPORALES

4.1 El proponente debe capacitar al personal que va a suministrar de acuerdo con las exigencias
que la CCB le imponga.

4.2 Es responsabilidad de la empresa de servicios temporales el cierre de brechas de
competencias detectadas en el proceso de seleccion frente al perfil requerido. Lo anterior,
con el fin de garantizar el cumplimiento del perfil del cargo solicitado por CCB. Las
capacitaciones relacionadas con los conocimientos técnicos del core del negocio de la CCB
es dada y costeada por la CCB.

5. PROCESO DE SALUD OCUPACIONAL REALIZADO POR LA EMPRESA DE SERVICIOS
TEMPORALES

5.1 El proponente se obliga a dar cumplimiento a las normas legales en relacién con el programa
de Salud Ocupacional.

5.2 El proponente garantizarda que realizara por medio de un médico con licencia en Salud
Ocupacional, los exdmenes médicos de ingreso al personal en misién, de acuerdo al perfil
ocupacional del cargo a contratar, entendiendo que la CCB es una empresa de servicios con
cargos en su gran mayoria para labores administrativas y profesionales con riesgo
ocupacional acorde a estas, salvo cargos para labores de telemercadeo. El tipo de examen
sera el que establezca el proveedor de acuerdo a las normas de Salud Ocupacional, y su
costo estara a cargo del mismo.

5.3 El costo de los Exadmenes de Ingreso, seran por cuenta exclusiva del proponente
Seleccionado y en ninglin momento sera trasladado este costo al personal que suministrara
ala CCB.

5.4 El proponente participara en las investigaciones de accidentes de trabajo que llegaren a
ocurrir con sus trabajadores para definir conjuntamente con la CCB las medidas correctivas.
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6.5

6.6

6.7

6.8

7.1

Se informa que el indice de accidentalidad es del 0,49. Es preciso anotar que la tasa de
accidentalidad de la CCB siempre ha estado por debajo de uno y el tipo de riesgo laboral
que maneja la CCB es grado Uno (1).

Los programas de prevencion y seguridad Ocupacional con que cuenta la CCB seran
extensibles al personal en mision previo acuerdo con el proponente seleccionado.

PROCESO DE NOMINA REALIZADO POR LA EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES

El proponente garantiza que cancelara oportunamente al Personal en Misién, en los mismos
periodos que la CCB realiza sus pagos al personal (Los 25 de cada mes y si este cae en un
fin de semana el pago se realizara el viernes anterior), mediante pago por transferencia a
una cuenta de némina, asi como los salarios y prestaciones sociales a que tenga derecho
segun la ley y cumplir con los aportes a las E.P.S., A.R.L., los Fondos de Pensiones, Servicio
Nacional de Aprendizaje, Instituto de Bienestar Familiar y la respectiva Caja de
Compensacion Familiar y cualquier otro aporte fiscal o parafiscal que pudiere ser debido o
llegare a serlo en el futuro.

Al retiro de un trabajador en misién, el proponente debe garantizar el cumplimiento del pago
de los salarios y prestaciones sociales a que tenga derecho el trabajador segun la ley.

El proponente garantizara que dara aviso oportunamente a las diferentes entidades de
seguridad social las novedades de retiro o traslado que tramiten los trabajadores.

El proponente debe cumplir con los requisitos legales para la liquidacién de cesantias
parciales y su pago siempre y cuando el desembolso se solicite para los fines destinados
por ley.

Para los casos que aplique, por las condiciones de temporada del contrato, el proponente
debe consignar oportunamente las cesantias consolidadas a diciembre 31 de cada afio.
(Hasta el 14 de febrero de cada afio).

Si se presentan pagos por concepto de horas extras, el proponente debe llevar un registro
que contiene el nombre del trabajador, la autorizacion por parte del empleador y el nimero
de horas extras laboradas, identificando si son diurnas o nocturnas. Las horas extras
laboradas seran informadas por la CCB al proponente, las cuales deben ser pagadas
conforme lo establecido en la ley.

En caso de darse el requerimiento, el proponente debe efectuar los descuentos por
embargos autorizados por los diferentes juzgados y la consignacion oportuna de los mismos.

La Empresa temporal favorecida, se compromete a enviar la pre ndmina mensual con cinco
(5) dias habiles antes del pago, con el fin de que ésta sea verificada por parte de la CCB.

PROCESO DE DOTACION REALIZADO POR LA EMPRESA DE SERVICIOS
TEMPORALES

El proponente garantiza que suministrara la dotacion de ley establecida en las normas
laborales, asi como también los elementos de seguridad industrial establecidos por las
normas de salud ocupacional, teniendo en cuenta que la CCB es una empresa de servicios
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y los cargos a contratar son de nivel administrativo y profesional, en consecuencia no se
manejan cargos de riesgo ocupacional representativo, salvo para labores de telemercadeo.

La CCB solicitara cuando asi lo requiera copia de la carta de entrega de la dotacién firmada
por el trabajador en misién que tenga derecho a la misma.

7.2 El proponente debe cumplir los plazos y frecuencia definidos por la ley para la entrega de la
dotacion.

7.3 Los elementos que componen la dotacién seran convenidos con el proponente y esta estara
homogenizada con respecto a la dotacion del personal de planta de la CCB.

7.4 La dotacién debe ser como minima la que entrega la Camara a sus Colaboradores directos
en el cargo respectivo, el valor de la dotacion que el proponente seleccionado realice, sera
reembolsado por la CCB mediante cuenta de cobro. .

NOTA No 3 El nimero de empleados con derecho a dotacién sera indeterminado pero determinable
con base en el nimero de personas que la CCB requiera, que tengan un ingreso no superior a 2
salarios minimos legales mensuales vigentes a lo largo del afio y que de acuerdo a las disposiciones
establecidas por la legislacién laboral tengan derecho a dotacién.

8. PROCESO DE BIENESTAR SOCIAL REALIZADO POR LA EMPRESA DE SERVICIOS
TEMPORALES

8.1 El proponente garantiza ofrecer actividades de bienestar social a sus trabajadores, en las
mismas condiciones de los empleados de planta de la CCB, teniendo en cuenta que
contamos con actividades deportivas, recreativas y celebracion del dia de la secretaria.

8.2 El proponente debe permitir la participacion de los trabajadores en mision en las actividades
de la fiesta de los nifios vy la fiesta de fin de afio que la CCB realiza para sus colaboradores,
asumiendo el 100% del costo en igualdad de condiciones a las establecidas por la CCB.
Usualmente la fiesta de los nifios se realiza en el parque Mundo Aventura, incluye: Pasaporte
para los 2 padres y el nifio, refrigerio y regalo, el costo aproximado se encuentra entre
$100.000 y $150.000 pesos, segun conformacion de la familia; y la fiesta de fin de afio se
realiza generalmente en Corferias, incluye: un coctel y entrada de bienvenida, almuerzo o
comida, orquesta, souvenirs y rifas, costos indirectos del servicio, puesto, ambientacion,
entre otros y el costo aproximado se encuentra entre 80.000 y 100.000 pesos por trabajador.

9. INSTALACIONES DE LA EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES

9.1 El proponente debe contar con &reas definidas y separadas para actividades de: Seleccion,
contratacion y administrativas tales como: facturacién y némina y archivo de hojas de vida,
cada una de estas areas debera tener como espacio minimo 16 M2, las que seran verificados
en la visita que efectla el area de Recursos Humanos de la CCB.

9.2 El proponente debe mantener debidamente organizado el archivo de las hojas de vida de
cada trabajador en misién puesto a disposicion de la CCB, dejando evidencia de cada una
de las etapas del proceso de seleccion realizado.

9.3 El proponente debe utilizar todas las medidas de seguridad a que haya lugar para conservar
el archivo de hojas de vida de los trabajadores en misién asignados a la CCB.
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9.4 El archivo de las hojas de vida de los trabajadores en misién asignados a la CCB debe estar
ubicado en un lugar de acceso restringido.

10. PROCESO DE FACTURACION REALIZADO POR LA EMPRESA DE SERVICIOS
TEMPORALES

10.1 En la ejecucion del contrato, el proponente debe adjuntar a la factura mensual
fotocopias de los siguientes documentos: 1. Recibos de pago de los aportes parafiscales
(SENA, ICBF, Caja de Compensacion) del personal asignado a la CCB, y 2. Constancias del
pago de seguridad social (aportes de salud, pensién y riesgos labrales) del mismo personal.

10.2 La facturacién debera ser mensual, por cada programa, e incluir el soporte
correspondiente segun el modelo que indique la CCB.

10.3 La emisién y radicacion de la facturacion se debe hacer el mes siguiente al periodo
que se esta facturando, exceptuando el mes de diciembre, en ese mes el servicio deberd
quedar facturado en las fechas que previamente se informardn segun el cronograma de
cierre de la CCB para el afio correspondiente.

104 El proponente debe generar una pre factura para la verificacién previa por la CCB
antes de emitir una facturacion definitiva.

10.5 El proponente debe remitir por correo electrénico o entregar personalmente en las

instalaciones de la CCB la copia de afiliaciéon a seguridad social y el comprobante de pago
de los salarios de cada uno de los trabajadores en mision.

CUMPLE: s [ ] No o [ ]

Firma:

Representante Legal

Nombre:

Empresa:




