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Presentacion

Compaiiia Colombiana de Servicios de Valor Agregado y Telematicos COLVATEL S.A. E.S.P.
en adelante COLVATEL es una sociedad comercial por acciones, constituida como Empresa
de Servicios Publicos de caracter mixto, cuya organizacion y funcionamiento se rige por sus
estatutos sociales, la Ley 1341 de 2009 y en lo no dispuesto en ella, por el Coédigo de
Comercio.

COLVATEL S.A. E.S.P. tiene por objeto social “A. La prestacion y comercializacion de bienes
y servicios de telecomunicaciones, y cualquier tecnologia informatica y de comunicaciones
(TIC'S), con cubrimiento local, nacional e internacional, con o sin utilizacion del espectro
radioeléctrico, de acuerdo con las  disposiciones  reglamentarias  aplicables,
comprendiendo entre otros pero sin limitarse a ellos, servicios de conectividad, servicios de
valor agregado, telematicos, teleservicios, servicios portadores, servicios de telefonia
publica basica conmutada y telefonia de larga distancia nacional e internacional. B. Servicios
de entretenimiento y contenido, servicios moviles e inalambricos en general. C. Outsourcing
e integracion de servicios a terceros en las dreas de gestion técnica, administrativa,
financiera, comercial y operativa y en general, aquellas relacionadas con soluciones
tecnologicas. D. Pretacion de servicios de tercerizacion BPO (Business Process Outsourcing),
ITO (Information Technology Outsourcing) y KPO (Knowledge Process Outsourcing). E. La
explotacion profesional industrial y comercial de disefio, configuracion, planeacion,
construccion,  suministro,instalacion, mantenimiento,operacion, soporte, gestion e
interventoria de redes de telecomunicaciones, entre ellas, redes moviles, satelitales e
inaldmbricas, de fibra dptica y cobre, y otras como redes de semaforizacion, de sefalizacion
vial, fisica y electronica, de telemetria, eléctricas, para sistemas de seguridad,
videovigilancia y alarmas. F. La construccion de obras civiles requeridas para los diferentes
tipos de redes y soluciones tecnoldgicas o telematicas. G. Suministro, alistamiento,
montaje y mantenimiento de antenas, equipos repetidores y torres en general. H. Compra,
importacion, exportacion, distribucion, suministro, arrendamiento y venta de equipos de
computo, de comunicaciones, equipos de oficina, audiovisuales, hardware en general y
mobiliario necesario para la prestacion de servicios de integracion. I suministro,
implementacion y mantenimiento de soluciones de seguridad informatica, de sistemas de
informacion, software y licencias de uso de cualquier clase de productos, bienes o servicios
asociados a la tecnologia informatica y de comunicaciones. J. Implementacion de centro de
computo y datacenter, de call y contact center y prestacion de otros servicios ofimaticos.
K. Andlisis, desarrollo, prestacion y administracion de aplicaciones de procesamiento
electronico, almacenamiento, captura, microfilmacion y  mantenimiento de datos e
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informacion. L. Servicios de administracion de documentacion, alistamiento, organizacion,
reconstruccion, desinfeccion, digitacion, digitalizacion, microfilmacion, custodia, transporte,
captura de imagenes, copiado e impresion masiva de documentos. M. Prestacion de
servicios logisticos, administracion logistica, almacenamiento y custodia de mercancia,
control de inventarios, transporte y distribucion fisica para empresas del sector de las TICS.
N. Desarrollo e implementacion de soluciones teconologicas para facturacion, recaudo
electronico, administracion, procesamiento y control de recaudos, tasas, impuestos y
contribuciones y en general, para todo tjpo de rentas. O. Prestacion de servicios digitales,
tecnoldgicos y afines bajo cualquier modalidad. P. Prestacion de servicios de gerencia de
proyectos, asistencia técnica, capacitacion, asesoria y consultoria en informdatica y
telecomunicaciones. Q. Formacion, entrenamiento y capacitacion en TIC's. Igualmente en
desarrollo de su objeto social, la sociedad podra: A. Comprar, vender, alquilar o tomar en
concesion, los bienes muebles e inmuebles necesarios para el desarrollo normal del objeto
social. B. Comprar, vender, importar, exportar, adquirir u obtener a cualquier titulo y utilizar
toda clase de bienes y servicios relacionados con su objeto social. C. Celebrar contratos de
compra, venta, permuta, arrendamiento, concesion, usufructo y anticresis sobre
inmuebles. D. Constituir y aceptar prendas o hipotecas, tomar o dar dinero en mutuo, con
interés o sin él, respecto de las operaciones relacionadas con su objeto social, y dar en
garantia sus bienes muebles o inmuebles. E. Girar, adquirir, cobrar, aceptar, protestar,
cancelar o pagar letras de cambio, cheques, pagares o cualquier otro titulo valor. F. Celebrar
contratos de sociedad con personas naturales o juridicas, publicas o privadas, ya sea
mediante la constitucion de otras empresas o la adquisicion de acciones, o cuotas sociales.
G. Celebrar toda clase de negocios, actos o contratos conducentes a la realizacion de los
fines sociales o que complementen su objeto principal. H. Participar en toda clase de
procesos de seleccion de contratistas, incluyendo licitaciones, invitaciones y concursos
publicos o privados, en el pais o en el exterior y hacer las ofertas correspondientes. I.
Adquirir, registrar, usar, tomar en concesion y enajenar patentes, invenciones,
procedimientos, marcas y nombres industriales y/o comerciales relativos al establecimiento
de comercio o a la sociedad. De igual forma podrd adquirir u otorgar concesiones para su
explotacion, y celebrar toda clase de negocios sobre los mismos. El desarrollo del objeto
social de la compania y la realizacion de todos los aspectos complementarios o accesorios
se regirdan por el derecho privado. La sociedad no deberd constituirse en garante de
obligaciones en las cuales no tuviere intereses, siendo de cargo de la Junta Directiva calificar
si la sociedad tiene dicho interés o no lo tiene.”
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Solicitud de cotizacion para servicio de outsourcing de né6mina y nomina
electrdnica.
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1. Informacion

La Compaiiia Colombiana de Servicios de Valor Agregado y Telematicos S.A. ESP “COLVATEL
S.A. ESP” en adelante COLVATEL estad interesada en adelantar el estudio de mercado
SERVICIO DE OUTSOURCING DE NOMINA y NOMINA ELECTRONICA, para la prestacion del
servicio técnico y especializado, bajo la modalidad B.P.O, para la elaboracién de la nédmina
dirigida al pago de los salarios de los empleados de COLVATEL ubicados en Colombia,
ajustandose a la normatividad laboral colombiana.

A efectos de realizar dicho estudio, COLVATEL esta interesada en recibir cotizaciones de las
empresas de servicios de Outsourcing de ndmina que estén legalmente constituidas y
debidamente habilitadas para la prestacion de los servicios requeridos.

La cotizacién que se solicita no constituye una oferta y en consecuencia no obliga a
COLVATEL a suscribir contrato alguno.

Cualquier duda o aclaracion que requiera respecto al estudio de mercado puede ser enviada
al (los) correo (s) electrénico (s) indicado (s) en el cronograma.

COLVATEL dara respuesta escrita a las solicitudes recibidas, mediante el mismo medio.

2. Cronograma

No. ETAPA FECHA
1 Publicacion estudio de mercado (RFI) |10 de junio de 2022
Plazo maximo para solicitar 14 de junio de 2022 al siguiente correo:
aclaraciones al estudio de mercadoprocesosdeinvitacion@colvatel.com
2 .
(RFI) por parte de los participantes.
Plazo para dar respuesta a lasl6 de junio de 2022 a través de correg
3 solicitudes de aclaracion recibidas.  electronico.
21 de junio de 2022
Recepcién de RFI deben ser enviadas al siguiente correo
electronico:
4 procesosdeinvitacion@colvatel.com
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Los plazos y etapas establecidos en esta solicitud de cotizacion podran ser modificados en
cualquier momento por parte de COLVATEL.

Las dudas o aclaraciones en cuanto al alcance del contenido de este documento deberan
solicitarse a través del correo electrénico indicado en el cronograma, COLVATEL dara
respuesta escrita por correo electronico a las solicitudes recibidas, dentro del plazoprevisto
en el cronograma.

3. Forma de presentacion de la cotizacion

a. Las cotizaciones deberan incluir todos los servicios y caracteristicas solicitadas por el
presente estudio y tiene una validez minima de sesenta (60) dias calendario, contados
a partir de la fecha de entrega. En el caso que el interesado no indique el término de
validez de la cotizacién, o indique una vigencia inferior a la solicitada, se entendera que
la misma es de 60 dias calendario contados a partir de la fecha de entrega.

b. La cotizacion debe ser enviada y detallada en el anexo No. 1 de esta invitacion, en el
cual debera incluir la totalidad de actividades solicitadas en el numeral 6 "Condiciones
del servicio” y 7 “entregables”; sin embargo, se podran incluir actividades y
entregables diferentes a los planteados o ajustar los sefialados en el presente
documento. las cuales deberan remitirse al (los) correo (s) electronico (s) indicado (s)
en el cronograma, dentro del plazo maximo.

c. Para la firma de la presente cotizacidén debe ser digitalizada o escaneada, con el fin de
poder identificar al iniciador del mensaje de datos. En el cuerpo del correo se indicara
expresamente que el contenido de los documentos adjuntos cuenta con su
conocimiento y aprobacion.

4. Condiciones de presentacion

Para mayor entendimiento y evaluacion de los requerimientos de este documento, se
entiende por:

Requerimiento minimo obligatorio: son aquellos requerimientos expresados en términos
tales como “COLVATEL REQUIERE” o “EL INTERESADO DEBE”, indicando que son de
cumplimiento obligatorio. Las cotizaciones que no cumplan con estos requerimientos a
cabalidad, seran rechazadas.

Con la presentacién de la cotizacion en presente estudio, El INTERESADO manifiesta que
comprende, acepta y cumple la totalidad de los requerimientos exigidos en el presente
estudio de mercado. COLVATEL podra solicitar a EI INTERESADO explicacion o soportar el
cumplimiento de algun requisito exigido. De no ser asi, no sera tenida en cuenta la
cotizacion. Como también en los siguientes casos:
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En caso de contradiccidon o incongruencia entre las respuestas suministradas en la
cotizacion, COLVATEL formulara la solicitud de aclaracion o explicacion.
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Si la respuesta al requerimiento es evasiva, si no se suministra la aclaracion o explicacion
solicitada, o si la respuesta recibida se deduce que el requerimiento no se satisface total o
parcialmente, o su cumplimiento se sujeta a condicion, la cotizacién sera descartada, si se
trata de un “Requerimiento Minimo obligatorio”.

Los documentos exigidos en el presente estudio que no hayan sido aportados con la
cotizacion podran ser requeridos por COLVATEL. De no atenderse el requerimiento, se
aplicara lo dispuesto en el parrafo anterior.

La respuesta a las especificaciones técnicas debe mantener la numeracion, con indice que
contenga la relacion de todos los numerales y anexos que la conforman y debe ser enviada

al siguiente correo electronico procesosdeinvitacion@colvatel.com en formato no re-

escribible y debidamente rotulado.
Todos los documentos que integren la cotizacién deben ser redactados en idioma espafiol.

5. Objeto

La Compania Colombiana de Servicios de Valor Agregado y Telematicos S.A. ESP "COLVATEL
S.A. ESP” en adelante COLVATEL estd interesada en adelantar el estudio de mercado
SERVICIO DE OUTSOURCING DE NOMINA, para la prestacion del servicio técnico y
especializado, bajo la modalidad B.P.O, para la elaboracidn de la ndomina dirigida al pago de
los salarios de los empleados de COLVATEL ubicados en Colombia, ajustandose a la
normatividad laboral colombiana.

A efectos de realizar dicho estudio, COLVATEL estd interesada en recibir cotizaciones de las
empresas de servicios de Outsourcing de ndmina que estén legalmente constituidas y
debidamente habilitadas para la prestacion de los servicios requeridos.

La cotizacidén que se solicita, servira de base para la elaboracién del estudio de mercado y
por tanto no constituye una oferta y en consecuencia no obliga a COLVATEL a suscribir
contrato alguno.
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6. Alcance de los servicios de Outsourcing de ndmina

Condiciones Generales

El OFERENTE debera manifestar expresamente en su oferta que se compromete a procesar
la némina de manera quincenal, teniendo en cuenta que los pagos se realizan los dias 10 y
25 de cada mes; si estas fechas corresponden a dias festivos o fines de semana, los pagos
se deben realizar el dia habil inmediatamente anterior.

Actualmente COLVATEL cuenta con 900 personas vinculadas por contrato a término
indefinido, término fijo y por obra o labor.

Novedades y liquidacion de nomina

El servicio de administracidn ndmina inicia con unos prerrequisitos basicos para asegurar
su adecuado procesamiento y cumplimento con los ANS establecidos.

Prerrequisitos

a. Cronograma de operacion: Se establece de comun acuerdo, entre COLVATEL y el
oferente definiendo tareas, fechas de entregas y responsables. Este cronograma se
elabora anualmente y tiene como fin determinar de manera anticipada fechas criticas
para asi establecer planes de accion.

b. Reporte de Novedades: Todas las novedades deben ser reportadas por parte de
COLVATEL en los formatos establecidos de comun acuerdo a fin de poder optimizar
procesos y ser eficientes en el procesamiento masivo; el reporte se debe hacer por
correo electrénico.

c. Cumplimiento al cronograma: Se debe realizar las actividades en las fechas
sefaladas en el cronograma a fin de cumplir con el mejor desempefo de los
entregables.

Proceso de Novedades y liquidacion de Némina:

a. El oferente debera recibir y validar todas las novedades relacionadas con horas
extras, comisiones, incapacidades, incrementos, vacaciones, cambios de centros de
costos, ingresos, retiros, cambios de cuenta bancaria, etc.

b. El Oferente realizard la organizacion, revisién y cargue automatico mediante el
método que garantice el cargue masivo de las novedades de personal que afecten
los datos maestros (ingresos, retiros, ausentismos, cambios de centros de costos,
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ascensos, traslados (personal y seguridad social), cambios de dependencia, cambios
de domicilio, cambio estado civil, cambios entidades de salud, pensién, otros).
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c. El oferente realizara el proceso de liquidacion de ndmina y validacién de los calculos
como pagos de sueldo, vacaciones, comisiones, horas extras, ausentismos,
descuentos de: salud, pension, retencion en la fuente, fondo de solidaridad,
cooperativas, fondos de empleados, embargos y todas las definidas por COLVATEL
en el levantamiento de informacion, basados en la normatividad legal y las politicas
en materia de ndmina que tiene COLVATEL.

d. Entregar a la Coordinacion de Compensacion y Beneficios la némina debidamente
certificada a través de un informe denominado pre nédmina a fin de verificar
conceptos y solicitar ajustes requeridos.

e. COLVATEL dara la aprobacion de la ndmina al oferente y éste entregara al area
financiera designada por COLVATEL los archivos planos bancarios identificados en el
levantamiento de informacion con destino a la dispersion de fondos. Asi mismo la
interfaz contable de ndmina sera entregada a la coordinacién de Compensacion y
beneficios, ambos archivos viajaran encriptados entre las partes.

f. El oferente estard en la capacidad de realizar la integracién de las liquidaciones
realizadas por fuera del proceso de ndmina durante el periodo de liquidacion de
némina o vacaciones.

g. El oferente debera suministrar los reportes de gestion establecidos de comuin
acuerdo y con la periodicidad establecida en el cronograma de trabajo sobre el
maestro de empleados, pagos de ndmina, descuento realizados a empleados,
relacion de terceros (embargos, cooperativas etc.), variaciones y gastos de personal.
Si COLVATEL requiere informacion no prevista en los planes de trabajo dichos
reportes se entregaran en un plazo no mayor a 48 horas dependiendo la complejidad
de los mismos. Los tiempos siempre se establecen de mutuo acuerdo.

h. Conciliacién de los descuentos efectuados al personal y pagos relacionados con la
nomina.

i. Revisién de embargos.

j- Revision de:

= Aportes voluntarios y AFC.

= Fondo de empleados, créditos por libranza de entidades financieras o cajas de
compensacion.

= Aportes Parafiscales.
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k. Actualizacion de los procesos y procedimientos segin normatividad Legal
Colombiana.

l. Liquidacién, acompanamiento y/o asesoramiento en procedimiento especiales como
retencion en la fuente con el cambio de reglamentacion ley 1607 de 2012 y Decreto
09 del 2012 y recalculo semestrales de retencidn en la fuente.

m. Aplicacion ley 1393 de 2010.

n. Liquidacién de:

Cesantias.

Intereses sobre las cesantias.

Vacaciones en tiempo como compensadas en dinero.

Primas legales y extralegales en los periodos correspondientes.

0. Proyeccion de Liquidaciones para eventuales negociaciones: realizacion de pre-
liquidacién de contratos de trabajo.

p. Clasificaciéon de la ndmina por centros de costo y areas.

q. EIID del colaborador sera el mismo cddigo interno SAP utilizado por COLVATEL
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Seguridad Social
Proceso a través del cual se cumple con la obligacion laboral de pago a entidades de Salud,
Pensidn, ARL y parafiscales.

a. Procesamiento de novedades por ingresos, traslados o retiros de personal.

b. Validacién de Ingresos bases de cotizacion Vs. Pagos ndmina.

c. Certificacion del proceso segun normatividad legal (salarios integrales, ley 50,
aprendices, pensionados, etc., ley 1393 de 2010).

d. Validacion del archivo plano frente al operador: manejo de planilla Unica integrada
de Seguridad Social.

e. Generacion interfaz contable de Seguridad Social y Parafiscales

f. Generacion reportes de validaciéon por parte del cliente.

g. Generacion reporte de cartera de incapacidades desde el mddulo de incapacidades
y reporte de valor registrado en Nomina Vs. Valor reintegrado por las entidades de
Seguridad Social.

h. Cargue de archivo al operador de Seguridad Social.

Provisiones e Interfaz Contable

Proceso a través del cual se realizan los calculos de provisiones de prestaciones legales
tales como cesantias, intereses, vacaciones y prima, cumpliendo con la normatividad legal
y extralegales segun levantamiento de informacién y proceso de cierre contable:

a. Generacion y revision de:
e Provisiones legales contables realizadas segun las politicas de COLVATEL.
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e Consolidados de prestaciones sociales, descansos remunerados y demas pagos de
ley elaborados segun la periodicidad establecida por COLVATEL.

e Apropiaciones laborales a las entidades de seguridad social y parafiscal.

e Reporte de novedades de vacaciones, prima legal y extralegal.

b. Realizar los ajustes requeridos a las provisiones como resultado de la conciliacion de
cuentas.

c. Generacion de archivos para:

e Contabilizacién de las liquidaciones de contrato de trabajo, liquidaciones parciales
de cesantias y vacaciones.

e Contabilizacién de pagos realizados por fuera de némina.

e Contabilizacion de las provisiones de prestaciones sociales y apropiaciones laborales.

e Contabilizacion mensual de las cuentas afectadas en la contabilizacion de la ndmina.
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d. Administrar libro de vacaciones y liquidarlas periddicamente.

e. Realizar mensualmente los consolidados de prestaciones acumuladas y entregarlas
conciliadas a la coordinacion de compensacidon y beneficios para su respectivo
proceso.

f. Generary enviar a la coordinacion de compensacion y beneficios la interfaz de cierre
mensual con la informacidon de la provision del mes correspondiente. Interfaces
automaticas al sistema contable SAP.

g. Una vez cerrado el mes de gestidn se procedera a realizar la respectiva conciliaciéon
de cuentas contables que son afectadas por transacciones de ndmina, este proceso
se realizara basados en un cuadro control elaborado por el servicio proporcionado
por el oferente

Pagos a terceros

a. Entrega de planilla diligenciada para pago de: aportes voluntarios y cuentas AFC.

b. Generacidn de informacion de: fondo de empleados, libranzas, aportes parafiscales,
etc.

c. Generacion y control de embargos

d. Conciliacion de descuentos efectuados al personal.

Informes de Cierre
Los informes que se generarian para el seguimiento serian los pactados entre las partes,
los cuales se especificarian en los ANS establecidos.

Para los requerimientos de informes que no se encuentran dentro de los ANS pactados, se
plantearan los plazos de entrega de estos, de acuerdo a la complejidad de los mismos o de
los requerimientos de las Entidades externas.
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Indicadores y reportes e Indicadores de Gestion

A continuacion, se detallan los indicadores y reportes que generara el oferente y que seran
entregados de manera mensual a COLVATEL:
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Indicadores
a. Rotacién de personal: porcentaje de ingresos, porcentaje de retiros, porcentaje de
traslados.
b. Antigliedad de empleados: muestra el histdrico de vinculaciéon de cada colaborador
junto con el histérico de salarios.
. Andlisis de variaciones:
e Variacién del gasto de la ndmina actual vs el gasto de la ndmina del mes anterior
con su respectiva justificacion.
e Variacidn entre el valor final de la némina del mes y el valor de la némina del mes
anterior por concepto y empleado con la respectiva justificacion.
d. Ausentismos: motivos de enfermedad, % real de ausencias justificadas y no
justificadas.
e. Estadisticas motivos de retiro, cambios de centros de costos e incrementos
Reportes por proceso

—h

Pre Nomina

Pre ndmina

Maestro de empleados

Columnario

Comparativo

Bases de retencion

Planta mensual detallada por centros de costo

cOo Q0 oTo

Nomina Definitiva
a. Todos los mencionados en la pre ndmina, pero con caracter definitivo
b. Planos para bancos (archivos planos)
c. Comprobantes de pago

Consolidados
a. Informe detallado por empleado y centros de costo de cada una de las provisiones

del mes

Seguridad Social
a. Bases por entidad
b. Archivo cargue operador

Interfaz Contable
a. Archivos planos contables definidos desde la implementacion

P

(@ﬂ Compania Colombiana de Servicios de Valor Agregado y Telemadticos - COLVATEL 5.A. ESP
icontec Diag. 23K N°96F - 62, Parque Empresarial La Cofradia, interior 2
PBX:(+57 1) 438 7000 - FAX (+57 1) 2981699 - Bogota D.C., Colombia
150 9001 www.colvatel.com




p]
)

COLVATEL

b. El Oferente se compromete a la entrega oportuna y completa de la informacion
solicitada por COLVATEL dentro de los plazos establecidos, tales como, pero sin
limitarse a:
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e Informe mensual indicando salarios devengados, Salarios base y retencion aplicada,
abierto en articulo 383 y 384 ET, CIR y medios magnéticos.

e Indicadores de gestion obtenidos de la informacion de la némina de COLVATEL que
permitan al area de Talento Humano tener informacion clara y oportuna haciendo
uso de la informacidn que se maneja en su ndmina de manera estratégica de
acuerdo a los planes del area.

Servicios a empleados
El oferente debera contar con una opcidn de servicio al empleado para que cada uno de
ellos, pueda consultar:

Volante de pago

Certificacion laboral

Certificados de ingresos y retenciones (anual)

Saldo y solicitud de vacaciones

Comprobante de calculo de rete fuente

Actualizacion de su hoja de vida en lo relacionado con: direccién, teléfono,
nacimiento de hijos y estado civil entre otros

Gestion de usuario y clave

Cesantias

SO0 To

JQ

Procesos Especiales
Denominamos procesos especiales aquellos que no estan contemplados en los puntos
definidos anteriormente y que se encuentran en los requerimientos del alcance del servicio:

a. Generacidon de medios magnéticos (informe anual)

b. Actualizacion de aspectos laborales y tributarios que impliquen el manejo de la
nomina.

c. Atencidon a requerimientos de los empleados en aspectos laborales tributarios y
demas relacionados con los salarios de los empleados.

d. Entrega de la informacion requerida y acompaifiamiento del proceso de sustento o
aclaraciones que se suscite por el recibido de oficios 0 comunicados.

e. Actualizacion laboral para COLVATEL (una vez al afio)

Realizar reunién mensual de seguimiento de los procesos y subprocesos de ndmina,

midiendo los ANS y entregables pactados.

b}
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g. Atender las diversas inquietudes del contacto asignado por COLVATEL relacionadas
con el proceso de némina.
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h. Asesorar en los criterios de procesamiento y pago de ndémina, haciendo
extensivo este servicio a las consultas de caracter laboral y tributario propias de
dicha rutina.

i. Acompafiamiento a COLVATEL en los procesos de auditoria que generen los
organismos de control de la actividad laboral y tributaria relacionada con la némina
de los colaboradores (Ministerio de trabajo, UGPP, Cajas de Compensacion,
entidades de Seguridad Social, entre otras), este alcance debe incluir la generacion
de los reportes y archivos en los formatos requeridos por estas entidades.

j.  Requerimientos DIAN:

e Preparacion de la informacion de la ndmina, seguridad social y parafiscales y
terceros con relacién a la informacidon exdgena. Sera entregada de acuerdo a los
lineamientos que se determine la ley y de manera oportuna al area contable para
validaciéon de los asesores tributarios. COLVATEL entregara con un tiempo
prudencial el requerimiento, asi como también el formato definido a fin de dar
cumplimiento a la solicitud.

e Brindar informacién en forma oportuna a la coordinacion de compensacion y
beneficios y/o area financiera y con el fin de atender los requerimientos que efectie
la DIAN con referencia a datos de los empleados. COLVATEL entregara con un
tiempo prudencial el requerimiento, asi como también el formato definido a fin de
dar cumplimiento a la solicitud.

Aspectos laborales y tributarios relacionados con la ndmina

COLVATEL requiere contar con asesoria y el acompafamiento de mayor especializacion por
parte del oferente en materia de servicios legales para aquellos aspectos relacionados con
el desarrollo de la némina.

Este requerimiento debe contemplar los siguientes aspectos:

a. Acompafiamiento conceptual y verificacion numérica en los aspectos laborales
derivados del manejo ordinario de la ndmina.

b. Acompafamiento conceptual y verificaciones numéricas en materia de la
determinacion y los procesos de pago de aportes al sistema general de la Seguridad
Social, asi como de los aportes parafiscales.

c. Acompafiamiento conceptual y verificaciones numéricas de procesos realizados por
el oferente, que tengan impacto fiscal en el empleado, tales como la determinacion
de la retencion en la fuente, la elaboracion de los certificados de ingresos y
retenciones, entre otros.

P
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d. Aclaraciones conceptuales en relacion con los procesos de fiscalizacion de aportes
de la proteccion social de la UGPP y demas aspectos de indole parafiscal derivados
de la nédmina.

e. Capacitaciones en lo referente a las actualizaciones que en materia de normatividad
laboral y tributaria se presenten durante la vigencia del contrato con el oferente.

El oferente debe estar en la capacidad de prestar todos los servicios requeridos en esta
invitacion, con la oportunidad y celeridad requerida, para atender cada uno de los servicios
y se desarrollaran presencial o virtualmente en aquellas actividades que por considerarse
de alta relevancia para COLVATEL, asi lo requiera.

ESTUDIO DE MERCADO 007-2022
PRESTACION DEL SERVICIO DE OUTSOURCING DE NOMINA ,
Pagina 13 de 16 (

)

7. Entregables Generales

Cronograma desarrollo de actividades

Nomina

Pre ndmina alfabética (Excel — PDF)

Nomina definitiva alfabética (Excel — PDF)

Maestro de empleados

Columnario

Comparativos (Concepto y empleado con las respectivas justificaciones)
Bases de retencién

Planta mensual detallada por centros de costo

Planos para bancos (archivos planos)

Comprobantes de pago

Planillas diligenciadas para pago de: aportes voluntarios y cuentas AFC.
Informacion de: fondo de empleados, libranzas, aportes parafiscales, etc.
Reporte de control de embargos

Conciliacion de descuentos efectuados al personal.

Entregables de consolidados:
¢ Consolidados de prestaciones sociales (Excel — PDF)
¢ Libro de vacaciones

Entregables de Seguridad Social:

Planilla por Empleado (Excel — PDF)
Resumen por administradora (Excel — PDF)
Resumen de cambios realizados

Informe de bases

Seguridad Social versus Interfaz Contable
Entregables de Cierre:

Interfaces contables

¢ Informe de gasto por empleado
¢ Detalle Interfaz Contable
e Acumulados a corte del mes
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¢ Contratos préximos a vencer

Entregables de Informes mensuales:

¢ Rotacion de personal

¢ Antigliedad de empleados

e Ausentismos (Motivos de enfermedad, % real de ausencias justificadas y no
justificadas- Estadisticas motivos de retiro, cambios de centros de costos e
incrementos)

¢ Conciliacion contable

¢ Informes adicionales que se requieran para analisis de los procesos.
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COTIZACION

El Outsourcing de ndmina debera diligenciar la siguiente tabla consignando las tarifas en
pesos, por persona a procesar mensualmente, la misma se realizara a titulo de cotizacion,
para lo cual debera tener en cuenta todos los costos asociados al servicio indicado en el
presente documento:

Valor sin IVA

Tarifa minima

1a 200

201 a 400
401 a 600
601 a 800
801 a 1000
Mas de 1001

El Outsourcing de ndmina debera indicar el costo y tiempo de la implementacién del servicio
en semanas.

Costo implementacion (pesos) Tiempo de implementacion (semanas)

Nombre oferente

NIT

Nombre del representante legal

Firma del representante legal

R, 8

(@ﬂ Compania Colombiana de Servicios de Valor Agregado y Telemadticos - COLVATEL 5.A. ESP
icontec Diag. 23K N°96F - 62, Parque Empresarial La Cofradia, interior 2
FBX: (+57 1) 438 7000 - FAX (+57 1) 2981699 - Bogota D.C., Colombia
150 5001 www.colvatel.com




ESTUDIO DE MERCADO 007-2022 >
PRESTACION DEL SERVICIO DE OUTSOURCING DE NOMINA

COLVATEL

ANEXO 2.

INFORMACION FINANCIERA

Activos Corrientes

Total Activos

Pasivos Corrientes

Total Pasivo

Patrimonio

Ingresos Operacionales

Utilidad Operacional

Utilidad Neta

*Cifras en pesos

Razoén Social

Nit

Firma Representante Legal

Firma Contador

Recomendacion. Los datos a incluir deber ser el NIT. y Razon social exacta no nombres
comerciales, ni abreviaturas. La informacion financiera se debe diligenciar con base en losestados
financieros a 31 de diciembre de 2021.

NOTA: Colvatel se reserva el derecho de hacer verificaciones sobre la informacion suministrada en
los Anexos, y solicitar los soportes correspondientes. Los anexos del estudio de mercado, SE
ENTIENDEN PRESENTADOS BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO, y deberan ser suscritos por el
Representante Legal de la empresa que cotiza.

R, 8
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