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INTRODUCCION

Este instructivo tiene el propdsito de actualizar con el sistema ARIBA, la
homologacién inicial de criterios para la revision, seguimiento y control de la
documentacion laboral exigida en las condiciones generales y particulares del
contrato.

Contiene los pasos y las actividades asociadas a la revisién del cumplimiento de las
obligaciones laborales exigidas por la ley y condiciones contractuales determinadas
en los contratos del proceso suministro de bienes y servicios.
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OBJETIVO

Actualizacion de criterios establecidos para la revision, seguimiento y control de la
documentacion laboral exigida en las condiciones generales y particulares del
contrato, al inicio, durante la ejecucién y en la terminacién de un contrato, ajustada al
sistema ARIBA. Esto con el fin de velar por la gestion integral en el desarrollo de los
mismos.

2. ALCANCE

Este instructivo define la documentacion y el seguimiento que se debe hacer a los
contratos en el aspecto laboral, teniendo en cuenta los requerimientos de las
condiciones generales y particulares del contrato y el riesgo de solidaridad que se
haya identificado de acuerdo con la matriz de objetos contractuales.

3. DEFINICIONES

APLICATIVO ORDENADOR DE CONTRATOS:
Es un aplicativo en ambiente de Excel, que permite llevar de manera organizada
la informacion de los trabajadores del contrato.

EVALUACION DESEMPENO CONTRATISTAS:

Evaluacién de desemperio del contratista durante la ejecucion del contrato, de
acuerdo con la Guia metodolégica para la evaluacion del desempefio econdmico,
social y ambiental de contratistas.

ANEXO: “INDICACIONES LABORALES PARA CONTRATISTAS SOLIDARIDAD

ALTA” “INDICACIONES LABORALES PARA CONTRATISTAS SOLIDARIDAD

BAJA”: Archivo donde se describe lo siguiente:

- Documentacion inicial que debe enviar el contratista de los empleados
involucrados en el contrato.

- Documentacién que debe enviar el contratista para el seguimiento del
contrato.

- Documentacion que debe enviar el contratista para la terminacion del contrato.

- Documentacion que debe enviar el contratista para el ingreso de un nuevo
empleado o para la liquidacion de un empleado que esté vinculado al contrato,
antes de la terminacion del mismo.

ANEXO: “LISTA DE CHEQUEO CUMPLIMIENTO REQUISITOS PERSONAL":
Archivo donde se hace la relacién de acuerdo con las especificaciones del
contrato, en cuanto a sus aspectos laborales. Se debe ingresar el personal que
va a estar involucrado en el contrato para verificar que cumpla con toda la
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documentacion que se solicita en las condiciones generales y particulares del contrato
y por ley, incluyendo la experiencia y los requisitos académicos.

ANEXO: “CLASIFICACION RIESGO DE SOLIDARIDAD LABORAL ”: Matriz
donde, segun el objeto del contrato, el gestor administrativo, podra identificar la
clasificacion (alta o baja) segun el riesgo que se evidencie de solidaridad laboral,
resultado de las preguntas que tiene la matriz de clasificacion de objetos
contractuales. La clasificacion del riesgo de solidaridad laboral con el contratista
es regulada por el art. 34 del codigo sustantivo del trabajo.

OBJETO SOCIAL: Las EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.S.P tienen
como objeto social la prestacion de los servicios domiciliarios de acueducto,
alcantarillado, energia, distribucion de gas domiciliario y vehicular. Podra también
prestar el servicio publico domiciliario de aseo, asi como las actividades
complementarias propias de todos y cada uno de estos servicios publicos y el
tratamiento y aprovechamiento de las basuras.

PILA: La Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes —PILA es la ventanilla
virtual que permite el pago integrado de aportes al Sistema Integral de Seguridad
Social y Parafiscales en la cual los aportantes reportan la informacién para cada
uno de los Subsistemas en los que el cotizante esta obligado a aportar, y es
responsabilidad del aportante suministrar la informacion para la liquidacion de
aportes al Sistema de Seguridad Social.

ANEXO: “PLANTILLA DETALLE TRABAJADORES”: Archivo donde el
contratista debe relacionar la informacion inicial de todos los trabajadores
involucrados en el contrato. Durante la ejecucion del contrato debera informar las
novedades de ingreso o retiro, para mantener la informacién actualizada. Este
archivo servird para alimentar la base de datos con la que el ordenador
identificara las inconsistencias en la nomina y la seguridad social.

ANEXO: “PLANTILLA NOMINA”: Archivo donde el contratista relaciona la
informacion de la némina pagada a todo el personal involucrado en el contrato,
segun los periodos de pago establecidos por el contratista.

SOLIDARIDAD: Se define como solidaridad laboral la obligacién que puede
adquirir EPM con los trabajadores de los contratistas, la cual se basa en el art. 34
del Codigo Sustantivo del Trabajo.

SOLIDARIDAD ALTA: Se considera solidaridad laboral alta, cuando el contratista
realiza actividades correspondientes a la prestacion de servicios de la empresa,
enmarcadas dentro de su objeto social (acueducto, alcantarillado, energia, gas,
etc.) y/o cuando realiza actividades similares o complementarias (construccién,
redes, mantenimiento, modernizacion, etc.), y asi ha sido definido en la matriz de
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clasificacion de objetos contractuales.

SOLIDARIDAD BAJA: Se considera solidaridad laboral baja, cuando el
contratista realiza actividades diferentes a la prestacion de servicios de la
empresa, enmarcadas dentro de su objeto social (acueducto, alcantarillado,
energia, gas, etc.), y asi ha sido definido en la matriz de clasificaciéon de objetos
contractuales.
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