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1. INTRODUCCION

Positiva Compafiia de Seguros S.A. estd interesada en adelantar una Invitacion
Publica con el fin de recibir ofertas para contratar “Prestacion de servicios
especializados en gestion documental para la administracion integral, organizacion,
consulta y custodia del archivo de gestion y central de positiva compafia de
seguros s.a.”

Positiva Compafiia de Seguros S.A. es una empresa industrial y comercial del estado,
de economia mixta, en libre mercado y competencia la cual cuenta con 11 ramos
autorizados, mas de seis millones de asegurados, los cuales segun el lineamiento
estratégico debe promocionar y dar a conocer a los colombianos los seguros de la
compafia.

El core de la empresa es el ramo de Riesgos Laborales con mas del 90% de los
ingresos y se distribuye también su utilidad en los ramos de Vida Grupo y Accidentes
Personales a los cuales con el acompafiamiento de la agencia adjudicada se realizaran
campafas de divulgacién y posicionamiento en el mercado de seguros, en los diversos
medios, ya sean ATL, BTL o Digitales.

Positiva Compariia de Seguros S.A. es el resultado de la cesion de activos, pasivos y
contratos de la Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) del Seguro Social a la
Previsora Vida S.A. Compafiia de Seguros.

Positiva es el fruto de un proceso de trasformacién del Seguro Social que se inicié con
el documento CONPES 3456 de enero 15 de 2007 y el documento CONPES 3494 del
13 de noviembre de 2007.

Pero a su vez la Compafia trae una historia forjada por La Previsora Vida S.A.
Compafiia de Seguros que naci6 con la compra de Seguros Tequendama (incluyendo
Tequendama Vida), por parte de Previsora S.A. El cambio de razén social quedo6
solemnizado el 17 de octubre de 1995 ante la CaAmara de Comercio de Bogota. Aunque
la Compafiia parece joven, cuenta con mas de cincuenta afios en el mercado, pues
Seguros Tequendama de Vida se crea y constituye mediante escritura publica 375 del
11 de febrero de 1956. Desde 1995 comienza a formar parte de una de las
aseguradoras mas solidas y grandes del pais: La Previsora S.A.

Mediante la resolucion 1293 del 11 de agosto de 2008, expedida por la
Superintendencia Financiera de Colombia, se aprobé la cesion de activos, pasivos y
contratos de la Administradora de Riesgos Profesionales del Instituto de Seguros
Sociales a La Previsora Vida S.A. Compafia de Seguros; a partir del 1° de septiembre
de 2008 comienza a operar Positiva Compafiia de Seguros S.A.
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2. INFORMACION GENERAL
2.1 OBJETO

EL PROVEEDOR, se compromete con POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A,, a
la PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL
PARA LA ADMINISTRACION INTEGRAL, ORGANIZACION, CONSULTA Y
CUSTODIA DEL ARCHIVO DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL DE POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.

2.2 NORMATIVIDAD APLICABLE

El Régimen juridico aplicable al presente proceso de seleccién que se desarrollara a
través de invitacion publica y al contrato que de ella se derive sera el previsto en la
Constitucién politica, en lo pertinente a las normas civiles y comerciales y en especial
lo establecido en el Manual para la Gestién de Abastecimiento, capitulo, modalidad de
seleccién, numeral 9.1 Invitacién publica: Esta modalidad de seleccion se utilizara en
los procesos cuya complejidad del objeto a contratar amerita una ponderacion de
factores técnicos y econémicos de las propuestas por parte de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A. se denomina objeto complejo a contratar aquel que contiene
diversas prestaciones para la satisfaccion de la necesidad de la compafiia.

2.3 PERFIL DEL PROPONENTE

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. seleccionara una persona juridica nacional
0 extranjera, unién temporal o consorcio, cuyo objeto comprenda prestacion de
servicios especializados en gestibn documental para la administracion integral,
organizacion, consulta y custodia del archivo de gestion y central de positiva
compafia de seguros S.A.

El proponente debe garantizar que cuenta con la capacidad de infraestructura
necesaria para atender los requerimientos puntuales que se generan a nivel nacional
Yy que permitan optimizar tiempos de respuesta y costos para las partes.

En consecuencia, se espera que los proponentes acrediten una constitucion como
sociedad con 10 o mas afios de anterioridad, contados a partir de la fecha de cierre
de la presente invitacion.

2.4 FINANCIACION Y PRESUPUESTO ESTIMADO PARA LA CONTRATACION
La fuente de financiacion para la ejecucién del proyecto se hara con recursos propios

de la compafiia y el presupuesto incluye todos los impuestos a que haya lugar
de conformidad con la normatividad colombiana.

El Monto del Presupuesto oficial estimado para la presente contratacion es hasta de
$3.884.431.395 (TRES MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS TREINTA Y UN MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO
PESOS M/CTE), incluido IVA y demés impuestos, tasas, contribuciones de caracter
nacional y/o distrital legales, costos directos e indirectos.

El presupuesto establecido para la vigencia 2023, corresponde a la proyeccién del
estudio de mercado, para la tarifa mensual del mes de diciembre.
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El presupuesto establecido para la vigencia 2024, corresponde a la tarifa mensual de
la vigencia 2023 por doce (12) meses, mas el incremento estimado por Positiva, es
decir la inflacion al cierre de 2023 de 9.46%. Lo anterior de acuerdo a las publicaciones
efectuadas por el Banco de la Republica.

El presupuesto establecido para la vigencia 2025, corresponde a la tarifa mensual de
la vigencia 2024 por Cinco (05) meses, més el incremento estimado por Positiva, es
decir la inflacion al cierre de 2024 de 5.7%. Lo anterior de acuerdo al marco fiscal de
mediano plazo (Ministerio de Hacienda).

El presupuesto destinado para esta contratacién estd amparado con los certificados
de Disponibilidad presupuestal:

e Vigencia 2023: Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. C56412023 con
cargo al rubro Gastos Administrativos — Gastos de Archivo.

e Vigencia 2024: Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. C55082024 con
cargo al rubro Gastos Administrativos — Gastos de Archivo.

¢ Vigencia 2025: Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. C55062025 con
cargo al rubro Gastos Administrativos — Gastos de Archivo.

El presupuesto para esta contratacion se estimé con base en el histérico de servicios
durante los tres (03) ultimos afios y a través de la realizacion de estudio de mercado
en el cual se solicitd cotizaciones basadas en los mismos criterios y requerimientos.

2.5 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

Para la ejecucion del contrato que resulte de la presente Invitacién Publica, se ha
establecido un plazo de dieciocho (18) meses contados a partir del perfeccionamiento,
legalizacion del contrato y firma del acta de inicio y hasta el 31 mayo de 2025, este
plazo podra prorrogarse segun requerimiento de Positiva Compafiia de Seguros S.A.

2.6 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

Los servicios de gestion documental en el area metropolitana de Bogota, conforme a
definicion geografica establecida por el Instituto Geografico Agustin Codazzi IGAC.

2.7 CONVOCATORIA VEEDURIAS CIUDADANAS

POSITIVA invita a todos los interesados y a las veedurias ciudadanas para que
participen con las recomendaciones escritas y oportunas, en las etapas precontractual,
contractual y pos contractual que la Compafiia adelanta.

2.8 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Para la contratacion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. se aplicara el
régimen juridico de inhabilidades e incompatibilidades previsto en la Constituciéon
y en las leyes para la contratacion estatal.

En cuanto a las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes en el curso del
proceso de selecciébn, o una vez adjudicado el contrato y antes de su
perfeccionamiento, el proponente deberéa renunciar a su participacion y a los derechos
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derivados de la misma.

Si llegase a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el proveedor, éste cedera el
contrato previa autorizaciéon escrita de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio
0 union temporal, éste cedera su participacion a un tercero, previa autorizacion escrita
de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

2.9 IMPEDIMENTOS A LA INDEPENDENCIA U OBJETIVIDAD

El proponente que quiera participar en esta Invitacion de Publica debera consignar en
el ANEXO No. 1 “MODELO CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA’ si
presenta algun tipo de limitacion a la independencia u objetividad para participar en el
presente proceso de seleccién, lo anterior en virtud de los contratos que tenga en
ejecuciéon con Positiva Compafiia de Seguros S.A al momento de presentar su
Propuesta.

2.10 PUBLICIDAD, CONSULTA Y OBSERVACIONES A LOS TERMINOS DE
REFERENCIA

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. realizara la publicidad de la Invitacion en
su pagina Web.

Los interesados en hacer observaciones al presente documento podran hacerlo
durante las fechas previstas en el cronograma y a través de la plataforma
transaccional ARIBA, previo registro el cual se efectuara asi:

a) Debe ingresar a la pagina web de Positiva Compafiia de Seguros S.A., al
siguiente URL http://positiva.sourcing.ariba.com/ad/selfRegistration.

Proveedores

b) Una vez de clic en la URL, lo dirigira a la siguiente pantalla donde debera
diligenciar la informacién alli solicitada y luego dar click en enviar
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Formulario de solicitud de avtomegistro de proveedor

¢) Una vez creada la solicitud, Positiva aprobara dicha solicitud y le solicitara
complementar algunos datos para llevar a cabo el proceso. El cual llegara al
correo electronico que se haya inscrito como persona de contacto.

d) Habilitado el evento en la plataforma ARIBA, aceptar las condiciones para poder
recibir notificaciones a su correo electrénico.

e) Generado el registro completamente en la plataforma en el botén azul “Enviar
mensaje” podra generar su observacion, indicando en el asunto “Observacion a
los términos de referencia Invitacion Publica No. 02 del 2023, SERVICIOS
ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA
ADMINISTRACION INTEGRAL, ORGANIZACION, CONSULTA Y CUSTODIA
DEL ARCHIVO DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL DE POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A” y a continuacion describir la observacion o
adjuntar el archivo que las contenga.

Nota 1: Los proponentes que ya se encuentren registrados no necesitan volver a
inscribirse, solo deben manifestar al correo (contratacion@positiva.gov.co) su interés
de participar en la invitacion, indicando los siguientes datos: Nombre de la empresa,
NIT, correo electrénico con el cual se registraron en ARIBA.

Nota 2: los proponentes que deseen la confirmacién de registro en la plataforma
ARIBA, remitir su interés de participar en la invitacion, indicando los siguientes datos:
Nombre de la empresa, NIT al correo electrénico contratacion@positiva.gov.co., quien
le confirmara si esté registrado en la plataforma.

Nota 3: De acuerdo a la plataforma de cargue de los documentos nos permitimos
aclarar que el peso maximo por archivo para que sean cargados en Ariba son 100 MB
por archivo, En caso de que se requieran cargar varios archivos en un mismo item se
puede realizar por medio un archivo ZIP.

Nota 4: Los proponentes plurales deberan efectuar en registro en la plataforma ARIBA
con la denominacién y el correo electrénico que daran a la figura asociativa, no es
necesario adjuntar documento soporte de conformacion y podra usarse el nimero de
NIT de uno de los integrantes, para confirmar el registro se podra efectuar de acuerdo
a la Nota 2 anterior.
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Nota 5: En caso de presentar inconvenientes con la plataforma ARIBA, reportar al
correo_soporte@vivoconsulting.com, quien verificara la novedad.

2.11 RESPUESTAS A LA SOLICITUD DE ACLARACIONES

Las respuestas seran publicadas a través de la plataforma ARIBA a través de la cual
se le notificara al correo electrénico de los inscritos; de igual forma se publicara en la
Pagina Web de la Compafiia para que sean conocidas por todos los interesados y en
ningun caso suspenderan los plazos establecidos en los presentes términos de
referencia ni constituiran por si solas modificaciones de éstos.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. se reserva la discrecionalidad de
responder o publicar las observaciones recibidas después de la fecha sefialada en el

cronograma.

Se entiende para todos los efectos del presente proceso que la Unica correspondencia
oficial sera la que se envie a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a traves de la
plataforma ARIBA de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Los interesados pueden hacer comentarios a los términos de referencia a partir de la
fecha de publicacién de los pre términos y hasta tres (3) dias habiles antes de la fecha
prevista para el cierre.

Como consecuencia de las observaciones de los proponentes o por decision de oficio,
los términos de referencia podran ser modificados en su alcance mediante
aclaraciones o modificaciones, a través de adendas, numeradas en forma consecutiva
gue formaran parte integral de los términos de referencia y seran publicadas en la
plataforma ARIBA Y LA PAGINA WEB de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Igualmente, mediante adendas, la Compafia podra prorrogar el plazo de la
presentacion de las propuestas. Por lo tanto, carecerd de validez las informaciones,
modificaciones o0 aclaraciones suministradas en forma verbal por cualquier servidor de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. En caso de Consorcios o de Uniones
Temporales, las adendas y la informacién sobre preguntas y respuestas que sean
enviadas al representante legal de las mismas se consideran como recibidas por todos
los integrantes.

Los términos de referencia y las adendas deben ser interpretados como un todo y sus
disposiciones no deben ser entendidas de manera separada.

Las respuestas a observaciones y adendas seran publicadas también en la Pagina
Web de Positiva Compafiia de Seguros para que sean conocidas por todos los
interesados y en ningun caso suspenderan los plazos establecidos en los presentes
términos de referencia, ni constituiran por si solas modificaciones de éstos.

2.12 APERTURA Y CIERRE DE LA INVITACION (Ver numeral 3.5.
Cronograma)

* Inscribirse como proveedores en ARIBA en caso de que no se encuentren
registrados (https://www.positiva.gov.co/web/guest/proveedores)
Los interesados en participar en la invitacion deberan completar los siguientes pasos:
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* Manifestar al correo (contratacion@positiva.gov.co) su interés de participar en la
invitacion, indicando los siguientes datos: Nombre de la empresa, correo
electronico con el cual se registraron en ARIBA y NIT. Para que el proponente
pueda participar en el evento, debe cumplir con estos requisitos, de lo contrario, no
podra incluirse dentro del evento.

El acto de apertura se entenderd perfeccionado con la publicacion de los términos
de referencia definitivos.

La recepcion de propuestas se realizara a través de la plataforma ARIBA conforme
al cronograma publicado en la plataforma ARIBA'y en la PAGINA WEB de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS.

Cuando POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. lo estime conveniente, el plazo
del cierre de la convocatoria se podra prorrogar.

2.13 PLAZO PARA LA ENTREGA DE LAS PROPUESTAS
Ver numeral 3.5. Cronograma.

e SoOlo se tendrd en cuenta las propuestas que cumplan con las caracteristicas
establecidas en los Requisitos Generales (Ver numeral 3.1)

e No se recibirdn propuestas que lleguen a POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. por correo postal, por la ventanilla de correspondencia y/o
cualquier otro medio de recepcion diferente a la plataforma ARIBA.

o El dia del cierre, después de la hora sefalada en los presentes términos, la
plataforma se inhabilitara para el cargue de documentos.

e Se recomienda a los participantes verificar con anterioridad la referencia horaria
contemplada en el portal hora legal para Colombia, para evitar cualquier
inexactitud horaria.

2.14 RESPONSABILIDAD DEL PROPONENTE.

El proponente debe examinar cuidadosamente los documentos de la invitacion e
informarse sobre todas las condiciones y circunstancias que puedan afectar de alguna
manera el cumplimiento del objeto de la misma. Con la presentacién de la propuesta
se entendera que el proponente ha aceptado que los documentos son adecuados,
suficientes y estdn completos para definir el objeto de la futura contratacion, el
proponente declara y entiende que debe verificar los términos de referencia ya que
estos documentos no pueden ser vistos de forma aislada, asi mismo informara si
existe algun tipo de contradiccién en sus condiciones.

El proponente sera responsable, ante las autoridades de los actos u omisiones en el

ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del contrato cuando con ellos

cause perjuicio a la administracion o a terceros.
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3. ELABORACION Y PRESENTACION DE PROPUESTAS.
3.1 REQUISITOS GENERALES

El proponente presentard su propuesta ajustada en todos los aspectos a los
presentes términos de referencia y anexara la documentacion e informacion exigida.

Si existiere discrepancia entre cifras y textos, se dara prelacién a lo consignado en
los textos. En las discrepancias entre textos, que no puedan despejarse con simple
raciocinio, prevalecera el ultimo texto consignado, sin tener en consideracion en la
cifra escrita.

Los documentos de la propuesta no deben presentar tachaduras, borrones o
enmendaduras que den lugar a diferentes interpretaciones o inducir a error, a menos
gue se haga la salvedad correspondiente, mediante confirmacion con la firma del
proponente o en su defecto, validada(s) en la carta de presentacién de la propuesta.

Sin este requisito las enmiendas no se consideraran vélidas.

Las propuestas deberan ser presentadas en medio digital a través de la plataforma
de ARIBA en el evento creado para tal fin y todos sus documentos. En la carta de
presentacion debera indicarse el numero total de folios, el valor en letras y nimeros
de su propuesta y un indice donde se relacione el contenido total de la propuesta.

La propuesta debe presentarse de la siguiente manera:

« Através de ARIBA, dentro del evento creado, donde se evidencien los documentos
solicitados en la presente invitacion (habilitantes, ponderables y desempate).

Requisitos Juridicos
Requisitos Técnicos
Requisitos Financieros
Ponderables
Desempate

ahrwdPRE

* Las propuestas se deben presentar en hora y fecha establecida seguin cronograma,
ver numeral 3.5

* Las propuestas deberan referirse y sujetarse a todos y cada uno de los puntos
contenidos en los Términos de Referencia.

* Lapropuesta debe ser presentada en medio digital en formato PDF con seguridad
de edicién pero que permita copiarse el texto. Los Anexos también deben ser
enviados a través de Ariba sin restriccion impresion y/o copia de textos.

* Las propuestas deberan referirse y sujetarse a todos y cada uno de los puntos
contenidos en los términos de referencia.

+ Las fotocopias escaneadas que se anexen a las propuestas deberan ser
completamente legibles, si las fotocopias no son legibles, se tendra como un folio
no presentado.

* Los documentos que se anexen a las propuestas deberdn ser completamente
legibles, si no son legibles, se tendr4 como un folio no presentado.
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* La propuesta debe contener el nombre o razon social, residencia, domicilio
comercial, teléfonos, correo electronico y fax del proponente.

* La propuesta, deberd llevar el nombre del proponente, la firma del Representante
Legal o de la persona autorizada para presentarla.

* La propuesta debera ser presentada en idioma espafol.

« Elprecio total de la propuesta seindicara en numeros y en letras, incluyendo
todos los costos directos, gastos de legalizacion, impuestos, etc a que haya lugar.
En caso de discrepancia entre el valor consignado en numero y el sefialado en
letras, se tomara este ultimo. De no especificarse los impuestos, aspectos
tributarios y costos adicionales a que haya lugar, se asumiran como incluidos
dentro de la propuesta.

* Los presentes términos de referencia incluyen los Anexos que deberan diligenciar
completamente los proponentes, a efectos de suministrar la informacion necesaria
para la evaluacion de la propuesta.

Nota: De acuerdo a la plataforma de cargue de los documentos nos permitimos aclarar

gue el peso maximo por archivo para que sean cargados en Ariba son 100 MB por

archivo, En caso de que se requieran cargar varios archivos en un mismo item se
puede realizar por medio un archivo ZIP.

3.2 PROPUESTAS PARCIALES Y ALTERNATIVAS

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. no aceptard propuestas parciales,
alternativas e incompletas objeto de la presente invitacion.

3.3 PRUEBA Y EFECTOS DE LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Al presentar la propuesta, el proponente acepta la totalidad de los Términos de
Referencia y exigencias previstas en los documentos de la presente invitacion; las
salvedades, y/o condicionamientos daran lugar a que la propuesta no sea elegible.

Por la sola presentacion de la propuesta se considera que el proponente ha estudiado
en forma completa las especificaciones, anexos y demas documentos del proceso;
que recibi6 las aclaraciones necesarias por parte de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., sobre inquietudes o dudas previamente consultadas y aceptan que
estos Términos de Referencia son completos, compatibles y adecuados para
identificar los trabajos que se contrataran, que estan enterados a satisfaccién en
cuanto al alcance del servicio y que han tenido en cuenta todo lo anterior para fijar los
precios, plazos y demas aspectos de su propuesta, necesarios para la debida
ejecucion.

El proponente entiende y acepta que, en el evento de resultar favorecido con la
adjudicacion y suscriba el contrato correspondiente, en su calidad de proponente
asume todas las obligaciones necesarias para el debido cumplimiento del objeto de
este contrato, y en especial debe actuar con toda la diligencia y cuidado que le son
propias a la naturaleza del mismo, de conformidad con el articulo 1603 del Codigo
Civil y normas concordantes.

La circunstancia que el proponente con el que se celebre el contrato objeto del
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presente proceso ho haya estudiado o verificado toda la informacién que pueda influir
en la determinacion de su propuesta, no lo eximira de la obligacion de asumir las
responsabilidades que le correspondan, ni le dara derecho a reclamaciones,
reembolsos o ajustes de ninguna naturaleza.

3.4 ACLARACIONES A LAS PROPUESTAS PRESENTADAS

Dentro del mas estricto respeto por el tratamiento igualitario a los proponentes,
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. podra solicitar a todos o a cualquiera de
ellos las aclaraciones o informaciones que estime pertinente, a fin de despejar
cualquier punto dudoso o equivoco de las propuestas.

POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A. se reserva el derecho de analizar las
respuestas de los proponentes en estos casos y de evaluar si ellas aclaran o explican
lo solicitado. Estas aclaraciones o explicaciones no serviran para adicionar o modificar
la propuesta. POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. tomara de las aclaraciones
y explicaciones Unicamente los aspectos que satisfagan su interés de aclaracion.

3.5. CRONOGRAMA

Publicacion de Pre-términos. (ARIBA Y
Pag. WEB POSITIVA)

Manifestacion de interés y Registro de
Oferentes en ARIBA

Desde las 7:00 am hasta las 4:30 pm)

10/10/2023 ARIBA Y PAGINA WEB

Desde 10/10/2023 hasta 13/10/2023
desde las 7:00 am hasta las 4:30 pm
Desde 10/10/2023 hasta 13/10/2023
desde las 7:00 am hasta las 4:30 pm
Desde 19/10/2023 hasta 19/10/2023
desde las 7:00 am hasta las 4:30 pm

Observaciones Pre-Términos (ARIBA)

Respuesta a observaciones a los Pre-
términos (ARIBA Y Pag. WEB POSITIVA)
Apertura del proceso y Publicacion de
Términos de Referencia. (ARIBA Y Pag.
WEB POSITIVA)

Observaciones a los Términos de
Referencia (ARIBA)

Respuesta a las observaciones (ARIBA'Y
P&g. WEB POSITIVA)

Cierre del Proceso. Fecha limite para

19/10/2023 ARIBA Y PAGINA WEB
Desde 20/10/2023 hasta 23/10/2023
desde las 7:00 am hasta las 4:30 pm

25/10/2023 ARIBA Y PAGINA WEB

cargue de documentos Habilitantes y
Calificables sélo por ARIBA

26/10/2023 (Entrega de propuestas via
ARIBA hasta las 3:00 pm )

Verificacion de requisitos habilitantes:
Juridicos, Financieros, Técnicos y
Casisoma.

Desde 27/10/2023 hasta 31/10/2023

Publicacién informe habilitacién (ARIBA
Y P&g. WEB POSITIVA)

1/11/2023 ARIBA Y PAGINA WEB

Observaciones al informe de
habilitacién (ARIBA)

Desde 2/11/2023 hasta 3/11/2023 desde
las 7:00 am hasta las 4:30 pm

Respuesta a observaciones y oferentes
habilitados (ARIBA Y P&g. WEB POSITIVA)

8/11/2023 ARIBA Y PAGINA WEB

Evaluacion Econdmica y ponderables

Desde 9/11/2023 hasta 14/11/2023

Publicacién de resultado evaluaciones.
(ARIBA'Y Pdg. WEB POSITIVA)

15/11/2023 ARIBA Y PAGINA WEB
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Adjudicaciéon. Acta de Seleccion
Proveedor o declaratoria de desierta. )
(ARIBAY P&g. WEB POSITIVA) 16/11/2023 ARIBA'Y PAGINA WEB

3.6. CAUSALES DE RECHAZO DE LAS PROPUESTAS

Se procederd al rechazo de las propuestas, ante la ocurrencia de cualquiera de las
siguientes eventualidades:

¢ Cuando la propuesta se reciba con posterioridad a la fecha y hora fijada para el
cierre de la invitacion.

e Cuando no se presenten las aclaraciones y/o subsanaciones solicitadas por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., a los requisitos habilitantes, dentro
del término establecido para tal efecto.

¢ En el caso que el proponente se encuentre incurso en alguna de las causales de
inhabilidad o incompatibilidad fijadas por la Constitucion o las leyes.

¢ La presentacion de la garantia de seriedad de la propuesta con fecha de expedicion
posterior a la fecha del cierre.

¢ Cuando las sociedades o asociaciones (consorcio o unién temporal) no cumplan
con los requisitos exigidos en la ley.

¢ Por no ofertar en pesos colombianos.

¢ Cuando se compruebe colusién entre los proponentes, de acuerdo con lo previsto
en el Decreto 2153 de 1992, numeral 9 articulo 47 y demas que lo modifiquen o
adicionen.

¢ Cuando la propuesta sea parcial o condicionada.

e Cuando POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. compruebe que el
proponente, su representante legal o alguno de sus socios se encuentren incluidos
en alguna lista de caréacter restrictivo de Gobierno o autoridad extranjera.

e Omision, ambigiedad, imprecisiéon o inconsistencia en los documentos aportados
con la propuesta, siempre que la informacion sea necesaria para la comparaciéon
objetiva (evaluacién) de la misma.

e Cuando Positiva Compafiia de Seguros S.A., solicite al proponente, aclaraciones
0 explicaciones relacionadas con la futura contratacion, necesarios para la
comparacion de su propuesta, y éste no las suministre, lo haga en forma incorrecta
o por fuera del término sefialado.

e Cuando se compruebe que los documentos presentados, la informacion
suministrada por el mismo o la contenida en los documentos, formatos, certificados
y anexos de la propuesta no corresponda a la realidad.

e Cuando la propuesta haya sido enviada por un medio diferente, de manera
extemporanea o en un lugar distinto al establecido por la Compafila en los
presentes términos.

e Si el proponente no acredita la capacidad juridica, financiera y/o técnica exigida en
los términos de referencia y de acuerdo con el presupuesto definido en la presente
Invitacion.

¢ Si la oferta econdémica presentada es artificialmente baja y no se encuentra
debidamente sustentado.

¢ Si la oferta se presenta subordinada al cumplimiento de cualquier condicién o
modalidad.

e Cuando un proponente presente mas de una oferta, por si mismo o por interpuesta
persona. Se entienden incluidas en esta causal, las participaciones en sociedades,
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asociaciones, o futuras sociedades que se estén presentando al mismo proceso
de seleccion.

e Cuando el Proponente no cumpla con los requisitos minimos exigidos para la
propuesta.

e Cuando no se presente la garantia de seriedad de |la oferta en forma simultanea
con los documentos habilitantes.

e Cuando el proponente no entregue junto con su propuesta la garantia de seriedad
de la oferta 0o entregue una garantia que no corresponde al proceso teniendo en
cuenta que no coincide: nombre de la entidad beneficiaria, el valor asegurado, las
garantias solicitadas con su respectiva vigencia y el objeto del proceso.

e Cuando no se presenten los documentos debidamente firmados por el
Representante Legal del proponente.

e Cuando el proponente o alguno de sus integrantes estén reportados en el boletin
Fiscal que expide la Contraloria General de la Republica como responsables
fiscales y no tenga acuerdo de pago.

¢ Cuando el proponente o alguno de sus integrantes estén reportados en el Sistema
de Informaciéon de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad (SIRI) de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Cuando el proponente figure en el Registro Nacional de Medidas Correctivas en
los términos de los articulos 183 y 184 de la Ley 1801 de 2016 y en caso de
Consorcios o Uniones Temporales cualquiera de los integrantes.

¢ Cuando la oferta supere el presupuesto oficial.

¢ Deficiencias, omisiones o ausencia de los requisitos establecidos en estos Pliegos
para acreditar la existencia y representacion legal del proponente o de sus
miembros.

¢ Borrones, tachones o enmendaduras en los documentos de la propuesta sin que
se haya hecho la salvedad correspondiente por el proponente o su representante,
siempre que sean necesarios para la comparacion objetiva (evaluacion) de la
propuesta.

e Las demas establecidas en la Ley y en los presentes términos de condiciones.

3.7. CONDICIONES GENERALES DE LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA.
3.7.1 REQUISITOS GENERALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS PROPONENTES.
Tener capacidad juridica para la presentacion de la propuesta.
Tener capacidad juridica para la celebracién y ejecucién del contrato.

No estar incursos en ninguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad
previstas en las leyes de Colombia, en especial las previstas en los articulos 8y 9
de la Ley 80 de 1993. (Los proponentes deberan acreditar mediante documento
escrito debidamente firmado y bajo gravedad de juramento que no se encuentran
incursos en las causales antes mencionadas)

Las personas juridicas, proponentes y/o los miembros integrantes de los
consorcios y/o uniones temporales deberan acreditar, cada uno, que su duracion
no sera inferior a la del plazo del contrato y un (1) afio mas.

Cuando los proponentes se presenten bajo la modalidad de Unién Temporal o
Consorcio, se debera certificar a través de la Camara de Comercio que su actividad
y objeto es homogéneo y acorde con el presente objeto contractual.
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En el presente proceso de seleccion podran participar personas juridicas, nacionales
0 extranjeras individualmente, en consorcio, en unién temporal que no infrinjan las
normas constitucionales y legales colombianas, que cumplan con los requisitos
establecidos de la manera que se exige en estos Términos.

Las personas extranjeras deberan acreditar representacion en Colombia, que
garantice el soporte técnico oportuno requerido por POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., de conformidad con lo establecido en el Art 471 del Cddigo de
Comercio.

3.7.2 IDIOMA EN QUE SE PRESENTA LA PROPUESTA.

La propuesta y sus documentos anexos deben redactarse en idioma castellano y
presentarse por escrito.

3.7.3 GASTOS DERIVADOS DE LA PREPARACION DE LA PROPUESTA Y EL
POSTERIOR PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

Todos los gastos que se deriven de la preparacién de la propuesta corren a cargo
exclusivo del proponente, al momento de preparar su oferta, el proponente debera
tener en cuenta todos los posibles gastos que afecten la estructuracion de la misma,
sin_gue posteriormente pueda alegar la existencia de desequilibrio econémico, por
esta razon, a su favor. En estos gastos deberd incluir lo correspondiente a pago de
impuestos, derechos, valor de primas, constitucién de pdélizas, tasas, parafiscales,
publicaciones y demas erogaciones derivadas del perfeccionamiento del contrato y
su ulterior ejecucion.

3.7.4 EXPEDIENTE PUBLICO SOLICITUD DE COPIAS

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. expedira a costa de aquellas personas
gue demuestren interés legitimo, copia de las actuaciones y propuestas recibidas,
respetando la reserva de que gocen legalmente las patentes, procedimientos y
privilegios. Para este fin la entidad, resolvera a favor del interesado dentro del término
de tres (3) dias siguientes a la solicitud, sin que con ello sea posible autorizar copia
de los documentos que gozan de reserva legal.

3.8 ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

Se suscribird entre las partes un acuerdo de confidencialidad, el cual hara parte integral
del contrato. (Se adjunta modelo de este acuerdo en el ANEXO No. 13 ACUERDO DE
CONFIDENCIALIDAD).

Los proponentes aceptaran la suscripcion del presente documento con la presentacion
de oferta (ANEXO No. 1 CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA).

4. DOCUMENTOS Y REQUISITOS DE LA PROPUESTA
DOCUMENTOS QUE DEBEN ADJUNTARSE A LA PROPUESTA.

La propuesta se deberd acompafar de los documentos necesarios para la verificacion
de la capacidad juridica, financiera, econdmica, técnica, y de organizacion.

El proponente no podra subsanar aquellos requisitos que afectan la asignacion de
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puntaje.
4.1 REQUISITOS HABILITANTES JURIDICOS

De conformidad con las necesidades de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
se considera que las condiciones minimas (requisitos habilitantes) que deberan
acreditar los proponentes seran la capacidad juridica, financiera y técnica. Estos
requisitos seran verificables por los integrantes del respectivo Comité Evaluador,
analizando si los proponentes cumplen o no con los requisitos y especificaciones
exigidas por la compafiia.

Los documentos de la propuesta deben presentarse en el siguiente orden y seran de
obligatorio cumplimiento:

4.1.1 CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La carta de presentacion debe ser firmada por el representante legal de la persona
juridica, por el representante del consorcio o unién temporal conformado, o por el
apoderado quien actuara mediante el poder debidamente conferido para tal efecto de
conformidad con los requisitos de ley.

En la carta de presentacion de la oferta se relacionaran los documentos que se anexan,
se sefialara la direccion comercial donde recibird cualquier comunicacion, la
manifestacion de aceptacion y cumplimiento de todas las especificaciones y
condiciones técnicas y las demdas consignadas en los presentes términos de
referencia, sin condicionamiento alguno, la indicaciéon del valor de la oferta, el sitio
donde se prestara el servicio y la manifestacion expresa de no encontrarse incurso en
prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades para contratar.

Todo lo anterior, de conformidad con el ANEXO No. 1 MODELO CARTA DE
PRESENTACION DE LA OFERTA de los términos de referencia.

4.1.2 CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL
v" Personas Juridicas Colombianas

Debe anexar el certificado de existencia y representacion legal expedidos por la
autoridad competente, con los siguientes requisitos:

e Fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias calendario, anteriores a la
fecha de cierre de esta Invitacion. Cuando se prorrogue la fecha de cierre esta
certificacion tendrd validez con la primera fecha de cierre.

e EIl objeto social de la persona juridica debe estar acorde con el objeto y las
actividades a contratar.

e EIl termino de duracién de la sociedad no podra ser inferior al del plazo de
ejecucion del contrato y dos (2) afios mas.

e La sociedad debera haberse constituido con diez o mas afios de anterioridad,
contados a partir de la fecha de cierre de la presente invitacion

e En caso de que el Representante Legal tenga restricciones para contraer
obligaciones en nombre de la sociedad debe adjuntar el documento de
autorizacion expresa del érgano social competente, en el cual conste que esta
facultado para presentar la oferta y firmar el contrato hasta por el valor del
presupuesto oficial estimado.
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e En el caso de los Consorcios y Uniones Temporales el Representante Legal de
cada una de las personas juridicas que los integren, deben presentar este
documento con los requisitos anteriores.

v' Personas Juridicas extranjeras

Debe anexar los documentos que acrediten existencia y representacion legal
expedidos por la autoridad competente de su pais de origen y conforme a la
normatividad aplicable para el efecto.

v" Consorcios y Uniones Temporales

Los proponentes plurales (uniones temporales o consorcios) deberan presentar el
certificado de existencia y representacion legal de las personas juridicas y/o la
fotocopia de la cédula de ciudadania de las personas naturales que los conforman.

En caso de que uno o varios de los integrantes de la figura asociativa, sea una
persona juridica de origen extranjero con domicilio en Colombia, la oferta debera
acompafarse de los documentos indicados previamente, segln corresponda.

Cuando los proponentes se presenten bajo la modalidad de Union Temporal o
Consorcio, se debera certificar a través de la Camara de Comercio que su actividad
y objeto es homogéneo y acorde con el presente objeto contractual.

En el evento que el representante legal se encuentre limitado en sus facultades
debera adjuntarse el documento de autorizacién expresa del 6rgano competente, en
el cual se le faculte para, presentar la oferta, para celebrar el contrato en caso de ser
favorecido con la adjudicacion, y, si es el caso, para conformar el Consorcio o Unién
Temporal.

Reglas de participacion de Consorcios y Uniones Temporales (consultar anexos
como quiera que estos deberan ser diligenciados en el evento que un proponente
guiera presentarse en Consorcio o Unién Temporal).

Las personas juridicas legalmente constituidas podran presentar ofertas a través de
consorcio 0 unién temporal, para lo cual deberan ajustarse a lo dispuesto en la Ley.
El documento de constitucién deberd cumplir minimo con lo siguiente:

e Expresar sila participacion es a titulo de consorcio o unién temporal. Si se trata
de union temporal, sus miembros deberdn sefialar las reglas béasicas de la
relacion entre ellos y su responsabilidad, los términos y extension —actividades
y porcentaje de su participacion en la oferta y en su ejecucion, los cuales no
podran ser modificados sin el consentimiento previo y escrito de Positiva
compainiia de seguros.

* Ladefinicion del aporte financiero deberéa estar acreditado en el documento de
constitucion de estas dos modalidades.

*  Sefialar el nombre o razon social, domicilios y representante legal de cada uno
de los integrantes del consorcio o union temporal y la participacion porcentual
de cada integrante.

* Indicar la duracion del consorcio o de la union temporal, la cual debera ser,
como minimo, igual al plazo contado desde la fecha de cierre del presente
proceso, incluyendo el plazo total de ejecucion del contrato, su liquidacion y
dos (2) afios méas.
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* Hacer la designacion de la persona que tendra la representacién convencional
del consorcio o de la unién temporal, indicando expresamente sus facultades.
El representante designado deberé contar con facultades amplias y suficientes
para formular la oferta y obligar a todos los integrantes del consorcio 0 union
temporal al momento de suscribir el contrato resultante.

* En el evento en que existan limitaciones estatutarias a la capacidad del
representante legal de cada uno de los miembros del consorcio o union
temporal, deberan aportar autorizacibn del o6rgano social competente
facultandolo a presentar oferta, suscribir y ejecutar el contrato.

* El consorcio o unién temporal deberé expresar que ninguno de los integrantes
del mismo se encuentra inhabilitado o tiene incompatibilidades para contratar
con el Estado.

* Los integrantes del consorcio o unién temporal, asi como sus representantes
legales, deben tener plena capacidad juridica para la presentacion de la oferta
y para la suscripcion y ejecuciéon del contrato.

e El documento en el que se exprese la voluntad de presentar la oferta en
consorcio o union temporal debera ir acompafiado de los documentos
(certificados de camara de comercio, actas de junta directiva, poderes, etc.)
gue acrediten que quienes lo suscribieron tenian la representacién y capacidad
necesarias para adquirir las obligaciones solidarias derivadas de la oferta y del
contrato resultante.

e Eneste sentido, los miembros del consorcio o unién temporal deberan acreditar
su existencia y representacion legal de acuerdo con lo previsto previamente en
el presente documento.

e La duracién de todos los miembros del consorcio o de la unién temporal debe
ser superior al término del plazo del contrato, su liquidacion y dos (02) afios
mas.

e La persona natural integrante de un consorcio o union temporal debera anexar
copia de la cédula de ciudadania, si se trata de persona natural extranjera,
debera acreditar su existencia mediante la presentacion de la copia de su
pasaporte, y si es residente en Colombia, mediante la presentacién de copia
de la Cédula de Extranjeria expedida por la autoridad competente. Los
proponentes deberan presentar diligenciado y firmado el ANEXO No. 4
CONSTITUCION DE CONSORCIO o el ANEXO No. 5 CONSTITUCION DE
UNION TEMPORAL del presente documento, segln corresponda.

4.1.3 AUTORIZACION DEL ORGANO SOCIAL COMPETENTE

Copia del acta o del extracto del acta del 6rgano directivo de la sociedad que autorice
a su representante legal para participar en el presente proceso y suscribir el contrato,
en el caso en que, de acuerdo con el Certificado de Existencia y Representacion Legal
tenga limitaciones para contraer alguna obligacion en caso de aquella.

41.4 GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA Y GARANTIAS QUE DEBERA
CONSTITUIR EL FUTURO PROPONENTE

El proponente presentara con la oferta, una garantia de seriedad de la misma a favor
de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. (Entidades Publicas con Régimen
Privado de Contratacion), expedida por una compafiia de seguros, legalmente
establecida en Colombia, o garantia bancaria. La cual debera estar firmada por el
tomador.

Dicha garantia debe ser constituida por el diez (10%) por ciento del valor total del
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PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO y con una vigencia de tres (3) meses,
contados a partir del cierre de la presente Invitacion. De todas formas, la garantia de
seriedad deberd mantenerse vigente hasta el otorgamiento de la garantia de
cumplimiento.

Si se llegare a prorrogar el plazo de la Invitacion, los proponentes deben ampliar la
vigencia de la péliza a solicitud de POSITIVA.

Las garantias deben estar acompafiadas del recibo o constancia de pago de la
prima, o certificacion en la que indique que la pdliza no expira por falta de su pago o
por revocacién unilateral.

Sera rechazada la oferta si la garantia de seriedad de la oferta es presentada con
fecha de expedicidn posterior a la fecha del cierre.

Cuando la propuesta la presente un Consorcio o Union Temporal, la Garantia de
Seriedad debe ser tomada a nombre del Consorcio o Unién Temporal indicando sus
integrantes, y no anombre del Representante Legal del Consorcio o de la Unidon
Temporal.

Cuando la Pdliza de Seguros no sea expedida de acuerdo con los requerimientos
de los presentes términos, el proponente debe modificarla dentro del dia habil
siguiente a la solicitud de aclaracion que le efectte POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A,,

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. haréa efectiva la Garantia de Seriedad
de la Oferta en los siguientes casos:

a. Cuando un proponente solicite el retiro de su oferta después de la fecha de cierre
de la presente Invitacion.

b. Cuando el proponente favorecido con la adjudicacién no concurra a expedir o a
constituir las garantias solicitadas, dentro del plazo sefialado por la Entidad.

c. Cuando el proponente favorecido no suscriba el contrato adjudicado

EL proponente Adjudicatario (proveedor Seleccionado) deberéa constituir en favor de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., pdliza de cumplimiento ante Entidades
Publicas con Régimen Privado de contratacién, patrimonios autbnomos o garantias
bancarias expedidas por compafilas de seguros debidamente autorizadas por la
Superintendencia Financiera, por una Compafiia de Seguros legalmente establecida
en Colombia, con los siguientes amparos:

CUMPLIMIENTO: En cuantia igual al diez por ciento (10%) del valor del contrato, por
el término del mismo y seis (6) meses mas.

CALIDAD DEL SERVICIO: En cuantia igual al diez por ciento (10%) del valor del
contrato, por el término del mismo y seis (6) meses mas.

SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES LABORALES: En
cuantia igual al cinco por ciento (5%) del valor del contrato por el término del mismo y
tres (3) aflos mas.
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La Podliza Unica de_Seguro de Cumplimiento requerira la aprobacion por parte de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

La pdliza no expirara por falta de pago de la prima o por revocatoria de una de las
partes que en este acto intervienen.

El hecho de la constitucién de estas garantias no exonera al PROVEEDOR, de sus
responsabilidades legales con todos los riesgos asegurados. Sera de cargo del
PROVEEDOR el pago oportuno de las primas y erogaciones de constitucion y
mantenimiento de la garantia, para lo cual debe anexarla a cada pdliza, anexo o
moadificacion, el recibo de pago. Igualmente debera reponer los valores asegurados
cuando el valor de los mismos se vea afectado por razén de siniestro.

El PROPONENTE debera entregar la poliza debidamente constituida y firmada.

4.1.5 RECIBO DE PAGO DE LA POLIZA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA O
CONSTANCIA

El proponente debe presentar con su propuesta el recibo de pago de la pdliza de
seriedad de la propuesta. El proponente debe presentar con su propuesta el recibo o
constancia de pago de la prima, 0 una constancia de la compafiia aseguradora en la
cual se exprese que la péliza no expirara por falta de su pago o por revocacion
unilateral.

416 PAZ Y SALVO POR CONCEPTO DE APORTES SALUD, PENSIONES,
RIESGOS LABORALES Y APORTES PARAFISCALES (Anexo 7)

El proponente persona juridica, debera presentar una certificacion, expedida por el
Revisor Fiscal, de acuerdo con los requerimientos de Ley, o por el Representante
Legal, bajo la gravedad del juramento, cuando no se requiera Revisor Fiscal, en la
gue conste el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos
profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje. Dicho
documento debera certificar que, a la fecha de cierre del presente proceso de
seleccién, ha realizado el pago de los aportes correspondientes a la némina de los
ultimos seis (6) meses, contados a partir de la fecha del cierre del proceso de
seleccidn, en los cuales se haya causado la obligacién de efectuar dichos pagos.

En el evento que la sociedad no tenga mas de seis (6) meses de constituida, debe
acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitucion, lo anterior de conformidad
con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de la Ley
1150 de 2007.

En caso de presentar acuerdo de pago con las entidades recaudadoras respecto de
alguna de las obligaciones mencionadas deberd manifestar que existe el acuerdo y
gue se encuentra al dia en el cumplimiento del mismo. En este evento el proponente
debera anexar copia del acuerdo de pago correspondiente y el comprobante de pago
soporte del mes anterior al cierre del proceso de seleccion.

Esta misma prevision aplica para las personas juridicas extranjeras con domicilio o
sucursal en Colombia las cuales deberdn acreditar este requisito respecto del
personal vinculado en Colombia.
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El proponente persona juridica sin personal vinculado laboralmente deberé expresar
esta situacion bajo la gravedad de juramento y presentar la Ultima planilla de pago al
Sistema de Seguridad Social Integral.

Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus integrantes,
debera aportar por separado la certificacion aqui exigida.

Adicionalmente el proponente adjudicatario, debera presentar para la suscripcion del
respectivo contrato, la declaracion donde se acredite el pago correspondiente a
Seguridad Social y Aportes Parafiscales.

Sera Igual obligacion cumplir y acreditar durante la ejecucion del contrato si el
proponente fuere favorecido, conforme al articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

4.1.7 CERTIFICACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Los proponentes deberan anexar la certificacién que expide la Contraloria General de
la Republica, en la que conste que no se encuentran reportados en el Boletin Fiscal
de dicha entidad, tanto del(los) representante(s) legal(es), como de la(s) empresa(s).
Esta certificacion debera ser aportada también por cada uno de los integrantes del
Consorcio o Union Temporal.

4.1.8 REGISTRO UNICO TRIBUTARIO

El proponente debe aportar el Registro Unico Tributario, en caso de uniones
temporales o0 consorcios, los integrantes de los mismos deberan aportarlo
individualmente, ademas se debera tramitar el de la unién temporal o el del consorcio
ante la DIAN para efectos de creacion del proponente en el sistema de informacién
de pagos de la Compafiia.

4.1.9 CERTIFICACION DE RESPONSABILIDAD  DISCIPLINARIA  DEL
REPRESENTANTE LEGAL Y PERSONA JURIDICA.

El representante legal del proponente, asi como la persona juridica, deberan aportar
certificacion expedida por la Procuraduria General de la Nacién, a través de la pagina
Web de la misma, vigente, en la que conste que no se encuentran sancionados
disciplinariamente.

4.1.10 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES Y MEDIDAS
CORRECTIVAS (RNMC)

El representante legal del proponente, deberan aportar certificacion de antecedentes
Judiciales y Medidas Correctivas.

El Comité Evaluador verificara en la péagina Web de la policia nacional
www.policia.gov.co, los antecedentes judiciales de los proponentes y realizara la
consulta de medidas correctivas, lo anterior de conformidad con lo establecido en el
articulo 93 del Decreto 019 de 2012 y el numeral 4 del Articulo 183 de la Ley 1801
de 2016.

En el evento que aparezca reportado en el registro de medidas correctivas el
proponente o representante o alguno de los integrantes del Consorcios o Uniones
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Temporales, estos deben aportar el certificado en donde se verifique el pago
respectivo.

4.1.11 FORMULARIO DE VINCULACION DE POVEEDORES Y EMPLEADOS,
SUPERINTENDENCIA FINANCIERA DE COLOMBIA SARLAFT.

El representante legal del proponente deber& aportar debidamente diligenciado y sin
espacios en blanco, el Formulario que hace parte de los presentes términos y podra
ser descargado de la pagina web de la compafia,
https://www.positiva.gov.co/web/guest/tramites-sarlaft#a2, identificado como Anexo
No. 4 SARLAFT el cual debe ser leido con detenimiento para su total
diligenciamiento, debera ser firmado y debera tener impresa la huella legible del dedo
indice derecho.

4.1.12 COMPROMISOS ANTICORRUPCION.

El proponente manifestard por escrito a través del Anexo No. 1 - CARTA DE
PRESENTACION DE LA OFERTA firmado por el representante legal que apoyara la
accion del Estado Colombiano y de POSITIVA para fortalecer la transparencia y la
responsabilidad de rendir cuentas, y en este contexto debera asumir explicitamente
los siguientes compromisos, sin perjuicio de su obligacion de cumplir la ley
colombiana:

El proponente se compromete a no ofrecer, ni dar sobornos ni ninguna otra forma de
halago o dadiva a ningun funcionario en relacién con su Propuesta, con el proceso de
Invitacidn o de contratacién, ni con la ejecucién del Contrato que pueda celebrarse
como resultado de su Propuesta.

e El proponente se compromete a no permitir que nadie, bien sea empleado suyo
0 un tercero independiente lo haga en su nombre.

e El proponente se compromete formalmente a no celebrar acuerdos o realizar
actos o conductas que tengan por objeto la colusion en la Invitacion.

e El proponente se compromete al cumplimiento en todo momento de las leyes de
la Republica de Colombia, y especialmente de aquellas que rigen la presente
Invitacion y la relacién contractual que podria derivarse de ella, y se impone la
obligacion de no ofrecer o pagar sobornos o cualquier halago corrupto a los
funcionarios de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., ni a cualquier otro
funcionario publico que pueda influir en la adjudicacion de la Invitacién, bien sea
directa o indirectamente, ni a terceras personas que por su influencia sobre
funcionarios publicos, puedan influir sobre la adjudicacion, ni de ofrecer pagos o
halagos a los funcionarios de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
durante el desarrollo del contrato que se suscribiria de ser elegida su Propuesta.

4.1.13 COPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA DEL REPRESENTANTE
LEGAL.

El proponente debera aportar copia de la cédula de ciudadania del representante
legal. Cuando el proponente sea un consorcio 0 union temporal, deberd aportarse
copia de la cédula de ciudadania de cada uno de los representantes legales que la
integran.
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https://www.positiva.gov.co/web/guest/tramites-sarlaft#a2

4.1.14 FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA

Cada proponente debera diligenciar el formato Unico de Hoja de Vida para Personas
Juridicas del Departamento Administrativo de la Funcion Publica (Ley 190 de 1995y
Ley 443 de 1998- Resolucion 580 del 19 de agosto de 1999). Dicho formato podra
ser descargado de la pagina Web del Departamento Administrativo de la funcién
publica:

http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506925/Formato HV_Persona
Juridica.pdf/7f3fe015-a787-47eb-a03c-632501f9d5f7

Se deberé diligenciar un formato por cada uno de los proponentes individuales y cada
uno de los miembros de un consorcio o unién temporal, deberd presentar este
documento debidamente diligenciado. ANEXO No. 3 FORMATO UNICO DE HOJA
DE VIDA DE LA FUNCION PUBLICA.

4.1.15 COMPOSICION ACCIONARIA

El proponente persona juridica y cada uno de los integrantes del consorcio o unién
temporal, deberan presentar la composicién accionaria, con el referenciacién de:
nombre completo, numero de cedula y porcentaje de participacion. Aplica para
sociedades con razén social S.A. O S.A.S., el cual debe estar firmado por el REVISOR
FISCAL SI LO TIENE, O EN CASO CONTRARIO, POR EL REPRESENTANTE
LEGAL, con vigencia de expedicion no superior a 30 dias calendario anteriores a la
fecha de cierre del proceso.

4.1.16 REQUISITOS EN CALIDAD, SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO, Y
AMBIENTE Y/O NORMATIVIDAD ESPECIAL

Una vez suscrito el contrato el supervisor verificara durante la ejecucion el
cumplimiento de los siguientes requisitos

TIPOB
Prestacion
servicios
(contratistas de

nr ~ = prestacionde  ~
Periodici servicios
CRITERIOS DOCUMENTO QUE APORTARA EL erfoc!lcndad e fesi 1
SISTEMA OFERENTE/PROVEEDOR seguimienta etapa B e
contractual apoyo a la gestion)
fuera Positiva
PN PJ
(Persona|(Persona
Natural) | Juridica)
CALIDAD Seguimiento alcumplimignto del ANS definido para Mensual <
proveedores (Cuando aplique)
Constancia o certificacién de la implementacion del
sistema de Seguridad y Salud en el trabajo, expedida
=Sl por el representante legal tanto para personas
(Seguridad y . S Una vez X
naturales (al registrar empleados) y juridicos. Esta
Salud en el . . .
constacion se presenta Unicavez y no tiene
trabajo) -
vencimiento.
Certificado Aportes Parafiscales vigente Mensual X
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4.1.17 PODER CUANDO LA PERSONA JURIDICA ACTUE A TRAVES DE
APODERADO

Se deberd allegar copia completa y legible del Poder cuando se actue por
Apoderado, debidamente firmado ante Notario Publico o copia de la escritura publica
cuando se trate de poder general.

4.1.18 CERTIFICACION BANCARIA

Expedido por entidad bancaria con fecha de expedicion no mayor a 30 dias
calendario anteriores a la fecha de cierre del proceso.

4.2 CAPACIDAD FINANCIERA.
Para este numeral se debe tener presente:

e Toda la informacién financiera deberd ser presentada en moneda legal
Colombiana.

e Cuando la informaciébn sea expresada en miles se debe indicar tal
condicién.

e Los integrantes de los Consorcios 0 uniones temporales presentaran los
estados financieros en forma independiente.

o Para el caso de las personas juridicas extranjeras que tengan domicilio o
sucursal en Colombia, la contabilidad se aportara con sujecion a las leyes
nacionales.

El proponente deberd demostrar que cuenta con la capacidad financiera adecuada
para ejecutar el contrato. Para ello, el proponente o cada uno de los integrantes del
proponente deben presentar:

4.2.1 VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS FINANCIEROS
HABILITANTES

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., realizard una verificacion del
cumplimiento de los requisitos financieros exigidos en el presente numeral. Para este
efecto, emitira el resultado de la revision de cada una de las ofertas y el concepto sobre
la(s) oferta(s) que cumple(n) y la(s) que no cumple(n), verificando el estricto
cumplimiento de los requisitos exigidos en el presente documento.

La entidad contratante podra solicitar aclaracion al proponente en el (los) aspecto(s)
que considere necesarios a lo que el proponente debera responder dentro del término
establecido.

La verificacién de capacidad financiera sera de habilitacion y no de calificacion, por
tanto, si el proponente cumple con todos los requisitos y aspectos que determinan la
capacidad financiera, su propuesta se evaluara como HABILITADA; en caso contrario,
se evaluara como NO HABILITADA.

Es importante mencionar que los Estados Financieros se consideran documentos NO
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SUBSANABLES, lo que conlleva a una calificacion de NO HABILITADA.

4.2.2 VERIFICACION DE LA CAPACIDAD FINANCIERA

El proponente debera aportar los documentos de los que trata este numeral, los cuales
seran objeto de verificacion por parte de la entidad contratante, con el propdsito de
determinar el cumplimiento de los requerimientos de admisibilidad financiera y la
consistencia de las cifras.

Los oferentes deberan aportar la siguiente informacion:

a. Fotocopia legible de los Estados financieros firmados, comparados con corte a 31
de diciembre 2022 comparados con el afio inmediatamente anterior:

Balance General (Activo y Pasivo desagregado entre corriente y no corriente)
Estado de Resultados

Notas a los Estados Financieros

Dictamen de revisor Fiscali (en caso de estar obligado a tenerlo).

b. Los proponentes deberan anexar fotocopia ampliada al 150% de la tarjeta
profesional y del certificado de Vigencia de la Inscripcion y antecedentes
disciplinarios emitido por la Junta Central de contadores, tanto del Contador como
del Revisor Fiscal con no mas de tres (3) meses calendario de expedicion.

c. En caso de que el proponente esté obligado a presentar Declaracion Tributaria de
Impuesto de Rentay Complementarios, debera anexar la fotocopia legible de dicha
declaracién correspondiente al afio 2022.

INFORMACION PARA TENER EN CUENTA:

Toda la informacién financiera de compafias legalmente establecidas en
Colombia debera ser presentada en moneda legal colombiana, de conformidad
con el Decreto 2420 de 2015. Positiva Compafia de Seguros S.A. si lo
considera necesario, se reserva la facultad de solicitar informacion adicional,
con el fin de verificar y/o aclarar los datos reportados en los certificados
requeridos.

Los Estados Financieros deberan estar certificados por el Representante Legal
y el Contador Publico que los elabor6 segun lo dispuesto en el articulo 37 de la
Ley 222 de 1995.

Los Estados de Financieros deberan estar dictaminados de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 38 de la Ley 222 de 1995 y el Decreto 302 de 2015.
Dichos estados de situacion financiera deberan llevar la nota "ver opinion
adjunta” u otra similar en todos los documentos.

1 Se debe tener en cuenta que el dictamen que presente el proponente (en caso de que aplique), tendra efectos de “No habilitada” sobre la
propuesta, dependiendo de la calidad del pronunciamiento, de modo que si el dictamen es negativo o si se realiza una abstencion de
presentarlo se deshabilitara la oferta, y si se presenta con salvedades, Positiva podra deshabilitar la oferta al evaluar el caso.
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o Enlos casos en que el proponente no esté obligado a contar con Revisor fiscal,
se debera anexar la certificacion que justifique y demuestre la no obligatoriedad
de contar con él, firmada por el representante legal.

o Los Estados Financieros deben contar con la clasificacién y discriminacion
detallada que permita realizar la validacién y calculo de los indicadores que se
requieren para la habilitacion financiera. En caso contrario se deberé adjuntar
certificacion expedida por el Representante Legal, Contador Publico y Revisor
Fiscal (en caso de estar obligado a tenerlo), en donde se detallen cada uno de
los indicadores relacionados en el cuadro posterior, su célculo y resultado
ademas de las cifras que los componen.

e En caso de discrepancia entre la informacién contenida en la declaracién de
renta y complementarios, la informacion contenida en los estados financieros y
las cifras contenidas en el certificado de indicadores financieros Positiva
Compainiia de Seguros S.A. solicitara las aclaraciones al oferente.

4.2.3 INDICADORES FINANCIEROS

Los siguientes indicadores financieros seran evaluados como requisito habilitante
financiero de cada uno de los proponentes.

Las actividades econdmicas que se detallan a continuacion sirvieron como base para
el establecimiento de los indicadores financieros determinados para el proceso de
habilitacion de los proponentes.

Actividades econémicas consultadas en el Portal de Informacion Empresarial de la
Superintendencia de Sociedades: N8299 - Otras actividades de servicio de apoyo a
las empresas, H5210 - Almacenamiento y depésito, J6311 - Procesamiento de datos,
alojamiento (hosting) y actividades relacionadas (519 empresas)

NDICADOR FORMULA PARA PARAMETRO .
CALCULO REQUERIDO ormato
N d
LIQUIDEZ ACTIVO CORRIENTE 104 Gmerode
PASIVO CORRIENTE veces
NIVEL DE PASIVO TOTALXlOO <6249% Porcentual
ENDEUDAMIENTO ACTIVO TOTAL
RENTABILIDAD DEL UTILIDADNETAxlOO >0% Porcentual
ACTIVO ACTIVO TOTAL
RENTABILIDAD DEL
UTILIDAD NETA <100 > 0% Porcentual
PATRIMONIO PATRIMONIO TOTAL
RESPALDO
PATRIMONIO %100 2100% Porcentual
PATRIMONIAL PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO

Es de suma importancia esclarecer que se considera habilitada la propuesta del
oferente, si esta cumple con el parametro requerido en cinco (5) de los cinco (5)
indicadores anteriores.
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4.2.4 NOTAS - INFORMACION ADICIONAL A TENER EN CUENTA

Cuando la informacién sea expresada en miles u otro multiplo se debe indicar tal

condicion.

e Para efectos del calculo de los indicadores, se tomara en cuenta la informacion
financiera con corte a 31 de diciembre de 2022, conforme a documento presentado.

e El valor del presupuesto utilizado para el céalculo del respaldo patrimonial es el
monto oficial estimado para la prestacién del servicio durante todo el plazo de
ejecucion del contrato.

e Los integrantes de los consorcios o0 uniones temporales presentaran los Estados

Financieros en forma independiente y la evaluacion de los indicadores se realizara

por medio de la ponderacion de los componentes de los indicadores: En esta

opcion cada uno de los integrantes del oferente aporta de acuerdo con su

participacion en la figura del proponente plural.

Y.i—1Componente 1del indicador; X porcentaje de participacion;

Indicador =
nateaaor Y-, Componente 2 del indicador; X porcentaje de participacion;

Para el caso de las personas juridicas extranjeras que tengan domicilio o sucursal en
Colombia, la contabilidad se aportard con sujecion a las leyes nacionales. Positiva
Comparniia de Seguros S.A. si lo considera necesario, se reserva la facultad de solicitar
informacién adicional, con el fin de verificar y/o aclarar los datos reportados en los
certificados requeridos.

4.3 ASPECTOS TECNICOS HABILITANTES

Positiva Compafiia de Seguros S.A. exigira que los servicios y bienes objeto de esta
invitacion cumplan con las condiciones, servicios, calidades, cantidades vy
especificaciones requeridas. Positiva Compariia de Seguros S.A. rechazara las ofertas
que no cumplan con las especificaciones, cantidades, servicios y condiciones exigidas.

e Estos documentos son habilitantes, no da puntaje en la evaluacion, pero
es de caracter obligatorio incluirlos.

43.1 CONDICIONES ESPECIFICAS DE EJECUCION - CARTA DE
COMPROMISO

El proponente de acuerdo con lo indicado en su propuesta, debe adjuntar una CARTA
DE COMPROMISO (ANEXO 2) firmada por el representante legal de aceptacion de
las condiciones especificas de ejecucion expuestas:

El servicio requerido comprende el siguiente alcance:

1. Prestar un servicio oportuno y confiable. El horario establecido para la
prestacion del servicio es de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes y, de
llegar a ser necesario, en horarios adicionales o por demanda del servicio.

2. Garantizar el manejo confidencial de la informacién de la Compaifiia, que con
objeto del alcance llegare a conocer, y garantizar que el uso de esta solo sera
para fines del desarrollo y cumplimiento de este alcance.
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10.

11.

12.

13.

Garantizar que si con objeto del desarrollo del contrato y utilizando los recursos
para ello dispuestos, el proveedor que preste el servicio llegase a generar un
producto, éste sera de propiedad exclusiva de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A.

Prestar el servicio con actitud proactiva, orientado a la asesoria permanente y
al acompafiamiento sobre aspectos técnicos, tacticos y estratégicos de la
Gestion Documental.

Ejecutar en su totalidad las actividades mensuales encomendadas segun los
requisitos técnicos definidos (Anexo Cuadro de Actividades de Archivo) y
asumir la entrega de los informes exigidos por Positiva Compafiia de Seguros.
Asi como las actividades y requerimientos extraordinarios que en el desarrollo
del contrato sean pertinentes.

Asistir a los Comités que en desarrollo del alcance se llegasen a convocar por
la Compaifiia.

El proveedor debe garantizar y dar estricto cumplimiento a todas las
disposiciones legales aplicables con respecto al pago de salarios,
prestaciones sociales, horas extras, recargos diurnos y nocturnos, dominicales
y festivos y demas obligaciones laborales frente a sus trabajadores quienes
prestaran los servicios a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS.

El proveedor debe velar por el adecuado comportamiento del personal
asignado al proyecto, verificando que optimicen la utilizacién de los recursos
suministrados, con la mejor disposicién y capacidad de vivir los valores y
politicas que a bien disponga Positiva Compafiia de Seguros.

El proveedor deberd estar en contacto permanente con el supervisor del
contrato y con su personal.

El proveedor debe garantizar un informe consolidado y organizado con los
soportes de las actividades y servicios prestados durante el mes, y permitir la
revision y verificacion de estos al supervisor en cualquier momento del vinculo
y 6 meses después de la terminacion el contrato celebrado,
extraordinariamente, deberd aportar informes que sean solicitados y que
podran ser variaciones o datos extraidos de la informacién consolidada en el
reporte mensual.

El proveedor entregara a Positiva Compafiia de Seguros los archivos,
inventarios, imagenes, archivos planos con la estructura de los metadatos,
documentos, informes y demas informacién producto de la ejecucion mensual
en medio magnético suministrado por el proveedor.

Dar uso adecuado de los bienes de Positiva y responder por los mismos en
caso de pérdida, dafio o menoscabo de ellos.

Informar al supervisor del contrato cualquier anomalia relacionada con la
prestacion del servicio.
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14

15.

16.

17.

18.

19.

. Contar con el programa de salud ocupacional y cronograma de actividades de

Salud ocupacional, y garantizar la afiliacion en seguridad social del equipo de
personas que trabaje en cumplimiento del alcance.

De la misma manera, asegurar el cumplimiento de los protocolos de
bioseguridad por parte de todo el personal asignado al proyecto, atendiendo a
las disposiciones y medidas sanitarias que disponga el Gobierno y la
Compaiiia.

Usar de manera correcta la imagen corporativa de Positiva Compafia de
Seguros S.A. de acuerdo con lo establecido en el manual que para ello definié
la Compaifiia.

Contar con un plan de contingencia y continuidad del servicio, ante la
ocurrencia de cualquier imprevisto en la ejecucién de las actividades, asi
mismo debe:

Documentar un plan de continuidad de negocio y recuperacion de desastres
gue soporte los servicios prestados a Positiva Compariia de Seguros S.A.
Realizar y evidenciar las debidas pruebas que respalden la efectividad de los
planes de continuidad documentados.

Atender las solicitudes relacionadas con la contingencia y continuidad
a peticion de la compaiiia.

Mantener debidamente actualizados y aprobados sus planes de continuidad
y recuperacion conforme a los cambios de su organizacién, que de alguna
manera afecten los servicios prestados a Positiva Compafia de Seguros S.A.
Alinear sus planes de contingencia al plan de continuidad del negocio con el
gue cuente Positiva Compafiia de Seguros.

Administrar el archivo de gestion y central de la Compafia y sus respectivos
fondos documentales. El archivo de gestion y central se encuentra en las
instalaciones del proveedor. Positiva Compafiia de Seguros no cuenta con
infraestructura destinada para administracién y/o almacenamiento de archivos.

El proveedor debe garantizar el cumplimiento de las normas técnicas
establecidas para la gestion documental teniendo en cuenta como minimo los
aspectos definidos por el Archivo General de la Nacion, en el Acuerdo 049 de
2000, “Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7° “Conservacion
documentos” del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de
edificios y locales destinados a archivos” y el Acuerdo 08 de 2014, “por el cual
se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion
de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia vy
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funciéon
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la
ley 594 de 2000, del espacio destinado para el almacenamiento y custodia de
las unidades documentales”

El proveedor de servicios de Gestiébn Documental atendiendo lo descrito en el
Cuadro de Actividades de Archivo debe cumplir con las normas y directrices
del Archivo General de la Nacion en cuanto a organizacion de archivos de
gestién y archivo central; especialmente los Acuerdos 002 de 2004, 042 de
2002 y 006 de 2011. Para este ultimo acuerdo, el proveedor mantendra los
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20.

21.

22.

23.

24.

expedientes pensionales segun disposicion del ente rector en lineamientos
archivisticos.

El proveedor se obliga a entregar bajo punteo el total del inventario de archivo
gue tenga en custodia en el momento de finalizacién del contrato. El relevo de
responsabilidad se realiza en instalaciones del proveedor actual con caja
puesta en piso para validacién de inventario documental. Los campos a validar
son: a- # caja, b - # carpeta, nombre del expediente y c- # de identificacion del
expediente. Ej. # contrato o # cédula. Las condiciones para la entrega-
recepcion de las cajas y UD se detallan en la etapa de empalme.

Positiva Compalfiia de Seguros, a la fecha registra un total de 97.900 cajas de
archivo equivalentes a 1.500.000 registros aproximadamente con un
incremento anual del 1% estimado. Estas cantidades son de referencia y
pueden variar durante la ejecucién del contrato. El modelo de administracion
de la informacién se realiza a nivel de caja y de unidad documental (UD). El
inventario se identifica a nivel de cajas con # de cédigo de barra y a nivel de
UD con # de inventario (cédigo de barra). De cualquier modo, el
almacenamiento/ custodia sera por caja.

La etapa de empalme, en caso de existir, no generara ningun tipo de costo
para POSITIVA COMPANIA DE SEGURQOS, en cuanto a recurso _humano,
tecnoléqico, logistica, transportes v traslados. Ver Etapa de Empalme.

Contar con personal calificado para garantizar la operacién y normal
funcionamiento de los servicios. El personal estara distribuido como a bien se
requiera, tanto en la bodega del proveedor, como en las instalaciones de
Positiva Compafiia de Seguros.

Proveer los equipos de cdmputo y herramientas necesarias para la adecuada
prestacion del servicio a Positiva Compafiia de Seguros. Positiva facilitara
hasta 7 puestos de trabajo. Escritorio, silla y punto de red. En una dinamica de
presencialidad, al menos 4 de ellos para 3 tecnélogos y 1 Profesional (Equipo
base Gerencia Logistica: 4 puestos). Se aclara que los tres puestos de trabajo
disponibles para el servicio CAD Casa Matriz: (area 10 mts2) son espacios
disponibles para el servicio a contratar, mas no asociados a recurso humano
(personas). Positiva definird la distribucion del equipo de trabajo y su
modalidad (presencial o virtual) de acuerdo con las necesidades.

El proveedor debe garantizar la prestacion de un servicio de Centro de
Administracion Documental (CAD) en las instalaciones de Casa Matriz en el
gue se atiendan oportunamente las necesidades de los colaboradores de
Positiva en cuanto a préstamos y recepcion de transferencias documentales.
Positiva dispone de un espacio en las instalaciones de Casa Matriz adecuado
para atencion a usuarios.

ADMINISTRACION DE ARCHIVO

Recepcion mensual de documentacion inherente a expedientes procedentes
de dependencias de Casa Matriz, Sucursales y Operador logistico. Hoy en
cabeza de SISTEMAS Y COMPUTADORES; en el evento en que el operador
cambie ser notificado oficialmente y oportunamente por positiva.
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e Larecepcion de archivo procedente del operador logistico se realizara los
primeros dias del mes por periodo entre 5 y 10 dias habiles, en
instalaciones del proveedor.

e Lastransferencias de sucursales se reciben en instalaciones del proveedor
de archivo.

¢ Las transferencias de Casa Matriz en la ciudad de Bogota, se reciben en el
CAD de Casa Matriz.

e Los volumenes promedio de las transferencias ascienden a 50 cajas de
archivo al mes, Referencia X-200 con un promedio de 17 carpetas en cada
caja.

e Diariamente el CAD Casa Matriz recibird los documentos sueltos que se
producen en Casa Matriz y Sucursales.

e El procesamiento se encuentra detallado en el “Cuadro de Actividades de
Archivo”.

e En el modelo operativo se tiene documentacién para solo custodia y
consulta (no se interviene) y documentacion a la que se debe aplicar
procesos técnicos de archivo. Segun la tipologia de los documentos
recibidos por parte del Operador Logistico, y atendiendo a lo definido en el
“‘Cuadro de Actividades de Archivo”, se aplicaran procesos de
organizacion, creacion de expedientes, inclusion de documentos.

e EIl proveedor de archivo organizard dentro del mes de recepcion la
documentacion recibida que aplica para las series documentales a
intervenir, la cual es recibida a través del operador logistico, Casa Matriz
0 Sucursales.

e Se implementaran las medidas de seguimiento y control para validar
durante los primeros 10 dias del mes el envio de documentos a procesar
por parte del operador logistico.

2. Creacion de expedientes, inclusion de folios y unificacién de documentos en
las respectivas unidades documentales aplicando al interior de cada
expediente el proceso de ordenacion documental, segun cronologia,
depuracion (sacar copias idénticas, se estima en un 1%).

Se entiende por una inclusién, la recopilacion de todos los documentos de una
misma cédula correspondiente a una misma serie o0 subserie y su
almacenamiento en el respectivo expediente.

Lo anterior para las siguientes series documentales:
Siniestros

Historias Pensionales

Contratos

Pélizas

Ordenes de Pago/Propuestas

Durante el proceso de organizacién se debera hacer proceso de unificacion
en los casos de expedientes que tenga més de una unidad documental
(carpeta), salvo que cada carpeta guarde 200 folios.
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3. Realizar la inclusién de folios en los expedientes ya creados para las series
documentales a las cuales se ha establecido su administracién y organizacion
segun el “Cuadro de Actividades de Archivo”. Aplicando al interior de cada
expediente el proceso de ordenacion documental, segun corresponda.

4. Identificar y rotular los expedientes de las series documentales a organizar de
acuerdo con la informacion registrada en la Tabla de Retencion Documental.

5. Registrar los datos en el rétulo que aparece impreso en la tapa-yute con
logotipo de Positiva. Esta rotulacion se realizard en el momento de la creacion
y en los casos de inclusién de folios, cuando la carpeta no se encuentre
marcada.

A continuacion, se expone como ejemplo el rétulo empleado por la Compafiia
para la marcacion de las carpetas.

GERENCIA DE INDEMNIZACIONES
COD. OFI: 14200 |COD. SER: | 50
SERIE: SINIESTROS
SUBSERIE: Accidentes de Trabajo
TITULO: Pérez Juan 79.000.001
No. DE CARPETA: 1
FECHAS: 15/07/2014 - 15/10/2019
FOLIOS: 167

Las tapa-yute y ganchos seran entregadas por Positiva Compaifiia de Seguros.

6. Administrar y organizar los expedientes que corresponden a la serie de
"expedientes pensionales" de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 06 de
2011 "Por el cual se reglamenta la organizacion y manejo de los expedientes
pensionales".

La organizacion de estos expedientes se regira por la normatividad que se
dicte en materia de archivo.

Para los expedientes pensionales de invalidez y de sobrevivencia,
mensualmente se debe solicitar la base de datos con los nuevos pensionados
en la compaiiia, lo anterior con el fin de aplicar procedimientos técnicos de
organizacion y actualizacion de serie documental de acuerdo con la tabla de
retencién actualizada para los expedientes que se encuentran clasificados
como siniestros.

7. Recibir, verificar (cotejo) las unidades documentales de archivo objeto de
transferencia contra el inventario (FUID) entregado por las diferentes
dependencias de la compaiiia.

- Este archivo es objeto de entrega por colaboradores y/o proveedores que
administran documentaciéon de la Compafila en carpetas debidamente
rotuladas y organizadas, acomparfiadas del formato de inventario documental
FUID.

- El proceso de recepcion incluye la verificacion y punteo contra FUID,
pertinencia de las series y subseries documentales y aplicacion de
procedimientos archivisticos y finaliza con la generacion de los respectivos
informes.
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- Esta labor se realiza conforme al Cronograma anual de Transferencias de la
Compaiiia.
8. Realizar andlisis, definiciones y levantamiento de los criterios para el cierre de los
expedientes en series documentales misionales, para la aplicacion de las TRD y
TVD respecto a disposicion final.

SERVICIOS GESTION DOCUMENTAL
1. Visor de imagenes:
Se entregaran 78.612 imagenes correspondientes a Ordenes de pago o Propuestas
de pago y 1.893.500 correspondientes a documentos de Contratos para que sean

publicadas en un visor que permita la consulta, actualizacién y descargue de las
mismas a partir de los siguientes metadatos:

Ordenes de pago/Propuestas
- Numero de la OP (nimero que aparece en la caratula)
Consecutivo (segun el numero de pagos, la caratula se numera como 00)
Fecha del pago de la OP
NIT del proveedor
Razoén Social

Contratos
Afo
Nro. contrato
Documento contratista
Nombre contratista
Fecha inicial
Fecha final
Subserie
Estado
Clase contrato
Modalidad
Tipo documental- Documento Mandatorio

Esta herramienta debe contar con las siguientes funcionalidades:
e Debe permitir el envio de las imagenes a través de correo electronico.
Permitir el cargue de documentos nuevos para la actualizacion.
e Permitir acceso desde cualquier dispositivo sin necesidad de aplicaciones
especiales, es decir el visor de imagenes debe tener acceso Web y
Responsive Desing (Celular, Tablet, etc)
Parametrizacion ilimitada de usuarios y de consultas.
Herramientas propias de un visor de imagenes.
Generacion de reportes de acuerdo con las necesidades de la compafiia.
Administracion de usuarios
Seguridad de acceso a la informacién
Backup — Respaldo

Tiempo de almacenamiento: Estaran disponibles para su consulta durante la ejecucion
del contrato en la plataforma dispuesta por el proveedor. Adicionalmente, las imagenes
seran entregadas de manera mensual con su respectivo archivo plano.

Nota: Las imagenes entregadas a través de la supervision del contrato para el cargue
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en la herramienta de consulta deberan llevar un campo de identificacién en la consulta
que permita llevar la traza del proceso, es decir, identificar que fueron entregadas solo
para consulta. El proveedor actual no tendra responsabilidad sobre la calidad de las
imégenes entregadas por la supervision del contrato.

2. Digitalizacion:

El proveedor contard con la infraestructura para realizar la digitalizacion de
documentos en soporte fisico de requerirse por necesidad de los procesos teniendo
en cuenta las siguientes caracteristicas:

Formato de Digitalizacion: Blanco y Negro

Resolucion requerida al inicio para el procesamiento de la imagen: 300 dpi
Resolucion para el procesamiento de imagenes a su salida: 300 dpi
Extension de archivos de salida: PDF

Formato de salida de archivos: Multi-page por division

3. Préstamos:

Ofrecer el servicio de consulta y préstamo documental de manera fisica o
digitalizada (escaneo en formato PDF enviado al correo corporativo de la
compainiia o a través de la plataforma que facilitan para préstamos) por unidad
documental y/o documento de acuerdo con requerimiento del cliente interno.
Llevar control de los préstamos atendiendo a los tiempos maximos
establecidos en los acuerdos de nivel de servicio y las politicas de gestion
documental vigentes.

La prestacion del servicio de consulta fisica o digital se efectuara bajo dos
modalidades que varian de acuerdo con el tiempo en el que se espera contar
con la informacién:

Consulta normal: Es aquella consulta, segun demanda y necesidad de la
Compaiiia con un tiempo de respuesta no superior de hasta (8) ocho horas
laborales, a partir de la radicacion de la solicitud.

Consulta urgente: Es aquella consulta segun demanda y necesidad de la
Compaiiia con un tiempo de respuesta no superior de hasta (4) cuatro horas
laborales, a partir de la radicacion de la solicitud.

El promedio mensual de consultas fisicas es de 50 y digitales 450 solicitudes.
(Incluidas en el cuadro de actividades de Archivo.) De cualquier manera, el
proveedor garantizara la atencion de hasta 100 consultas diarias (fisicas y/o
digitales, segun la necesidad de consulta de la informacion); en promedio
cada consulta se compone de 3 carpetas (Unidades Documentales) con un
promedio de 150 folios.

NOTA: Una consulta conlleva a la recuperacién de mas de una carpeta.
(Unidad documental).

En caso de consultas que por su volumen excedan la capacidad operativa del
proveedor, se debera notificar al Supervisor del contrato detallando la fecha
limite para atender este tipo de solicitudes.
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Custodia:

Ofrecer el servicio de custodia de los archivos en bodegas disefiadas para tal fin
de conformidad con lo estipulado en los acuerdos 049 de 2000 y 08 de 2014 del
archivo general de la Nacién - AGN. Asi mismo, el proveedor garantizara la
optimizacion del almacenamiento de los expedientes (carpetas) en las respectivas
cajas de tal manera que la compafia obtenga la mejor relacién costo-beneficio,
entre ellas resaltando:

e Garantizar las instalaciones del deposito deberan contar con un Sistema de
deteccion de incendios y extincion de incendios: incluyendo detectores de
humo, extintores multipropdsito o sistemas de apagado automatico que no
afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

e Garantizar que las instalaciones del deposito deberan contar con un sistema
de alarma contra incendio y robo.

e Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir
con las condiciones ambientales que incluyan el control, registro y analisis
permanente de temperatura, humedad relativa, ventilacién, contaminantes
atmosféricos e iluminacion, evitando fluctuaciones en las condiciones, que
puedan causar alteraciones a los documentos y pongan en riesgo su
preservacion en el tiempo.

e Ubicacion en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o
problemas de inundacion.

e Ubicacion de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan
ser objeto de atentados u objetivos bélicos o terroristas.

¢ Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de ventilacion, exigidas por
la Superintendencia de Industria y Comercio y aquellas especificas
establecidas por el Archivo General de la Nacion

e Los depositos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccion o
evacuacion automética del agua en caso de inundacion.

Garantizar que las instalaciones del depésito deberdn contar con servicio de
vigilancia los 7 dias de la semana, 24 horas al dia, servicio prestado por una
empresa autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Contar con circuito cerrado de television, la grabacion debera ser durante las 24
horas del dia, con un backup y conservacion de seis (6) meses.

La utilizacion de una herramienta tecnolégica de apoyo, tipo web, para la
administracién del inventario documental (sélo registros) de los expedientes o
carpetas de Positiva, la cual debe responder a los siguientes requerimientos:

v En el aplicativo, debe quedar registrado el inventario total de unidades
documentales de la Compafia atendiendo el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo
General de la Nacion. El aplicativo debe registrar, como minimo los siguientes
campos: Dependencia, nombre de serie o subserie, titulo, fechas extremas,
numero de carpeta, numero de folios y observaciones, cuando aplique.

Se debera incluir un campo en el cual se identifique la clasificacién del archivo
de los documentos que son solo custodia y los documentos que seran objeto
de intervencion en expedientes segun lo descrito en el cuadro de actividades
de archivo.
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Para los registros que no cuenten con esta clasificacion se deberd incluir por
demanda en la medida que los expedientes se van actualizando en su
organizacion o son solicitados en préstamo.

Este aplicativo sera el medio utilizado por los usuarios de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. para realizar las solicitudes de las unidades
documentales (expedientes y/o documentos) y deberd informar de manera
inmediata si se encuentra disponible o0 esta bajo responsabilidad de otro
usuario de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.; asi mismo debe
generar e informar las respectivas alertas de tiempos excedidos en los
préstamos, los cuales se encuentran definidos en el manual de gestion
documental. El aplicativo debera sacar reportes en linea de los expedientes,
carpetas y/o documentos en préstamo con sus respectivos tiempos y estados.

Llevar el registro de todas las solicitudes realizadas por los usuarios de
POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A., y consignar los tiempos de
respuesta desde la solicitud hasta la entrega por parte del proveedor de
servicios de archivo. De manera tal que se evidencie lo pactado en el Acuerdo
de Niveles de Servicio sobre los tiempos establecidos para el servicio de
préstamos celebrado con el proveedor en el momento de la contratacion.

Dicha herramienta debera contener los campos que permitan identificar los
datos de cada carpeta, tales como titulo de la carpeta, la dependencia de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., serie y/o subserie documental,
fechas extremas, nimero de la unidad documental, nimero de caja y casilla
donde se registre la disponibilidad de cada carpeta y demas campos de
indexacién que faciliten la recuperacion de los expedientes o unidades
documentales.

Registrar fechas de la ultima inclusion de folios y la de creacion de los
expedientes de la Compaiiia.

Permitir el registro de la transferencia de unidades documentales para asignar
el préstamo entre usuarios directamente desde el aplicativo en donde el
traslado de responsabilidad se haga en linea, dejando la trazabilidad y
aplicando criterios de aprobacion y de aceptacion del préstamo. Lo anterior
aplica para los préstamos que estan asignados a funcionarios y requieren
realizar la asignacion a otro funcionario.

Permitir a cada usuario la revisioén en linea del estado de sus solicitudes de
préstamos para el registro de la confirmacion o rechazo de los documentos.

Permitir a cada usuario generar el reporte en linea de los documentos en
estado de préstamo bajo su responsabilidad.

Registrar la devolucion de los expedientes en estado de préstamo,
independientemente de que el usuario que devuelve no sea el mismo que
solicito, dejando la trazabilidad y la notificacion de los casos.

El aplicativo debe permitir el cargue masivo de consultas y devoluciones al
sistema.
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Notificar las solicitudes y devoluciones a los usuarios solicitantes por medio de
correo electronico.

Nota: La herramienta tecnoldgica a utilizar soportara las actividades
relacionadas con la administracion del inventario documental en el
formato Unico de inventario documental-FUID y el procedimiento de
préstamo de unidades documentales. Por lo anterior, POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. aclara que no esta adquiriendo en el
proceso Software, ni licencias de wuso. La herramienta sera
proporcionada y administrada por el proveedor para la adecuada
prestacién del servicio.

Presentar reportes mensuales acerca de los servicios prestados y su medicion,
ademas de los exigidos por la entidad.

Utilizar como insumo para la organizaciéon de los archivos en la Compainiia, las
Tablas de Retencion Documental, directrices de la compafiia y la normatividad
aplicable segun lo dispone el Archivo General de la Nacion.

Conocer y socializar con el equipo de trabajo los instrumentos de gestién
documental aprobados por la compafiia para su aplicacién en la organizacién
y administracion de los documentos.

Incorporar los tipos documentales que integran las unidades documentales de
las series y subseries definidas en los acuerdos de servicio.

Identificar las carpetas y demas unidades de conservacion las cuales deberan
rotularse de tal forma que permitan su ubicacién y recuperacion de acuerdo
con los campos establecidos en los insumos, alineados con la informacién
registrada en el inventario documental.

Organizar los documentos de tamafio inferior a media carta, en hojas tamafo
carta y aplicar proceso de inclusion. Para los documentos recibidos o
identificados en papel quimico fotocopiar e incluir en el expediente.

Acompafar y asesorar por parte del equipo del proyecto las diferentes
dependencias de la compafiia en las cuales se requiera adelantar procesos de
gestion documental.

Mantener actualizado el inventario documental y realizar copias de seguridad,
realizando entregas semestrales a la compafia en medio magnético.

Garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacién de la
documentacion por el personal asignado al proyecto.

Garantizar la trazabilidad de los préstamos y los movimientos que se realizan
con los expedientes y documentos.

Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria del archivo central con un
producto que no incremente la humedad ambiental, evitando que las unidades
de conservacion se afecten por la suciedad y el polvo.
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e Documentar y soportar todos los procesos llevados a cabo durante la
ejecucion del contrato y entregar la documentacién técnica y administrativa
producto de éstos al supervisor de este.

e Asesorar y apoyar los procesos de centralizacién de los archivos de gestion
en las diferentes dependencias, proceso que debe fortalecerse en la medida
que se realicen actualizaciones en los procesos tecnoldgicos en la compafiia.

SERVICIOS EXCLUSIVOS DE GESTION DOCUMENTAL

Para el desarrollo de estas actividades, el servicio se adelantara con el equipo base
de trabajo que se solicita en el numeral equipo minimo de trabajo.

1. Asesoria especializada en las actividades de implementacion del Decreto 1080 de
2015.

2. Apoyo en las actividades definidas para el desarrollo e implementacién de los
instrumentos archivisticos de gestién documental.

* SIC - Sistema integrado de Conservacién

* TRD - Tablas de Retencion Documental

* PINAR- Plan Institucional de Archivos

* PGD- Programa de Gestién Documental

*  BANTER- Banco Terminolégico

e CCD- Cuadro de Clasificacién Documental

* TCA- Tabla de Control de Acceso

* MOREQ- Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
electrénicos de archivo y los instrumentos archivisticos que se requieran
durante la ejecucion del contrato.

3. Actualizacion, aplicacion y socializacién de las Tablas de Retencion Documental
TRD.

4. Acompafiamiento y asesoria en la implementacién del Gestor Documental.

5. Ejecucion del plan de capacitacion para gestion documental.

6. Acompafiamiento con los procesos en la identificacion de criterios para cierre de
expedientes misionales.

7. Asesoria en las mejores practicas de gestion documental y su implementacion en
el marco de la transformacion digital, organizacién y disposicion final.

Nota: Positiva cuenta con los instrumentos, los cuales se estan actualizando de
acuerdo con la dindmica de la compafiia, para lo cual se requiere del apoyo del
equipo de trabajo en dicha actualizacion o elaboracion en los casos que se
requieren.

ETAPA DE EMPALME

El futuro proveedor conoce y acepta que cumplird las actividades que se establezcan
para llevar a cabo el proceso de entrega del archivo al proveedor que asuma su
administracién al vencimiento de este contrato, dentro del plan de empalme. Para
efectos de lo anterior, durante las fases de desmonte y traslado en la etapa de
empalme no se generara ningun tipo de costo para POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS, en cuanto a recurso humano, tecnolégico, logistica, transportes y
traslados, ni reconocimiento de ningun tipo de pago por parte de POSITIVA al
proveedor.
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Al inicio de la ejecucion del contrato, se desarrollara el empalme entre las dos firmas
proveedoras, el que entrega y el que recibe y el Supervisor del contrato designado por
la Compaiiia, fases que no podran superar los 120 dias calendario.

Durante el empalme se adelantaran las siguientes fases:

Planeacién, socializacién y capacitacion entre el
proveedor saliente y el entrante.
Definiciobn del Plan de Traslado Inicial con su
respectivo cronograma el cual debe establecerse
desde el momento de la adjudicacién, en una mesa
de trabajo en la cual se definirdn capacidades
disponibles de proveedores, horarios de entrega-
recepcion, responsabilidades, etc. El plan de
trabajo y cronograma sera aprobado por el
supervisor del contrato POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS y que no podra ser superior a 120 dias
calendario.
En todo caso el proveedor seleccionado debe
garantizar la continuidad en la prestacion del
servicio.
El proveedor saliente debera bajar las cajas
ubicadas en las estanterias y ponerlas a
disposicion del proveedor entrante para punteo
mediante codigo de barras por caja y por carpetas
para los expedientes que se intervienen.
FASE 2 — (Validacion del inventario)
DESMONTE De identificarse cajas en mal estado, el cambio de
estas se coordinara entre el proveedor entrante y
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS.
Esta etapa incluye documentar la entrega
mediante actas firmadas por el proveedor saliente,
entrante y POSITIVA.
Traslado del archivo equivalente a 97.900 cajas
aprox. bajo medidas técnicas y de seguridad, que
permitan la trazabilidad, monitoreo y control de la
documentacion desde las instalaciones del
proveedor saliente a las instalaciones del nuevo
proveedor, la cuales deberan ser transportadas en
estibas suministradas por el proveedor entrante.
El proveedor seleccionado debe garantizar el
traslado y la centralizacion de todas las cajas en la
ciudad de Bogota.
El costo del transporte correspondiente al traslado
de dicha recepcion del archivo desde la(s)
bodega(s) actual(es) a las nuevas instalaciones
serd asumido por el nuevo proveedor.
Las ubicaciones actuales son:
Bogoté: Autopista Medellin Bogoté, KM 1,5 Vereda
Vuelta Grande. Complejo La Florida

FASE 1 —
PLANEACION

FASE 3 -
TRASLADO

El proveedor saliente asegurara la entrega de los inventarios en el formato que se
requiera (.xml, txt, xIs, csv u otro) al proveedor entrante, para que garantice el cargue
de la informacion que corresponde al FUID y a los registros en préstamo. Previa
aprobacioén por parte de Positiva Compafiia de Seguros.
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El proveedor saliente entregard a Positiva Compafila de Seguros los archivos,
inventarios, imagenes, archivos planos con la estructura de los metadatos,
documentos, informes y demés informacion producto de la ejecucion del contrato en
disco duro suministrado por el proveedor.

El proveedor seleccionado deberd capacitarse en los procesos, estructura,
funcionamiento y funciones de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS vy realizara la
induccién al personal que adelantara las actividades relacionadas con el proceso de
Gestion Documental, adicionalmente durante la etapa de empalme el proveedor
seleccionado adelantara la parametrizacion de las herramientas tecnolégicas ofrecidas
en la oferta.

El proveedor seleccionado debe garantizar la continuidad del servicio y asumir cada
una de las actividades descritas en el presente alcance desde el inicio del contrato.
Ademas, debe asegurar y garantizar los servicios de almacenamiento y consulta hasta
el momento de desmonte en el caso de la entrega a otro proveedor dando
cumplimiento a las fases de empalme definidas.

El proveedor seleccionado asumira el costo de almacenamiento durante el periodo de
empalme entre el proveedor saliente y el proveedor seleccionado, asi mismo Positiva
Compaiiia de Seguros reconocera al proveedor seleccionado el pago de este servicio
de almacenamiento, el cual serd por prorrateo por cajas, dias y precio vigente del
proveedor saliente de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato.

Para efectos de pago el proveedor entrante presentara a Positiva dentro de los
soportes de pago la factura debidamente cancelada en donde conste la liquidacion de
custodia durante el empalme.

CUADRO DE ACTIVIDADES DE ARCHIVO

Se debera cotizar el valor de un CAD (Centro de Administracion Documental) mensual,
que incluya todas las actividades relacionadas, en el cuadro “actividades de archivo”,
donde se describe las cantidades a incluir por cada actividad. Asi mismo, debera
presentar valores unitarios por actividad.

Adicionalmente, se debe cotizar, el valor unitario de almacenamiento mensual, el cual
se evaluara sobre la base del inventario actual de cajas existentes y el valor unitario de
transporte que corresponde a un recorrido semanal para recoger/entregar consultas y/o
recibir cajas para custodia en el punto CAD Casa Matriz de Positiva Autopista norte #
94 — 72 o puntos de atencion en la ciudad de Bogota, los cuales seran autorizados por
Positiva en caso de requerirse transportes adicionales.

Por otra parte, se debe incluir en la cotizacién, el valor unitario de digitalizacién por
imagen, en caso de requerir este servicio. Actividad que sera por demanda de acuerdo
con las necesidades de la compafiia.

Para tal efecto se anexan a continuacién el cuadro de actividades de archivo.

PROYECCION
ITEM ACTIVIDAD COMO LO ENTREGAN OBSERVACIONES CANTIDAD
MENSUAL
Recibir del operador logistico de | En cajas y paquetes cada una PARA ORGANIZACION Y
1 la Compafia el archivo, el cual | marcada con sticker y base de ACTUALIZACION 40 unidades
es recibido de los usuarios a datos del contenido con los LOS TIPOS DOCUMENTALES SON: (Guias)
través de los diferentes tramites | siguientes campos: - Historias Pensionales
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que realizan en
aproximadamente 40 puntos de
atencion distribuidos en todo el
pais.

La Cantidad proyectada se
calcula con los puntos o
Sucursales donde se radican
documentos.

El operador logistico consolida
los documentos para envio en
una sola guia.

- Numero de radicado - Nombre del
tramite (tipo documental) - Numero
de cedula - Nombre del afiliado.
Los sticker (codigo de barras),
deben ser suministrados con
anterioridad y en forma
permanente por el proveedor de
archivo.

Cada punto del operador logistico
realiza corte todos los 30 de cada
mes.

Durante los primeros 5 dias del
mes envia toda la documentacién
recibida, en cajas y paquetes,
directamente a las bodegas del
proveedor de archivo, quien
recibira por espacio de 10 dias en
sus bodegas dicho archivo.

- Contratos

- Pdlizas

- Siniestros

Para creacion de Siniestros se debe contar
con los siguientes documentos:

* Furat (con sus anexos) *Furep
*Autorizaciones *Incapacidades
*Solicitudes IPP y Pensiones *Prestaciones
econdmicas *Historias clinicas.

Estos tipos documentales se organizaran y
encarpetaran por cada cédula encontrada.

Los documentos identificados para
creacion e insercion son punteados en su
totalidad una vez finalizado el proceso.

PARA SOLO CUSTODIA'Y CONSULTA:

* Cuentas Médicas. * Afiliaciones. *
Devoluciones Recaudo. * Correcciones
Recaudo. * Autoliquidaciones. *
Reembolsos * Otros

Para estas cajas se debe garantizar la
trazabilidad de cada documento con base
en la informacion entregada por el operador
logistico.

Esta informacion recibida en base de datos
debe ser cargada en forma masiva al
aplicativo, previa definicion de los campos
minimos.

El proveedor validara la existencia fisica de
los documentos recibidos contra base de
datos del operador Logistico (Radar) para
los documentos que son objeto de
organizacion. Y realizara punteo aleatorio
al 1% de los documentos recibidos e
identificados para los de solo custodia y
consulta.

Insercion de documentos en
expedientes creados.

Una vez se tenga consolidado lo
recibido en el mes, realizar

Insercién de documentos que hacen parte
de las series documentales que se
organizan en el archivo de gestion
centralizado. Aplica para las series
documentales:

Historias de Siniestros

Poélizas
cruce de base de datos, por o .
) - Historias Pensionales
cédula, de lo recibido contra el
. : : Contratos.
inventario de unidades 2.000
documentales, para determinar . " e s
. p Para inclusion de documentos a Historias (Insercion)
cuéles documentos son para . . ) )
o ; . . Pensionales, se debera actualizar la hoja
creacion de expedientes y En cajas y/o paquetes, enviados de control
cuales son para inclusion (en mensualmente a través del '
caso de ya estar creado). isti i . .
gey ) operador logistico y registro en | g4 ¢onsolidan documentos por cédula
Los tipos documentales se base de datos RADAR., o ! P i
encuentran descritos en las TRD | documentos sueltos que reciben en para realizar una unica insercion al
de la Compaiiia las oficinas de la compafiia expediente en el mes, aplicando al
pania. pania. interior de cada expediente el proceso
de ordenacion documental, segun
corresponda.
Una vez realizado el cruce de la base de
datos y detectado la cantidad de cédulas a
Realizar creacion de crear, se procede a la creacion con todos
expedientes con la respectiva los documentos identificados. La 300
identificacion, ordenacion, ordenacion del expediente debe ser .
» o o (Expedientes)
depuracion y actualizacion del cronolégica. Se crean con los documentos
inventario. existentes, segun tipologias descritas en
las TRD y los procedimientos establecidos
por la compafiia.
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Para creacion de expedientes de
Siniestros, se debe crear con cualquier
documento diferente al furaty la
autorizacion.

Este tipo documental (Furat y autorizacion),
en caso de no tener otro documento
acompafiante, que amerite abrir
expediente, debe ser almacenado en cajas,
con su respectiva base datos, a la espera
de otros documentos que obliguen la
apertura del expediente. Esto implica que
el proveedor de archivo debera revisar
mensualmente esta base para incorporar
estos documentos, en caso tal que, por
llegada de nuevos tipos documentales,
amerite la apertura del expediente.

(Se estima que un 60% de accidentes de
trabajo se queda Unicamente en un furat,
que es el reporte del accidente y/o
autorizacion de servicios).

Para los casos donde se identifiquen datos
incompletos o con errores en el inventario
documental, el proveedor debera realizar la
actualizacion contra los expedientes
fisicos, aplicando procedimientos técnicos
de archivo.

De crearse una nueva politica para la
organizacion de una nueva serie
documental con los expedientes en la
Compaiiia el proveedor de archivo debera
ajustarse a los lineamientos, cumpliendo
con las directrices emitidas por el AGN.

Mensualmente se debe solicitar los
registtos de  los  nuevos
pensionados en la Compaiiia, lo
anterior con el fin de aplicar
procedimientos  técnicos  de

Una vez se cuenta con la base de datos de
pensionados, se aplicara el proceso de
organizacién segun la norma y los
lineamientos que se dictan para los
expedientes pensionales,

Acuerdo 06 de 2011 "Por el cual se
reglamenta la organizacion y manejo de los
expedientes pensionales”.

ARTICULO 5°. Organizacion del
Expediente Pensional. Los operadores del

Administrar y organizar la serie | organizacion y aplicacion de tabla | Sistema General de Pensiones y las 50
de "expedientes pensionales” de retencion documental vigente | entidades que tienen a su cargo la (Expedientes)
para los expedientes que se | resolucion de solicitudes pensionales u
encuentran  clasificados  como | otras prestaciones periddicas (asignaciones
siniestros. Las Historias | de retiro), deberan, en relacién con el
Pensionales nacen con el | expediente pensional, realizar las acciones
expediente de Siniestro. orientadas a la clasificacién, ordenacion,
control y actualizacién de los documentos
que conforman dicho expediente. Se
debera incluir la hoja de control para
registrar los documentos que conforman el
expediente pensional.
) . La consulta se suministra en forma digital 450
El Il_J;uarlo alutorll_zadlo, colnsulta ¥ (El Proveedor debe estar en capacidad de (Unidad
so 'C'La.‘ enelap |cat|\{o € atender para contingencias minimo 100 Documental)
Prestar el servicio de consulta y expediente que requiere. consultas diarias)
préstamo de expedientes. Una consulta conlleva a Ia La consulta se suministra en fisico.. 5_0
(El Proveedor debe estar en capacidad de (Unidad

recuperacion de mas de una
carpeta. (Unidad documental)

atender para contingencias minimo 100
consultas diarias)

Documental)

Foliacion de expedientes de las
series documentales de:
Historias de Siniestros, Historias
Pensionales, Pdlizas, que
cierran su gestion en el
expediente de acuerdo con base
de datos suministrada por la
Compafiia mensualmente.

Entrega de base de datos por parte
de Positiva, relacionando las
cédulas y serie documental de los
expedientes que deben pasar del
archivo de gestion al central.

Foliacion del expediente fisico y
actualizacion del estado de archivo de
gestion al archivo central en la herramienta
que administra el inventario. aplicando al
interior de cada expediente el proceso de
ordenacion documental, segiin
corresponda.

250
(Expedientes)
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Organizar por lotes los
documentos previamente
identificados y registrados en
base RADAR que no cruzan
para insercion o creacion de
expedientes.

Documentos recibidos
mensualmente por el operador
logistico y base de datos RADAR, o
documentos sueltos que reciben en
las oficinas de la compafiia.

Lotes identificados en inventario de
documentos sueltos para recuperacion y
consultas. El inventario se construye con
los registros de la base RADAR.

1.300
(Unidad
Documental)

Transferencias: Recibir de las

oficinas de la entidad, carpetas El Proveedor debe verificar fisico contra
de cada una de las series inventario y corroborar su pertinencia con
correspondientes al archivo de las Tablas de Retencion Documental, para

acuerdo con las TRD vigentes y
8 | con base en el cronograma de
transferencias de Positiva

Compariia de Seguros. forma aleatoria, al 10 % de las carpetas
Estas carpetas son entregadas transferidas y en caso de identificar
por los usuarios ordenadas, inconsistencias realizar ajustes.

foliadas y rotuladas.

posteriormente ingresar informacion al
aplicativo.
Debe verificar la ordenacion y foliacién en

50
(Cajas)

Encarpetadas y con formato de
Inventario documental. (FUID)

NOTAS:

1.

Las inclusiones se deben cuantificar por expediente, es decir, todos los
documentos recibidos en un mismo mes y que corresponden a un expediente
bajo la misma cédula y serie o subserie documental (expediente Unico) se
contara como una inclusion.

La organizacion y la administracion de los expedientes que se crean, deben
cumplir con los procesos técnicos de archivo, clasificacién, ordenacién,
control, depuracién de material metdalico, alineacién de los documentos y
rotulacion segun las instrucciones y lineamientos descritos en las Politicas de
Gestion Documental.

El procedimiento de préstamos se realizara atendiendo las directrices emitidas
en las Politicas de Gestion Documental de la Compafiia, garantizando la
trazabilidad de estos, y controlando los tiempos de devolucion y renovacién de
los préstamos de expedientes.

Se realizara el seguimiento al cronograma de transferencias y se informara
todas las novedades presentadas frente a la recepcién y verificacion, incluidas
las actualizaciones adelantadas a los inventarios documentales que seran el
soporte y el instrumento que garantizara la ubicacién de los archivos frente a
las consultas realizadas.

La firma proveedora de servicios de gestion documental no podra trasladar
parcial o totalmente el archivo central de la ubicacién destinada sin previa
autorizacién y aprobacion por escrito del supervisor del contrato.

La firma proveedora debe contemplar en sus costos la cantidad de personal
necesario para el desarrollo de la actividad objeto del contrato.

El personal que adelantara las actividades objeto del contrato debe cumplir
con la experiencia minima y tener las capacidades establecidas dentro del
recurso humano.

El incumplimiento generado por el proveedor constara en las certificaciones
de experiencia que emita Positiva, respecto al contrato resultante.

El operador de archivo debera implementar las acciones de mejora que vea
necesarias para optimizar, racionalizar y automatizar los procesos que
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implican las actividades de archivo, lo anterior con el fin de cumplir con la
estrategia de gobierno en linea, el plan de eficiencia administrativa y cero
papeles y la iniciativa de transformacion digital.

4.3.2 CERTIFICACION EDIFICIOS Y LOCALES

El proponente, debera adjuntar certificacion firmada por el representante legal de
cumplimiento de requisitos y condiciones de edificios y locales destinados a archivos,
segun lo sefialado en el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos” y en el Acuerdo 08 de 2014
del Archivo General de la Nacién "Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos
de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafosl°®y
3° de la ley 594 de 2000”; junto con los documentos requeridos en caso de bodegas
propias o por arrendamiento u otro tipo de contrato.

La disponibilidad de la bodega en donde se prestara el servicio a Positiva Compafiia
de Seguros debe acreditar lo siguiente:

a. Paralas bodegas propias:

* Certificado de tradicion expedido por la Oficina de Instrumentos Publicos, con
fecha de expedicion no superior a 30 dias calendario, a la fecha de cierre del
presente proceso de contratacion.

¢ Plan de prevencion y atencion de desastres de la bodega ofertada
b. Para las bodegas por arrendamiento u otro tipo de contrato:

* Certificado de tradicion expedido por la Oficina de Instrumentos Publicos con
fecha de expedicion no superior a 30 dias calendario, a la fecha de cierre del
presente proceso de contratacion.

» Copia del contrato con el que acredite formalmente la tenencia verbigracia
contrato de arrendamiento y/o leasing vigente, etc. En caso de que los
mencionados contratos tengan una vigencia inferior al plazo de ejecucion del
contrato, se debera adjuntar carta de compromiso, suscrita por parte del oferente
y el propietario del inmueble y del arrendador (en caso de que el arrendador sea
diferente al propietario), en la que conste que se comprometen a prorrogar el
contrato por un término igual al de la ejecucion del contrato que se va a celebrar.

e Plan de prevencion y atencion de desastres de la bodega ofertada
Notas:
e Se debe acreditar que la disponibilidad de la bodega presentada para la

propuesta sera la misma en la cual se almacenara el archivo, minimo hasta el
31 de mayo de 2025.
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e Las bodegas deben ubicarse dentro del area metropolitana de Bogota,
conforme a definicién geografica establecida por el Instituto Geogréafico Agustin
Codazzi IGAC.

¢ Una misma bodega NO podra ser presentada por dos 0 mas proponentes, so
pena de rechazo de la propuesta.

e El adjudicatario deber& entregar maximo el dia habil siguiente a la adjudicacion
al supervisor del contrato, y como requisito previo para la suscripcién del
contrato, adjuntar:

a) Concepto técnico elaborado por un ingeniero civil, titulado, matriculado en el
COPNIA y con tarjeta profesional con el que se corrobore lo manifestado por
el representante legal en la certificacion que aporto con respecto a que la
bodega cumple con: < Las Caracteristicas de terreno debe ser sin riesgos de
humedad subterranea o problemas de inundacién y que ofrezca estabilidad.
Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2,
cifra que se deber incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de
mayor tamafo sefialado < Los pisos, muros, techos y puertas deben estar
construidos con material ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste
minimo a la abrasién < Los depdsitos deben tener igualmente sistemas que
permitan la extraccion o evacuacion automética del agua en caso de
inundacion.

b) Certificacién de uso de suelo y riesgo de predios, emitido por la Secretaria de
Planeacion del respectivo lugar de ubicacion de las bodegas, donde se
almacenara el archivo.

c) Copia magnética (PDF) de los planos de la(s) bodega(s) ofrecidas en planta,
corte y distribucion interna, incluyendo la ubicacion de la estanteria dispuesta
para almacenar el archivo a una escala 1:100.

e Una vez adjudicado el contrato, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. de
manera directa o a través de terceros, se reserva la facultad de realizar visitas
técnicas a efectos de verificar el cumplimiento de los requisitos normativos
vigentes, estas visitas de verificacion se realizardn en cualquier momento
durante la vigencia del contrato.

4.3.3 EQUIPO MINIMO DE TRABAJO - (Anexo 2 CARTA DE COMPROMISO)

Para el desarrollo de su labor el proponente debera contar con personal idéneo,
calificado y capacitado contando como minimo con el siguiente recurso humano, el cual
debera estar en la capacidad de atender y administrar la operacion de Positiva. El
proponente debera reconocer el salario del personal que este vincule para el desarrollo
del objeto contractual con Positiva Compafia de Seguros dentro del mismo mes de la
prestacion del servicio.

El proponente debera certificar por escrito que para la ejecucion de las actividades el
personal que prestara el servicio cumplird con las siguientes condiciones:

Cargo Perfil Compromisos

Profesional en archivistica o ciencias de la informacion | Dedicacion de tiempo completo y
1 coordinador | o carreras afines, especializacion en gerencia, gestion, | exclusivo para el contrato que se derive
direccién de proyectos o afines con minimo 6 afios de | del presente proceso de contratacién
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experiencia certificada en la direcciéon y ejecucién de
proyectos relacionados con la prestacién del servicio de
gestion documental.

durante su ejecucion en las actividades
relacionadas con gestién documental

1 profesional

Profesional en archivo o ciencias de la informacion y
documentacién, o carreras afines con experiencia
certificada en ejecucion de actividades relacionadas
con coordinacién y ejecucion de procesos de gestion
documental, con minimo 2 afios de experiencia. Esta
persona laborard en las instalaciones de Positiva
Compaiiia de Seguros.

Dedicacién de tiempo completo y
exclusivo para el contrato que se derive
del presente proceso de contratacion
durante su ejecucion en las actividades
relacionadas con gestién documental.
“Servicios exclusivos gestion
documental”

2 tecnologos
en sistemas
y/o en
sistemas de
informacion
ylo afines

Tecndlogo en sistemas y/o sistemas de informacion y/o
afines con experiencia minima de 2 afios certificada en
la definicion de aspectos funcionales, casos de uso,
pruebas de funcionamiento, soporte a usuarios o
actividades afines, e implementacion y/o uso de
herramientas tecnolégicas para Gestion Documental.
Esta persona laborara en las instalaciones de Positiva
Compaiiia de Seguros.

Dedicacién de tiempo completo y
exclusivo para el contrato que se derive
del presente proceso de contratacién
durante su ejecucion, perfil asociado al
item “Servicios exclusivos gestion
documental”

2 tecnologos
en Archivo

Tecndlogo en archivo o ciencias de la informacién y
documentacioén, o carreras afines, con experiencia
minima de 2 afios certificada en la elaboracion de
herramientas e instrumentos archivisticos.

Modalidad de trabajo Hibrido.

Dedicacién de tiempo completo y
exclusivo para el contrato que se derive
del presente proceso de contratacion
durante su ejecucion, perfil asociado al
item “Servicios exclusivos gestion
documental”

4 Auxiliares
CAD Casa
Matriz

Bachiller con minimo un afio de experiencia certificada
en gestion documental, especificamente en ejecucién
de actividades relacionadas con los procedimientos de
correspondencia y archivo. Conocimiento en
herramientas ofimaticas.

Esta persona laborara en las instalaciones de Positiva
Compaiiia de Seguros.

Aplicar su conocimiento en temas de
gestién documental y los procesos de
la compaiia en la ejecucién de las
actividades que se derive del presente
proceso durante su ejecucion.
Dedicacién de tiempo completo y
exclusivo para el contrato.

Auxiliares
CAD Bodega

Bachiller con minimo un afio de experiencia certificada
en gestién documental, especificamente en ejecucién
de actividades relacionadas con los procedimientos de
correspondencia y archivo. Conocimiento en
herramientas ofimaticas.

Esta persona laborard en las
proveedor.

instalaciones del

Aplicar su conocimiento en temas de
gestién documental y los procesos de
la compafiia en la ejecuciéon de las
actividades que se derive del presente
proceso durante su ejecucion.
Dedicacién de tiempo completo y
exclusivo para el contrato, ejecucién de
actividades descritas en el cuadro de
actividades de archivo descrito en las
condiciones especificas de ejecucion.
El nimero de auxiliares que el
proponente disponga sera el que
estime conveniente para garantizar la
adecuada prestacion del servicio que
se establezca en el proceso de
contratacion

La supervision del contrato se reserva el derecho de pedir el cambio del personal en
cualquier momento de la vigencia del contrato cuando advierta que el desarrollo de sus
labores no es satisfactorio o cuando sus condiciones académicas y de experiencia no
se ajusten a los requerimientos de su labor, el cambio se realizard en un término no
mayor a 10 dias habiles una vez se manifieste la necesidad.

El proponente deberd presentar certificacion suscrita por el representante legal en la
cual acredite el cumplimiento de este numeral.

El proponente seleccionado, entregard al inicio del contrato las hojas de vida del
personal para aprobacion por parte del supervisor del contrato.

4.3.4 PLAN DE CONTINGENCIA

El proponente dentro de su oferta debera presentar certificacion firmada por el
representante legal en la que manifieste que cuenta con el plan de contingencia para
cualquier tipo de eventualidad que se presente y que cuyo perfil corresponda a los

Términos de Referencia — Invitacién Publica No. 2 - 2023 - Servicios de Gestién Documental
Positiva Compafiia de Seguros S.A — Autopista Norte no 94 — 72 PBX +571 6502200

Bogota D.C — Colombia

45




exigidos para la oferta, en aras de permitir se restablezca de manera inmediata la
prestacién del servicio garantizando el menor tiempo de indisponibilidad posible. El
plan de contingencia debera presentarse por el proponente seleccionado para el inicio
del contrato.

4.3.5 PLAN DE CONTINUIDAD DE NEGOCIO

El proponente dentro de su oferta debera presentar certificacion firmada por el
representante legal en la que manifieste que cuenta con planes de continuidad del
servicio, ante la ocurrencia de cualquier imprevisto que pueda suceder en la ejecucién
del contrato. El plan de continuidad del negocio debera presentarse por el proponente
seleccionado para el inicio del contrato.

4.3.6 CERTIFICACION DE CALIDAD

Teniendo en cuenta que el alcance que contempla la prestacion del servicio a contratar
implica unos altos estandares de calidad y cumplimiento, especificamente en procesos
de gestion documental, es necesario que el proponente acredite que cuenta con un
sistema de gestion de calidad ISO 9001:2015 debidamente certificado por un
organismo competente en Colombia.

Para el caso de las figuras asociativas, se aceptara el cumplimiento de este requisito
con la certificacion de uno de los asociados.

4.3.7 MODELO OPERACIONAL

El proponente debera presentar la descripcién detallada del Modelo Operacional en la
prestacion del servicio teniendo entre otras los procedimientos de atencion del servicio,
entrega de productos, supervision y entrega de informes.

4.3.8 PLAN METODOLOGICO

El proponente debera presentar:

e Un organigrama, detallando los roles de quienes participardn en la
ejecucion del contrato.

e Descripcion de los mecanismos de control y supervision que se adoptaran
en la ejecucion del contrato.

e Relacion de la Infraestructura operativa (tecnologia, equipos o materiales)
gue se utilizaran para la ejecucion del contrato.

e EI proponente debera especificar la infraestructura tecnologica y de
comunicaciones que utiliza y su aplicacién e idoneidad para el proceso
gue desarrollara.

4.3.9 EXPERIENCIA ESPECIFICA DEL OFERENTE.

El proponente deberd anexar tres (3) certificaciones de experiencia, de tres (3)
contratos cuyo objeto sea o0 haya sido similar al objeto de la presente Invitacion y de
contratos suscritos en los ultimos cinco (5) afios, contados a partir de la fecha de cierre
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de la presente invitacion. (Diligenciar en ANEXO No. 18. RELACION DE
EXPERIENCIA DEL PROPONENTE)

- La sumatoria del valor de todos los contratos a certificar no podra ser inferior al
presupuesto asignado a este proceso.

- Minimo dos de los contratos certificados ya deben estar ejecutados a satisfaccion
de la entidad contratante y se admitird una de las certificaciones en proceso de
ejecucién, en cuyo caso la ejecucion financiera minima sera del 85%.

- Minimo uno de los contratos a certificar, debe haberse suscrito con entidad publica.
- Las certificaciones de experiencia deberan reunir minimo los siguientes requisitos:

Nombre o razoén social del contratante

Nombre o razén social del proveedor.

Fecha de la firma del contrato.

Fecha de inicio de ejecucion del contrato.

Fecha de terminacién del contrato

Objeto del contrato.

Valor total del contrato certificado en pesos colombianos.

Firma del Representante Legal de la entidad o empresa contratante.

Nombre y cargo de la persona y teléfono donde se pueda verificar la

informacién relacionada en la certificacion.

e Opcionalmente podran indicar si producto de la ejecucion del contrato se
presentaron multas o sanciones al proponente.

e Para el caso de la certificacion de contratos que se encuentren en proceso

de ejecucion, esta debera indicar el porcentaje de ejecucidn financiera que

equivale al valor pagado sobre el valor total del contrato a la fecha de

expedicién de la certificacion.

- Si la certificacion incluye varios contratos, se debe identificar en forma precisa si
son contratos adicionales al principal o son contratos nuevos, indicando en cada
uno de ellos sus plazos, valor y calificacién individualmente.

- Sienuna de las certificaciones presentadas se relaciona mas de un contrato, solo
se tendran en cuenta aquellos contratos que cumplan con las condiciones
solicitadas en este numeral.

- Para acreditar la experiencia las 3 certificaciones deben corresponder a contratos
independientes.

- Para establecer la experiencia del proponente para el caso de las uniones
temporales, se determinara separadamente la experiencia de los integrantes.

o La experiencia obtenida se multiplica por el porcentaje de participacion de
cada uno de los integrantes de la union temporal. El total de la experiencia
de la unién temporal estara dada por la sumatoria de las experiencias de
cada integrante.

Términos de Referencia — Invitacién Publica No. 2 - 2023 - Servicios de Gestién Documental 47
Positiva Compafiia de Seguros S.A — Autopista Norte no 94 — 72 PBX +571 6502200
Bogota D.C — Colombia



- Para establecer la experiencia del proponente para el caso de los consorcios, se
determina separadamente la experiencia de los consorciados, las experiencias se
suman y dividen por el numero de integrantes del consorcio; este resultado se
constituira en la experiencia total del consorcio valida para los propdsitos de
evaluacion.

- En caso de que el proponente o miembro del oferente plural (Unidn y/o consorcio)
acredite experiencia de contratos en los que participd como integrante de un
consorcio o unién temporal, se tendra en cuenta esta experiencia en cuanto al valor
en proporcion al porcentaje de su participacién en el consorcio o unién temporal
gue ejecuto el contrato, y en cuanto al tiempo se tendra en cuenta la totalidad del
plazo de ejecucién contractual.

Para determinar el porcentaje de ejecucion del oferente plural este allegara la copia de
la certificacion de conformacion de consorcio y/o unién temporal junto con la
certificacion que pretende hacer valer.

Notal: Cualquier inexactitud de la informacion contenida en las respectivas
certificaciones dara lugar al rechazo de la oferta. Por lo anterior, Positiva Compafiia de
Seguros S.A. se reserva el derecho de verificar y solicitar ampliacion de lo manifestado
por el proponente y respecto de la informacion consignada en las certificaciones de
experiencia.

Nota 2: Los requisitos habilitantes seran objeto de subsanacién y/o aclaracién, si a ello
hubiere lugar y deberan ser presentados en los términos y fechas establecidos por la
Compaiiia y su no presentacion dara lugar al rechazo de la oferta.

Nota 3: Solo se tendra en cuenta la experiencia de las 3 certificaciones relacionadas
en el ANEXO No. 17. RELACION DE EXPERIENCIA DEL PROPONENTE; de igual
forma aplica para las Uniones Temporales y Consorcios con el nimero de
certificaciones mencionado.

1. OFERTA ECONOMICA

El proponente debera presentar una propuesta econdémica teniendo en cuenta los
costos que le represente la operatividad a desarrollar para este contrato; incluyendo el
servicio a prestar o bien a suministrar por el proponente, asi como las especificaciones
técnicas del bien o el servicio.

La oferta econdémica deberé presentar el valor total del servicio, teniendo como techo el
presupuesto disponible definido para esta invitacion atendiendo el ANEXO No.12
MATRIZ DE COTIZACION GENERAL.

Para la oferta econémica se debe llenar la “MATRIZ COTIZACION CAD” (ANEXO
13), con base en las actividades y cantidades reportadas en el “Cuadro de Actividades
de Archivo” mencionado en las condiciones especificas de ejecucion.

El valor resultante de la “MATRIZ COTIZACION CAD” (ANEXO 13), es insumo de la
“MATRIZ DE COTIZACION GENERAL” (ANEXO 12).

En la “MATRIZ VALORES UNITARIOS POR ACTIVIDAD” (ANEXO 14) se debera

Términos de Referencia — Invitacién Publica No. 2 - 2023 - Servicios de Gestién Documental 48
Positiva Compafiia de Seguros S.A — Autopista Norte no 94 — 72 PBX +571 6502200
Bogota D.C — Colombia



reportar valores unitarios de cada actividad que se ha relacionado en el Cuadro de
actividades de archivo.

El proponente debe tener en cuenta que el presupuesto establecido para la vigencia
2024, corresponde a la tarifa mensual de la vigencia 2023, mas un incremento
estimado por Positiva del 9,46% cifra proyectada de IPC para 2024 es decir la inflacion
al cierre de 2023 de 9.46%. (Lo anterior de acuerdo con las publicaciones efectuadas
por el Banco de la Republica.)

El presupuesto establecido para la vigencia 2025, corresponde a la tarifa mensual de
la vigencia 2024 por Cinco (05) meses, mas el incremento estimado por Positiva, es
decir la inflacion al cierre de 2024 de 5.7%. Lo anterior de acuerdo al marco fiscal de
mediano plazo (Ministerio de Hacienda).

En caso tal gue la diferencia porcentual del IPC decretada por el gobierno sea diferente
a la estimada en los presentes términos, se realizaran los ajustes correspondientes
aplicando esta diferencia porcentual a las tarifas establecidas por el proveedor.

Nota 1: Para la evaluacion econémica se tendra en cuenta el valor expresado en la
Carta de Presentacion de Iq Propuesta, el cual debe coincidir con el valor descrito en
la “MATRIZ DE COTIZACION GENERAL” (ANEXO 12)

Nota 2: La prestacion del servicio (CAD y demas actividades) para la ejecucién del
contrato serd facturadas por los servicios efectivamente prestados en el mes para la
compafia.

Nota 3: el valor presentado en la oferta no puede superar el presupuesto total
estimado por la compaifiia, y se debe ajustar a cada vigencia asi:

VIGENCIA ACTUAL

Numero Cdodigo de Orden | C56412023
Fecha de expedicién 08.08.2023
SERVICIOS
ESPECIALZ.
Rubro/Ramo GESTION
DOCUMENTAL
Valor $ 195.000.000

VIGENCIA FUTURA

Afo 2024

Numero Codigo de Orden | C55082024
Fecha de expedicion 25.08.2023
Valor $ 2.561.364.000

VIGENCIA FUTURA
Afo 2025
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Numero Codigo de Orden | C55062025
Fecha de expedicion 10.10.2023
Valor $1.128.067.395

2. CRITERIOS DE PONDERACION (EVALUACION Y ADJUDICACION)-
REQUISITOS CALIFICABLES

Aquellas ofertas que hayan sido HABILITADA(s) en los requisitos juridicos, financieros
y técnicos seran objeto de calificacion y no de simple verificacién, hasta por un puntaje
maximo de mil (1000) puntos, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Las variables para calificar y su ponderacion es la siguiente, sobre un total de 1000
puntos, los cuales seran asignados de conformidad con lo definido en el siguiente
cuadro.

FACTORES DE EVALUACION PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién econ6mica servicio 670
Evaluacién valores agregados 200
(profesional adicional)

Evaluacién valores agregados 100
(tecndlogo adicional)

Estimulo a la Industria Nacional 20
Acreditacion Articulo No. 1 del

Decreto 392 de 2018 (Vinculacion de 5
Trabajadores con discapacidad

Emprendimientos y empresas de 5
mujeres

TOTAL: 1000

6.1 EVALUACION ECONOMICA SERVICIOS

Otorga hasta 670 puntos.

Los precios del servicio durante el plazo de la ejecucion del contrato serdn los
consignados por el proponente en su propuesta, desglosando los precios unitarios.

La evaluacion economica se realizara a las propuestas de los oferentes que haya(n)
sido finalmente declarada(s) como HABILITADAS(S) en los requisitos juridicos,
financieros y técnicos.

Positiva Compafiia de Seguros S.A asignara un puntaje maximo de seiscientos setenta
(670) puntos, a la propuesta que presente el menor costo total.

El proponente debe tener en cuenta que el presupuesto establecido para la vigencia
2024, corresponde a la tarifa mensual de la vigencia 2023, mas un incremento
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estimado por Positiva del 9,46% cifra proyectada de IPC para 2024 es decir la inflacion
al cierre de 2023 de 9.46%. (Lo anterior de acuerdo con las publicaciones efectuadas
por el Banco de la Republica.)

El presupuesto establecido para la vigencia 2025, corresponde a la tarifa mensual de
la vigencia 2024 por Cinco (05) meses, més el incremento estimado por Positiva, es
decir la inflacion al cierre de 2024 de 5.7%. Lo anterior de acuerdo al marco fiscal de
mediano plazo (Ministerio de Hacienda).

En caso tal que la diferencia porcentual del IPC decretada por el gobierno sea diferente
a la estimada en los presentes términos, se realizaran los ajustes
correspondientes aplicando esta diferencia porcentual a las tarifas establecidas
por el proveedor.

El mayor puntaje se asignard a la propuesta mas econdmica presentada en el servicio
especializado gestion documental y a las demas ofertas se les asignara la calificacion
de acuerdo con la siguiente formula:

factor_economico
[1 (Valor de la oferta — Valor Minimo OfertadO)] 670
= —_ *

Valor Minimo Ofertado

6.3 EVALUACION VALORES AGREGADOS

Otorga hasta 300 puntos

Ofrecimientos adicionales de equipo de trabajo con equipo de computo.

Por cada Profesional adicional designado al proyecto en la categoria del item Equipo
de trabajo, del adicional al requisito minimo exigido, se otorgan 100 puntos hasta un
maximo de 200 puntos.

Por cada Tecnélogo adicional designado al proyecto en las categorias del item Equipo
de trabajo, adicional al requisito minimo exigido, se otorgan 50 puntos hasta un maximo

de 100 puntos.

El proponente debera presentar Anexo 15 “Equipo de Trabajo Adicional” suscrito
por el representante legal en la cual acredite el cumplimiento de este numeral.

El mismo cumplira con las especificaciones relacionadas en el item 4.3.3 Equipo de
Trabajo.

6.4 OTROS CRITERIOS: Se otorgara hasta 30 puntos
Para la calificacion de los Otros Criterios se tendra en cuenta lo siguiente:
a) Estimulo ala Industria Nacional: Hasta 20 puntos

Se otorgara a los proponentes puntos por concepto de apoyo a la industria nacional,
segun la siguiente tabla:
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APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL

20 puntos

Componente Nacional 100% 20 puntos
Componente mixto (>=50% nacional - extranjero) 10 puntos
Componente extranjero 100% 5 puntos

El proponente deberd diligenciar el ANEXO No. 16 FORMATO APOYO A LA
INDUSTRIA NACIONAL debidamente firmado por el Representante Legal, al cual se

le debera adjuntar certificacion de cumplimiento.

b) Acreditacion Articulo No. 1 del Decreto 392 de 2018 (Vinculacion de

Trabajadores con discapacidad): Hasta 5 puntos

De conformidad con el Decreto 392 de 2018, para incentivar el sistema de
preferencias a favor de las personas con discapacidad, la compaifiia otorgara 5 puntos
del total de los puntos establecidos en los términos de condiciones y su documento
complementario, a los proponentes que acrediten CON SU PROPUESTA Ila
vinculacién de trabajadores con discapacidad en su planta de personal, de acuerdo

con los siguientes requisitos:

a) La persona natural, el representante legal de la persona juridica o el revisor fiscal,
segun corresponda, certificara el numero total de trabajadores vinculados a la
planta de personal del proponente 0 sus integrantes a la fecha de cierre del

proceso de seleccion.

b) Acreditar el nimero minimo de personas con discapacidad en su planta de
personal de conformidad con lo sefialado en el certificado expedido por el
Ministerio de Trabajo, el cual debera estar vigente a la fecha de cierre del presente
proceso de seleccién. Verificados los anteriores requisitos, se asignara 5 puntos
a quienes acrediten el numero minimo de trabajadores con discapacidad,

sefialados a continuacion:

Entre 1y 30 1
Entre 31y 100 2
Entre 101y 150 3
Entre 151y 200 4
Mas de 201 5

Si la oferta es presentada por un consorcio, unién temporal, se tendra en cuenta la
planta de personal del integrante del proponente plural que aporte como minimo el
cuarenta por ciento (40%) de la experiencia habilitante requerida en los términos de
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condiciones.

¢) Emprendimientos y empresas de mujeres: Hasta 5 puntos

Para efectos de la acreditacion de las condiciones diferenciales respecto de los
criterios de Emprendimientos y empresas de mujeres (hasta 5 puntos), el
proponente deberé presentar con su oferta los documentos definidos a continuacion:

1 Emprendimientos y empresas de
mujeres en el sistema de compras
publicas con domicilio en el
territorio nacional.

A) Mas del cincuenta por ciento (50%) de las acciones, partes
de interés o cuotas de participacion de la persona juridica
pertenezcan a mujeres y los derechos de propiedad hayan
pertenecido a éstas durante al menos el Gltimo afo anterior a
la fecha de cierre del Proceso de Seleccion.

Esta circunstancia se acreditara mediante certificacion
expedida maximo dentro de los treinta (30) dias calendario
anteriores a la fecha prevista para el cierre del procedimiento
de seleccion, debidamente suscrita por el representante legal y
el revisor fiscal, cuando exista de acuerdo con los
requerimientos de ley, o el contador, donde conste la
distribucion de los derechos en la sociedad y el tiempo en el
que las mujeres han mantenido su participacion.

o,

B) Cuando por lo menos el cincuenta por ciento (50%) de los
empleos del nivel directivo de la persona juridica sean
ejercidos por mujeres y éstas hayan estado vinculadas
laboralmente a la empresa durante al menos el ultimo afio
anterior a la fecha de cierre del Proceso de Seleccion en el
mismo cargo u otro del mismo nivel.

Se entenderd como empleos del nivel directivo aquellos cuyas
funciones estan relacionadas con la direccion de areas
misionales de la empresa y la toma de decisiones a nivel
estratégico. En este sentido, seran cargos de nivel directivo los
gue dentro de la organizacion de la empresa se encuentran
ubicados en un nivel de mando o los que por su jerarquia
desempefian cargos encaminados al cumplimiento de
funciones orientadas a representar al empleador.

Esta circunstancia se acreditarq mediante certificacion
expedida maximo dentro de los treinta (30) dias calendario
anteriores a la fecha prevista para el cierre del procedimiento
de seleccién, debidamente suscrita por el representante legal y
el revisor fiscal, cuando exista de acuerdo con los
requerimientos de ley, o el contador, donde se sefiale de
manera detallada todas las personas que conforman los
cargos de nivel directivo del proponente, el nimero de mujeres
y el tiempo de vinculacion.

La certificacion debera relacionar el nombre completo y el
numero de documento de identidad de cada una de las
personas que conforman el nivel directivo del proponente.
Como soporte, se anexara copia de los respectivos
documentos de identidad, copia de los contratos de trabajo o
certificacion laboral con las funciones, asi como el certificado
de aportes a seguridad social del ultimo afio en el que se
demuestren los pagos realizados por el empleador.

o,

C) Cuando la persona natural sea una mujer y haya ejercido
actividades comerciales a través de un establecimiento de
comercio durante al menos el Gltimo afio anterior a la fecha de
cierre del proceso de seleccion.

Esta circunstancia se acreditara mediante la copia de
cédula de ciudadania, la cédula de extranjeria o el
pasaporte, asi como la copia del registro mercantil.

o,

D) Para las asociaciones y cooperativas, cuando mas del
cincuenta por ciento (50%) de los asociados sean mujeres y la
participacion haya correspondido a estas durante al menos el

Términos de Referencia — Invitacién Publica No. 2 - 2023 - Servicios de Gestién Documental 53
Positiva Compafiia de Seguros S.A — Autopista Norte no 94 — 72 PBX +571 6502200
Bogota D.C — Colombia



Ultimo afio anterior a la fecha de cierre del Proceso de
Seleccién.

Esta circunstancia se acreditard mediante certificacion
expedida maximo dentro de los treinta (30) dias calendario
anteriores ala fecha prevista para el cierre del
procedimiento de seleccion debidamente suscrita por el
representante legal.

6.5 CRITERIOS DE DESEMPATE

Se entendera que hay empate entre dos (2) 0 mas propuestas, cuando presenten un
namero idéntico en el puntaje final. En el caso en que dos (2) o mas propuestas, bajo
el anterior criterio, hubieran arrojado un mismo resultado, se aplicaran los siguientes
criterios de desempate, de conformidad con lo estipulado en el Articulo 2.2.1.2.4.2.17
del Decreto 1860 de 2021:

Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros. Para acreditar este factor de desempate se tendrdn en cuenta las
definiciones de que trata el articulo 2.2.1.1.1.3.1., en concordancia con el articulo
2.2.1.2.4.2.9. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacién Nacional, que trata del puntaje para la promocion de la
industria nacional en los Procesos de Contratacion de servicios. Para estos efectos,
incluso se aplicara el inciso tercero de la definicion de Servicios Nacionales establecida
en el articulo 2.2.1.1.1.3.1., citado anteriormente.

En este sentido, en los procesos en los que aplique el puntaje previsto en el inciso 1
del articulo 2 de la Ley 816 de 2003, el requisito se cumplira en los mismos términos
establecidos en los articulos indicados en el inciso anterior. Por tanto, este criterio de
desempate se acreditara con los mismos documentos que se presenten para obtener
dicho puntaje.

En similares términos, en los procesos en que no aplique el referido puntaje, la Entidad
Estatal debera definir en el pliego de condiciones, invitacibn o documento equivalente,
las condiciones y los documentos con los que se acreditara el origen nacional del bien
o0 servicio a efectos aplicar este factor, los cuales, en todo caso, deberan cumplir con
los elementos de la nocién de Servicio Nacional establecida en el articulo 2.2.1.1.1.3.1
del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional y observando los mismos lineamientos prescritos en el articulo
2.2.1.2.4.2.9, solo que el efecto de acreditar dichas circunstancias consistira en
beneficiarse de este criterio de desempate en lugar de obtener puntaje.

1. Preferir la propuesta de la mujer cabeza de familia. Su acreditacion se realizara
en los términos del paragrafo del articulo2de la Ley 82 de 1993, modificado por el
articulo 1de la Ley 1232 de 2008, o la norma que lo modifique, aclare, adicione o
sustituya. Es decir, la condicion de mujer cabeza de familia y la cesacién de esta se
otorgaréd desde el momento en que ocurra el respectivo evento y se declare ante un
notario. En la declaracion que se presente para acreditar la calidad de mujer cabeza
de familia debera verificarse que la misma dé cuenta del cumplimiento de los requisitos
establecidos en el articulo 2 de la Ley 82 de 1993, modificado por el articulo 1 de la Ley
1232 de 2008.
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Igualmente, se preferird la propuesta de la mujer victima de violencia intrafamiliar, la
cual acreditara dicha condicién de conformidad con el articulo 21 de la Ley 1257 de
2008, esto es, cuando se profiera una medida de proteccion expedida por la autoridad
competente. En virtud del articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, la medida de proteccion
la debe impartir el comisario de familia del lugar donde ocurrieron los hechos vy, a falta
de este, del juez civil municipal o promiscuo municipal, o la autoridad indigena en los
casos de violencia intrafamiliar en las comunidades de esta naturaleza.

En el caso de las personas juridicas se preferira a aquellas en las que participen
mayoritariamente mujeres cabeza de familia y/o mujeres victimas de violencia
intrafamiliar, para lo cual el representante legal o el revisor fiscal, segun corresponda,
presentara un certificado, mediante el cual acredita, bajo la gravedad de juramento,
que mas del cincuenta por ciento (50 %) de la composicién accionaria o cuota parte
de la persona juridica estd constituida por mujeres cabeza de familia y/o mujeres
victimas de violencia intrafamiliar. Ademas, debera acreditar la condicion indicada de
cada una de las mujeres que participen en la sociedad, aportando los documentos de
cada una de ellas, de acuerdo con los dos incisos anteriores.

Finalmente, en el caso de los proponentes plurales, se preferira la oferta cuando cada
uno de los integrantes acredite alguna de las condiciones sefialadas en los incisos
anteriores de este numeral.

De acuerdo con el articulo5de la Ley 1581 de 2012, el titular de la informacién de
estos datos sensibles, como es el caso de las mujeres victimas de violencia
intrafamiliar, deberd autorizar de manera previa y expresa el tratamiento de esta
informacién, en los términos del literala) del articulo6de la precitada Ley, como
requisito para el otorgamiento del criterio de desempate.

5. Preferir la propuesta presentada por el proponente que acredite en las
condiciones establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su
némina esta en condicion de discapacidad, de acuerdo con el articulo 24 de la Ley 361
de 1997, debidamente certificadas por la oficina del Ministerio del Trabajo de la
respectiva zona, que hayan sido contratados con por lo menos un (1) afio de
anterioridad a la fecha de cierre del Proceso de Contratacion o desde el momento de
la constitucién de la persona juridica cuando esta es inferior a un (1) afio y que
manifieste adicionalmente que mantendra dicho personal por un lapso igual al término
de ejecucion del contrato.

Si la oferta es presentada por un proponente plural, el integrante que acredite que el
diez por ciento (10%) de su nédmina esta en condicién de discapacidad, en los términos
del presente numeral, debe tener una participacion de por lo menos el veinticinco por
ciento (25%) en la estructura plural y aportar como minimo el veinticinco por ciento
(25%) de la experiencia acreditada en la oferta.

El tiempo de vinculacion en la planta referida de que trata este numeral se acreditara
con el certificado de aportes a seguridad social del ultimo afio o del tiempo de su
constitucion cuando su conformacion es inferior a un (1) afio, en el que se demuestren
los pagos realizados por el empleador.

6. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite la vinculacién en
mayor proporcion de personas mayores que no sean beneficiarias de la pension de
vejez, familiar o de sobrevivencia y que hayan cumplido el requisito de edad de pensién
establecido en la ley, para ello, la persona natural, el representante legal de la persona
juridica o el revisor fiscal, segun corresponda, entregara un certificado, en el que se
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acredite, bajo la gravedad de juramento, las personas vinculadas en su némina y el
namero de trabajadores que no son beneficiarios de la pension de vejez, familiar o de
sobrevivencia y que cumplieron el requisito de edad de pension. Solo se tendra en
cuenta la vinculacion de aquellas personas que se encuentren en las condiciones
descritas y que hayan estado vinculadas con una anterioridad igual o mayor a un (1)
afo contado a partir de la fecha del cierre del proceso. Para los casos de constitucion
inferior a un (1) afo, se tendra en cuenta a aquellos que hayan estado vinculados
desde el momento de la constitucidn de la persona juridica.

El tiempo de vinculacion en la planta referida, de que trata el inciso anterior, se
acreditara con el certificado de aportes a seguridad social del ultimo afio o del tiempo
de constitucién de la persona juridica, cuando su conformacion es inferior a un (1) afio,
en el que se demuestren los pagos realizados por el empleador. En el caso de los
proponentes plurales, su representante legal acreditara el numero de trabajadores
vinculados gue son personas mayores no beneficiarias de la pensién de vejez, familiar
o de sobrevivencia, y que cumplieron el requisito de edad de pensién establecido en
la ley, de todos los integrantes del proponente. Las personas enunciadas
anteriormente podran estar vinculadas a cualquiera de sus integrantes.

En cualquiera de los dos supuestos anteriores, para el otorgamiento del criterio de
desempate, cada uno de los trabajadores que cumpla las condiciones previstas por la
ley, allegara un certificado, mediante el cual acredita, bajo la gravedad de juramento,
que no es beneficiario de pension de vejez, familiar o sobrevivencia, y cumple la edad
de pensién; ademas, se deberé allegar el documento de identificacion del trabajador
gue lo firma.

La mayor proporcion se definird en relacion con el numero total de trabajadores
vinculados en la planta de personal, por lo que se preferira al oferente que acredite un
porcentaje mayor. En el caso de proponentes plurales, la mayor proporcién se definira
con la sumatoria de trabajadores vinculados en la planta de personal de cada uno de
sus integrantes.

5. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite que por Io menos
el diez por ciento (10%) de su nomina pertenece a poblacién indigena, negra,
afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitana, para lo cual, la persona natural, el
representante legal o el revisor fiscal, segin corresponda, bajo la gravedad de
juramento sefalara las personas vinculadas a su némina, y el nimero de identificacion
y nombre de las personas que pertenecen a la poblacion indigena, negra,
afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitana. Solo se tendra en cuenta la
vinculacion de aquellas personas que hayan estado vinculadas con una anterioridad
igual o mayor a un (1) afio contado a partir de la fecha del cierre del proceso. Para los
casos de constitucion inferior a un (1) afio, se tendra en cuenta a aquellos que hayan
estado vinculados desde el momento de constitucion de la persona juridica.

El tiempo de vinculacion en la planta referida, de que trata el inciso anterior, se
acreditara con el certificado de aportes a seguridad social del ultimo afio o del tiempo
de su constitucién cuando su conformacion es inferior a un (1) afio, en el que se
demuestren los pagos realizados por el empleador.

Ademas, debera aportar la copia de la certificacion expedida por el Ministerio del
Interior, en la cual acredite que el trabajador pertenece a la poblacién indigena, negra,
afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitana, en los términos del Decreto
Ley 2893 de 2011, o la norma que lo modifique, sustituya o complemente.
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En el caso de los proponentes plurales, su representante legal presentara un
certificado, mediante el cual acredita que por lo menos diez por ciento (10%) del total
de la nomina de sus integrantes pertenece a poblacion indigena, negra,
afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitana. Este porcentaje se definird de
acuerdo con la sumatoria de la ndmina de cada uno de los integrantes del proponente
plural. Las personas enunciadas anteriormente podran estar vinculadas a cualquiera
de sus integrantes. En todo caso, debera aportar la copia de la certificacion expedida
por el Ministerio del Interior, en la cual acredite que el trabajador pertenece a la
poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitana en los
términos del Decreto Ley2893de 2011, o la norma que lo modifique, sustituya o
complemente.

Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan
certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1581
de 2012, se requiere que el titular de la informacién de estos, como es el caso de las
personas que pertenece a la poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal,
palenguera, Rrom o gitana autoricen de manera previa y expresa el tratamiento de la
informacion, en los términos del literal a) del articulo 6 de la Ley 1581 de 2012, como
requisito para el otorgamiento del criterio de desempate.

6. Preferir la propuesta de personas naturales en proceso de reintegracién o
reincorporacion, para lo cual presentara copia de alguno de los siguientes documentos:
i) la certificacion en las desmovilizaciones colectivas que expida la Oficina de Alto
Comisionado para la Paz, ii) el certificado que emita el Comité Operativo para la
Dejacion de las Armas respecto de las personas desmovilizadas en forma individual,
iii) el certificado que emita la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion que
acredite que la persona se encuentra en proceso de reincorporacién o reintegracion o
iv) cualquier otro certificado que para el efecto determine la Ley. Ademas, se entregara
copia del documento de identificacion de la persona en proceso de reintegracion o
reincorporacion.

En el caso de las personas juridicas, el representante legal o el revisor fiscal, si estan
obligados a tenerlo, entregara un certificado, mediante el cual acredite bajo la
gravedad de juramento que mas del cincuenta por ciento (50 %) de la composicion
accionaria o cuotas partes de la persona juridica esta constituida por personas en
proceso de reintegraciéon o reincorporacion. Ademas, deberé aportar alguno de los
certificados del inciso anterior, junto con los documentos de identificacién de cada una
de las personas que esta en proceso de reincorporacién o reintegracion.

Tratandose de proponentes plurales, se preferira la oferta cuando todos los integrantes
sean personas en proceso de reincorporacion, para lo cual se entregara alguno de los
certificados del inciso primero de este numeral, y/o personas juridicas donde mas del
cincuenta por ciento (50 %) de la composicidon accionaria 0 cuotas parte esté
constituida por personas en proceso de reincorporacion, para lo cual el representante
legal, o el revisor fiscal, si estd obligado a tenerlo, acreditara tal situacién aportando
los documentos de identificacion de cada una de las personas en proceso de
reincorporacion.

Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan
certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1581
de 2012, se requiere que el titular de la informacion de estos, como son las personas
en proceso de reincorporacion o reintegracion, autoricen a la entidad de manera previa
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y expresa el manejo de esta informacién, en los términos del literal a) del articulo 6 de
la Ley 1581 de 2012 como requisito para el otorgamiento de este criterio de
desempate.

7. Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que se cumplan
las condiciones de los siguientes numerales:

7.1 Esté conformado por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona
en proceso de reincorporacién o reintegracion, para lo cual se acreditardn estas
condiciones de acuerdo con lo previsto en el inciso 1 del numeral 2 y/o el inciso 1 del
numeral 6 del presente articulo; o por una persona juridica en la cual participe o
participen mayoritariamente madres cabeza de familia y/o personas en proceso de
reincorporacion o reintegracion, para lo cual el representante legal o el revisor fiscal,
si estén obligados a tenerlo, presentaran un certificado, mediante el cual acrediten,
bajo la gravedad de juramento, que mas del cincuenta por ciento (50 %) de la
composicion accionaria 0 cuota parte de la persona juridica esta constituida por
madres cabeza de familia y/o personas en proceso de reincorporacion o reintegracion.
Ademas, debera acreditar la condicién indicada de cada una de las personas que
participen en la sociedad que sean mujeres cabeza de familia y/o personas en proceso
de reincorporacién o reintegracion, aportando los documentos de cada uno de ellos,
de acuerdo con lo previsto en este numeral. Este integrante debe tener una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25 %) en el proponente plural.
7.2 El integrante del proponente plural de que trata el anterior numeral debe aportar
minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta.

7.3 En relacion con el integrante del numeral 7.1. ni la madre cabeza de familia o
la persona en proceso de reincorporacion o reintegracion, ni la persona juridica, ni sus
accionistas, socios 0 representantes legales podran ser empleados, socios o
accionistas de otro de los integrantes del proponente plural, para lo cual el integrante
del que trata el numeral 7.1. lo manifestara en un certificado suscrito por la persona
natural o el representante legal de la persona juridica.

Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan
certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo el articulo 5 de la Ley 1581 de
2012, se requiere que el titular de la informacién de estos, como es el caso de las
personas en proceso de reincorporacion y/o reintegracién autoricen de manera previa
y expresa el tratamiento de esta informacién, en los términos del literala) del
articulo 6 de la Ley 1581 de 2012, como requisito para el otorgamiento del criterio de
desempate.

8. Preferir la oferta presentada por una Mipyme, lo cual se verificara en los término
del articulo 2.2.1.2.4.2.4 del presente Decreto, en concordancia con el paragrafo del
articulo 2.2.1.13.2.4 del Decreto 1074 de 2015.

Asimismo, se preferird la oferta presentada por una cooperativa 0 asociaciones
mutuales, para lo cual se aportara el certificado de existencia y representacion legal
expedido por la Camara de Comercio o la autoridad respectiva. En el caso especifico
en que el empate se presente entre cooperativas o asociaciones mutuales que tengan
el tamafio empresarial de grandes empresas junto con micro, pequefias o medianas,
se preferird la oferta las cooperativas o asociaciones mutuales que cumplan con los
criterios de clasificacién empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015, que sean
micro, pequefias o medianas.

Tratdndose de proponentes plurales, se preferira la oferta cuando cada uno de los
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integrantes acredite alguna de las condiciones sefialadas en los incisos anteriores de
este numeral. En el evento en que el empate se presente entre proponentes plurales
cuyos integrantes estén conformados Unicamente por cooperativas y asociaciones
mutuales que tengan la calidad de grandes empresas junto con otras en las que los
integrantes tengan la calidad de micro, pequefias 0 medianas, se preferira la oferta de
aquellos proponentes plurales en los cuales al menos uno de sus integrantes sea una
cooperativa o0 asociacion mutual que cumpla con los criterios de clasificacion
empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015, que sean micro, pequefias o
medianas.

0. Preferir la oferta presentada por el proponente plural constituido en su totalidad
por micro y/o pequefias empresas, cooperativas 0 asociaciones mutuales. La
condicion de micro o pequefia empresa se verificara en los términos del articulo
2.2.1.2.4.2.4 del presente Decreto, en concordancia con el paragrafo del
articulo 2.2.1.13.2.4 del Decreto 1074 de 2015.

La condicién de cooperativa 0 asociacidon mutual se acreditard con el certificado de
existencia y representacion legal expedido por la Cadmara de Comercio o la autoridad
respectiva. En el evento en que el empate se presente entre proponentes plurales
cuyos integrantes estén conformados Unicamente por cooperativas y asociaciones
mutuales que tengan la calidad de grandes empresas junto con otras en las que los
integrantes tengan la calidad de micro, pequefias o medianas, se preferira la oferta de
aquellos proponentes plurales en los cuales al menos uno de sus integrantes sea una
cooperativa 0 asociacion mutual que cumpla con los criterios de clasificacion
empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015, que sean micro, pequefias o
medianas.

10. Preferir al oferente persona natural o juridica que acredite, de acuerdo con sus
estados financieros o informacion contable con corte al 31 de diciembre del afio
anterior, que por lo menos el veinticinco por ciento (25 %) del total de sus pagos fueron
realizados a Mipyme, cooperativas 0 asociaciones mutuales por concepto de
proveeduria del oferente, efectuados durante el afio anterior, para lo cual el proponente
persona natural y contador publico; o el representante legal de la persona juridica y
revisor fiscal para las personas obligadas por ley; o del representante legal de la
persona juridica y contador publico, segln corresponda, entregara un certificado
expedido bajo la gravedad de juramento, en el que conste que por lo menos el
veinticinco por ciento (25%) del total de pagos fueron realizados a Mipyme,
cooperativas 0 asociaciones mutuales.

Igualmente, cuando la oferta es presentada por un proponente plural se preferira a
este siempre que:

10.1. Esté conformado por al menos una Mipyme, cooperativa o asociacion mutual que
tenga una participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el
proponente plural, para lo cual se presentara el documento de conformacion del
proponente plural y, ademas, ese integrante acredite la condicion de Mipyme,
cooperativa 0 asociacion mutual en los términos del numeral 8 del presente articulo.

10.2. La Mipyme, cooperativa o asociacion mutual aporte minimo el veinticinco por
ciento (25 %) de la experiencia acreditada en la oferta; y

10.3. Ni la Mipyme, cooperativa o asociacion mutual ni sus accionistas, socios o
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representantes legales sean empleados, socios o0 accionistas de los otros integrantes
del proponente plural, para lo cual el integrante respectivo lo manifestara mediante un
certificado suscrito por la persona natural o el representante legal de la persona
juridica.

En el evento en que el empate se presente entre proponentes plurales, que cumplan
con los requisitos de los incisos anteriores, cuyos integrantes estén conformados
Unicamente por cooperativas y asociaciones mutuales que tengan la calidad de
grandes empresas junto con otras en las que los integrantes tengan la calidad de
micro, pequefas o medianas, se preferira la oferta de aquellos proponentes plurales
en los cuales al menos uno de sus integrantes sea una cooperativa o asociacion mutual
gue cumpla con los criterios de clasificacion empresarial definidos por el
Decreto 1074 de 2015, que sean micro, pequenas o medianas.

11. Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio
e Interés Colectivo o Sociedad BIC, del segmento Mipymes, para lo cual se presentara
el certificado de existencia y representacién legal en el que conste el cumplimiento a
los requisitos del articulo 2 de la Ley 1901 de 2018, o la norma que la modifique o la
sustituya. Asimismo, acreditara la condicién de Mipyme en los términos del numeral 8
del presente articulo.

Tratdndose de proponentes plurales, se preferira la oferta cuando cada uno de los
integrantes acredite las condiciones sefialadas en el inciso anterior de este numeral.

12. Utilizar un método aleatorio para seleccionar al oferente, el cual debera estar
establecido previamente en el pliego de condiciones, invitacién o documento que haga
Sus veces.

PARAGRAFO 1. Los factores de desempate deberan aplicarse en armonia con los
Acuerdos Comerciales vigentes suscritos por Colombia. De esta manera, en el evento
en que el empate se presente entre ofertas cubiertas por un Acuerdo Comercial, se
aplicaran los factores de desempate que sean compatibles con los mencionados
Acuerdos. Sin perjuicio de la obligacién anterior, el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo y la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
sefialaran en un Manual o Guia no vinculante los lineamientos para la aplicacion de
los factores de desempate en cumplimiento de un Acuerdo Comercial en la etapa de
seleccion del Proceso de Contratacion.

PARAGRAFO 2. Si el empate entre las propuestas se presenta con un proponente,
bien o servicio extranjero cuyo pais de origen no tiene Acuerdo Comercial con
Colombia, ni trato nacional por reciprocidad o con ocasion de la normativa comunitaria,
se dara aplicacion a todos los criterios de desempate previstos en el presente numeral.

PARAGRAFO 3.Conforme con el articulo18de la Ley 1712 de 2014 y los
articulos 5y 6 de la Ley 1581 de 2012, la Entidad Estatal garantizara el derecho a la
reserva legal de toda aquella informacion que acredita el cumplimiento de los factores
de desempate de: i) las mujeres victimas de violencia intrafamiliar, ii) las personas en
proceso de reincorporacion y/o reintegracion y iii) la poblacion indigena, negra,
afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitana.

NOTA: La acreditacion de los criterios de desempate, deberan ser presentados y
acreditados junto con la propuesta el dia del cierre del proceso sefialado en el
cronograma del proceso. Por lo anterior y dado que estos documentos no son
subsanables toda vez que sirven para la comparaciéon de las ofertas en caso de
empate, en el evento que se alleguen con posterioridad a esta fecha, no se tendran en
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cuenta.

Las causales para declarar desierto el proceso

El proceso podra declararse desierto en los siguientes casos:

a. Cuando ninguna de las propuestas quede habilitada.
b. Cuando no se presente ninguna propuesta.
c. Cuando se presenten motivos que impidan la escogencia objetiva

13. COMITE EVALUADOR

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. asignara un Comité Evaluador que
analizara y calificara los casos presentados, asignando los puntajes establecidos
dentro de los presentes términos.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. asegura confidencialidad en el manejo
de las ideas, conceptos y material entregado, no obstante, no se hara responsable si
las propuestas presentadas manejan una linea creativa, ideoldgica, material o de
conceptos similares, toda vez que al ser un &mbito tan restringido (seguros) pueden
presentarse similitudes entre las propuestas.
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ANEXO No. 1 MODELO CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Ciudad y fecha

Sefores: .
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
Bogota

REF. Carta de presentacion de la oferta, cuyo objeto contractual obedece a
“PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL
PARA LA ADMINISTRACION INTEGRAL, ORGANIZACION, CONSULTA Y
CUSTODIA DEL ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL DE POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A”

Respetador Sefores:

identificado con cédula de ciudadania niumero domiciliado en
, actuando en nombre y representacion de tal y

como consta en el certificado de constitucion y representacion legal, afirmo bajo
la gravedad del juramento que conozco y acepto las siguientes condiciones:

1.

Que esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse, s6lo comprometen al
proponente.

Que ninguna entidad o persona distinta de los firmantes tiene ningun tipo de
interés en esta propuesta ni en el contrato que de ella se derive.

Que no nos hallamos incursos en ninguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad establecida en la Ley y demas normas sobre la materia y que
tampoco nos encontramos en ninguno de los eventos de prohibiciones
especiales para contratar.

Que en la actualidad si () no () tengo suscritos contratos con Positiva Compafiia
se Seguros S.A, que si () no () me inhabilitan y/o generan conflicto de interés
para participar en el presente proceso de seleccion

Nos comprometemaos a no ofrecer y no dar dadivas, sobornos o cualquier forma
de halago, retribuciones o prebenda a servidores publicos o asesores de la
Entidad Contratante, directamente o a través de sus empleados, contratistas o
tercero.

Nos comprometemos a no efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que
tengan por objeto o efecto la colusion dentro de la Invitacion Publica No. 02 de
2023.

Que nos comprometemos a apoyar la accion del Estado Colombiano y de Positiva
Compafiia de Seguros S.A. para fortalecer la transparencia y la responsabilidad
de rendir cuentas, y en este contexto asumimos explicitamente los compromisos
anticorrupcion resaltados en los presentes términos de referencia, sin perjuicio de
nuestra obligacion de cumplir la ley colombiana.

Que conozco los términos de referencia del presente proceso, adendas e
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

informaciones sobre preguntas y respuestas, asi como los demas documentos
relacionados con los servicios, aceptando cumplir todos los requisitos en ellos
exigidos.

Igualmente declaro que, en caso de sobrevenir alguna inhabilidad, me haré
responsable frente a la Compafia y ante terceros, por los perjuicios que se
ocasionen y me comprometo a ceder el contrato, previa autorizacion escrita de
Positiva Compafiia de Seguros S.A., o si ello no fuere posible, renunciaré a su
ejecucion.

Si se nos adjudica el contrato, nos comprometemos a otorgar las Garantias
requeridas y a suscribir éstas y el contrato, dentro de los términos sefialados
para ello, asi como a asumir por nuestra cuenta los demas gastos de legalizacion
del mismo.

Que conocemos las leyes de la Republica de Colombia que rigen la presente
contratacion.

Que los precios de la oferta son validos por un término minimo de tres (3) meses
contados a partir de la fecha y hora del cierre de la contratacion. Si se amplian
los plazos, la oferta continuara vigente por dicha prérroga.

Que acogemos los requisitos definidos para la conformacion del equipo de
trabajo, definido en los términos de referencia del contrato.

.Que en caso de que se me adjudique el contrato, me comprometo a suscribir el
acta de inicio y a ejecutar el contrato dentro de los plazos contractuales, de
acuerdo con lo establecido en los documentos del presente proceso, para lo cual
manifiesto que me comprometo a prestar todos y cada uno de los servicios
solicitados en este proceso y en lo relacionado con las condiciones sefaladas
en términos de referencia y demas documentos contractuales de éste, segun las
instrucciones impartidas por Positiva Compariia de Seguros S.A.

Que manifiesto que ni yo, ni la persona juridica que represente, nos encontramos
incluidos en ninguna de las listas restrictivas de lavados de activos.

Que manifiesto que, en la actualidad, no cuento con investigacion penal alguna.

Que el proponente que represento mantiene y ejecuta buenas practicas en sus
procesos, dirigidas a evitar que sus operaciones puedan ser utilizadas como
instrumento para el ocultamiento, manejo, inversibn o aprovechamiento en
cualquier forma de dinero u otros bienes provenientes de actividades de lavado
de activos, la financiacion del terrorismo y/o sus delitos conexos.

Que hemos tomado nota cuidadosa de las especificaciones y condiciones de la
presente contratacion y aceptamos todos los requisitos de la misma.

Que el monto de nuestra propuesta econémica asciende a:

VALOR ANO 2023 INCLUIDO IVA (1 MES)

VALOR ANO 2024 INCLUIDO IVA (12 MESES)

VALOR ANO 2025 INCLUIDO IVA (5 MESES)
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| VALOR TOTAL DE LA PROPUESTA (18 MESES) |

Los datos de la empresa son:
Denominacion o razén social:
Nit Namero

Matricula Mercantil

Domicilio:
Ciudad y Pais:
Teléfono N°:

Con la firma del presente documento manifiesto bajo mi responsabilidad que la
informacién aqui consignada es veraz.

Atentamente,
Nombre del Representante Legal
Cédula de Ciudadania No. de
Cargo
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Bogota D.C.,

Yo,

ANEXO No. 2. CARTA DE COMPROMISO

del 2023

ciudadania No.

identificado con cédula de
Expedida

en

, en mi

calidad de Representante Legal de la empresa y/o consorcio y/o unién temporal

certifico que he leido atentamente las condiciones

especificas del servicio y me comprometo a ofrecer y mantener durante la ejecucion
del contrato, los servicios y el equipo minimo de trabajo establecidos dentro de los
términos de referencia, de la invitacion pablica No. 2 de 2023.

Cargo

Perfil

Compromisos

1 coordinador

Profesional en archivistica o ciencias de la informacién
o carreras afines, especializada en gerencia, gestion o
direccibn de proyectos con minimo 6 afios de
experiencia en la direccién y ejecuciéon de proyectos
relacionados con la prestacion del servicio de gestion
documental.

Dedicacién de tiempo completo y
exclusivo para el contrato que se derive
del presente proceso de contratacion
durante su ejecucion en las actividades
relacionadas con gestién documental

1 profesional

Profesional en archivo o ciencias de la informacion y
documentacion, o carreras afines con experiencia
certificada en ejecucion de actividades relacionadas
con coordinacién y ejecuciéon de procesos de gestion
documental, con minimo 2 afios de experiencia. Esta
persona laborard en las instalaciones de Positiva
Compaiiia de Seguros.

Dedicacién de tiempo completo y
exclusivo para el contrato que se derive
del presente proceso de contratacion
durante su ejecucion en las actividades
relacionadas con gestién documental.
“Servicios exclusivos gestion
documental”

2 tecndlogos

Tecndlogo con experiencia minima de 2 afios en la
definicion de aspectos funcionales, casos de uso,
pruebas de funcionamiento, soporte a usuarios, e
implementacion de herramientas tecnoldgicas para
Gestion Documental.

Esta persona laborara en las instalaciones de Positiva
Compaiiia de Seguros.

Dedicacién de tiempo completo y
exclusivo para el contrato que se derive
del presente proceso de contratacién
durante su ejecucion, perfil asociado al
item “Servicios exclusivos gestion
documental”

2 tecnologos

Tecndlogo en archivo o ciencias de la informacion y
documentacion, o carreras afines, con experiencia
minima de 2 afios certificada en la elaboracion de

Dedicacién de tiempo completo y
exclusivo para el contrato que se derive
del presente proceso de contratacion

en Archivo herramientas e instrumentos archivisticos. durante su ejecucion, perfil asociado al
Modalidad de trabajo Hibrido. item “Servicios exclusivos gestion
documental”
Bachiller con minimo un afio de experiencia certificada | Aplicar su conocimiento en temas de
en gestion documental, especificamente en ejecucion | gestion documental y los procesos de
4 Auxiliares de actividades relacionadas con los procedimientos de | la compafiia en la ejecucion de las
CAD Casa correspondencia y archivo. Conocimiento en | actividades que se derive del presente
Matriz herramientas ofiméticas. proceso durante su ejecucion.
Esta persona laborara en las instalaciones de Positiva | Dedicacion de tiempo completo y
Compaiiia de Seguros. exclusivo para el contrato.
Bachiller con minimo un afio de experiencia certificada | Aplicar su conocimiento en temas de
en gestién documental, especificamente en ejecucion | gestion documental y los procesos de
de actividades relacionadas con los procedimientos de | la compafia en la ejecucion de las
correspondencia y archivo. Conocimiento en | actividades que se derive del presente
Auxiliares herramientas ofimaticas. proceso durante su ejecucion.
CAD Bodega | Esta persona laborara en las instalaciones del | Dedicacion de tiempo completo y
proveedor. exclusivo para el contrato, ejecucion de
actividades descritas en el cuadro de
actividades de archivo descrito en las
condiciones especificas de ejecucion.
Atentamente,
Nombre del Representante Legal
Cédula de Ciudadania No. de
Cargo
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ANEXO No. 5. CONSTITUCION CONSORCIO
Ciudad y fecha
Sefiores -
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

REF: CONSTITUCION CONSORCIO
PROCESO DE INVITACION PUBLICA No.02-2023

Estimados Sefores:

Los suscritos, (nombre del representante legal) y
(nombre del representante legal), debidamente autorizados para actuar en nombre y
representacion de (nombre o razén social del integrante) y

(nombre o razén social del integrante), respectivamente, manifestamos
con este documento, que hemos convenido asociarnos en Consorcio, para participar en la
presente Invitacion de publica No. 02 de 2021 cuyo objeto es “PRESTACION DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA
ADMINISTRACION INTEGRAL, ORGANIZACION, CONSULTA Y CUSTODIA DEL
ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
teniendo en cuenta las siguientes:

CONSIDERACIONES
Que los Términos de Referencia permiten la participacion de oferentes plurales.

Que hemos decidido participar en la Invitacién de Publica No. 02 de 2023 bajo modalidad
de consorcio.

Manifestamos cada uno de los integrantes que no estamos incursos en inhabilidades ni
incompatibilidades para contratar con La Unidad, y cederemos el contrato en caso de
sobrevenir las causales consagradas en las normas del derecho publico que las regula,
previa autorizacién escrita de La Unidad. En el evento de no ser posible la cesion
renunciaremos a continuar con su ejecucion.

De acuerdo a lo anterior, el presente acuerdo se rige por las siguientes:

CLAUSULAS
PRIMERA: DURACION. La duracion de este Consorcio sera igual al plazo contado desde
la fecha de cierre del presente proceso, incluyendo el plazo total de ejecucién del contrato,
su liquidacién y un (1) afio mas. En todo caso el CONSORCIO durara todo el término

necesario para atender las garantias prestadas.

SEGUNDA: INTEGRANTES. EI Consorcio esta integrado por:

PORCENTAJE DE <
NOMBRE PARTICIPACION IDENTIFICACION

Paragrafo: El total de la columna, es decir la suma de los porcentajes de participacion de
los integrantes, debe ser igual al 100%.

TERCERA: DENOMINACION. El Consorcio se denomina CONSORCIO
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CUARTA: RESPONSABILIDAD. La responsabilidad de los integrantes del Consorcio es
solidaria, tanto en la presentacion de la oferta, asi como en la eventual suscripcion y
ejecucion del contrato.

QUINTA: REPRESENTACION. Las Partes hemos designado como representante legal

del CONSORCIO a , mayor de edad, domiciliado y
residente en la ciudad de , identificado con No.
, expedida en

Nuestro representante tiene todas las facultades amplias y suficientes para actuar en
nombre del CONSORCIO, y en nombre de cada uno de sus miembros, entre algunas de
las facultades y sin limitarse a ellas, estan las siguientes:

+ Atender todo lo relacionado de manera directa e indirecta con la elaboracién y
presentacion de los documentos de la oferta, y la celebracion y ejecucion del eventual
Contrato en el caso de que La Unidad seleccione la oferta de este proponente Plural.

+ Constituir apoderados conforme la legislacion colombiana

* Presentacion de los documentos de la oferta del proceso de Invitacion de Publica No.
0X de 2021

* Suscribir la carta de presentacion de la Oferta.

» Atender todos los posibles requerimientos que formule La Unidad relacionados con
aclaraciones a la Oferta.

+ Suscribir cualquier otro documento y ejecutar cualquier otro acto que se requiera para
la elaboracidn y presentacion de la oferta, dentro de los términos y condiciones de los
Términos de Referencia.

» Suscribir el eventual Contrato.

SEXTA: CAPACIDAD: Por el s6lo hecho de la firma del presente acuerdo, el representante
legal acepta esta designacion y entiende las obligaciones que se derivan de la misma.

SEPTIMA: SEDE DEL CONSORCIO. La sede del Consorcio es:

Direccién

Correo electrénico
Teléfono

Telefax

Ciudad

En constancia, se firma en ,alos dias del mes de de 202__.

(Nombre, firma del Representante legal y NIT de cada uno de los integrantes, en original)

Nombre, firma del Representante legal del Consorcio, en original
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ANEXO No. 6. DOCUMENTO DE CONFORMACION UNION TEMPORAL

Ciudad y fecha
Sefiores -
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

REF: CONSTITUCION UNION TEMPORAL
PROCESO INVITACION PUBLICA No. 02-2023

Estimados sefiores: Los suscritos, (nombre del Representante
Legal ) vy (nombre del Representante Legal ), debidamente
autorizados para actuar en nombre y representacion de

(nombre o razén social del integrante) y (nombre o

razoén social del integrante), respectivamente, manifestamos por este documento, que
hemos convenido en unirnos a través de una Union Temporal, para participar en el
presente proceso de INVITACION PUBLICA cuyo objeto es PRESTACION DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA
ADMINISTRACION INTEGRAL, ORGANIZACION, CONSULTA Y CUSTODIA DEL
ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y
por lo tanto, expresamos lo siguiente:

1. Laduracién de la Unién Temporal sera
2. La Unién Temporal esta integrada por:

PORCENTAJE DE 2
NOMBRE PARTICIPACION IDENTIFICACION

3. El total de la columna, es decir la suma de los porcentajes de participacion de los
integrantes, debe ser igual al 100%.

(2) Discriminar las actividades que asumira cada integrante en la ejecucion del contrato

de conformidad al objeto y a las especificaciones técnicas del mismo.

4. La Union Temporal se denomina UNION TEMPORAL

5. La responsabilidad de los integrantes de la Unién Temporal es solldarla 10. El
representante de la Union Temporal es (indicar el nombre),
identificado con la cédula de ciudadania No. , de , quien esta
expresamente facultado para firmar y presentar la propuesta y, en caso de salir
favorecidos con la adjudicacion del contrato, firmarlo y tomar todas las determinaciones
que fueren necesarias respecto de su ejecucion y liquidaciéon, con amplias y suficientes
facultades.

6. La sede de la Unién Temporal es:

Direccion de correo Direccion
electrénica Teléfono
Telefax
Celular
Ciudad
En constancia, se firma en ,alos dias del mes de de 2023

(Nombre y firma del
Representante Legal de cada uno de los integrantes) (Nombre y firma del Representante
Legal de la Union Temporal)
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ANEXO No. 7. CERTIFICACION DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL

El suscrito identificado con C.C. No. :
en calidad de (representante legal y/o revisor fiscal) certifico y hago constar:

Que identificado con Nit No. , ha
cumplido en forma adecuada y oportuna con el pago de los aportes de sus trabajadores
a los sistemas de Salud, Riesgos Laborales, Pensiones y Aportes a la Caja de
Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio
Nacional de Aprendizaje.

Por lo anterior, al cierre del mes de y durante los Ultimos seis meses se
encuentra a paz y salvo con las obligaciones referentes a los sistemas de Salud,
Pensiones, ARL y obligaciones parafiscales, sefaladas en el articulo 50 de la Ley 789
de 2.002, modificada por la Ley 828 de 2.003. Igualmente certifico que por concepto
de salarios (nomina) correspondiente al mes de de 2023, fue cancelada de
manera oportuna dentro de los términos acordados.

Para constancia, firmo en alos (_ ) dias del mes de de
dos mil veintitrés (2023).

Nombre:
C.C. No.: de
Direccion:
Celular:
E-mail:
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ANEXO No. 8. MATRIZ DE RIESGOS
OPERATIVOS

Revisar PDF anexo al proceso.
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ANEXO No. 9.
MINUTA DEL CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. DE 2023 CELEBRADO
ENTRE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS Y

Entre los suscritos a saber: OLGA SANABRIA AMIN, mayor de edad, identificada con
la cédula de ciudadania niumero 33.198.824, quien en calidad de VICEPRESIDENTA
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA, nombrada mediante Resoluciéon No. 1100 del 11
de junio del 2013, posesionada mediante Acta No. 147 del 12 de junio del 2013,
debidamente autorizada mediante la resolucion No. 2166 del 09 de septiembre
de 2015,0bra en nombre y representacion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., con NIT No 860.011.153-6, atendiendo a su naturaleza de Sociedad Anénima
con régimen de Empresa Industrial y Comercial del Estado, que para los efectos del
presente contrato se denominara POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, y por la
otra parte, , mayor de edad, con domicilio principal en la ciudad de
identificado con la cédula de ciudadania No. ____, quien en condicibn de ____, actla
en nombre y representacion legalde __, sociedad comercial legalmente constituida
con NIT. No. y domicilio principal en la ciudad de ____, quien para los efectos
del presente Contrato se denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar
el presente Contrato contenido en las clausulas que a continuacion se sefialan, previas
las siguientes consideraciones:

1) Que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, como Entidad Aseguradora y
organizada como Sociedad Andnima sujeta al Régimen de las Empresas Industriales
y Comerciales del Estado, celebra el presente contrato acogiendo el procedimiento de
Invitacion Publica definida en el Numeral 9.1 del Manual para la Gestion de
Abastecimiento, que establece que: “Esta modalidad de seleccion se utilizara en los
procesos cuya complejidad del objeto a contratar amerita una ponderacion de factores
técnicos y econdmicos de las propuestas por parte de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A”.

2) En los Estudios Previos del proceso de Invitacion de Publica No. 02 del 2023 se
establece:

“(...) Objetivo estratégico corporativo, que se impactara a través de la
contratacion

13.1.1.1 Disponer de informacién confiable y oportuna
(...) Describala necesidad, que genera la solicitud de la contratacion

Cumplimiento de la normatividad archivistica vigente segun la Ley 594 de 2000,
Acuerdo 049 de 2000 por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacién documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de
edificios y locales destinados a archivos., Acuerdo 04 de 2013, Acuerdo 042 de 2002
por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Se requiere contratar para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS, la prestacion de
Servicios especializados en gestion documental para la recepcion, organizacion y
administracion del archivo de gestion y central, consulta y custodia del archivo misional
y administrativo de Positiva Compafila de Seguros S.A. en la modalidad de
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outsourcing especializado para el manejo de la documentacion, y el almacenamiento
del archivo de gestion y archivo central, lo anterior, teniendo en cuenta que no
contamos con personal de planta requerido para soportar el servicio, y tampoco se
cuenta con las condiciones de edificios y locales destinados a archivos segun el
Acuerdo 08 de 2014, “por la cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo.

En este sentido, la entidad tiene la necesidad constante e imperante, de administrar
documentos recibidos y/o generados al interior de la organizacién de manera eficiente,
agil, confiable y segura, circunstancia que se mantiene de forma reiterada y a diario a
nivel nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a sus obligaciones administrativas
y misionales; actividades que de interrumpirse, pueden llegar a afectar de una forma
importante el 6ptimo funcionamiento de la Compafiia.

Teniendo en cuenta lo anterior, se solicita realizar la contratacion bajo la modalidad de
OUTSOURCING, entendiendo éste como la operacion mediante la cual la Compafiia
confia el servicio que se solicita contratar, bajo las indicaciones establecidas por
POSITIVA S.A., conservando la empresa contratista la responsabilidad econémica, de
calidad y de servicio.

Describa los beneficios que obtendra la Compaiiia, con la contratacién
Beneficios Financieros:

-Reduccién de costos y riesgos asociados en el proceso a partir de la definicion de
actividades y cantidades contempladas en los acuerdos para el manejo de volimenes
de documentacion.

-Costos razonables bajo el concepto de optimizacién de los recursos.

- Valor agregado en oferta con el servicio de asesoria y acompafiamiento en las
dependencias de la companiia para los procesos técnicos de organizacién de archivo
en las areas que se requiere y la elaboracion y desarrollo de los instrumentos
archivisticos.

Beneficios Técnicos:

-Servicios especializados de gestion documental bajo la modalidad de tercerizacién
con empresas del sector dedicadas al manejo de la documentacion con estandares y
lineamientos que dicta la norma de archivo.

-Aplicacion de las politicas que disefia Positiva para la custodia y administracion de
manera centralizada.

-Optimizacion en tiempos y operacion basada en procedimientos especializados para
la basqueda y recuperacion de documentos.

-Implementacién de estandares de seguridad y confidencialidad que garantizan el
manejo de la documentacion.

-Garantizar espacios adecuados y/o bodegas para el servicio de custodia y
almacenamiento del archivo de la compafiia atendiendo a las especificaciones
técnicas y requisitos que dicta el Archivo General de la Nacion.

Beneficios Administrativos:

-Cumplir con la normatividad vigente frente a la administracion de documentos y
archivos, de conformidad con lo previsto en la Ley 594 de 2000. Adicionalmente,
atender a lo establecido en la norma que dicta que “los documentos institucionalizan
las decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado
y la administracion de justicia.
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-Suministrar a la Compafiia los servicios archivisticos necesarios para su gestién, en
términos de oportunidad, calidad y eficiencia, de acuerdo con los requerimientos de la
misma.

-Brindar al cliente interno un excelente servicio respecto a consulta, solicitud y
préstamo de documentos a través medios tecnoldgicos, con el acompafiamiento
necesario para la optimizacion de estas, buscando el mejor rendimiento posible de los
servicios entregados.

-Contar con el servicio a través de recurso altamente calificado y capacitado en la
aplicacion de procesos archivisticos alineados a la normatividad, con vocacion de
servicio.

-Disminuir la carga operativa en Positiva con la transferencia del riesgo a la firma de
outsourcing.

-Contar con la gestion de un aliado estratégico, experto en temas de archivo,
organizacion de archivo de gestién, archivo central, aplicacion y actualizacién de
Tablas de Retencion Documental que nos asesore en los temas relacionados y la
normatividad vigente.

-Garantizar el cumplimiento de la oferta de valor hacia los clientes.
-Formular y ejecutar planes de mejoramiento continuo.

3) POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., a través de la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico adelant6 el proceso de Invitacion de Publica de acuerdo
con lo establecido en el Manual para la Gestion de Abastecimiento a fin de recibir
ofertas para la Contratacién de la “PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA ADMINISTRACION INTEGRAL,
ORGANIZACION, CONSULTA Y CUSTODIA DEL ARCHIVO DE GESTION Y
ARCHIVO CENTRAL DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.”

4) Que el proceso de contratacion fue presentado por la Gerencia de logistica y
revisado en el Comité Asesor de Contratacion del dia 27 de julio de 2023, en el cual
los Miembros del Comité de manera unanime, recomendaron seguir con su tramite.

5) Que POSITIVA, para la seleccion objetiva del ofrecimiento mas favorable, desarrolld
su proceso a través de la plataforma transaccional Ariba y realizé su difusién a través
de la publicacion en su pagina web, con la identificacion de Invitacion de Publica 02 de
2023.

6) Que la Gerencia de Logistica, elaboré los Términos de Referencia de la Invitacion
de Publica No. 02 de 2023 y Anexos, con el apoyo de la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico y se dio apertura el dia ___de agosto del 2023 por Ariba y pagina web de
la Entidad.

7) Que, en los Términos de Referencia, se establecieron los requisitos habilitantes de
contratacion en sus aspectos juridicos, financieros, técnicos y de calidad, seguridad
industrial, salud ocupacional y ambiente - CASISOMA, asi como los criterios de
evaluacion de las ofertas.
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8) Que la Vicepresidencia Financiera (e) de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., en su condicién de Ordenadora del Gasto, mediante oficio designé el Comité
Evaluador de la Invitacion de Publica No. 02 de 2023, quién adelanto la verificacion de
requisitos habilitantes y la evaluacion de los calificables de las empresas que
participaron en el proceso.

9) Que el dia de de 2023 de acuerdo con el cronograma, se recibi6 a través
de Ariba la presentacién de documentos habilitantes de las siguientes empresas:

10) Que el dia , Positiva publico en Ariba y en la pagina web de la Entidad, el
siguiente informe consolidado de habilitacion:

11) Que el dia , Positiva publicé en Ariba y en la pagina web las respuestas a
las observaciones efectuadas al informe de habilitacion.

12) Que el dia , se realiz6 el cierre de la invitacion de Publica No. 02 de 2023, de
acuerdo con el cronograma establecido, habiéndose presentado untotalde ___ ofertas
con requisitos calificables, asi:

13) Que el dia , Positiva publicé en Ariba y en la pagina web el informe de
calificacion, asi:

14) Que el dia , Positiva publicé en Ariba y en la pagina web las respuestas a
las observaciones efectuadas al informe de calificacion.

15) Que el dia , el Comité Evaluador remitié al Ordenador del Gasto su oficio de
recomendacion de seleccion del proveedor para la ejecucion del contrato del proceso
de Invitacion de Publica No. 02 del 2023, el cual aprobé el Ordenador del Gasto.

16) Que el Ordenador del Gasto el dia ____, emiti6 el Acta de Seleccién del proceso de
Invitaciéon de Publica No. 02 del 2023.

17) Que el presupuesto oficial de la contratacién se establecié con base en el estudio
de mercado realizado previamente, tal como quedé plasmado en el Andlisis del Sector
y Estudio de Mercado y Estudios Previos de la Invitacion de Publica No. 02 de 2023,
fijandose en consecuencia como presupuesto oficial estimado la suma de total de
(TRES MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
TREINTA Y UN MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS) $3.884.431.395
M/CTE , incluyendo todos los impuestos que se causen por la celebracion, ejecucion
y liquidacion del contrato.

18) Que, con base en el cumplimiento de requisitos exigidos a EL CONTRATISTA y
cumplidos por éste con la presentacion de la oferta, se acredita la experiencia,
idoneidad, capacidad, especialidad y conocimiento requerido para la ejecucion del
objeto contractual, en forma adicional a que obtuvo el mayor puntaje en el proceso de
evaluacion.

19) Que toda la documentacion de la Invitacion de Publica No. 02 de 2023 fue
publicada en la pagina WEB de la Compafiia 'y en Ariba, la cual hace parte integral del
presente contrato.

20) Que EL CONTRATISTA no se encuentra en el Boletin de Responsables Fiscales
de la Contraloria General de la Republica.
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21) Que para amparar la contratacion se cuenta con el siguiente Cdadigo de
Disponibilidad Presupuestal y Vigencia Futura, ambos expedidos por el Area de
Presupuesto de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa de Positiva, los cuales
se afectaran en su totalidad:

VIGENCIA ACTUAL
Numero Cdodigo de Orden | C56412023
Fecha de expedicién 08.08.2023
SERVICIOS
Rubro/Ramo ESEF;E_ICCI)ANLZ
DOCUMENTAL
Valor $ 195.000.000

VIGENCIA FUTURA

Afo 2024

NUmero Codigo de Orden | C55082024
Fecha de expedicion 25.08.2023
Valor $ 2.561.364.000

VIGENCIA FUTURA

Afo 2025

NuUmero Codigo de Orden | C55062025
Fecha de expedicion 10.10.2023
Valor $1.128.067.395

Como consecuencia de lo anteriormente expuesto las partes acuerdan:
CLAUSULA PRIMERA. - OBJETO

EL CONTRATISTA se compromete a realizar para POSITIVA a Pprestacion de
servicios especializados en gestion documental para la administracion integral,
organizacion, consulta y custodia del archivo de gestién y central de positiva compafiia
de seguros s.a.

PARAGRAFO PRIMERO: Para mayor ilustracion y definicion de los términos del
presente Contrato, se entiende que la justificacion, los estudios previos, la oferta
comercial y sus anexos, los demas documentos presentados por EL CONTRATISTA
y los documentos de la Invitacion de Publica No. 02 del 2023 tramitados a través de
Ariba y la pagina web de la Entidad, hacen parte integral del presente Contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera obrar con absoluta lealtad y
honradez en su relaciéon con POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y atender con
celosa diligencia los encargos que por este Contrato se le confieran. De igual manera,
deber4 mantener permanentemente informada a POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., del desarrollo del presente Contrato.
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CLAUSULA SEGUNDA.- NO EXCLUSIVIDAD

Por este Contrato POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., no se obliga a
encomendar en forma exclusiva a EL CONTRATISTA todos los asuntos en los cuales
requiera los servicios para los mismos efectos aqui contratados. Asi mismo, no surge
para EL CONTRATISTA la obligacion de prestar sus servicios en forma exclusiva a
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

CLAUSULA TERCERA. - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

EL CONTRATISTA en cumplimiento del Contrato, estara obligado a:

N

10.

11.

A. OBLIGACIONES GENERALES

Cumplir con el objeto contractual.

Realizar las actividades de acuerdo con los parametros indicados en la oferta
aprobada por POSITIVA.

Guardar absoluta confidencialidad del “Know How” de los procesos y directrices de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., que conozca con ocasion de la
ejecucion de la presente Aceptacion de Oferta.

Garantizar la reserva de la informacién a la cual tenga acceso, debido a que los
procesos que afrontard son sensibles para la Compafiia y cualquier filtracion de
informacion puede afectar la imagen de la Compaiiia.

Obrar con lealtad y buena fe durante la ejecucién de la presente Aceptacion de
Oferta, evitando dilaciones.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actian por fuera de la ley con el
fin de hacer u omitir algan hecho.

Radicar la factura de cobro dentro de los plazos establecidos, para lo cual realizara

la presentacion de la factura electrénica validada previamente por la DIAN, como
requisito necesario para el pago de los bienes y/o servicios contratados, conforme
con las disposiciones sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en
concordancia, con lo dispuesto en la Resolucion No. 000042 del 5 de mayo de
2020 y la Directiva Presidencial No. 009 del 17 de septiembre de 2020.
Cumplir con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral.
Responder por el manejo y confidencialidad total de la informacién proporcionada
por Positiva Compafiia de Seguros S.A. durante el desarrollo del Contrato,
cifiéndose al esquema de la Compafila en cuanto al manejo de informacion,
requerimientos de informacion, oportunidad de la entrega de informes, atencién de
situaciones de contingencia y los demas aspectos que se puedan derivar de la
Aceptacion de Oferta.
EL CONTRATISTA en virtud del desarrollo de la Aceptacion de Oferta, cuando
conozca y tenga acceso a los datos personales de terceros o a los que se realicen
la consulta, debe garantizar el cumplimiento de lo establecido en la Ley 1581 de
2012 — HABEAS DATA - y lo consagrado en el Manual Interno de Politicas y
Procedimientos para la Proteccién de Datos Personales de POSITIVA Compaiiia
de Seguros S.A.
Cuando del objeto de la Aceptacion de Oferta se desprenda la necesidad de
hacer uso de la imagen de Positiva Compafiia de Seguros S.A., EL
CONTRATISTA se orientara por el Manual de Manejo de Marca.
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10.

B. OBLIGACIONES ESPECIFICAS
El servicio requerido comprende el siguiente alcance:

Prestar un servicio oportuno y confiable. El horario establecido para la prestacion
del servicio es de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes y, de llegar a ser
necesario, en horarios adicionales o por demanda del servicio.

Garantizar el manejo confidencial de la informacion de la Compafiia, que con objeto
del alcance llegare a conocer, y garantizar que el uso de esta solo seré para fines
del desarrollo y cumplimiento de este alcance.

Garantizar que si con objeto del desarrollo del contrato y utilizando los recursos
para ello dispuestos, el proveedor que preste el servicio llegase a generar un
producto, éste serd de propiedad exclusiva de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A.

Prestar el servicio con actitud proactiva, orientado a la asesoria permanente y al
acompafiamiento sobre aspectos técnicos, tacticos y estratégicos de la Gestidn
Documental.

Ejecutar en su totalidad las actividades mensuales encomendadas segun los
requisitos técnicos definidos (Anexo Cuadro de Actividades de Archivo) y asumir la
entrega de los informes exigidos por Positiva Compariia de Seguros. Asi como las
actividades y requerimientos extraordinarios que en el desarrollo del contrato sean
pertinentes.

Asistir a los Comités que en desarrollo del alcance se llegasen a convocar por la
Compaiiia.

El proveedor debe garantizar y dar estricto cumplimiento a todas las disposiciones
legales aplicables con respecto al pago de salarios, prestaciones sociales, horas
extras, recargos diurnos y nocturnos, dominicales y festivos y demas obligaciones
laborales frente a sus trabajadores quienes prestaran los servicios a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS.

El proveedor debe velar por el adecuado comportamiento del personal asignado al
proyecto, verificando que optimicen la utilizacion de los recursos suministrados,
con la mejor disposicién y capacidad de vivir los valores y politicas que a bien
disponga Positiva Compafiia de Seguros.

El proveedor deberé estar en contacto permanente con el supervisor del contrato
y con su personal.

El proveedor debe garantizar un informe consolidado y organizado con los soportes
de las actividades y servicios prestados del 1 al 30 de cada mes, y permitir la
revision y verificaciéon de estos al supervisor en cualquier momento del vinculo y 6
meses después de la terminacion el contrato celebrado.

Extraordinariamente, deber& aportar informes que sean solicitados y que podran
ser variaciones o datos extraidos de la informacion consolidada en el reporte
mensual.
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11. Dar uso adecuado de los bienes de Positiva y responder por los mismos en caso
de pérdida, dafio 0 menoscabo de ellos.

12. Informar al supervisor del contrato cualquier anomalia relacionada con la
prestacion del servicio.

13. Contar con el programa de salud ocupacional y cronograma de actividades de
Salud ocupacional, y garantizar la afiliacion en seguridad social del equipo de
personas que trabaje en cumplimiento del alcance.

De la misma manera, asegurar el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad por

parte de todo el personal asignado al proyecto, atendiendo a las disposiciones y

medidas sanitarias que disponga el Gobierno y la Compaiiia.

14. Usar de manera correcta la imagen corporativa de Positiva Compafiia de Seguros
S.A. de acuerdo con lo establecido en el manual que para ello definié la Compafia.

15. Contar con un plan de contingencia y continuidad del servicio, ante la ocurrencia
de cualquier imprevisto en la ejecucion de las actividades, asi mismo debe:

v' Documentar un plan de continuidad de negocio y recuperacion de desastres
gue soporte los servicios prestados a Positiva Compariia de Seguros S.A.

v' Realizar y evidenciar las debidas pruebas que respalden la efectividad de los
planes de continuidad documentados.

v' Atender las solicitudes relacionadas con la contingencia y continuidad
a peticion de la compaiiia.

v' Mantener debidamente actualizados y aprobados sus planes de continuidad
y recuperacion conforme a los cambios de su organizacién, que de alguna
manera afecten los servicios prestados a Positiva Compafia de Seguros S.A.

v' Alinear sus planes de contingencia al plan de continuidad del negocio con el
gue cuente Positiva Compafiia de Seguros.

16. Administrar el archivo de gestion y central de la Compafiia y sus respectivos fondos
documentales. El archivo de gestion y central se encuentra en las instalaciones del
proveedor. Positiva Compafiia de Seguros no cuenta con infraestructura destinada
para administracion y/o almacenamiento de archivos.

17. El proveedor debe garantizar el cumplimiento de las normas técnicas establecidas
para la gestion documental teniendo en cuenta como minimo los aspectos
definidos por el Archivo General de la Nacion, en el Acuerdo 049 de 2000, “Por el
cual se desarrolla el articulo del capitulo 7° “Conservaciéon documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de edificios y locales
destinados a archivos” y el Acuerdo 08 de 2014, “por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacioén, reprografia y conservacién de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos
13y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la ley 594 de 2000, del espacio destinado para
el almacenamiento y custodia de las unidades documentales”

18. El proveedor de servicios de Gestion Documental atendiendo lo descrito en el
Cuadro de Actividades de Archivo debe cumplir con las normas y directrices del
Archivo General de la Nacién en cuanto a organizacion de archivos de gestion y
archivo central; especialmente los Acuerdos 002 de 2004, 042 de 2002 y 006 de
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19.

20.

21

22.

23.

25.

2011. Para este dltimo acuerdo, el proveedor mantendra los expedientes
pensionales segun disposicion del ente rector en lineamientos archivisticos.

El proveedor se obliga a entregar bajo punteo el total del inventario de archivo que
tenga en custodia en el momento de finalizacion del contrato. El relevo de
responsabilidad se realiza en instalaciones del proveedor actual con caja puesta
en piso para validacién de inventario documental. Los campos a validar son: a- #
caja, b - # carpeta, nombre del expediente y c- # de identificacion del expediente.
Ej. # contrato o # cédula. Las condiciones para la entrega-recepcién de las cajas y
UD se detallan en la etapa de empalme.

Positiva Compariia de Seguros, a la fecha registra un total de 97.900 cajas de
archivo equivalentes a 1.500.000 registros aproximadamente con un incremento
anual del 1% estimado. Estas cantidades son de referencia y pueden variar durante
la ejecucion del contrato. El modelo de administracion de la informacion se realiza
a nivel de caja y de unidad documental (UD). El inventario se identifica a nivel de
cajas con # de codigo de barra y a nivel de UD con # de inventario (cédigo de
barra). De cualquier modo, el almacenamiento/ custodia ser& por caja.

La etapa de empalme no generara ningln tipo de costo para POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS, en cuanto a recurso humano, tecnoldgico, logistica, transportes y
traslados. Ver Etapa de Empalme.

.Contar con personal calificado para garantizar la operacibn y normal

funcionamiento de los servicios. El personal estara distribuido como a bien se
requiera, tanto en la bodega del proveedor, como en las instalaciones de Positiva
Compaiiia de Seguros.

Proveer los equipos de coOmputo y herramientas necesarias para la adecuada
prestacion del servicio a Positiva Compariia de Seguros. Positiva facilitara hasta 7
puestos de trabajo. Escritorio, silla y punto de red. En una dinamica de
presencialidad, al menos 4 de ellos para 3 tecnologos y 1 Profesional (Equipo base
Gerencia Logistica: 4 puestos). Se aclara que los tres puestos de trabajo
disponibles para el servicio CAD Casa Matriz: (drea 10 mts2) son espacios
disponibles para el servicio a contratar, mas no asociados a recurso humano
(personas). Positiva definira la distribucién del equipo de trabajo y su modalidad
(presencial o virtual) de acuerdo con las necesidades.

El proveedor debe garantizar la prestacibn de un servicio de Centro de
Administracion Documental (CAD) en las instalaciones de Casa Matriz en el que
se atiendan oportunamente las necesidades de los colaboradores de Positiva en
cuanto a préstamos y recepcion de transferencias documentales. Positiva dispone
de un espacio en las instalaciones de Casa Matriz adecuado para atencion a
usuarios.

Administracion de archivo:

Recepcion mensual de documentacion inherente a expedientes procedentes de
dependencias de Casa Matriz, Sucursales y Operador logistico.
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e Larecepciéon de archivo procedente del operador logistico se realizara los
primeros dias del mes por periodo entre 5y 10 dias habiles, en instalaciones
del proveedor.

e Las transferencias de sucursales se reciben en instalaciones del proveedor de
archivo.

e Las transferencias de Casa Matriz en la ciudad de Bogot4, se reciben en el
CAD de Casa Matriz.

e Los volumenes promedio de las transferencias ascienden a 50 cajas de
archivo al mes, Referencia X-200 con un promedio de 17 carpetas en cada
caja.

e Diariamente el CAD Casa Matriz recibira los documentos sueltos que se
producen en Casa Matriz y Sucursales.

El procesamiento se encuentra detallado en el “Cuadro de Actividades de Archivo”.

En el modelo operativo se tiene documentacién para solo custodia y consulta (no se
interviene) y documentacién a la que se debe aplicar procesos técnicos de archivo.
Segun la tipologia de los documentos recibidos por parte del Operador Logistico, y
atendiendo a lo definido en el “Cuadro de Actividades de Archivo”, se aplicaran
procesos de organizacién, creacién de expedientes, inclusién de documentos.

El proveedor de archivo organizara dentro del mes de recepcién la documentacion
recibida que aplica para las series documentales a intervenir, la cual es recibida a
través del operador logistico, Casa Matriz 0 Sucursales.

Se implementaran las medidas de seguimiento y control para validar durante los
primeros 10 dias del mes el envio de documentos a procesar por parte del operador
logistico.

26. Creacion de expedientes, inclusion de folios y unificacibn de documentos en
las respectivas unidades documentales aplicando al interior de cada expediente el
proceso de ordenacion documental, segun cronologia, depuracién (sacar copias
idénticas, se estima en un 1%).

Se entiende por una inclusion, la recopilacion de todos los documentos de una misma
cédula correspondiente a una misma serie 0 subserie y su almacenamiento en el
respectivo expediente.

Lo anterior para las siguientes series documentales:

Siniestros

Historias Pensionales
Contratos

Pdélizas

Ordenes de Pago/Propuestas

Durante el proceso de organizacion se debera hacer proceso de unificaciéon en los
casos de expedientes que tenga mas de una unidad documental (carpeta), salvo que
cada carpeta guarde 200 folios.

e Realizar la inclusion de folios en los expedientes ya creados para las series
documentales a las cuales se ha establecido su administracion y organizacion
segun el “Cuadro de Actividades de Archivo”.
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o Identificar y rotular los expedientes de las series documentales a organizar de
acuerdo con la informacion registrada en la Tabla de Retencion Documental.

e Registrar los datos en el rotulo que aparece impreso en la tapa-yute con logotipo
de Positiva. Esta rotulacion se realizar4 en el momento de la creaciéon y en los
casos de inclusion de folios, cuando la carpeta no se encuentre marcada.

A continuacién, se expone como ejemplo el rétulo empleado por la Compafia para la
marcacion de las carpetas.

GERENCIA DE INDEMNIZACIONES
COD. OFI: 14200 |COD. SER: | 50
SERIE: SINIESTROS
SUBSERIE: Accidentes de Trabajo
TITULO: Pérez Juan 79.000.001
No. DE CARPETA: 1
FECHAS: 15/07/2014 - 15/10/2019
FOLIOS: 167

Las tapa-yute y ganchos seran entregadas por Positiva Compafiia de Seguros.

e Administrar y organizar los expedientes que corresponden a la serie de
"expedientes pensionales" de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 06 de
2011 "Por el cual se reglamenta la organizacién y manejo de los expedientes
pensionales".

e La organizacion de estos expedientes se regira por la normatividad que se
dicte en materia de archivo.

e Para los expedientes pensionales de invalidez y de sobrevivencia,
mensualmente se debe solicitar la base de datos con los nuevos
pensionados en la compafiia, lo anterior con el fin de aplicar procedimientos
técnicos de organizacion y actualizacion de serie documental de acuerdo con
la tabla de retencién actualizada para los expedientes que se encuentran
clasificados como siniestros.

e Recibir, verificar (cotejo) las unidades documentales de archivo objeto de
transferencia contra el inventario (FUID) entregado por las diferentes
dependencias de la compafiia.

o Este archivo es objeto de entrega por colaboradores y/o proveedores que
administran documentaciéon de la Compafiia en carpetas debidamente
rotuladas y organizadas, acompafadas del formato de inventario documental
FUID.

e EI proceso de recepcion incluye la verificacion y punteo contra FUID,
pertinencia de las series y subseries documentales y aplicacion de
procedimientos archivisticos y finaliza con la generacion de los respectivos
informes.

o Esta labor se realiza conforme al Cronograma anual de Transferencias de la
Compafiia.

e Realizar andlisis y aplicacion de las TRD y TVD respecto a disposicion final.
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Servicios Gestion Documental

Visor de imagenes:

Se entregaran 78.612 imagenes correspondientes a Ordenes de pago o
Propuestas de pago y 1.893.500 correspondientes a documentos de Contratos
para que sean publicadas en un visor que permita la consulta, actualizacion y
descargue de las mismas a partir de los siguientes metadatos:

Ordenes de pago/Propuestas

Numero de la OP (nimero que aparece en la caratula)

Consecutivo (segun el nimero de pagos, la caratula se numera como 00)
Fecha del pago de la OP

NIT del proveedor

Razoén Social

Contratos

Afio

Nro. contrato
Documento contratista
Nombre contratista
Fecha inicial

Fecha final

Subserie

Estado

Clase contrato
Modalidad

Tipo documental- Documento Mandatorio

Esta herramienta debe contar con las siguientes funcionalidades:

Debe permitir el envio de las imagenes a través de correo electronico.
Permitir el cargue de documentos nuevos para la actualizacion.

Permitir acceso desde cualquier dispositivo sin necesidad de aplicaciones
especiales.

Parametrizacién ilimitada de usuarios y de consultas.

Herramientas propias de un visor de imagenes.

Generacion de reportes de acuerdo con las necesidades de la compaiiia.
Administracion de usuarios

Seguridad de acceso a la informacién

Backup — Respaldo

Tiempo de almacenamiento: Estaran disponibles para su consulta durante la ejecucion
del contrato en la plataforma dispuesta por el proveedor. Adicionalmente, las imagenes
seran entregadas de manera mensual con su respectivo archivo plano.

Nota: Las imagenes entregadas a través de la supervision del contrato para el cargue
en la herramienta de consulta deberan llevar un campo de identificacion en la consulta
gue permita llevar la traza del proceso, es decir, identificar que fueron entregadas solo
para consulta. El proveedor actual no tendra responsabilidad sobre la calidad de las
imagenes entregadas por la supervision del contrato.
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1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

Digitalizacion:

El proveedor contara con la infraestructura para realizar la digitalizacion de
documentos en soporte fisico de requerirse por necesidad de los procesos
teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:

Formato de Digitalizacion: Blanco y Negro

Resolucion requerida al inicio para el procesamiento de la imagen: 300 dpi
Resolucion para el procesamiento de imagenes a su salida: 300 dpi
Extension de archivos de salida: PDF

Formato de salida de archivos: Multi-page por division

Préstamos:

Ofrecer el servicio de consulta y préstamo documental de manera fisica o
digitalizada (escaneo en formato PDF enviado al correo corporativo de la
compafia o a través de la plataforma que facilitan para préstamos) por
expediente y/o documento de acuerdo con requerimiento del cliente interno.
Llevar control de los préstamos atendiendo a los tiempos maximos
establecidos en los acuerdos de nivel de servicio y las politicas de gestion
documental vigentes.

La prestacion del servicio de consulta fisica o digital se efectuara bajo dos
modalidades que varian de acuerdo con el tiempo en el que se espera contar
con la informacion:

Consulta normal: Es aquella consulta, segun demanda y necesidad de la
Compafiia con un tiempo de respuesta no superior de hasta (8) ocho horas
laborales, a partir de la radicacion de la solicitud.

Consulta urgente: Es aquella consulta segun demanda y necesidad de la
Compaiiia con un tiempo de respuesta no superior de hasta (4) cuatro horas
laborales, a partir de la radicacion de la solicitud.

El promedio mensual de consultas fisicas es de 50 y digitales 450 solicitudes.
(Incluidas en el cuadro de actividades de Archivo.) De cualquier manera, el
proveedor garantizara la atencion de hasta 100 consultas diarias (fisicas y/o
digitales, segun la necesidad de consulta de la informacién); en promedio
cada consulta se compone de 2 carpetas (Unidades Documentales) con un
promedio de 150 folios.

En caso de consultas que por su volumen excedan la capacidad operativa del
proveedor, se debera notificar al Supervisor del contrato detallando la fecha
limite para atender este tipo de solicitudes.

Custodia:

Ofrecer el servicio de custodia de los archivos en bodegas disefiadas para tal
fin de conformidad con lo estipulado en los acuerdos 049 de 2000 y 08 de 2014
del AGN. Asi mismo, el proveedor garantizard la optimizacion del
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almacenamiento de los expedientes (carpetas) en las respectivas cajas de tal
manera que la compafia obtenga la mejor relacion costo-beneficio.

La utilizacion de una herramienta tecnolégica de apoyo, tipo web, para la
administracion del inventario documental (sélo registros) de los expedientes o
carpetas de Positiva, la cual debe responder a los siguientes requerimientos:

En el aplicativo, debe quedar registrado el inventario total de unidades
documentales de la Compaiiia atendiendo el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo
General de la Nacion. El aplicativo debe registrar, como minimo los siguientes
campos: Dependencia, nombre de serie o subserie, titulo, fechas extremas,
numero de carpeta, numero de folios y observaciones, cuando aplique.

Se debera incluir un campo en el cual se identifique la clasificacion del archivo
de los documentos que son solo custodia y los documentos que seran objeto
de intervencién en expedientes segun lo descrito en el cuadro de actividades
de archivo.

Para los registros que no cuenten con esta clasificacion se debera incluir por
demanda en la medida que los expedientes se van actualizando en su
organizacion o son solicitados en préstamo.

Este aplicativo sera el medio utilizado por los usuarios de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. para realizar las solicitudes de las unidades
documentales (expedientes y/o documentos) y debera informar de manera
inmediata si se encuentra disponible o esta bajo responsabilidad de otro
usuario de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.; asi mismo debe
generar e informar las respectivas alertas de tiempos excedidos en los
préstamos, los cuales se encuentran definidos en el manual de gestion
documental. El aplicativo debera sacar reportes en linea de los expedientes,
carpetas y/o documentos en préstamo con sus respectivos tiempos y estados.

Llevar el registro de todas las solicitudes realizadas por los usuarios de
POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A., y consignar los tiempos de
respuesta desde la solicitud hasta la entrega por parte del proveedor de
servicios de archivo. De manera tal que se evidencie lo pactado en el Acuerdo
de Niveles de Servicio sobre los tiempos establecidos para el servicio de
préstamos celebrado con el proveedor en el momento de la contratacién.

Dicha herramienta debera contener los campos que permitan identificar los
datos de cada carpeta, tales como titulo de la carpeta, la dependencia de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., serie y/o subserie documental,
fechas extremas, nimero de la unidad documental, nimero de caja y casilla
donde se registre la disponibilidad de cada carpeta y demas campos de
indexacién que faciliten la recuperacion de los expedientes o unidades
documentales.

Registrar fechas de la ultima inclusién de folios y la de creacion de los
expedientes de la Compaiiia.

Permitir el registro de la transferencia de unidades documentales para asignar
el préstamo entre usuarios directamente desde el aplicativo en donde el
traslado de responsabilidad se haga en linea, dejando la trazabilidad y
aplicando criterios de aprobacion y de aceptacion del préstamo. Lo anterior
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aplica para los préstamos que estan asignados a funcionarios y requieren
realizar la asignacion a otro funcionario.

Permitir a cada usuario la revision en linea del estado de sus solicitudes de
préstamos para el registro de la confirmacién o rechazo de los documentos.

Permitir a cada usuario generar el reporte en linea de los documentos en
estado de préstamo bajo su responsabilidad.

Registrar la devolucion de los expedientes en estado de préstamo,
independientemente de que el usuario que devuelve no sea el mismo que
solicitd, dejando la trazabilidad y la notificacién de los casos.

El aplicativo debe permitir el cargue masivo de consultas y devoluciones al
sistema.

Notificar las solicitudes y devoluciones a los usuarios solicitantes por medio de
correo electrénico.

Nota: La herramienta tecnoldgica a utilizar soportara las actividades
relacionadas con la administracion del inventario documental en el
formato Unico de inventario documental-FUID y el procedimiento de
préstamo de unidades documentales. Por lo anterior, POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. aclara que no esta adquiriendo en el
proceso Software, ni licencias de wuso. La herramienta sera
proporcionada y administrada por el proveedor para la adecuada
prestacién del servicio.

Presentar reportes mensuales acerca de los servicios prestados y su medicion,
ademas de los exigidos por la entidad.

Utilizar como insumo para la organizacién de los archivos en la Compaiiia, las
Tablas de Retencién Documental, directrices de la compafiia y la normatividad
aplicable segun lo dispone el Archivo General de la Nacion.

Conocer y socializar con el equipo de trabajo los instrumentos de gestién
documental aprobados por la compafiia para su aplicacion en la organizacion
y administracién de los documentos.

Incorporar los tipos documentales que integran las unidades documentales de
las series y subseries definidas en los acuerdos de servicio.

Identificar las carpetas y demas unidades de conservacion las cuales deberan
rotularse de tal forma que permitan su ubicacién y recuperacion de acuerdo
con los campos establecidos en los insumos, alineados con la informacién
registrada en el inventario documental.

Organizar los documentos de tamarfio inferior a media carta, en hojas tamafio
carta y aplicar proceso de inclusion. Para los documentos recibidos o
identificados en papel quimico fotocopiar e incluir en el expediente.

Acompafiar y asesorar por parte del equipo del proyecto las diferentes
dependencias de la compafiia en las cuales se requiera adelantar procesos de
gestién documental.
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1.2.

Mantener actualizado el inventario documental y realizar copias de seguridad,
realizando entregas semestrales a la compafiia en medio magnético.

Garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacién de la
documentacion por el personal asignado al proyecto.

Garantizar la trazabilidad de los préstamos y los movimientos que se realizan
con los expedientes y documentos.

Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria del archivo central con un
producto que no incremente la humedad ambiental, evitando que las unidades
de conservacion se afecten por la suciedad y el polvo.

Documentar y soportar todos los procesos llevados a cabo durante la
ejecucion del contrato y entregar la documentacion técnica y administrativa
producto de éstos al supervisor de este.

Asesorar y apoyar los procesos de centralizacién de los archivos de gestion
en las diferentes dependencias, proceso que debe fortalecerse en la medida
gue se realicen actualizaciones en los procesos tecnolégicos en la compafiia.

Servicios exclusivos de Gestion Documental

Para el desarrollo de estas actividades, el servicio se adelantara con el equipo
base de trabajo que se solicita en el numeral equipo minimo de trabajo.

. Asesoria especializada en las actividades de implementacion del Decreto

1080 de 2015

. Apoyo en las actividades definidas para el desarrollo e implementacion de los

instrumentos archivisticos de gestién documental.

SIC - Sistema integrado de Conservacion

TRD — Tablas de Retencion Documental

PINAR- Plan Institucional de Archivos

PGD- Programa de Gestion Documental

BANTER- Banco Terminolégico

CCD- Cuadro de Clasificacion Documental

TCA- Tabla de Control de Acceso

MOREQ- Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos
de archivo

Y los instrumentos archivisticos que se requieran durante la ejecucion del
contrato.

. Actualizacion, aplicacion y socializacion de las Tablas de Retencion

Documental TRD.

. Acompafiamiento y asesoria en la implementacién del Gestor Documental.
. Ejecucion del plan de capacitacion para gestion documental.
. Acompafiamiento con los procesos en la identificacion de criterios para cierre

de expedientes misionales.

. Asesoria en las mejores practicas de gestién documental y su implementacion

en el marco de la transformacion digital, organizacién y disposicion final.

Nota: Positiva cuenta con los instrumentos, los cuales se estan actualizando
de acuerdo con la dindmica de la compafiia, para lo cual se requiere del apoyo
del equipo de trabajo en dicha actualizacion o elaboracion en los casos que se
requieren.
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1.3. Etapa de Empalme

El futuro proveedor conoce y acepta que cumplira las actividades que se
establezcan para llevar a cabo el proceso de entrega del archivo al proveedor
que asuma su administracion al vencimiento de este contrato, dentro del plan
de empalme. Para efectos de lo anterior, durante las fases de desmonte y
traslado en la etapa de empalme no se generara ningun tipo de costo para
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS, en cuanto a recurso humano,
tecnologico, logistica, transportes y traslados, ni reconocimiento de ningun tipo
de pago por parte de POSITIVA al proveedor.

Al inicio de la ejecucion del contrato, se desarrollard el empalme entre las dos
firmas proveedoras, el que entrega y el que recibe, y el Supervisor del contrato
designado por la Compaifiia.

Durante el empalme se adelantaran las siguientes fases:

C. ENTREGABLES:

El CONTRATISTA debera entregar a POSITIVA en la ejecucion del contrato los
siguientes:

1. Informes mensuales de la gestion realizada

2. Soportes de pago de la factura debidamente cancelada en donde conste la
liquidacion de custodia durante el tiempo de duracién del empalme.

3. Inventario Documental mensual.

4. Imagenes y archivos planos generados durante el mes facturado.

5. Documentos desarrollados durante el mes facturado

CLAUSULA CUARTA. - OBLIGACIONES DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. en cumplimiento del Contrato, estara
obligada a:

A. OBLIGACIONES GENERALES

1. Pagar en la forma establecida, las facturas presentadas por el Proveedor.

2. Suministrar en forma oportuna la informacién que requiera el Proveedor.

3. Resolver las peticiones que le sean presentadas por el Proveedor en los
términos consagrados por la ley.

4. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactada en el contrato y los
documentos que de él forman parte.

CLAUSULA QUINTA. - VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

El valor total del contrato es hasta la suma de TRES MIL OCHOCIENTOS OCHENTA
Y CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y UN MIL TREIENTOS
NOVENTA Y CINCO PESOS ($3.884.431.395) MJ/CTE, incluyendo todos los
impuestos que se causen por la celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato, que
POSITIVA le pagara al CONTRATISTA, asi:

La suma de CIENTO NOVENTA Y CINCO MILLONES DE PESOS MONEDA
CORRIENTE ($195.000.000) incluido IVA para el afio 2023, un pago mensual para el
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mes de diciembre del 2023, por los servicios efectivamente prestados y las cantidades
solicitadas por la compania.

Para el afio 2024 hasta la suma de DOS MIL QUINIENTOS SESENTA Y UN
MILLONES CIENTO SESENTA Y TRES MIL PESOS ($2.561.364.000) M/CTE
incluido IVA, en mensualidades, por los servicios efectivamente prestados y las
cantidades solicitadas por la compafiia.

Para el afio 2025 hasta la suma de MIL CIENTO VEINTIOCHO MILLONES SESENTA
Y SIETE MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS ($1.128.067.395) M/CTE
incluido IVA, en mensualidades, por los servicios efectivamente prestados y las
cantidades solicitadas por la compaiiia.

PARAGRAFO PRIMERO: Para tramitar el pago, EL CONTRATISTA debera aportar al
area correspondiente los siguientes documentos: a) Factura y/o Cuenta de cobro en
original; b) certificacion expedida por el Revisor Fiscal y/o Representante Legal de
encontrarse al dia en los pagos a la Seguridad Social y Parafiscales y c¢) Los
entregables e informes establecidos en el contrato y el certificado de recibido a
satisfaccion expedido por el supervisor del Contrato.

Se pagara en forma mensual vencida y una vez realizada la actividad contratada y
contra presentacién de factura y el respectivo informe, la cual debe ser certificada y
autorizada por la supervision asignada al Contrato y dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la presentacion de la respectiva factura. El pago se efectuara con base en
la expedicién y suscripcion del informe de supervision en el que se evidencie el recibo
a satisfaccion de los servicios prestados con previa validacién por parte del supervisor,
dentro de los treinta (30) dias posteriores a la radicacion de la factura con sus soportes.
Si la factura no es presentada con los documentos solicitados, el plazo de treinta (30)
dias calendario no comenzard a contarse hasta tanto no se aporten, dicha demora no
generara a EL CONTRATISTA el derecho al pago de intereses o de compensacion
monetaria alguna.

PARAGRAFO SEGUNDO: Facturacién Electrénica: Si de conformidad con las normas
legales vigentes EL CONTRATISTA debe cumplir con el proceso de facturacion
electrénica o decide adoptar dicho mecanismo, aunque éste no le sea legalmente
obligatorio, debera atender el procedimiento adoptado para tal efecto por POSITIVA.
En el evento en que no proceda el proceso de facturacion electronica de acuerdo con
lo antes mencionado, EL CONTRATISTA debera aplicar el proceso de radicacién en
fisico de las facturas adoptado por POSITIVA para tal efecto.

CLAUSULA SEXTA. - DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Para amparar la contratacion se cuenta con el siguiente Certificado de Disponibilidad

Presupuestal y la Vigencia Futura expedidos por el Area de Presupuesto de Positiva
que se relacionan a continuacion, los cuales se afectaran en su totalidad:

VIGENCIA ACTUAL
Numero Codigo de Orden C56412023
Fecha de expedicion 08.08.2023
SERVICIOS
Rubro/Ramo ESPECIALIZ.
GESTION
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DOCUMENTAL
Valor ($195.000.000)

VIGENCIA FUTURA

Afo 2024
Numero Caodigo de Orden C55082024
Fecha de expedicién 25.08.2023
Valor ($2.561.364.000)

VIGENCIA FUTURA

Afo 2025

Numero Codigo de Orden | C55062025
Fecha de expedicién 10.10.2023
Valor $1.128.067.395

CLAUSULA SEPTIMA. - DURACION

El término de duracion del presente Contrato sera un plazo de Dieciocho (18) meses
contados a partir del perfeccionamiento, legalizacién del contrato y firma del acta de
inicio y hasta el 31 mayo de 2025.

CLAUSULA OCTAVA. - TERMINACION DEL CONTRATO:

POSITIVA podra dar por terminado el presente contrato antes de su finalizacién, o no
prorrogarlo, por las siguientes causas: a) Si se presenta un cambio de normatividad
gue afecte de cualquier manera el desarrollo del objeto del presente contrato y por
causas sobrevinientes en materia de normas de independencia o conflictos de interés
gue exijan la terminacion anticipada e inmediata de la prestacién de los servicios b) Si
EL CONTRATISTA no rinde en tiempo oportuno los informes que le sean solicitados,
con los anexos a que hace referencia el presente contrato; ¢) Si EL CONTRATISTA
incumple alguna o algunas de las obligaciones emanadas de este contrato o las que
de él se deriven; d) Si algun trabajador de EL CONTRATISTA transgrede una o
algunas de las normas legales que rigen la profesion que desarrollan.- €) La inclusion
del EL CONTRATISTA, sus socios 0 accionistas, subcontratistas, empleados,
administradores y/o representantes legales, revisores fiscales y/o contadores en la lista
OFAC (Office of Foreign Assets Contral), lista ONU, o en cualquier lista de igual o
similar naturaleza, de caracter nacional o internacional sera considerada como una
causal de terminacién anticipada del contrato que no dard lugar a indemnizacion
alguna a favor de EI CONTRATISTA. De igual forma, se considerara como una causal
de terminacién anticipada del contrato que no dara lugar a indemnizacién alguna a
favor de EL CONTRATISTA, el inicio de investigaciones y/o la emision de sentencias
judiciales relativas al Trafico de migrantes; Trata de personas; Extorsion;
Enriquecimiento ilicito; Financiacion del terrorismo y administracion de recursos
relacionados con actividades terroristas; Trafico de drogas toxicas, estupefacientes o
sustancias psicotropicas; Delitos contra el sistema financiero; Secuestro extorsivo;
Rebelién; Trafico de armas; Trafico de menores de edad; Delitos contra la
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administracién publica; y Actividades vinculadas con el producto de delitos ejecutados
bajo concierto para delinquir. f) Por el incumplimiento por parte de los profesionales
del uso de los distintivos para la ejecucion de las actividades ordenadas, con la imagen
corporativa acordado en los ANS. g) Por mutuo acuerdo entre las partes.
PARAGRAFO. - En caso de que el contrato finalice antes de cumplirse el plazo del
mismo, se realizara la respectiva terminacion anticipada y su posterior liquidacion, con
base en las actividades desarrolladas hasta ese momento.

CLAUSULA NOVENA. - GARANTIAS:

EL CONTRATISTA se obliga a tomar en favor de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A,, la polizade cumplimiento ante Entidades Publicas con Régimen
Privado de Contratacién con una Compafiia de Seguros legalmente establecida en
Colombia, con los siguientes amparos: a) Garantia de cumplimiento: El
cumplimiento de las obligaciones y el pago de las sanciones que se le llegaren a
imponer, en una cuantia igual al diez por ciento (10%) del valor total del contrato, por
el plazo de ejecucién del mismo y seis (6) meses mas. b) Garantia de la calidad del
Servicio: La buena calidad del servicio, en una cuantia igual al diez por ciento (10%)
del valor total del contrato y con una vigencia igual a la del plazo del mismo y seis (6)
meses mas. c¢) Amparo de pago de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones, al personal que emplee el contratista en la ejecucion del contrato,
por suma equivalente al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y por el plazo
del mismo y tres (3) afios mas. d) Responsabilidad Civil extracontractual, en una
cuantia igual al diez por ciento (10%) del valor total del contrato y con una vigencia
igual a la del plazo del mismo y seis (6) meses mas.

d)Todo riesgo, cubrira los riesgos de dafios o pérdida de los documentos entregados

en custodia por incendio, o inundacién, o hurto por valor asegurado como minimo por
el diez por ciento (10%) del valor del contrato. La vigencia debera ser por todo el
periodo de ejecucién del contrato y seis meses mas.

La garantia se debera restablecer por parte del contratista con ocasion de las
reclamaciones efectuadas por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS, S.A. Dentro de
los términos estipulados en este Contrato la garantia no podra ser cancelada sin la
autorizacion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

PARAGRAFO PRIMERO: La garantia estipulada en esta clausula requerira la
aprobacion por parte de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. El hecho de la
constitucion de estas garantias no exonera a EL CONTRATISTA, de sus
responsabilidades legales con todos los riesgos asegurados.

PARAGRAFO SEGUNDO: Sera de cargo de EL CONTRATISTA el pago oportuno de
las primas y erogaciones de constituciébn y mantenimiento de la garantia, para lo cual
debe anexar a cada péliza, anexo o modificacion, el recibo de pago. Igualmente debera
reponer los valores asegurados cuando el valor de los mismos se vea afectado por
razon de siniestro. En caso de no pago de la prima de la pdliza o de los certificados o
anexos que se expidan con fundamento en ella, la pdliza en mencién no expirara por
falta de pago de la prima ni por revocacion unilateral por parte de la Compafiia de
Seguros. EL CONTRATISTA entregara la poliza debidamente constituida y firmada por
la Compaiiia de Seguros y el tomador de la misma.
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CLAUSULA DECIMA. - RESPONSABILIDAD:

EL CONTRATISTA se obliga a efectuar su trabajo con el maximo de responsabilidad
al dedicarse a la ejecucion de las labores previstas en la clausula primera, teniendo en
cuenta las directrices generales que POSITIVA le imparta. Cuando se compruebe que
hubo una negligencia o descuido por parte de algun profesional de EL CONTRATISTA
y ello causara un perjuicio a POSITIVA ésta podra repetir lo pagado contra EL
CONTRATISTA.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA. - INDEMNIDAD:

El CONTRATISTA con la aceptacion del presente contrato se obliga a mantener a
POSITIVA libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros
y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA. - LUGAR DE EJECUCION:

El servicio se prestara en la Ciudad de Bogota en las instalaciones de Positiva
Compainiia de Seguros S.A - Casa Matriz, Avenida Carrera 45 No. 94-72 y sucursales
a nivel nacional.

CLAUSULA DECIMA TERCERA. - MULTAS

En este contrato se pactan multas en el evento en el que el CONTRATISTA presente
incumplimiento parcial, mora o retardo en el cumplimiento de cualquiera de las
obligaciones del contrato celebrado, previo adelantamiento del procedimiento de
incumplimiento en garantia del debido proceso. Asi mismo, POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A, hara efectiva la garantia a favor de entidades publicas con régimen
privado de contratacion, y acudira al juez del contrato en los eventos que se requiera.
En tales eventos el supervisor del contrato o interventor debera informar del retardo o
mora por parte del CONTRATISTA en el cumplimiento de las obligaciones pactadas
en el presente contrato y pagara a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS una suma
equivalente al uno por mil (1X1000) del valor total del contrato, por cada dia calendario
gue transcurra desde la fecha prevista para el cumplimiento de dichas obligaciones y
hasta cuando éstas efectivamente se cumplan, sin que el total de las mismas exceda
el 10% del valor total del contrato. En los contratos de cuantia indeterminada se
impondra a titulo de multa una suma equivalente al uno por mil (1X1000) del valor de
la facturaciéon radicada en el mes anterior a la fecha, por cada dia calendario que
transcurra desde la fecha prevista para el cumplimiento de esas obligaciones y hasta
cuando éstas efectivamente se cumplan. En los contratos de cuantia indeterminada,
se tendrd como valor limite para tal efecto, la suma establecida inicialmente para
efectos de la constitucion de la garantia.

PARAGRAFO: El pago de las multas no exonerard al CONTRATISTA del
cumplimiento de sus obligaciones emanadas del contrato.

CLAUSULA DECIMA CUARTA. - CLAUSULA PENAL PECUNIARIA:

En este contrato se pacta la Clausula Penal Pecuniaria en el evento en que el
CONTRATISTA no diere cumplimiento a las obligaciones del contrato celebrado, que
genere perjuicios para la Compafiia, previo adelantamiento del procedimiento de
incumplimiento en garantia del debido proceso del CONTRATISTA. Asi mismo,
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, hara efectiva la garantia a favor de
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entidades publicas con régimen privado de contratacion y, acudird al juez del contrato,
en los eventos que se requiera.

PARAGRAFO PRIMERO: La tasacion de la clausula penal atendera criterios de
oportunidad, razonabilidad, proporcionalidad y gravedad del incumplimiento y sera
hasta la suma equivalente al 10% del valor total del presente contrato. La imposicion
de esta pena pecuniaria se considerard como una estimacion anticipada de perjuicios
que el CONTRATISTA cause a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS. El valor
pagado como clausula penal no es 6bice para demandar ante del juez del contrato, la
indemnizacion integral de perjuicios causados si éstos superan el valor de la clausula
penal.

PARAGRAFO SEGUNDO: El pago de la clausula penal no exonerara al
CONTRATISTA, del cumplimiento de sus obligaciones emanadas del contrato.

CLAUSULA DECIMA QUINTA. - PROCEDIMIENTO SANCIONES POR
INCUMPLIMIENTO:

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra declarar el incumplimiento
cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el
contrato, hacer efectiva la clausula penal y hacer efectiva la garantia de acuerdo con
el siguiente procedimiento: a. Evidenciado un posible incumplimiento de las
obligaciones a cargo del CONTRATISTA, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
lo citard a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacién, hara mencion expresa y
detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe de interventoria o
de supervision en el que se sustente la actuacién y enunciara las normas (civiles y/o
comerciales) o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el CONTRATISTA en desarrollo de la actuacién contractual. En la
misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia, la que
podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato y la
periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el
evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el garante
serd citado de la misma manera. b. En desarrollo de la audiencia, el Gerente de
Abastecimiento Estratégico presentara las circunstancias de hecho que motivan la
actuacion contractual con fundamento en el informe presentado por el supervisor y/ 0
interventor del contrato, enunciara las posibles normas (civiles y/o comerciales) o
clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion contractual. Acto seguido, se concedera el
uso de la palabra al representante legal del CONTRATISTA o a quien lo represente, y
al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las
explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la Compafiia
c. Una vez evacuada la practica de las pruebas o recibidos los medios aportados por
los interesados, se cerrard la audiencia para que la Compafia mediante decision
contractual motivada que constara por escrito, proceda a resolver sobre la exigibilidad
0 no de la sancion o declaratoria o no del incumplimiento. En el evento en que se
resuelva que no hubo incumplimiento se procedera a archivar la actuacion contractual.
En el evento en que se decida que hubo incumplimiento contractual, en el mismo
documento, se hara la tasacion de la suma a pagar a favor de la Compafiia y a cargo
del CONTRATISTA y/o garante, como consecuencia del incumplimiento de acuerdo
con las estipulaciones contractuales. d. La decisién, se informara mediante
comunicacion escrita la cual sera remitida al domicilio del CONTRATISTA y del
garante. e. EI CONTRATISTA y el garante podran presentar un escrito de
reconsideracion ante la Compafiia, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
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fecha de adopcion de la decision que declara el incumplimiento contractual. En el
evento en que una vez declarado el incumplimiento contractual el CONTRATISTA ni
el garante, presenten mediante escrito la reconsideracion o lo hagan de forma
extemporanea, se entenderda que esa decision se ratifica y se procederd para su
posterior cobro. En el evento en que se presente en tiempo y por escrito la
reconsideracion la Compafiia procederd a resolverlo dentro de los quince (15) dias
hébiles siguientes a su recepcion. El plazo anteriormente descrito podra ser prorrogado
por un término igual al inicialmente pactado. f. En cualquier momento del desarrollo de
la audiencia contractual, el Gerente de Abastecimiento Estratégico podra suspender la
audiencia cuando de oficio 0 a peticion de parte, ello resulte en su criterio necesario
para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por
cualquier otra razon debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto
desarrollo de la actuacion contractual. En todo caso, al adoptar la decision, se sefalara
fecha y hora para reanudar la audiencia. La Compafiia podra dar por terminado el
procedimiento en cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la
cesacién de situacion de incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA SEXTA. - INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES:

Para la contratacion de POSITIVA se aplicara el régimen juridico de inhabilidades e
incompatibilidades previsto en la Constituciéon y en las leyes para la contratacion
estatal.

En cuanto a las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes en el curso del
proceso de seleccibn, o una vez adjudicado el contrato y antes de su
perfeccionamiento, el proponente debera renunciar a su participaciéon y a los derechos
derivados de la misma.

Si llegase a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el Contratista, éste cedera el
contrato, previa autorizacion escrita de POSITIVA

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio
0 unién temporal, éste cedera su participacion a un tercero, previa autorizacion escrita
de POSITIVA.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. - EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL

El presente contrato no genera relacién laboral entre las partes, tampoco generara
relacion laboral alguna con el personal que las partes utilicen para la ejecucién del
presente contrato. Los compromisos que se derivan del presente contrato no afectan
de ninguna manera la autonomia institucional de las partes, las partes manifiestan
expresamente que ninguno de sus funcionarios, empleados, agentes, dependientes o
Contratistas adquirira por la celebracién del presente contrato relacion laboral alguna
con las otras partes. En la ejecucion de la presente contrato las partes actuaran con
autonomia, en consecuencia, el personal vinculado por las partes a las actividades de
este contrato, corresponde a la exclusiva autonomia, responsabilidad y competencia
de cada una de ellas tal y como las normas legales y la ética profesional prescriben
para esta clase de actuaciones de quienes intervienen en ella y quienes tendran una
relacion de caracter exclusivamente de colaboracién en el desarrollo de las acciones,
y por lo tanto, no genera, ningun tipo de vinculacién laboral o contractual con la otra
parte.
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CLAUSULA DECIMA OCTAVA. - SUPERVISION:

La supervision del contrato estara a cargo de la Gerencia de Logistica de POSITIVA —
Gerente de logistica a cargo. Sin embargo, en caso de considerarlo necesario, el
Ordenador del Gasto podra designar a otro supervisor, a través de correo electronico
con copia a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico.

CLAUSULA DECIMA NOVENA. - LIQUIDACION:

La liquidacion del presente contrato se realizar4 por mutuo acuerdo dentro de los 4
meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucién del contrato. La
liquidacion del contrato de manera unilateral procedera en aquellos casos en que el
CONTRATISTA no se presente a la liquidacién por mutuo acuerdo, pese a los
requerimientos realizados por escrito por parte de la Compafiia, o cuando las partes
no lleguen a un acuerdo sobre su contenido. La Compafiia tendra la facultad de liquidar
de forma unilateral el contrato dentro de los 2 meses siguientes al vencimiento del
plazo inicialmente previsto para la liquidacion de mutuo acuerdo.

CLAUSULA VIGESIMA. - PROHIBICIONES DE CEDER EL CONTRATO:

Ni POSITIVA, ni el CONTRATISTA podran ceder el presente contrato, ni subcontratar
su ejecucién en todo o en parte, sin el consentimiento previo y escrito de la otra parte
contractual.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA. - SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las Partes declaran que cuentan con una Politica de Seguridad de la Informacion,
documentada, aprobada por los érganos de direccion de las Partes, publicada y
comunicada a los interesados internos y externos a las mismas. De igual forma,
declaran que cuentan con, y mantendran vigentes, politicas y buenas practicas
relativas a la seguridad de la informacion y la seguridad informatica, en especial lo
relacionado con (i) controles de seguridad fisica y logica de acceso a la informacion;
(i) controles sobre las operaciones y comunicaciones (i) controles sobre la
concientizaciéon del recurso humano en temas de Seguridad de la Informacion y
Seguridad Informatica; (iv) gestion de activos de informacion;(v) gestion de las
operaciones; (vi) gestion de las comunicaciones; (vii) adquisicion, desarrollo y
mantenimiento de sistemas de informacion; y (viii) gestion de incidentes de seguridad
de la informacion.

EL CONTRATISTA se obliga a mantener la informacion confidencial bajo estricta
confidencialidad y reserva, y a no revelar, divulgar, exhibir, mostrar, utilizar, comunicar
y/o usar la informacién confidencial para beneficio propio o el de terceros. El término
“Informacién Confidencial” significa: documentacion, cualquier informacion relacionada
con los servicios y con la actividad del CONTRATANTE ya sea que se encuentren en
forma tangible, electrénica u otra. La informacion comunicada verbalmente se
considerara Informacion Confidencial si es designada como confidencial o de
propiedad del CONTRATANTE en el momento de su divulgacion y se resume por
escrito. La Informacién Confidencial no incluye materiales ni informacién que: (i) sea
conocida en general por terceros sin que ello sea el resultado de cualquier accién u
omision de la parte receptora; (ii) después de su divulgacién, haya sido licitamente
recibida de un tercero con derecho a divulgar la informacién y sin restricciéon sobre su
divulgacion; (iii)) ya fue conocida por la parte receptora antes de recibirla de la otra
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parte y no fue recibida de un tercero en violacibn de las obligaciones de
confidencialidad de dicho tercero; (iv) haya sido desarrollada en forma independiente
por la parte receptora sin utilizar Informacion Confidencial de la parte divulgadora; o
(v) deba ser divulgada en virtud de una orden judicial.

EL CONTRATISTA se compromete a que la informacién en especial la confidencial
suministrada por el CONTRATANTE soélo podréa ser utilizada para la ejecucion de las
actividades propias e inherentes a la ejecucién del contrato, asi como a mantener la
mas estricta confidencialidad de dicha informacion, advirtiendo de este deber de
confidencialidad y reserva a sus empleados, asociados y a cualquier persona que, por
su relacion con EL CONTRATISTA, deba tener acceso a la informacioén para el
correcto cumplimiento de las obligaciones de EL CONTRATISTA frente al
CONTRATANTE.

EL CONTRATISTA no podra hacer uso de la informacion o de parte de la informacion,
de forma no autorizada, para beneficio propio o de terceros, y garantizara que la
informacion no se divulgada de forma no autorizada.

EL CONTRATISTA se compromete a cumplir las siguientes obligaciones:

e Tomar todas las precauciones y medidas necesarias para asegurar la reserva de
la informacion confidencial.

e Hacer firmar acuerdos de confidencialidad a su personal involucrado en la
ejecucion del contrato con Positiva.

e Ejecutar capacitaciones en seguridad de la informacion y seguridad informatica,
dirigido al personal involucrado en la ejecucion del presente contrato.

e Garantiza la integridad de la informacion por medio de herramientas, procesos y
procedimientos pertinentes para asegurar que la informaciébn permanezca
inalterable en los repositorios de datos.

e No divulgar, difundir, publicar, usar y negociar por ningin medio, sin
consentimiento escrito del CONTRATANTE la informacion confidencial que
conozca desarrolle o resulte de los trabajos encomendados y que puedan
constituir materia de patente, secreto comercial (know-how), modelo de utilidad,
disefio industrial o derechos de autor de propiedad del CONTRATANTE.

e Abstenerse de divulgar o revelar, a terceros o persona o entidad, la informacion
confidencial sin el consentimiento previo y por escrito del funcionario competente
que, a nivel del CONTRATANTE, esté autorizado para dar dicha autorizacion.

¢ No divulgar por ningun medio fisico, electrénico y/o verbal, a ninguna persona
gue no sea miembro de dicho equipo de trabajo, incluso si se trata de personal
de la empresa CONTRATISTA y/o a ninguna persona del CONTRATANTE sin
previa autorizacion del responsable de la informacibn o del funcionario
autorizado.

¢ No adquirir o sacar provecho en beneficio propio o de terceros las invenciones,
informaciones e innovaciones tecnoldgicas efectuados o con la intervencion o que
conozca EL CONTRATISTA durante la vigencia del contrato o posterior a ella,
de propiedad del CONTRATANTE.

e En el momento en que EL CONTRATANTE asi lo indique al CONTRATISTA,
toda la informacion que tenga en su poder relacionada con el contrato debera ser
remitida a quien el CONTRATANTE indique, incluyendo copias. lgualmente,
debera borrar de manera segura toda la informacion que pueda permanecer en
medio magnético en equipos propios de EL CONTRATISTA, excepto a aquella
informacion que de soporte del trabajo realizado por el contratista.
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PARAGRAFO PRIMERO: EL CONTRATISTA enviara a POSITIVA como minimo una
vez al afio 0 en caso el que el contrato sea menor a un afio, durante el tiempo que dure
la ejecucion del mismo, una certificacion firmada por el representante legal del
CONTRATISTA donde se declare que cumple con los requisitos de seguridad
establecidos en el contrato.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. se reserva el derecho de solicitar en
cualquier momento durante la vigencia del contrato evidencias que permitan verificar
el cumplimiento de lo mencionado en la presente clausula, tales como el informe de
resultados de las auditorias realizadas a la seguridad de la informacion y seguridad
informatica, los planes de accion para mitigar las vulnerabilidades encontradas en la
infraestructura tecnolégica y los acuerdos de confidencialidad firmados con las
personas que participan en la ejecucion del contrato, entre otros.

SOLICITUD DE AUTORIDADES COMPETENTES. En el evento en que EL
CONTRATISTA sea requerido por mandato de una ley, decreto, sentencia u orden de
autoridad competente, para revelar parte o la totalidad de la informacién confidencial,
EL CONTRATISTA deberé notificar inmediatamente a POSITIVA del requerimiento y
de las circunstancias que dieron origen al mismo. POSITIVA se encontrara facultada
para solicitar a EL CONTRATISTA acceso a la respuesta y a la informacion que sera
entregada por este, de forma previa a su entrega y podra solicitar la reserva de
informacién que no se encuentre dentro del alcance del requerimiento. POSITIVA
podra, ademas, realizar todas aquellas acciones legales para no revelar la informacion,
en coordinacion con EL CONTRATISTA.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA. - PROTECCION DE DATOS PERSONALES:

EL CONTRATISTA se obliga a cumplir con la Ley 1581 de 2012, Ley 1266 del 2008,
el Decreto 1074 del 2015, la Resolucién 839 del 2017 del Ministerio de Salud y
Proteccion Social y deméas normas legales vigentes en materia de proteccion de datos
personales, confidencialidad de la informacion y manejo de historias clinicas,
aplicables conforme al contenido del presente contrato. Igualmente, EL
CONTRATISTA se obliga a guardar la confidencialidad de la informacién y/o los datos
a los cuales tuviere acceso con ocasion del presente contrato, durante la ejecucion de
los compromisos derivados de la misma, y hasta la liquidacion. EL CONTRATISTA se
obliga a no utilizar, ni a divulgar a terceros parcial o totalmente cualquier informacion
de clientes, politica o procedimiento, que con ocasion del presente contrato le fuere
dada a conocer por POSITIVA, con lo cual a partir de la fecha EL CONTRATISTA y/o
sus funcionarios y contratistas, se entiende que han sido advertidos del caracter
confidencial de la informacion a la que tienen acceso. El incumplimiento total o parcial
de las estipulaciones sefaladas en esta clausula dara lugar al ejercicio de las acciones
legales a que haya Ilugar. De igual manera vy, para el efecto que EL
CONTRATISTA pueda garantizar la reserva, confidencialidad, preservacion de los
conocimientos técnicos y secretos industriales, asi como de las politicas
organizacionales e informacion de clientes de POSITIVA, EL CONTRATISTA tomaréa
todas las precauciones Utiles y razonables tendientes a evitar la utilizacién o
divulgacion no autorizada de informacién propia de POSITIVA. La informacién
generada, procesada y/o almacenada en el servicio prestado es propiedad
de POSITIVA. Se considera para efectos de lo anterior, informacién confidencial
cualquier informacién juridica, societaria, técnica, financiera, comercial, de salud,
historias clinicas, seguridad social, datos sensibles, estrategias de mercadeo y
cualquier otra informacion o documentos que tengan relacion con el presente contrato,
bien sea que dicha informacion sea escrita, oral o visual de la que tenga conocimiento
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0 a la que tenga acceso EL CONTRATISTA por cualquier medio y por cualquier
circunstancia en virtud de la ejecucion del presente contrato, o que le sea suministrada
por cualquiera de los funcionarios o contratistas del CONTRATANTE.

PARAGRAFO: En el evento en que EL CONTRATISTA sea requerido por mandato
legal, judicial o por medio orden de autoridad competente, para revelar total o
parcialmente informacion confidencial, debera notificar de manera inmediata
a POSITIVA-, del requerimiento y de las circunstancias que dieron origen al
mismo. POSITIVA- se encontrara facultada para solicitar aEL
CONTRATISTA acceso a la respuesta y a la informacion que sera entregada por éste,
de forma previa a su entrega y podra solicitar la reserva de informacién que no se
encuentre dentro del alcance del requerimiento. POSITIVA= podra, ademas, realizar
todas aquellas acciones legales para no revelar la informacién, en coordinacion con EL
CONTRATISTA de acuerdo con la normatividad vigente.

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA. — SARLAFT:

EL CONTRATISTA declara que mantiene y ejecuta buenas practicas en sus procesos,
dirigidos a evitar que sus operaciones puedan ser utilizadas como instrumento para el
ocultamiento, manejo, inversion o aprovechamiento en cualquier forma, de dinero u
otros bienes provenientes de actividades del lavado de activos, la financiacién del
terrorismo y/o sus delitos conexos. Lo anterior debera constar en certificacion expedida
por el representante legal de EL CONTRATISTA, adjunta como anexo a este contrato.
EL CONTRATISTA en relacion con el Sistema de Administracion de Riesgos del
Lavado de Activos y la Financiacion del Terrorismo de Positiva Compariia de Seguros
S.A. se obliga a lo siguiente:

1. Actualizar su informacién, minimo una vez al afo, incluida la relativa a su
composicion accionaria, informacion financiera, cambios en representantes legales,
composicion de junta directiva y cualquier otra informacion que sea susceptible de
cambio. Adicional a lo anterior, EL CONTRATISTA se obliga a entregar en cualquier
momento la informacion que sea requerida por la Compafia y que se considere
relevante para la administracion del riesgo de lavado de activos y la financiacion del
terrorismo.

2. Interponer las consideraciones relativas a la gestion del riesgo del lavado de activos
y la financiacion del terrorismo frente al cumplimiento de metas comerciales.

3. ldentificar y reportar de manera oportuna cualquier operacién, actividad o
actuaciéon que segun su percepcion tenga caracteristicas de inusual o sospechosa.

4. Asistir a las capacitaciones que sean dispuestas por la Compafiia para fortalecer,
ampliar y/o actualizar temas relacionados con la gestion del riesgo de lavado de
activos y la financiacion del terrorismo.

5.Cumplir con los requerimientos que la Compainiia realice en relacion con la gestién
del riesgo de lavado de activos y la financiacion del terrorismo, y que constituyan un
mecanismo razonable para disminuir el riesgo de ser utilizada como vehiculo para el
lavado de activos y/o la financiacion del terrorismo.
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CLAUSULA VIGESIMA CUARTA. - RIESGOS OPERACIONALES, PLANES DE
CONTINGENCIA'Y CONTINUIDAD DEL NEGOCIO.

EL CONTRATISTA se compromete a identificar riesgos derivados de la gestion
operativa que brinde a Positiva y por ende contar con planes de contingencia y
continuidad del servicio ante la ocurrencia de cualquier imprevisto que pueda
sucederse en la ejecucion del presente contrato.

Adoptar buenas practicas para la administracion y gestidn de los riesgos operacionales
que se identifiquen en la prestacion del servicio contratado.

PARAGRAFO: para efectos del debido seguimiento a la presente clausula, EL
CONTRATISTA debera remitir los soportes que permitan verificar el cumplimiento de
los numerales y paragrafos antes desarrollados, durante la vigencia del contrato y por
lo menos una vez al afio al/los supervisores(es) del contrato.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA. - GASTOS E IMPUESTOS:
POSITIVA y el CONTRATISTA asumiran los impuestos que por ley les corresponde.
CLAUSULA VIGESIMA SEXTA. - AUDITORIAS:

Teniendo en cuenta el objeto del presente contrato EL CONTRATISTA en cualquier
tiempo, podra ser auditado por parte de POSITIVA o por parte de los organismos de
control tanto internos como externos, con el fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones del presente contrato.

CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA. - SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION:

EL CONTRATISTA y el personal que utilice para el desarrollo del presente contrato,
en todo momento tomaran las medidas necesarias para dar la suficiente seguridad a
sus empleados y terceros.

Se recomienda establecer actividades orientadas a la conservacion del medio
ambiente y a la implementaciéon de sistemas de calidad.

CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA. - REQUISITOS Y OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA EN SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTE:

EL CONTRATISTA se obliga al cumplimiento de los requisitos y obligaciones en
materia de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente definidos por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. asi:

1. Certificacién expedida por el Revisor Fiscal y/o Representante Legal de
encontrarse al dia en los pagos a la Seguridad Social y Parafiscales,
2. Certificado de implementacion del SG-SS.

CLAUSULA VIGESIMA NOVENA. - ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIOS-
ANS:

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y el CONTRATISTA acuerdan que en la
fecha de firma del contrato suscribiran el documento contentivo de los acuerdos de
niveles de servicios — ANS como una herramienta de gestidn de ejecucion del contrato
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gque debe contener la descripcién clara, detallada y organizada de las condiciones y
niveles basicos de calidad y oportunidad medidos en términos porcentuales.
PARAGRAFO: El documento contentivo de los ANS forma parte integral del presente
contrato, estard vigente durante el plazo de ejecucion del mismo y se podra modificar
de mutuo acuerdo entre las partes.

CLAUSUL’A TRIGESIMA. - PERFECCIONAMIENTO, LEGALIZACION Y
EJECUCION:

Este contrato se perfecciona con las firmas de las partes. La legalizacion se realizara
en la fecha de aprobacion de las pélizas por la Gerente de Abastecimiento Estratégico
a través de Ariba. POSITIVA realizara el tramite del registro presupuestal. Para la
ejecucion del contrato se requiere la aprobacién del acta de inicio entre el
CONTRATISTA Yy el supervisor del contrato.

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMERA. - DOMICILIO CONTRACTUAL:

Paratodos los efectos legales las partes acuerdan como domicilio contractual la ciudad
de Bogota, D.C.

En constancia de lo anterior, se firma en la ciudad de Bogota D.C, a los .

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. CONTRATISTA

OLGA AMIN SANABRIA .
Vicepresidencia Financiera Representante Legal
Ordenadora del Gasto

NOTA: Este documento es sujeto a cambios y ajustes de conformidad con las necesidades de la Compafiia
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ANEXO No. 10. ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD CELEBRADO ENTRE POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A'Y XXXXXXXXXXXXXX

Entre los suscritos a saber: XXXXXXXXXXXX, mayor de edad, identificado con la cédula de
ciudadania numero XXXXXXX expedida en XXXXXXXXXXXXXX, nombrado como
SECRETARIO GENERAL Y JURIDICO mediante resolucion No XXXXXXXXXXXXX vy
posesionado mediante Acta No XXXXXXXXXXXXX, debidamente autorizado para suscribir el
presente documento, mediante resolucion de delegacion No 0869 del 21 de noviembre de 2018,
obrando en nombre y representacion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., con NIT
No 860.011.153-6, atendiendo a su naturaleza de Sociedad An6énima con régimen de Empresa
Industrial y Comercial del Estado que para los efectos del presente documento se denominara
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, y por la otra, XXXXXXXXXXXXXXXXXXX con
cédula de Ciudadania No. xxxxxxxx expedida en XXXXXX, representante legal de
XXXXXXXXXXXXXXX, con NIT. XXXXXXXXXX, quien para los efectos del presente contrato
se denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente acuerdo de
Confidencialidad previas la siguiente consideracion: 1) Que entre POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A y XXXXXXXXXXXXXXXXXXX., se celebr6 el Contrato de Prestacion de
Servicios No. XXXXXXXXXX del XXXXX de XXXXXXXX de 2023 cuyo objeto consiste en la
PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA
ADMINISTRACION INTEGRAL, ORGANIZACION, CONSULTA Y CUSTODIA DEL ARCHIVO
DE GESTION Y CENTRAL DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., de acuerdo a las
especificaciones técnicas contenidas en la solicitud de oferta y a la oferta presentada por la
firma XXXXX XXX XX XXX XXXXXX.

CLAUSULA PRIMERA.- DEFINICIONES:

1. Informacion Confidencial: Significa cualquier informacion escrita, oral o visual, de propiedad
de alguna parte o sobre la cual detente algun tipo de derecho.

2. Parte Reveladora: Se constituye en parte reveladora cualquiera de las partes o0 sus
representantes que suministre informacién a la otra por cualquiera de los mecanismos
previstos en este acuerdo.

3. Parte Receptora: Se constituye en parte receptora cualquiera de las partes que reciba
informacion de la otra.

4. Representantes: Referido a las partes de este acuerdo, significara los empleados, agentes
y asesores de esa parte, de su controladora o de cualquier compaifiia filial, subsidiaria o
que esté controlada por ella o bajo control comuUn de esa parte con un tercero o terceros,
incluyendo a titulo enunciativo, sus abogados, auditores, consultores y asesores
financieros independientes.

CLAUSULA SEGUNDA.- OBJETO:

El objeto del presente acuerdo es regular y fijar los términos y condiciones bajo los cuales las
partes mantendran la confidencialidad de la informacidon entregada, que se conozca 0
intercambiada entre ellas, en relacion o con ocasion de la ejecucion del contrato No XXXX, en
especial de aspectos societarios, empresariales, técnicos, comerciales, juridicos, estratégicos,
derechos de autor, patentes, técnicas, modelos, invenciones, know-how, procesos, algoritmos,
programas, investigaciones, detalle de disefio, informacién financiera, lista de clientes, planes
de inversion, inversionistas, estudios de mercado, estructura de redes, empleados, planes de
numeracion, licencias, concesiones, relaciones de negocios y contractuales, pronésticos
de negocios, planes de mercadeo o cualquier informacion revelada sobre terceras personas.

En virtud del acuerdo, las partes se obligan a no revelar, divulgar, exhibir, mostrar y /o
comunicar la informacién que reciban de la otra parte, a personas naturales o juridicas distintas
de las partes y sus representantes, ni a utilizarla en favor suyo o de terceros y en consecuencia
a mantenerla de manera confidencial y privada y a proteger dicha informacion para evitar su
divulgacion no autorizada.
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CLAUSULA TERCERA.- DESTINACION:

La informacién que las partes se revelaran solo podra ser utilizada para los fines sefialados en
el Contrato XXXXXXX del XX de XXXX de 2023. Adicionalmente, solo podra reproducirse dicha
informacidn confidencial si resulta necesario para cumplir tal finalidad y darse a conocer a los
representantes que tengan necesidad de conocerla con el mismo proposito.

Se podra revelar o divulgar la informacion confidencial Unicamente en los siguientes eventos:

(i) Que se revela con la aprobacion previa y escrita de la parte reveladora.

(i) Que larevelacion y/o divulgacion de la informacion se realice en desarrollo o por mandato
de una ley, decreto, sentencia u orden de autoridad competente en ejercicio de sus
funciones legales. En este caso, la parte obligada a divulgar la informacién confidencial se
obliga a avisar inmediatamente haya tenido conocimiento de esta obligacién a la otra parte
de este convenio, para que pueda tomar las medidas necesarias para proteger su
informacién confidencial, y de igual manera se compromete a tomar las medidas
necesarias para atenuar los efectos de tal divulgacion.

CLAUSULA CUARTA.- CALIDAD DE LA INFORMACION:

La parte receptora entiende y reconoce que, a excepcion hecha de cualesquiera declaraciones
y garantias recogidas en el contrato No. N° XXXXXXX de XXXXX de 2023 que documente en
forma definitiva el negocio que puedan formalizar las partes, toda la informacion facilitada por
la parte reveladora o sus respectivos representantes se entrega sin ninguna declaracion de
garantia, expresa ni tacita, sobre la precision e integridad de la Informacién Confidencial
facilitada, mas alla de la veracidad que evidencien los mismos documentos. Salvo que en los
contratos que formalicen el negocio se establezca otra cosa, ni la parte reveladora ni sus
respectivos representantes incurriran en responsabilidad ante la parte receptora 0 sus
representantes en relacién con el uso de la informacion confidencial, ni por actuaciones en
funcion de dicha informacion o errores u omisiones en la misma, de manera distinta a la
sefialada en el acuerdo.

CLAUSULA QUINTA.- OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

() Lainformacién confidencial no puede ser utilizada por la parte receptora en detrimento de
la parte reveladora o para fines diferentes a los establecidos en el presente documento ya
que solo podra utilizarse en relacién con los temas que se desarrollen en el contexto de
este acuerdo.

(i) La parte receptora no puede distribuir, publicar, o divulgar la informacién confidencial a
persona alguna, salvo a sus representantes que tengan necesidad de conocerla para el
propdsito para el cual se divulga, siempre y cuando la parte receptora adopte las medidas
necesarias para asegurarle a la parte reveladora su derecho a limitar o restringir dicha
divulgacién o para hacer uso de los recursos que estén a su disposicion.

(i) La parte receptora debe informar a cada uno de los representantes que reciben
informacién de naturaleza confidencial y de este acuerdo y los debe instruir para que la
utilicen exclusivamente con el propésito establecido en este acuerdo.

CLAUSULA SEXTA.- PROPIEDAD:

La informacién entregada por la parte reveladora es propiedad exclusiva de ésta y debera ser
tratada como confidencial y resguardada bajo este entendido por la parte receptora, durante el
término que se fija en el presente acuerdo a partir de la fecha en que se entregue la informacion.

La parte receptora, devolvera a la parte reveladora toda la informacién confidencial que de esta
hubiere recibido o de sus respectivos representantes, incluidas, pero no limitadas a todos las
copias, extractos y otras reproducciones de la informacion confidencial, dentro de las treinta
(30) dias calendario siguientes a la fecha en que se dé por terminada la relacion contractual y
ademas, destruird todo el material que haya creado con fundamento en la informacion
confidencial entregada por la parte reveladora si asi se le solicitare.
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En todo caso, la parte que ha recibido la informacién contintdia con su deber de custodia, en los
términos sefalados en el presente documento y por las leyes que regulan la materia,
respetando igualmente los derechos de autor, patentes, invenciones y similares.

CLAUSULA SEPTIMA. - CLAUSULA PENAL

La violacion de la confidencialidad o el uso indebido de la informacién dara lugar al pago del
10% del Valor Total del Contrato No. XXXXX del 2023, a favor de la parte afectada, suma que
se tomara como pago parcial de los perjuicios derivados del incumplimiento en cuestién,
guedando relevadas las partes de la demostracion de los perjuicios que se encuentren dentro
de dicha suma. El valor de la clausula penal que se haga efectivo se considerard como pago
parcial de los perjuicios ocasionados, quedando éste facultado para reclamar por la via judicial
y extrajudicial, los perjuicios que excedan dicho monto. Sin perjuicio de lo anterior, dicho pago
de perjuicios se limitara al valor del contrato No. XXXX del 2023, excepto en la medida que los
dafios sean resultado de culpa o negligencia grave o dolo de EL CONTRATISTA, segun lo
determine un fallo ejecutoriado de un juez, tribunal o corte competente.

PARAGRAFO PRIMERO: Si una de las partes extravia o revela informacion confidencial, dara
aviso inmediato a la otra y tomara todas las medidas razonables y necesarias para minimizar
los resultados de la pérdida de la informacion extraviada o divulgada sin autorizacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las partes no seran responsables cuando la pérdida o extravio de
la informacion se origine como consecuencia de fuerza mayor o caso fortuito.

CLAUSULA OCTAVA. - PROHIBICION DE CESION:

Este acuerdo de Confidencialidad debe beneficiar y comprometer a las partes y no puede ser
cedido, vendido, asignado, ni transferido bajo ninguna forma y a ningln titulo, sin contar con la
autorizacion previa y escrita de la otra parte.

CLAUSULA NOVENA. - VIGENCIA DE LA OBLIGACION DE CONFIDENCIALIDAD:

El presente Acuerdo tendra una vigencia por el plazo del contrato No. 00XX DE -2023 del XX
de XXXX de 2023 y cuatro (04) meses mas, prorrogable de mutuo acuerdo por las partes.

CLAUSULA DECIMA. - SOLUCION DE CONFLICTOS:

Las controversias o diferencias que surjan entre el Contratista y POSITIVA con ocasion del
perfeccionamiento, ejecucion, interpretacion, prérroga, terminacién o liquidacion del presente
acuerdo de confidencialidad, asi como de cualquier otro asunto relacionado con el mismo,
seran sometidas a la revision de las partes para buscar un arreglo directo, en un término no
mayor a cinco (5) dias hébiles a partir de la fecha en que cualquiera de las partes comunique
por escrito a la otra la existencia de una diferencia. Las controversias que no puedan ser
resueltas de forma directa entre las partes, se resolverdn mediante la conciliacién. De no
lograrse acuerdo por la conciliacion, las partes quedan en libertad de acudir al juez
competente.

El acuerdo al que se llegue en la etapa de arreglo directo o conciliacion, es de obligatorio
cumplimiento para las partes y presta mérito ejecutivo. En consecuencia, cualquiera de las
Partes puede exigir su cumplimiento en un proceso ejecutivo.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- DOMICILIO:

Para todos los efectos legales y fiscales se establece como domicilio contractual la ciudad de
Bogota D.C. y para constancia se firma en dos (2) ejemplares del mismo tenor literal a los

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. CONTRATISTA

NOTA: Este documento es sujeto a cambios y ajustes de conformidad con las necesidades de la Compaifiia
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ANEXO No. 11. OFERTA ECONOMICA

Ciudad y fecha

Sefores B
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
Bogota

REF. OFERTA ECONOMICA PARA CONTRATAR LA PRESTACION DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA
ADMINISTRACION INTEGRAL, ORGANIZACION, CONSULTA Y CUSTODIA DEL
ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Respetados Sefiores:

identificado con cédula de ciudadania numero
domiciliado en , actuando en nombre y representacion de
tal y como consta en el certificado de constitucion y
representacion legal, manifiesto que conozco lo definido en el numeral _ OFERTA
ECONOMICA de los términos de referencia y que el precio propuesto, corresponde a
la suma de (INCLUIR EL VALOR EN LETRAS Y NUMEROS)

incluye los costos de la operacién, utilidad y demas asociados a la
ejecucion del contrato (2023, 2024,2025) y todos los impuestos que se causen por la
celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato.

Atentamente,

Nombre y firma del Representante Legal
Cédula de Ciudadania No. de
Cargo
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ANEXO No. 12. MATRIZ DE COTIZACION GENERAL

MATRIZ DE COTIZACION GENERAL - VALORES INCLUIDO IVA

ACTIVIDADES VALORES
CANTIDAD o
iTEM DETALLE PROMEDIO | Y- Unitario MES
Iva Incluido
MES
TOTAL, DEL VALOR CAD
MENSUAL (IVA INCLUIDO)
Incluye todas las actividades Cumplimiento del total de actividades 1
descritas, para el archivo de la correspondientes al CAD
compafiia, hasta las cantidades
indicadas en la matriz “cuadro
actividades de archivo”)
) 18.031 cajas

Caja X200 (4.508 ML)

ALMACENAMIENTO
) ) 79.905 cajas
0,

Caja X300 (incremento anual 4%) (26.635 ML)
INSUMOS Caja X300 100

Transporte ida y vuelta (Proveedor-
TRANSPORTE Positiva y Regional Bogota y centro de 4

excelencia)

Digitalizacion (Folios) 1000
DIGITALIZACION

Almacenamiento imagenes (GB) 300

Servicio de acompafiamiento y

asesoria especializada en las

actividades de la implementacién del

Decreto 1080 de 2015 y la
SERVICIOS GESTION socializacién en la aplicacion de la 4
DOCUMENTAL version actualizada de las Tablas de

Retencién Documental.

4 tecnologos en Archivo (Equipo

minimo de trabajo)
MESA BACK/ CENTRO Auxiliares de apoyo correspondencia -
ADMINISTRACION Gestor Documsm);l Archi'\)/o 4
DOCUMENTAL CAD y :

TOTAL VALOR TOTAL PROPUESTA MENSUAL INCLUIDO IVA

VALOR ANO 2023 INCLUIDO IVA (1 MES).

VALOR ESTIMADO ANO 2024 INCLUIDO IVA (12 MESES).

VALOR ESTIMADO ANO 2025 INCLUIDO IVA (5 MESES).

VALOR TOTAL DE LA OFERTA (18 MESES)

**|_as cantidades registradas en este cuadro son las proyecciones estimadas mensualmente.

Atentamente,

Nombre y firma del Representante Legal

Cédula de Ciudadania No.
Cargo

de
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ANEXO No. 13. MATRIZ DE COTIZACION CAD

MATRIZ COTIZACION CAD

N VALOR
o ACTIVIDAD ITEM | CANTIDAD MENSUAL
' (IVA INCLUIDO)
RECEPCION MENSUAL ARCHIVO
1 . . 1 40
(Guias de envio/remesa)
5 INCLUSION DE DOCUMENTOS 2 2000
(Consolidacién por Cédula/expediente) '
3 | CREACION DE EXPEDIENTES 3 300
4 ORGANIZACION EXPEDIENTES 4 50
PENSIONALES
5 | CONSULTA DE EXPEDIENTES 5 500
6 | FOLIACION EXPEDIENTES 6 250
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
7 |SUELTOS (NO INSERCION/NO 7 1.300
CREACION) Consolidacion por Cédula
8 RECEPCION TRANSFERENCIAS
CAJAS 8 50
TOTAL VALOR CAD MENSUAL - IVA INCLUIDO
Atentamente,

Nombre y firma del Representante Legal
Cédula de Ciudadania No. de
Cargo
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ANEXO No. 14. MATRIZ DE VALORES UNITARIOS POR ACTIVIDAD

MATRIZ VALORES UNITARIOS POR ACTIVIDAD

No

ACTIVIDAD

VALOR
UNITARIO
ADICIONAL (IVA
INCLUIDO)

RECEPCION MENSUAL ARCHIVO
(Guias de envio/remesa)

INCLUSION DE DOCUMENTOS
(Consolidacion por Cédula/expediente)

CREACION DE EXPEDIENTES

ORGANIZACION EXPEDIENTES
PENSIONALES

CONSULTA DE EXPEDIENTES

oo A WO DN

FOLIACION EXPEDIENTES

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
SUELTOS (NO INSERCION/NO
CREACION) Consolidacién por Cédula

RECEPCION TRANSFERENCIAS
CAJAS

Atentamente,

Nombre y firma del Representante Legal

Cédula de Ciudadania No. de

Cargo
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@) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

ANEXO No. 15. EQUIPO DE TRABAJO ADICIONAL

Ofrecimiento adicional de equipo de trabajo contemplado item 6.3

SELECCIONE CON

UNA X LA OPCION
PERFIL CANTIDAD PUNTAJE EQUIPO QUE

ADICIONAL DE TRABAJO CORRESPONDA A

ADICIONAL SU OFERTA
OFRECIDO

Profesional

Tecnélogo

Con la firma del presente documento manifiesto bajo mi responsabilidad que la informacion aqui
consignada es veraz.

Atentamente,

Nombre y firma del Representante Legal
Cédula de Ciudadania No. de
Cargo
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ANEXO No. 16. APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL
FORMATO APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL (LEY 816 DE 2003)

Para efectos de la evaluacién del factor referido al apoyo a la industria nacional, me permito indicar el
origen del personal ofrecido, asi:

LEY 816 2003 APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL Marcar con (X)

Componente 100% nacional

Componente acional (>/=50%) y extranjero (mixto)

Componente 100% extranjero

° Servicios de origen Nacional. Para los efectos de la aplicacion del paragrafo 1 del articulo 21 de la
Ley 80 de 1993, son servicios de origen nacional aquéllos prestados por empresas constituidas de
acuerdo con la legislacion nacional, por personas naturales colombianas o por residentes en
Colombia.

° Bienes de origen Nacional. Para los efectos del articulo 21 de la Ley 80 de 1993 y demas
disposiciones que establezcan condiciones de favorabilidad a las ofertas de bienes de origen
Nacional, se tendrén en cuenta los criterios establecidos por el Gobierno Nacional para calificar los
bienes Nacionales para el registro de productores de bienes Nacionales establecidos en el decreto
2680 de 2009.

. Conforme con el Decreto 1510 de 2013 el Articulo 150, a efectos de lo establecido en el paragrafo
segundo del articulo 20 de la Ley 80 de 1993 y el paragrafo del articulo 10 de la Ley 816 de 2003
modificado por el articulo 51 del Decreto Ley 019 de 2012, se otorgara tratamiento de bienes y
servicios nacionales a aquellos de origen extranjero en procesos de seleccidén nacionales, siempre
gue cumplan con alguna de estas condiciones:

a) Que Colombia haya negociado trato nacional en materia de compras estatales con dicho pais,
o...

b) Que en el pais del proponente extranjero, con el que no se hubiere negociado trato nacional,
las ofertas de bienes y servicios colombianas, reciban el mismo tratamiento otorgado a sus
bienes y servicios nacionales.

° Para la acreditacion del trato nacional otorgado a bienes y servicios nacionales en paises con los
cuales Colombia ha negociado trato nacional en materia de compras publicas el proponente
aportard la certificacion expedida por el Director de Asuntos Juridicos Internacionales del Ministerio
de Relaciones Exteriores, la cual contendra lo siguiente: (i) Lugar y fecha de expedicion de la
certificacion; (i) Namero y fecha del Tratado; (iii) Objeto del Tratado; (iv) Vigencia del Tratado, y (v)
Proceso de seleccion al cual va dirigido. En ausencia de negociacion de trato nacional, la
certificacion debera indicar si existe trato nacional en virtud del principio de reciprocidad.
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Atentamente,

Nombre o Razén Social del proponente:

NIT

Firma del Representante Legal:

C.C. No. de

Direcciébn Comercial del proponente

Teléfonos Fax

FIRMA:
Nombre del Representante legal:
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ANEXO NO. 17 EMPRENDIMIENTOS Y EMPRESAS DE MUJERES
BOGOTA D.C,

SENORES: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROSREFERENCIA: INVITACION PUBLICA NO. 02-
2023.

Asunto: Emprendimientos Y Empresas De Mujeres

Los suscritos, (incluir nombre del representante legal y revisor
fiscal para las empresas obligadas por ley o nombre del representante legal y contador, para las empresas
gue no se encuentren obligadas), actuando en representacion de , (indicar nombre

del proponente), declaramos bajo la gravedad de juramento, que la sociedad tiene vinculadas a la
estructura societaria a las siguientes personas: (Indicar a continuacién el nombre y nimero de cédula de
las personas que se encuentran vinculadas a la empresa y respecto de las cuales se aportan las pruebas
correspondientes, para acreditar la situacion de emprendimiento y empresa de mujeres, cumpliendo asi
la condicén (Describir cual de los literales cumple).

Anexo (copia los documentos de identidad, copia de los contratos o certificacion laboral con las funciones

asi como el certificado de aportes a la seguridad social del ultimo afio en que se demuestre los pagos
hechos por empleador, copia del registro mercantil (si aplica).

En constancia, se firma en ,alos dias del mes de de 2023.

[Nombre y firma de del representante legal y revisor fiscal para las empresas obligadas por ley o nombre
y firma del representante legal y contador, segun corresponda]
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ANEXO No. 18. RELACION DE EXPERIENCIA DEL PROPONENTE

PROPONENTE:

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA
ADMIN[STRACION INTEGRAL, ORGANIZACION, CONSULTA Y CUSTODIA DEL ARCHIVO DE
GESTION Y ARCHIVO CENTRAL DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

- FECHAS ==l
ITEM [ CONTRATO | CLIENTE DIRECCION TELEFONO | OBJETO VALOR EJECUCION
No: INICIO o\ (D/mra) iy

(DIMIA) CONTRATO
1
2
3

**No incluir filas adicionales
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