PREVISORA

SEGUROSH

LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS

DOCUMENTO DE CONDICIONES DEFINITIVAS
INVITACION ABIERTA No. 024 - 2022

SECRETARIA GENERAL
SUBGERENCIA RECURSOS FiSICOS

VICEPRESIDENCIA DE INDENMIZACIONES
GERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y AP
GERENCIA DE INDEMNIZACIONES AUTOMOVILES
SUBGERENCIA DE INDEMNIZACIONES SOAT VIDA Y AP
SUBGERENCIA DE RECOBROS Y SALVAMENTOS

OBJETO
“Contratar un proveedor que preste bajo la modalidad de outsourcing los
servicios de BPO (Business Process Outsourcing) para la gestion integral de la
documentacion fisica y electrénica producida y recibida, la administracion del
archivo de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, derivados de los
procesos que se lleven a cabo debido a su objeto social, la prestacion del servicio
de custodia, organizacion y bodegaje de los archivos de gestion y central.

DICIEMBRE 2022



PREVISORA

SEGUROS

No prometemos, aseguramos

INDICE

CAPITULO 1 9
INFORMACION GENERAL .......oovurveeeeereeseeeesseesseeesissseessssesessssessssssaesssessssss s sssesssssssnsssnnons 9
1.1 Informacion general de [a comMPaniia.......cccoeereveieieieieieeieccccccce e 9
1.2 DEfINICIONES ..ottt 10
1.3 Recomendaciones importantes al oferente ... 12
T4 OBJELO ittt 13
1.5  Obligaciones generales de el OFERENTE Y/O PROVEEDOR ........ccccocoveerieriruenennn. 14
1.6  Obligaciones especificas de EL OFERENTE y/o PROVEEDOR..........cccceoeurrirereeuenene 17
1.7 ENTregables ... 29
1.7.1 Entregables proceso de gestion documental..................cocccoiiiiniinninnineee 29
1.7.2 Entregables del proceso de indemnizaciones:................c.cccoeininninniennicnnenen. 45
1.8 GAKANTIAS ettt 47
1.9  Plazo de ejecucion del CONLrato.......covirririiiciciieceeeee e 49
110 SUPEIVISION ittt ettt a et be et e s e s e sesesesaenennns 49
1.11  Domicilio contractual y lugar de ejecucién del contrato..........cceceeeinreennereennne. 50
112 Confidencialidad .........c.eeieiii s 50
113 COrTESPONUENCIA .ttt sttt sttt be bt e s s 50
1.14  Régimen juridico aplicable al ProCeso ........cccuveirrireireineeee e 51
115 RIESGOS ettt ettt ettt sttt 51
1.16  Convocatoria a veedurias ciudadanas..........c.cccerueueirnieicinnieeerreeessee s 51
1.17  Cronograma del PrOCESO ......coveuirieuirieiirieieieetee ettt 52
1.18  Apertura y Cierre del PrOCESO .....cciviirieireieeet et 53
1.19 Recepcidn de observaciones y/o aclaraciones............cccorreerinerieenenesieeneneseees 53
1.20 Modificacion y/o aclaracion del documento de condiciones definitivas.............. 54
1.21  Suspension, modificacion y cancelacién del proceso de seleccion ....................... 54
1.22 Plazo del proceso y entrega de propuestas.........cccvveueerrrererinenreenensneeseseseeneees 55
1.23  Cierre del proceso y plazo para la presentacion de las propuestas..........cccuue... 55
1.24 Entrega, contenido y recepcion de propuestas ..........cccceeeeeeerererereresesenesesesenenns 55

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:

Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601 348 5757

© rrivisora sicuross.a. ) PREVISORA SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA - WW W.previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

1.25  IdiomMa OFICIAl .. 57
1.26  AUIENCIA A CIBITE ...ttt 58
1.27  Verificacion y eValuaCioN.......cccivveirieiriiieiecee ettt 59
1.28 Reserva durante el proceso de verificacion y evaluacion..........c.ccoeevvvnnerenennne 59
1.29  Seleccion del CONtratista.......c.coveueiririeieiniceec s 60
1.30  Criterios de deSemMPAte .......ccccvrieuiirriectree e s 60
1.31  Causales de reChAZO ... 62
1.32 Causales para declarar fallido el proceso de seleccion........ccoceeeevvenieeneerieenen. 65
1.33 Instructivo diligenciamiento anexo No. 33 de propuesta econdmica.................... 65
CAPITULO II 65
ASPECTOS DE LA PROPUESTA ..ottt ettt 65
2.1 Propuestas parciales y propuestas condicionadas..........cccoceerereeenneneeneenieneneeneenes 66
2.2 Vigencia de |a ProPUESTA ......cociriiiriiiiee et 66
2.3 Garantia de seriedad de 1a Propuesta.........cccceueueuiuiiiiiirinenrrr e 66
2.4 Financiacion y presupuesto oficial........ccociirieiiinncirccee e 68
2.5  FOrMa d PAg0 ..ccoiicuiiiiiiiirice ettt 69
2.6 Impuestos, Tasas y CONtrDUCIONES .........cevveuirieiinieinieireneeeeeee s 80
CAPITULO III 80
ASPECTOS HABILITANTES ..ottt ettt 80
3.1. De orden juridico (capacidad juridiCa).........cocvurueereririeeniririeerrieeeeseee e 81
3.1.1 Oferentes de origen NaCioNal..........occiiirieinniecrecee e 81

a. Carta de presentacion de 1a oferta ... 81

b. Certificado de existencia y representacion legal ..........ccccovreinnnciennncicnnnee 82

c. Documento de identificacion del representante legal de el oferente................ 83

d. Pazy salvo por concepto de seguridad social y aportes parafiscales................ 84

e. Documento de constitucion de forma asociativa de el oferente........................ 84

LS U TSP 86

g. Verificacion de no inclusion en el boletin de responsables fiscales................... 87

h.  Verificacién de no inclusion en el boletin de antecedentes disciplinarios........ 87

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencién al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 921 0554, Bogota 601 348 5757

© rrivisora sicuross.a. ) PREVISORA SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA - WW W.previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

i.  Verificacion de antecedentes judiciales del Ministerio de Defensa Nacional —
POlICIa NACIONAL ..ottt 87

j.  Certificado del sistema registro nacional de medidas correctivas — Policia

INBCIONAL 1.ttt bbbttt 88

k. Lista restrictiva de lavado de acCtivos.........cccceviirinirinininceeee e 88

l.  Sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo......c.ccccoceevverirerireniennnnee 89

m.  Certificado de inhabilidades e incompatibilidades ...........cccccceeiiiiiinininnnee. 90

n. Tratamiento y proteccién de datos personales ........cccccveeeveineienenieeneeenieenes 91

0. Inscripcion SARLAFT en LA PREVISORA S.A. ... 92

P.  Lucha contra la COMMUPCION .....ccucuirieeirieieieieieieeee et 93

g. Autorizacion y confidencialidad de las propuestas.........cccoceeeevnceiinniccneninnenen. 93

r.  Hoja de vida de funcion publica persona juridica ........coeveeveveveveececccincninerenenen. 94

S. FIrma digital .. 94

t.  Requisitos habilitantes diferenciales ..o 94

3.1.2.  Oferentes de Origen eXtranjero........ccccorrceiririeueiiririeietreeiete sttt 95

3.2 De orden financiero (Capacidad financiera) .........ccceceveereeneeneineereseeeseeeas 96

EStadOs fINANCIEIOS ......cuiiieiciiiee et 96

3.3 De orden técnico (Capacidad tECNICA) ..ccceveereeerieireereereeee e 99

3.3.1. Experiencia técnica habilitante.........ccocecveireinenreee s 100

332 RECUISO NUMANO ... 105

3.3.2.1 EXPERIENCIA DEL PERSONAL .........ccoooooiiiiiieceeeeesese e 106

3.3.2.2 FUNCIONES MINIMAS DEL PERSONAL REQUERIDAS PARA EL

DESARROLLO DEL CONTRATO. .......cocuiiiiiieieieiettstntstsisesesi sttt 114

3.3.22.1  Gerente de ProyeCtO:......cociveirieiricireeteeee et 114

33222  Gerente de OPEraCioNES: ......ccuvueuerieirieirieiriesieieseeie ettt ssenes 115

3.3.2.2.3  Gerente de Implementacion:......ccociveieereeneeseeeeee s 116

3.3.2.24 Gerente de Gerente de Tecnologia:......ccocevureririinieeneeneireeseese s 117

3.3.225  Tecnblogo €n SIStEMAS: .....ccociiiririririririrrsee et 118

3.3.2.2.6  Archivista BiblioteCOlOgO ... 119

3.3.22.7  COONdINATOIES......c.cuiiiieiiirieieiteeetett ettt 121

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencién al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601348 5757

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co

PREVISORA
R SR
3.3.22.8 Coordinador Factura Electronica.........coeoeevveecennncineeceeeceseeees 125
3.3.22.9  AUXIliares OPEratiVoS:......ccoveucueririeicieineeeeere s 125
3.3.2.3  DOTACION..........oimrreiiireeeetseesessesee e sssss st 134
3.3.2.4 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP).....oovvereeeveeeeeseeeseseeneeessseessseneees 134
3.3.2.5 PROGRAMA DE CAPACITACIONES ......coeiriieiiinirieieiririeietseeieie et 135
3.3.3 ORIOS ..ot e et 136
3.3.3.1 PUNTOS DE ENTRADA.:...........cooiiiee ettt 136
3.3.3.2 INFORMACION SOBRE LA ORGANIZACION TECNICA Y
ADMINISTRATIVA: ...ttt b ettt b et enes 137
3.3.3.3  CONFIDENCIALIDAD ..........ccootirietiieieieeeeeie ettt 137
3.3.3.4  PLAN DE CONTINUIDAD DEL SERVICIO (PCN) Y DRP (Disaster
RECOVEIY PIan):...........coiiiiiiic ettt 138
3.3.35 REQUISITOS TECNOLOGICOS................oovoreeereereeneeeeesesesseseseessenssensenns 141
3.3.3.5.T  ASPECtOs GENEIAlES.......c.ceviriiiciiiieicieneteere s 141
3.3.3.5.1.1  Capacitacion Usuarios FINAIES........ccceveerirenieirieereeseeseesee e 142
3.3.3.5.1.2 Instalacion y puesta €N ServiCio .......covvvrrrrieecicieieieieiceicieeieece e 142
3.3.3.5.1.3  LICENCIAMIENTO ..ttt 143
3.3.3.5.14  BACKUPS w.cueenieiieieeieetestese ettt sttt sttt 144
3.3.3.5.1.5 Entrega INformacion ... 145
3.3.352  COMUNICACIONES ...ttt e 146
3.3.3.5.3  SEGURIDAD......cctiteietiriicerect sttt 149
3.3.3.5.3.1 Requisitos para Sistemas de Informacion ..........cccceeveveireienecrerieeeene 152
3.3.3.5.3.2 Plan de Recuperacion de Desastres (DRP): ......ccccceveerrerieenieerieenieeneenes 153
3.3.3.54  INTEGRACIONES ..ottt ettt 154
3.3.3.5.4.1 Auditoria de cuentas de indemnizaciones SOAT Y AP .......cccccccevvreenene. 154
3.3.3.5.4.2 Herramienta de gestion documental - OnBase® ..........ccccceeerevrrecnnnne. 155
3.3.3.5.4.2.1 Radicacion correspondencia de entrada .........cceeeeveveucecicicccinininenenenen. 156
3.3.3.5.4.2.2 DIP (ENviar DOCUMENTOS) ....cciviiiitiiictiiecteee ettt ens 159
3.3.3.5.4.2.3 Radicacion correspondencia de salida..........cceeveveeecicciciiieeen, 161
La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencién al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601348 5757



PREVIS?@I:«:{%\S
No prometemos, aseguramos

3.3.3.5.4.3 SERVICIO FACTURA ELECTRONICA PROCESO DE INDEMNIZACIONES DE

SOATY AP 163

3.3.3.54.4 CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO.......cooeeveieeeeeeeeeeeeseeesseeseesseeneeeeene 164

3.3.3.5.5 INFRAESTRUCTURA'Y EQUIPOS......ccooriiiirinieieininieieenieee e 164

3.3.3.5.5.:1  EQUIPOS de COMPULO ..eeeiniiiiiiieieierie et 165

T T R T T St r- T V=T (=1 OO RRRO 167

3.3.3.5.5.3  IMPresoras TEMMMICAS ...cccoeirueirieirieisieisieeeeeete e sse e ssenessenes 167

3.3.3.5.54 Lectoras de COAIgo de Barras........cccovvvrrerininenieieicieieicicicicicee e 168

3.3.3.5.5.5 ANS de Soporte Para Hardware .........ccocevueereenieiineineeseeseesieeseeseenes 168

3.3.3.6 HERRAMIENTAS SOLICITADAS PARA LA OPERACION...............ccc......... 169
3.3.3.6.1  Herramienta de Digitalizacion e Indexacion..........ccccceveeennncinnncenenes 169
3.3.3.6.2 Herramienta para la Administracion de Archivo..........ccccccceeveeinrneenne. 170

3.3.3.6.3 Herramienta Especializada para Formato PDF Y Conversion a Diferentes
Formatos 171

3.3.3.6.4 Herramienta de Correo Electronico........ccoovreinnincennneceeceees 171
3.3.3.6.5 Herramienta tecnoldgica tipo ECM ..o 171
3.3.3.6.6 Herramienta para la Recepcién de Reclamaciones Via Web para los
RAMOS A SOAT — AP ettt ettt 172
3.3.3.6.7 ANS de Soporte para las Herramientas Utilizadas en la Operacion......... 172
3.3.3.7 REQUISITOS INFRAESTRUCTURA FISICA ............ccoooovivireeecreeeecenane, 174
3.3.3.7.1  Bodega Archivo de Gestion-Centro de acopio .......ccceeeveeeeuerererieecerinieeenes 174
3.3.3.7.2  Bodegas Archivo Central.........coceveireiienineseeeeesee s 178
3.3.3.81  CUSTODIA YBODEGAIJE ............ccocootmiiiciinneetn ettt 179
3.3.3.8. 1 Traslado de Cajas: ....ccoeereirieinieirieneee s 180
3.3.3.8.2  CUSTOMIl it 181
3.3.3.9 DISPONIBILIDAD DEL SERVICIO...........ccocooiiiinieinnieeeree e 183
3.3.3.10 VISITAS Y PLANES DE AUDITORIA ............cccccoovmiiiimineerieeeeeceseees 185
3.3.3.11 DESCRIPCION FASES DE IMPLEMENTACION, EMPALME,
CAPACITACION Y OPERACION .........cooiiiiiiieietntntet ettt 187
3.3.3.11.1  Correspondencia Recibida (CR) ......cccoeerueireiinieineneeecreee s 187
La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencién al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601348 5757

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

3.3.3.11.2 Correspondencia Enviada (CE)......ccovveirerirenieieeneeneeseeseesie e 189
3.3.3.11.3  Administracion de ArchiVo ........ccccierieeinnneeeee e 191
3.3.3.11.4 Actualizaciéon Inventario en estado natural (Fondo Documental
F N8 13 0151 F=Te (o) FE SRRSO 195
3.3.3.11.5 Consultas y/o prestamos documentales ...........cceceveereeneieneineencenene 198
3.3.3.11.6  Administracién operativa funcional recepcién factura electrénica......... 202
3.3.3.11.7  INA@MNIZACIONES: ...ttt 205
3.3.3.11.7.1 Indemnizaciones SOAT -AP personas juridicas ..........cccccoeeveeeererenenn. 206
3.3.3.11.8  Custodia y bOdEGaJe ....c.ovueuirieiirieiieeeee e 209
3.3.3.12 MODELOS BPO GESTION DOCUMENTAL CORPORATIVA..................... 212
3.3.3.13 ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO..............cccceceurueurierrrriereereeeeeneeenene 213
CAPITULO IV.....onvceurureccrrrnae 214
ASPECTOS CALIFICABLES. ...ttt ettt ettt eae s e aesneensesseennensens 214
4.1 Factores de calificacion ... 214
4.1.1 OFERTA ECONOMICA: 400 PUNTOS. .....ovuieeeieeeeeeeeeseeeeeeseeseesseesesse e sseesees s 215
4.1.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA EN PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL EN EL
SECTOR DE SEGUROS: 50 PUNTOS ..ottt sttt sttt 221
4.1.3. EXPERIENCIA EN PROCESAMIENTO Y DIGITALIZACION DE VOLUMENES
DOCUMENTALES: 50 PUNTOS ..ottt 222
4.1.4. EXPERIENCIA EN CIUDADES DONDE LA PREVISORA TIENE SEDES Y/O
SUCURSALES: 50 PUNTOS ..ottt ettt sttt sttt s 223
4.1.5. CERTIFICACION ISO VIGENTES: 38 PUNTOS.....ccceiieieieiiiiieiiieeenesesesesesesesesesnes 225
4.1.6. ASPECTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: 50 PUNTOS ......ccceoveenene 225
4.1.7. EVALUACION ASPECTOS AMBIENTALES: 100 PUNTOS ..ot 226

4.1.8. VALOR AGREGADO 1: FUNCIONALIDAD DE LA URL DE RECEPCION DE
RECLAMACIONES DE SOAT Y AP RECEPCION DOCUMENTOS DE PROVEEDORES

INDEMNIZACIONES: 100 PUNTOS. ....ootiiiiiieeeteinteene ettt 228

4.1.9. VALOR AGREGADO 2: SUMINISTRO DE EQUIPOS NUEVOS: 50 PUNTOS............ 228

4.1.10. APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL: 100 PUNTOS ......ccoeiririrenereieieieeeeine 229

4.1.11. EMPRESAS Y EMPRENDIMIENTO DE MUJERES: 2 PUNTOS......cccccveineinrcinene 230

4.1.12. PERSONAL EN CONDICION DE DISCAPACIDAD: 10 PUNTOS .......covverrerrreerenee. 232

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 21 0554, Bogota 601 348 5757

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS

No prometemos, aseguramos

CAPITULO V 233

ANEXOS...c ettt bbbttt bbbt b a et ettt ens 233

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencién al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601348 5757.
© rrivisora sicuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS (@) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA ~ WW W.Previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS

No prometemos, aseguramos

CAPITULO I
INFORMACION GENERAL

1.1 Informacién general de la compaiia.

LA PREVISORA S.A. es una sociedad anénima de economia mixta, del orden
nacional, sometida al régimen de las empresas industriales y comerciales del Estado,
vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y perteneciente al sector
financiero. La compafiia cuenta con personeria juridica y autonomia administrativa y
es vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia quien a través de la
resoluciéon SB514 del 26 de agosto de 1954 otorgd autorizacion de funcionamiento a
LA PREVISORA S.A.

LA PREVISORA S.A. se encuentra legalmente constituida mediante Escritura Publica
numero 2146 del 6 de agosto de la Notaria Sexta de Bogota D.C., identificada con el
NIT 860.002.400-2 y su domicilio principal es la ciudad Bogota D.C.

El objeto social de LA PREVISORA S.A,, se encuentra contenido en el articulo 3 de los
Estatutos Sociales y en el articulo 1.2.2.4 del Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico (Decreto 1068 de 2015), que establece:

"El objeto de la sociedad es el de celebrar y ejecutar contratos de Seguro, Coaseguro
y Reaseguro que amparen los intereses asegurables que tengan las personas
naturales o juridicas privadas, asi como los que directa o indirectamente tengan la
Nacion, el Distrito Capital de Bogota, los departamentos, los distritos, los municipios
y las entidades descentralizadas de cualquier orden, asumiendo todos los riesgos que
de acuerdo con la ley puedan ser materia de estos contratos”.

La compafiia cuenta con 26 sucursales a nivel nacional las cuales se encargan de
gestionar el objeto de la sociedad.

L L I BN N DN DR BEE R D DR B R
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1.2 Definiciones

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayuscula inicial deben ser
entendidas con el significado que a continuacion se indica. Los términos definidos
son utilizados en singular y en plural de acuerdo como lo requiera el contexto en el
cual son utilizados.

Adenda: Documento que modifica, aclara y/o adiciona el documento de condiciones
definitivas, sus anexos o formularios con posterioridad a la apertura del proceso de
seleccion, y que formaran parte de este.

Adjudicacion: Es la decision final de LA PREVISORA S.A., expedida por medio del
acta de seleccion que determina el adjudicatario del presente Proceso de
Contratacion.

Adjudicatario: Oferente que resulta seleccionado luego de adelantar el proceso de
contratacion.

Anexo: Es el conjunto de formatos y documentos que se adjuntan al presente
Documento de Condiciones y que hacen parte integral del mismo.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento expedido por la
Gerencia de Planeacidn Financiera, que garantiza la disponibilidad presupuestal de
recursos (para gasto o inversion), libres de afectacion para ser comprometidos
durante la vigencia fiscal respectiva.

Conflicto de interés: Son las circunstancias que durante el desarrollo del proceso de
seleccion se presenten en calidad de oferente, proveedor, trabajador y que dara a
conocer cuando se considere que existe un interés personal y directo en la gestion,
control y/o decision que pueda suponer un enfrentamiento entre sus intereses
personales, comerciales, familiares o de terceros y que impida intervenir y actuar en
cualquier asunto en el curso del proceso.
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Contrato: El contrato es un acuerdo de voluntades, manifestado en comun entre dos
0 mas personas con capacidad (partes del contrato), que se obligan en virtud del
mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a
cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca.

Consorcio: Acuerdo de dos o mas personas que en forma conjunta presentan una
misma oferta para la adjudicacion, celebracion y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de
la oferta y del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se
presenten en desarrollo de la oferta y del contrato, afectaran a todos los miembros
que lo conforman.

Documento de condiciones: Es el conjunto de normas que rigen el proceso de
seleccion y el futuro Contrato, en los que se sefialan las condiciones objetivas, plazos
y procedimientos dentro de los cuales LOS OFERENTES deben formular su Oferta
para participar en el Proceso de Contratacion.

Garantia: Es el sequro por medio del cual el proveedor ampara el pago de los
perjuicios directos causados por el incumplimiento de sus obligaciones o la
responsabilidad, estipuladas en la negociacién o en el contrato.

Oferente: Es la persona natural o juridica o el grupo de personas juridicas y/o
naturales, nacionales o extranjeras, asociadas entre si mediante las figuras de
consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura que presenta una Oferta
para participar en el Proceso de Contratacion.

Oferta: Es la propuesta presentada a LA PREVISORA S.A. por los interesados durante
el desarrollo del proceso de Contratacion.

Plazo de ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las
obligaciones de las partes derivadas del contrato.
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Union temporal: Acuerdo de dos o mas personas que en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucion de un contrato,
respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la oferta y del objeto
contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas
de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la participacion en la
gjecucion de cada uno de los miembros de la union temporal.

1.3 Recomendaciones importantes al oferente

LA PREVISORA S.A. pone a disposicion de los interesados el documento de
condiciones definitivas del proceso de INVITACION ABIERTA, a continuacion, se

presentan algunas recomendaciones:

1. Lea cuidadosamente el contenido de este documento de condiciones
definitivas, los documentos que hacen parte de este, sus formatos y anexos
entre otros.

2. Verifique, antes que nada, que no esté incurso en ninguna causal de
inhabilidad e incompatibilidad general ni especial o prohibiciones para
contratar y/o conflicto de interés.

3. Tenga presente la fecha y hora limite prevista para presentar la oferta.

4. Verifique que las fechas de expedicién de los documentos se encuentren
dentro de los plazos exigidos.

5. Con la presentacion de la oferta usted estd otorgando autorizacion a LA
PREVISORA S.A. de hacer publicos los documentos de la oferta por lo que no
podra invocar ningun tipo de confidencialidad sobre la misma.

6. EL OFERENTE, con la presentacion de su oferta, acepta integramente todas las

condiciones establecidas en esta invitacién, la cual formara parte integral del

contrato a celebrar.

7. EL OFERENTE con la sola presentacién de su propuesta declara que ha

recibido toda la informacién necesaria y suficiente para elaborar su oferta

y que asume las consecuencias negativas que puedan generarse, por el

hecho de no haber solicitado informacion complementaria en las

oportunidades seinaladas en esta invitacion.
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8. EL OFERENTE debe validar constantemente la pagina de LA PREVISORA S.A.
teniendo en cuenta que todos los documentos del proceso seran publicados
por este medio.

9. El nombre o denominacion que se le dé de la union temporal, consorcio
u otra forma de asociaciéon no podra contener en todo o en parte la razén
social de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS.

1.4 Objeto

LA PREVISORA S.A. pone a disposicion de los interesados el documento de
condiciones definitivas del proceso de invitacion abierta que tiene por objeto:

“Contratar un proveedor que preste bajo la modalidad de outsourcing los servicios
de BPO (Business Process Outsourcing) para la gestion integral de la documentacion
fisica y electronica producida y recibida, la administracién del archivo de LA
PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, derivados de los procesos que se lleven a
cabo debido a su objeto social, la prestacion del servicio de custodia, organizacion y
bodegaje de los archivos de gestion y central.

1.4.1 Alcance del objeto

El servicio de BPO (Business Process Outsourcing) debe gestionar el ciclo de vida de
los documentos fisicos y electrénicos recibidos y enviados para y por LA PREVISORA
S.A COMPANIA DE SEGUROS.

Recepcién/envio, radicacion, alistamiento, digitalizacion, indexacion, clasificacion,
tipificacion, distribucidn/asignacién, tramite, control de calidad, transferencia de
imagenes, archivo transitorio, notificacion a reclamantes (SOAT y AP). Administracién
de archivo, almacenamiento, custodia, consulta y bodegaje, administracidon operativa
y funcional de la factura electronica y extraccion /suministro de imagenes), para todas
las unidades documentales que son recibidas, producidas y tramitadas a nivel interno
o externo por LA PREVISORA S.A.
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Administracion de archivo (Archivo de gestion, archivo central, e inventario del estado
natural del fondo documental de la compafia) Archivo (Fisico: polizas y sarlaft), (share
point: paquetes contables y polizas), (onbase: sarlaft y paquetes contables),
almacenamiento, ordenacion, identificacion, custodia, bodegaje y consulta (archivo
fisico, electronico, digital de gestion e inactivo, CD'S, videos, audios, medios
magnéticos cintas, entre otros); asi como sus ingresos en el aplicativo de gestion
documental.

1.5 Obligaciones generales de el OFERENTE Y/O PROVEEDOR

A continuacién, se describen las obligaciones generales que EL PROPONENTE debera
cumplir en el evento de ser seleccionado durante la vigencia del contrato:

1. Prestar los servicios a que se refiere este contrato con la maxima diligencia
exigible a un profesional calificado, contando para ello con la estructura
operativa requerida por LA PREVISORA S.A, el cual debe estar debidamente
calificado, capacitado, contratado y pagado por EL PROVEEDOR.

2. Garantizar la prestacion de los servicios requeridos por LA PREVISORA S.A., de
acuerdo con los parametros establecidos en la propuesta de servicios
presentada por el proveedor, documentos que seran parte integral del
contrato.

3. Cumplir con el objeto del contrato y alcance del objeto de acuerdo con las
condiciones técnicas, econdmicas, financieras y comerciales de la propuesta
que forma parte integral del contrato y las que sefiale la persona que ejerza la
supervision del contrato, inherentes al objeto de este.

4. Colaborar con LA PREVISORA S.A. para la cabal ejecucion del objeto a
contratar, propendiendo por el cumplimiento del mismo en el marco de la
politica de gestion integral de la entidad.

5. Informar oportunamente a LA PREVISORA S.A. sobre las circunstancias que
puedan afectar las condiciones de la prestacion eficiente del servicio, que
impliquen una modificacién, alteracion, anormalidad o suspension del mismo.
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6. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan
por parte de LA PREVISORA S.A,, a través del area que ejerce la supervision del
contrato.

7. Cumplir con los requisitos de orden técnico, exigidos en el presente
documento.

8. Programary coordinar con el supervisor del contrato, todas las actividades que
deba desarrollar para el cumplimiento del contrato.

9. Cumplir con todas las politicas aplicables de LA PREVISORA S.A,, entre ellas, el
Manual de Contratacién, Procedimiento criterios en Seguridad y Salud para la
seleccion de contratistas y proveedores, el Sistema de Administracion de
Riesgos y Lavado de Activos, Politica del Sistema de Gestion de Seguridad de
la Informacion, Confidencialidad de la Informacion, Manual de Manejo de
Marca, Politica para la Proteccion de Datos, Politica Ambiental.

10.Rendir y elaborar los informes, conceptos, estudios y demas requerimientos o
actividades que se soliciten en el desarrollo del contrato.

11.Guardar total reserva de la informacion que le sea confiada por razon del
presente contrato y para desarrollo del mismo, ya que la misma es de
propiedad de LA PREVISORA S.A.

12.Desarrollar todas las actividades que sean necesarias para el cumplimiento del
objeto contractual.

13.Constituir a su costa la(s) poliza(s) que contenga(n) la(s) garantia(s) exigida(s)
en el contrato y mantenerla(s) vigente(s) en los términos del mismo.

14.Cumplir con el pago de sus obligaciones tributarias, derivadas de la ejecuciéon
del contrato, y efectuar los pagos correspondientes a impuestos que se
generen con el contrato, dentro de los términos de ley.

15.0brar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales y dentro de
la ejecucion del contrato.
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16.No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la ley, con
el fin de obligarlos a hacer u omitir algin acto o hecho, debiendo informar
inmediatamente a LA PREVISORA S.A. a través de la persona que ejerza la
supervision acerca de la ocurrencia de tales peticiones o amenazas y a las
demas autoridades competentes para que se adopten las medidas vy
correctivos que fueren necesarios.

17.EL PROVEEDOR declara que conoce las politicas del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién - SGSI de LA PREVISORA S.A., y se compromete a
dar cumplimiento a las mismas. LA PREVISORA S.A, estara facultada para
realizar revisiones de los cumplimientos de los requisitos de seguridad - SGSI
a los servicios prestados por EL PROVEEDOR. PARAGRAFO: EL PROVEEDOR se
obliga a responder por todos los dafios y perjuicios que, por accién, retardo,
omision, culpa o negligencia suya, de sus empleados, sus asesores o
subcontratistas, ocasione a LA PREVISORA S.A. y/o a sus asegurados o
potenciales asegurados en el desarrollo y ejecucidn del presente contrato.

18.Mantener reserva sobre la informacién que le sea suministrada para el
desarrollo o con ocasién de la ejecucion del contrato.

19.Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato, en los
términos del mismo.

20.Cumplir con las obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y
Parafiscales (Caja de Compensacion Familiar, Sena e ICBF), de acuerdo con el
articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

21.Radicar las facturas del servicio prestado, de acuerdo con lo establecido en
este contrato y dentro de los plazos convenidos.

22.Cumplir con los programas de capacitacion relacionados con el sistema de
Administracion de Riesgo Operativo SARO establecido por LA PREVISORA S.A.

23.Garantizar a LA PREVISORA S.A. la ejecucion del objeto a contratar,
propendiendo por el cumplimiento del mismo en el marco de la politica de
gestion integral de la entidad.
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24.Informar oportunamente a LA PREVISORA S.A. sobre las circunstancias que
puedan afectar las condiciones de la prestacion eficiente del servicio, que
impliquen una modificacién, alteracién, anormalidad o suspension del mismo.

25.Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa con que se cuenta para
el cumplimiento del objeto contractual, desarrollar todas las obligaciones que
sean necesarias e inherentes para su cabal ejecucion.

26.Si EL PROVEEDOR, tiene la obligacion legal de expedir factura electronica, esta
debe estar previamente validada por la DIAN para su recibo y aceptacién por
parte de LA PREVISORA S.A. Lo anterior conforme a 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 000015 del 11 de febrero
de 2021 y demas normas que regulen o llegasen a regular la emision de factura
electronica.

27.Cumplir durante la ejecucién del contrato, los compromisos y/o obligaciones
suscritas por el PROPONENTE como aspectos técnicos, los cuales estan
descritos en el Capitulo 3 del documento de condiciones definitivos del
presente proceso contractual.

28.Cumplir durante la ejecucién del contrato, los compromisos y/o obligaciones
suscritas por el PROPONENTE como aspectos calificables, los cuales estan
descritos en el capitulo 4 del documento de condiciones definitivos del
presente proceso contractual.

29.Las demas que por ley o por la naturaleza del contrato le correspondan.

1.6 Obligaciones especificas de EL OFERENTE y/o PROVEEDOR

A continuacion, se describen las obligaciones especificas que EL PROPONENTE
debera cumplir en el evento de ser seleccionado durante la vigencia del contrato, las
cuales son adicionales a las descritas en la minuta contractual:
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1. Garantizar la prestacién de los servicios requeridos por LA PREVISORA S.A, de
acuerdo con los parametros establecidos en la invitacion y la oferta presentada
por EL PROVEEDOR seleccionado, documentos que hacen parte integral del
contrato.

2. Elaborar cronograma de implementacion, empalme, capacitacion y operacion
atendiendo lo dispuesto en el numeral 3.3.3.11 del presente documento el cual
debera ser aprobado por el supervisor, previa suscripcion del acta de inicio.

3. Prestar el servicio a nivel nacional en las ciudades que indique LA PREVISORA
S.A COMPANIA DE SEGUROS, y en los puntos de correspondencia requeridos.,
en el “Anexo No. 12_ Puntos_Entrada” se indican los puntos de
correspondencia actuales incluido el centro de acopio el cual debera cumplir
con las especificaciones descritas en este documento.

4. Disponer de todos los recursos solicitados en el contrato para cumplir con los
Acuerdos de Niveles de Servicio (ANS), garantizando el funcionamiento
Optimo de los procesos descritos en la presente invitacion.

5. Prestar los servicios para cada proceso asegurando el cumplimiento en los
horarios oficiales de LA PREVISORA S.A, garantizando el cumplimiento de los
ANS establecidos.

6. Garantizar y brindar el servicio de recepcion en el centro de acopio de lunes a
viernes de 08:00 am a 05:00 pm. (El horario podra cambiar de acuerdo con las
instrucciones del Gobierno Nacional o los entes de control que vigilan a La
Previsora S.A.)

7. Reportar todo cambio de personal que se efectie durante la ejecucion del
contrato. Si llegase a presentar un cambio, se debera reemplazar por una
persona que acredite igual o superior perfil, para lo cual deberad suministrar la
documentacion respectiva. En todo caso, cuando se requiera cambiar alguno
de los perfiles y no sea posible acreditar los requisitos académicos y/o de
experiencia exigidos, se deberd dejar constancia de las circunstancias que
impiden cumplir con el/los requisitos(s), realizando en todo caso una seleccion
objetiva y la acreditacion de la idoneidad y experiencia que garantice la
prestacion del servicio en condiciones de calidad y oportunidad requerida para
la correcta ejecucion del contrato.
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8. Asegurar que los elementos puestos a disposicion del personal que presta el
servicio, tales como herramientas y equipos tecnologicos, sean suficientes y
estén en correcto funcionamiento, realizando el mantenimiento y soporte
necesario, asi mismo los puestos de trabajo deben contar con el aval de la ARL
del proponente.

9. Suplir en forma inmediata en un plazo no superior a cuatro (4) horas al
personal, que por incapacidad o cualquier otra circunstancia no se presente a
laborar. EL PROVEEDOR debera suministrar mecanismos de control de
asistencia y cumplimiento de horarios, los cuales seran validados y revisados
por LA PREVISORA S.A.

10.Exigir al personal con el que presta el servicio, guardar el debido respeto a los
funcionarios de LA PREVISORA S.A, contratistas y visitantes.

11.Presentar la relacién del recurso humano y las hojas de vida dentro de los 5
dias habiles siguientes, contados a partir del inicio del periodo de
implementacion de cada proceso al supervisor del contrato, con los nombres,
identificacién y datos de las personas con que atendera las actividades de
coordinacién y operacion, de acuerdo al nUumero minimo requerido y para cada
una de las sedes donde se prestara el servicio (segun los perfiles requeridos),
las constancias de afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral en Salud y
pension, ARL y a la Caja de Compensacion Familiar. Esta informacion debera
presentarla digitalmente.

12.Garantizar durante la ejecucién del contrato que el personal asignado
corresponda a las hojas de vida presentadas, o que, en caso de cambio de
persona, cuente con el mismo o mejor perfil que el presentado en las etapas
preliminares al proceso de contratacion.

13.EL PROVEEDOR debe garantizar que el personal sea idoneo, calificado y con la
experiencia requerida para la buena prestacién del servicio contratado,
identificado con su carné, debidamente uniformado y dotado de todos los
elementos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

14.Reportar y corregir oportunamente cualquier falla o error que se cometa en la
ejecucion del objeto contractual.
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15.Disponer de todo el recurso solicitado para cumplir con los Acuerdos de
Niveles de Servicio garantizando el funcionamiento 6ptimo de los procesos
descritos en la presente invitacion.

16.Asegurarse que los elementos puestos a disposicion del personal que presta
el servicio tales como elementos tecnolégicos, sean suficientes y estén en
correcto funcionamiento, dandoles el mantenimiento adecuado, de acuerdo
con las especificaciones establecidas en la ficha técnica.

17.Suministrar mecanismos de control de asistencia, los cuales seran validados y
revisados por LA PREVISORA S.A.

18.Suplir los equipos que presenten fallas, de acuerdo con los ANS para suplir
equipos contados a partir del reporte de la novedad, asi mismo, EL
PROVEEDOR debera adoptar mecanismos de control de mantenimiento.

19.Reemplazar al personal que a juicio del supervisor del contrato no esté
cumpliendo el servicio apropiadamente o lo preste deficientemente.

20.Cumplir con las directrices requeridas por LA PREVISORA S.A, frente al
cumplimiento y la prestacion de los servicios contratados.

21.Cumplir con el objeto estipulado en el documento de condiciones en el marco
de la politica de gestion integral de la entidad.

22.Cumplir con los requisitos de orden técnico indicados en el capitulo 3 de la
presente invitacion y los cuales seran exigidos como condicidén previa e
indispensable para iniciar el contrato.

23.Adoptar y aplicar todos los procesos, procedimientos, manuales, politicas,
formatos, etc., de gestion documental, cursos obligatorios, elaborados por LA
PREVISORA S.A. Compafia de seguros, para el cumplimiento del objeto
contratado; el cual sera socializado con EL PROVEEDOR seleccionado en la
etapa de implementacion, empalme y capacitacion.

24.Programar las actividades que deba desarrollar para el cumplimiento del
objeto contractual.

25.Generar informes de todos y cada uno de los procesos que solicite la
supervision del contrato.
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26.Mantener reserva sobre la informacion que le sea suministrada para el
desarrollo o con ocasién del contrato.

27.Garantizar que la totalidad de la informacion recibida por EL PROVEEDOR o
que solicite LA PREVISORA S.A, se encuentre cargada en la herramienta de
gestion documental de la compafiia.

28.Garantizar la seguridad de la informacion tanto fisica, magnética y digital que
se procese en el desarrollo del objeto contractual.

29.Garantizar que la totalidad de documentos y/o informacién recibida sea
procesada oportunamente y cumpliendo los acuerdos de niveles de servicio
que se establezcan.

30.Dar cumplimiento a las directrices en materia de procesamiento de
informacién conforme lo indique LA PREVISORA S.A.

31.Dar cumplimiento a la legislacion ambiental vigente que tenga relacion directa
con el objeto del documento de condiciones, asumiendo cualquier
responsabilidad que se derive del incumplimiento de estos requisitos.

32.Para aquel personal que labore en las instalaciones de LA PREVISORA S.A,
cumplir con las directrices establecidas dentro del Plan Institucional de Gestiéon
Ambiental PIGA de LA PREVISORA S.A, participando activamente en los
programas ambientales de ahorro y uso eficiente de agua, energia y papel; asi
como la gestion eficaz de residuos sélidos.

33.Comprometerse con LA PREVISORA S.A, a realizar una correcta segregacion,
almacenamiento, aprovechamiento y/o disposicion final de los residuos del
bien o servicio ofrecido. Los residuos generados seran clasificados segun sus
caracteristicas teniendo en cuenta la legislacién ambiental vigente emitida por
el Gobierno Nacional.

34.Reportar y justificar todo cambio de herramientas tecnoldgicas de hardware
de forma semestral. Para aquellos insumos utilizados para el o6ptimo
funcionamiento de hardware al final de su ciclo de vida, se le debe entregar a
LA PREVISORA S.A, dentro de los siguientes 90 dias de realizada la disposicion
final, una copia del certificado de disposicidon o soporte de tramite, asi como
copia de la licencia ambiental del gestor externo utilizado para dicha actividad.
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35.Realizar la separacion y conversién de documentos electronicos, indexacion y
cargue de expedientes electronicos al repositorio o Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo, en adelante SGDEA de LA PREVISORA
SA COMPANIA DE SEGUROS, asi como las herramientas tecnoldgicas
necesarias para el desarrollo de estas actividades, utilizando las mejores
practicas existentes en el mercado y acorde a la normatividad del archivo
General de la Nacién (AGN).

36. Velar y propender por la debida aplicacion de los instrumentos archivisticos
de LA PREVISORA SA COMPANIA DE SEGUROS, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la normatividad vigente.

37.Asistir a las reuniones que sean convocadas por parte del supervisor del
contrato, con el objeto de atender las reclamaciones y decisiones relativas al
servicio, las cuales quedaran consignadas en actas y seran de obligatorio
cumplimiento.

38.Llevar a cabo un programa de salud ocupacional y seguridad en el trabajo,
donde se consideren todos los requisitos de Ley y que propenda por el
bienestar de los trabajadores.

39.Garantizar los procedimientos y controles para la entrega de la informacion
manejada y la destruccion de esta.

40.Mantener y evaluar su Plan de Continuidad de Negocio (PCN) y Plan de
Recuperacion de Desastres (DRP), de forma tal que esté preparado para
continuar la operacién en caso de que se presente alguna eventualidad en LA
PREVISORA S.A, o en sus propias oficinas. Estos planes deben ser aprobados
previamente por LA PREVISORA S.A.

41.Cumplir todos y cada uno de los requisitos solicitados para la adecuacion y
funcionamiento del centro de acopio contenidos en el documento de
condiciones.

42.LA PREVISORA S.A, estara facultada para realizar auditorias de revision de
cumplimiento de los requisitos de seguridad de la informacion y
ciberseguridad establecidos por la entidad.

43.Si durante la ejecucion del contrato se incluyen desarrollos de sistemas de
informacion se deben definir matrices de perfiles del sistema de informacion e
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incluir requisitos de seguridad de la informacion antes, durante y después de
la puesta en produccion de este.

44.Suministrar software de gestién remota debidamente licenciado para procesos
de soporte a los funcionarios del BPO.

45.Implementar controles de seguridad de la informacion para la proteccién de
la informacion de Previsora que se gestione.

46.Conocer y aplicar las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion - SGSI de LA PREVISORA S.A, y se compromete a dar
cumplimiento a las mismas. LA PREVISORA S.A,, estara facultada para realizar
revisiones de los cumplimientos de los requisitos de seguridad - SGSI a los
servicios prestados por EL PROVEEDOR. PARAGRAFO: EL PROVEEDOR se
obliga a responder por todos los dafios y perjuicios que, por accién, retardo,
omision, culpa o negligencia suya, de sus empleados, sus asesores o
subcontratistas, ocasione a LA PREVISORA S.A. y/o a sus asegurados o
potenciales asegurados en el desarrollo y ejecucién del presente contrato.

47.Garantizar que para posibles contingencias se dote a los funcionarios de
equipos de computo portatiles, internet y demas elementos necesarios que
permitan teletrabajo o trabajo en casa.

48.Prestar el servicio de custodia y bodegaje del archivo de gestion
correspondiente a la ciudad de Bogota, el archivo inactivo ubicado
actualmente en las ciudades de Bogota, Cali, Medellin y Barranquilla,
alistamiento de la documentacion con valoracion documental secundaria
(archivo historico).

49.Contar con una herramienta de recepcion de reclamaciones via Web y URL de
los ramos de Soat y AP., esta herramienta debera contar como minimos con
las siguientes caracteristicas:

a. Permitir al reclamante (IPS/ ambulancias / Profesionales de la salud),
seleccionar ramo, amparo, tipo de reclamacion, documentos para
adjuntar los soportes de la reclamacién, entrega de archivos RIPS.

b. Permitir la captura de la informacion de los formularios establecidos
por el Ministerio de Salud y Proteccion que se deben entregar con
la reclamacion. (Furips / Furtran).
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Permitir el cargue masivo de reclamaciones.
Validaciéon de reclamantes (NIT / Vs REPS / base de datos Previsora)

Permitir el registro de proveedores nuevos para que puedan
registrar las reclamaciones. Debe generar aviso de “"Entidad creada
exitosamente”.

Comunicacion con aplicativo core de la Compafiia (Onbase)

Controles de doble registro reclamacion, completitud de los campos
(ej. Nit indicar que son 10 digitos).

Alertas de integridad de la informacion.

Permitir avanzar y retroceder en el diligenciamiento de formularios
para que la entidad pueda revisar la informacién registrada y/o
ajustar la misma.

Confirmacion / radicado del registro cargado exitosamente.
Notificacidn del radicado generado por la reclamacion registrada.

Guardar informacion temporal para evitar reprocesos a la
entidad/reclamante.

Ingreso mediante identificacion de la ips o profesional, en caso de
que no esté registrado, genera la opcion de que el mismo se registre.

Proceso de Radicacidn y respuesta a objeciones totales o parciales
(SOAT y AP, Gastos médicos y transporte)

Aviso de los campos obligatorios de diligenciamiento.

Aviso de confirmacién de los archivos cargados exitosamente.

50.Gestionar todo el proceso de gestién documental que incluye como minimo:
recepcioén, radicacion /envio (a través de los medios definidos por la compafiia,
fisicos, URL y reclamaciones en linea), alistamiento, digitalizacion, indexacién,
clasificacion, distribucidn/asignacion, gestion de facturacion electronica,
transmision de informacion e imagenes (correspondencia, indemnizaciones y
proveedor de auditoria de cuentas), tramite de notificaciones a reclamantes
(electronica y fisica), cargue de guias de notificacion en OnBase®, recepcion y
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entrega de los RIPS al proveedor de auditoria de cuentas y realizar las
gestiones de archivo de las reclamaciones atendidas en los ramos de SOAT y
Accidentes Personales que sean recibidas por EL PROVEEDOR de gestion
documental, proceso que se encuentra detallado en el diagrama de flujo
entregado y los documentos técnicos del contrato.

51.Las reclamaciones que sean recibidas por parte de EL PROVEEDOR deberan ser
tramitadas de la siguiente manera: 1. Proceso de recepcion de reclamaciones:
El proceso de documentacion correspondiente a recepcion/envio (a través de
los medios definidos por la compaiiia, fisicos, URL y reclamaciones en linea),
alistamiento, digitalizacion, indexacion, clasificacion, distribucion/asignacion,
transmision de informacion e imagenes (correspondencia, indemnizaciones y
proveedor de auditoria de cuentas), realizar las gestiones de archivo
correspondiente a las reclamaciones atendidas en los ramos de SOAT vy
Accidentes Personales que sean recibidas por EL PROVEEDOR. seran
tramitadas segun lo descrito en el diagrama de flujo entregado y los
documentos técnicos del contrato 2. Tramite de notificacion a reclamantes
(electronica y/o fisica): EL PROVEEDOR realizara el tramite de notificaciones a
reclamantes (electronica y/o fisica), cargue de guias de notificacion en
OnBase® de las reclamaciones definidas y entregas de informacién de
acuerdo con el instructivo entregado por LA PREVISORA. 3. Facturacion
electrénica: EL PROVEEDOR realizara la gestion y depuracion a través del web
service y de forma manual en el aplicativo Ifactura de las facturas electrénicas
recibidas por la compafiia. 3.1 EL PROVEEDOR debera continuar con la gestion
y depuracién de las facturas electrénicas pendientes momento del inicio del
contrato y de acuerdo con el reporte consolidado entregado por LA
PREVISORA S.A. de las facturas electrénicas pendientes de gestién. 3.2 EL
PROVEEDOR debera entregar los reportes acumulados de facturas rechazadas,
gestionadas y pendientes de gestion desde la vigencia del contrato y hasta la
fecha de corte de manera mensual a mas tardar el quinto (05) dia habil. 3.3 EL
PROVEEDOR debera capturar para las notas débito y crédito el nimero de la
factura original e incluirlo en los reportes mensuales descritos en el punto 3.2.
4. Extraccion de imagenes: EL PROVEEDOR debera realizar la consulta,
extraccion de imagenes y entrega de la informacién de las reclamaciones con
su archivo de llaves, en la ruta y los tiempos definidos para la entrega. 5.
Entrega de RIPS: EL PROVEEDOR entregara al proveedor de auditoria de
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cuentas diariamente los archivos recibidos de las IPS en la ruta establecida para
ello.

52.Para los documentos de indemnizaciones EL PROVEEDOR debe llevar un
archivo digital o electronico de control de todos los documentos recibidos,
indexados, para garantizar que todos los documentos recibidos sean
efectivamente indexados y que permita la traza (logs de eventos, rastros de
auditoria u otros mecanismos), que permitan el seguimiento diario de todos
los documentos ingresado de diariamente.

53.Consultar los sistemas de informacién y herramientas dispuestas por
PREVISORA para identificar el Nimero de caso de los documentos que sean
recibidos, garantizando que queden debidamente indexados.

54.La herramienta de recepcion de reclamaciones via Web y URL de los ramos de
Soat y AP debe generar como minimo los siguientes informes o reportes:
reclamaciones recibidas, notificacién de recepcion de reclamaciones,
relacionados con el proceso de recepcion de reclamaciones de Soat vy
Accidentes personales (personas naturales y juridicas) a los usuarios de la
Gerencia / Subgerencia de Indemnizaciones de Soat, Vida y AP y cuya
informacion se encuentre disponible en tiempo real. Estos reportes deberan
tener la facilidad de generase por rangos de fecha de recepcion.

55.Cumplir con la totalidad de actividades descritas y necesarias en los
entregables y en el periodo de implementacién, empalme, capacitacién,
ejecucion y terminacion.

56.Garantizar que la totalidad de documentos y/o informacién recibida sea
procesada oportunamente y cumpliendo los acuerdos de niveles de servicio
que se establezcan para la ejecucidn del contrato.

57.Adelantar las adecuaciones tecnologicas que sean requeridas bien sea para la
optimizacién y/o modificacidon del proceso o para el cumplimiento normativo
que pueda surgir durante el desarrollo del contrato de manera conjunta con
LA PREVISORA S.A. Para tal fin., EL PROVEEDOR seleccionado se compromete
a realizar los mantenimientos y las actualizaciones de ley o propias del software
que el aplicativo requiera durante la vigencia del contrato sin costo adicional.
No obstante, lo anterior, en los casos en que dichas adecuaciones tecnologicas
requieran desarrollos sobre el software de EL PROVEEDOR seleccionado, éstos
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deberan ser acordados por las partes incluyendo los tiempos requeridos y los
costos en los que hubiere lugar.

58.Garantizar el suministro de las actualizaciones del software liberadas por el
fabricante durante la vigencia del contrato.

59.Garantizar que todo el software suministrado y utilizado para el cumplimiento
de la presente contratacion, se encuentra debidamente licenciado,
garantizando la inviolabilidad de los derechos de autor y propiedad intelectual
de los bienes utilizados, siendo responsable de todas las acciones y sanciones
penales y/o administrativas a las que haya lugar.

60.Al culminar el contrato EL PROVEEDOR seleccionado, debera eliminar la
informacién que posea de la entidad en sus bases de datos, memorias USB,
discos duros internos y externos u otro medio de almacenamiento de
informacion, previa confirmacion de La Previsora de que la informacion
recibida satisface las necesidades de la entidad. Para la validacién de esta
obligacion, EL PROVEEDOR seleccionado debera entregar una certificacion a
LA PREVISORA S.A. del cumplimiento de esta labor.

61.EL PROVEEDOR debe gestionar la seguridad de la informacién y la
ciberseguridad de acuerdo con las mejores practicas y controles de manejo de
la informacion, para lo cual podra tener como referencia los estandares ISO
27001 — ISO 27032, o el que lo sustituya. Asi mismo debe conocer leyes,
regulaciones y requisitos que sean regidas por LA PREVISORA S.A. en temas
de Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad. EL PROVEEDOR debe
identificar y conocer los riesgos que puedan presentarse en su entorno y
minimizar estos riesgos y las vulnerabilidades que puedan aparecer en un
escenario determinado en cuanto a Seguridad de la Informacidon (SI) y
Ciberseguridad (CS).

62.Cualquier incidente de seguridad de la informacion que afecte a LA
PREVISORA S.A. o que involucre la informaciéon de LA PREVISORA S.A. o de
sus clientes, debe ser reportado inmediatamente al supervisor del contrato. EL
PROPONENTE debera dar cumplimiento a los procedimientos que defina la
entidad para tal fin.
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63.EL PROPONENTE debe garantizar que se excluird a La Previsora S.A de
cualquier incumplimiento de derechos de autor que el uso del software
conlleve para la ejecucion del contrato.

64.Durante el periodo de empalme EL PROPONENTE se compromete con LA
PREVISORA S.A. a 1. Recibir todo el acervo documental de la Previsora S.A,
que esta bajo custodia del anterior proveedor. 2. Recibir contra inventario los
insumos relacionados con el objeto a contratar que tenga bajo custodia del
anterior proveedor de LA PREVISORA S.A y dejar documentado un acta y
registro fotografico. 3. Para el archivo central (inactivo) recibira las bases de
datos con los campos establecidos en el Formato Unico de Inventario
Documental FUID los cuales deberan coincidir con los datos de las cajas y
carpeta fisica. Para el archivo de Gestion recibira la informacion con los campos
bases para la conformacién del Formato Unico de Inventario Documental FUID
y de acuerdo a las directrices de la PREVISORA S.A. En caso de que se presente
alguna novedad en la entrega de las cajas o las carpetas deberan las partes
informar la causa de esta: (préstamo, no encontrada, no recibida de la unidad
documental).

65.Durante el periodo de empalme que se genere cuando EL PROVEEDOR finalice
su contratacién, el mismo se compromete con LA PREVISORA S.A. a 1. Entregar
todo el acervo documental de la Previsora S.A, que esta bajo custodia del
proveedor. 2. Entregar contra inventario los insumos relacionados con el
objeto a contratar que tenga bajo custodia el proveedor y dejar documentado
un actay registro fotografico. 3. Entregar al contratista entrante, todo el acervo
documental de los archivos de gestion y central que tenga bajo su custodia y
en sus bodegas, para ello debera otorgar un espacio fisico para que el
proveedor entrante realice el punteo de las carpetas y cajas una a una. Para el
archivo central (inactivo) se realizard la entrega con las bases de datos
suministradas por La Previsora S.A hasta el afio 2017, a partir de este aho el
proveedor entregara las bases con los campos establecidos en el Formato
Unico de Inventario Documental FUID los cuales deberan coincidir con los
datos de las cajas y carpeta fisica. Para el archivo de Gestion se entregara la
informacién con los campos bases para la conformacién del Formato Unico de
Inventario Documental FUID y de acuerdo a las directrices de la PREVISORA
S.A. En caso de que se presente alguna novedad en la entrega de las cajas o
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las carpetas deberan las partes informar la causa de esta: (préstamo, no
encontrada, no recibida de la unidad documental).4. Entregar a La Previsora
S.A'y al nuevo contratista, los formatos de control de préstamos a la fecha del

empalme y un reporte de los prestamos abiertos, los cuales deberan estar

firmados por los funcionarios que tiene dicha documentacion. 5. Mantener
relaciones de cordialidad, colaboracién y profesionalismo en el periodo de
empalme entre el proveedor saliente y entrante

66.Las demas que por ley o por la naturaleza del contrato le correspondan

1.7 Entregables

EL PROPONENTE debera tener en cuenta los siguientes reportes, certificaciones,

informes, actas o planillas de registros de seguimiento interno, y/o demas

documentacion que el proponente debe generar de forma periddica en el normal

desarrollo de cada uno de los procesos y etapas a contratar.

1.7.1 Entregables proceso de gestion documental

Correspondencia
Recibida (CR)

Certificacion del cumplimiento a las
fases de Implementacion, empalme,
capacitaciéon y operacion,
relacionando la infraestructura fisica
y tecnoldgica, equipos tecnoldgicos,
personal humano, bodegas, usuarios
y aplicaciones suministradas firmada

por el proveedor y el supervisor del
contrato.

Una (1) vez

Correspondencia
Enviada (CE)

Certificacidon del cumplimiento a las
fases de Implementacion, empalme,
capacitaciéon y operacion,

Una (1) vez
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relacionando la infraestructura fisica
y tecnoldgica, equipos tecnoldgicos,
personal humano, bodegas, usuarios
y aplicaciones suministradas firmada
por el proveedor y el supervisor del
contrato.

Certificacion del cumplimiento a las
fases de Implementacion, empalme,
capacitaciéon y operacion,
relacionando la infraestructura fisica

Administracion , . ) L.
] y tecnoldgica, equipos tecnoldgicos, | Una (1) vez
de Archivo ,
personal humano, bodegas, usuarios
y aplicaciones suministradas firmada
por el proveedor y el supervisor del
contrato.
Certificacién del cumplimiento a las
fases de Implementacién, empalme,
capacitacion y operacion,
relacionando la infraestructura fisica
y tecnoldgica, equipos tecnologicos,
L. personal humano, bodegas, usuarios
Actualizacion . . .
. y aplicaciones suministradas firmada
Inventario en )
por el proveedor y el supervisor del
estado natural
(Fond contrato. El  proveedor debe | Una (1) vez
ondo .
suministrar en esta fase el acta de
Documental o .,
recibido que firmé con el proveedor
Acumulado)

de de
inventarios en estado natural (Fondo

saliente los archivos
Documental Acumulado)
evidenciando las novedades
identificadas con el fin de excluirlas

de sus responsabilidades.
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Consultas y/o
prestamos

documentales

Certificacion del cumplimiento a las
fases de Implementacion, empalme,
capacitaciéon y operacion,
relacionando la infraestructura fisica
y tecnoldgica, equipos tecnoldgicos,
personal humano, bodegas, usuarios
y aplicaciones suministradas firmada
por el proveedor y el supervisor del
contrato. El  proveedor debe
suministrar en esta fase el acta de
recibido que firmo con el proveedor
saliente del informe de los préstamos
documentales, donde se evidencie su
estado actual, en el evento de
encontrarse prestamos
documentales pendientes por parte
de los funcionarios deben adjuntar el
soporte donde se evidencie
mencionado préstamo sin
devolucion, dejando acta de recibido
y evidenciando las novedades
identificadas con el fin de excluirlas

de sus responsabilidades.

Una (1) vez

Administracion
operativa
funcional
recepcion factura
electrénica

Certificacion del cumplimiento a las
fases de Implementacién, empalme,
capacitaciéon y operacion,
relacionando la infraestructura fisica
y tecnoldgica, equipos tecnoldgicos,
personal humano, bodegas, usuarios
y aplicaciones suministradas firmada
por el proveedor y el supervisor del
contrato. El  proveedor debe
suministrar en esta fase el acta de
capacitacion 'y entrega de las

Una (1) vez
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actividades relacionadas con este
proceso.

Custodia y
bodegaje

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.00¢
Desde celular: #

© rrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA —

Certificacion del cumplimiento a las
fases de Implementacion, empalme,
capacitacion y operacion,
relacionando la infraestructura fisica
y tecnoldgica, equipos tecnoldgicos,
personal humano, bodegas, usuarios
y aplicaciones suministradas firmada
por el proveedor y el supervisor del
contrato. El  proveedor debe
suministrar en esta fase el acta de
capacitacion y entrega de las
actividades relacionadas con este
proceso; asi mismo el proveedor
entregara al supervisor del contrato
las certificaciones y ubicaciones de
las bodegas donde funcionara el
centro de acopio y las bodegas
solicitadas para las ciudades de
Bogota, Cali, Medellin y Barranquilla,
las cuales cumpliran con las
especificaciones solicitadas. Adjuntar
la certificacion de la instalacion,
implementacion y configuracion de
su software el cual permitira la
organizacion del archivo de gestion,
central e inactivo, en medio
para  agilizar
procedimientos de busqueda vy
organizar la informacion de modo
idéntico a su analogo fisico. El
proveedor debe suministrar en esta
etapa el acta de recibido que firmé

electronico los

345 Linea nacional: 01 8000 91 (

ogota oL 1 ," 48 5/ 5 /

Una (1) vez
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Indemnizaciones

con el proveedor saliente donde
recibié cada uno de los archivos a
nivel  nacional custodiados vy
almacenados por el actual proveedor
en cajas tipo X-200 y X-300, con los
campos solicitados por el AGN
mediante  formato  Unico de
inventarios —FUID, con la verificacion
y punteo de los expedientes (cajasy
carpetas) expuestos en las bases
entregadas por parte de la Previsora
S.A dejando acta de recibido vy
evidenciando las novedades
identificadas con el fin de excluirlas
de sus responsabilidades.

Certificacion del cumplimiento a las
fases de Implementacion, empalme,
capacitacion y
relacionando la infraestructura fisica

operacion,

y tecnoldgica, equipos tecnoldgicos,
personal humano, bodegas, usuarios
y aplicaciones suministradas firmada
por el proveedor y el supervisor del
contrato.

Dicha certificacidén debe confirmar de
manera especifica la finalizacion
exitosa de las pruebas y el correcto
funcionamiento en ambiente
productivo de la URL, WEB la VPN o
la metodologia definida para la
entrega de imagenes al proveedor de

Una (1) vez

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.00¢
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auditoria de cuentas para el proceso
de  indemnizaciones  SOAT-AP
personas juridicas.

PREVISORA

SEGUROS

No prometemos, aseguramos

Correspondencia
Recibida (CR)

El proveedor debera realizar control
de calidad de las imagenes
digitalizadas e indexadas que se
cargan a OnBase, para ello el
proveedor entregara una
certificacién del protocolo realizado
en la revision de calidad del 100% de
las imagenes y un informe de
verificacion de calidad dentro del
mes correspondiente. El proveedor
debera generar y enviar un informe
con el detalle de los radicados
verificados por medio de la férmula
de muestreo que se estipule en los
ANS que se suscriban entre el
proveedor y La Previsora S.A.

Mensual

Se debe garantizar la indexacién de
las imagenes digitalizadas dentro de
los tiempos establecidos para este
proceso, para ello el proveedor
entregara certificacion del reporte en
excel que genera el aplicativo
OnBase. Entregable que puede ser
ajustado en los ANS que se suscriban
entre el proveedor y La Previsora S.A.

Mensual

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencién al cliente y asistencia:
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Los demas informes que se lleguen a
solicitar durante la ejecucion del
contrato y/o se suscriban en los ANS.

Inmediato y/o diario
y/o  semanal y/o
mensual y/o
semestral y/o anual

Administracion
de Archivo

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.00¢
Desde celular: #
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El proveedor debera entregar la
calificacion emitida por los Gerentes
de cada una de las sucursales, donde
se verifica que el servicio haya sido
prestado eficientemente.

Mensual

El proveedor deberd entregar
certificacion donde garantiza que la
organizaciéon de los documentos se
realice en los tiempos establecidos
en el contrato asi:
El proveedor cuenta con dos (2) dias
habiles para realizar todo el proceso
de archivo a cada uno de los
documentos que ingresan al CAD.
Entregable que puede ser ajustado
en los ANS que se suscriban entre el

proveedor y La Previsora S.A.

Mensual

debera
informe

El  proveedor entregar
certificacion e de los
formularios sarlaft cargados en sise.
Entregable que puede ser ajustado
en los ANS que se suscriban entre el
proveedor y La Previsora S.A.

Mensual

Los demas informes que se lleguen a
solicitar durante la ejecucion del
contrato y/o se suscriban en los ANS.

Inmediato y/o diario
y/o semanal y/o
mensual y/o
semestral y/o anual

345 Linea nacional: 01 8000 910554, Bog

ota 601348 5757
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Actualizacion

Inventario en
estado natural
(Fondo
Documental

Acumulado)

debe efectuar la
digital o
siguiente

El  proveedor
entrega de manera
electronica de la
informacion:

Metros lineales de archivo con todos
los inventarios de la actualizacion del
inventario en estado natural (Fondo
Documental Acumulado) en su
respectivo  FUID,  especificando
cantidades, con cédigo de barras y
contenido de las cajas intervenidas
durante el Entregable que
puede ser ajustado en los ANS que se

mes.

suscriban entre el proveedor y La
Previsora S.A.

Mensual

Los demas informes que se lleguen a
solicitar durante la ejecucion del
contrato y/o se suscriban en los ANS.

Inmediato y/o diario
y/o  semanal

mensual

semestral y/o anual

y/o
y/o

Consultas
prestamos
documentales

y/o

El proveedor debera
informe de las consultas y/o

entregar

prestamos documentales del mes,
los cuales se realizardn de acuerdo
con los tiempos establecidos en el
procedimiento, el archivo entregado
debe estar discriminado por hora de
recepcion de la consulta y su hora de
atencion a nivel nacional. Entregable
que puede ser ajustado en los ANS
que se suscriban entre el proveedor
y La Previsora S.A.

Mensual

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.00¢
Desde celular: #

© rrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA —

345 Linea nacional: 01 8000 21 0554, Bog

ota 601 34

WWWw.previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

Los demas informes que se lleguen a
solicitar durante la ejecucion del
contrato y/o se suscriban en los ANS.

Inmediato y/o diario
y/o  semanal y/o
mensual y/o
semestral y/o anual

Administracion
operativa
funcional
recepcion factura
electrénica

El proveedor debe emitir informe de
las bandejas de consultas, entrada,
inconsistencias, gestionados,
rechazados, consulta escenarios no
contemplados y generales,
mencionados reportes son
generados por el aplicativo I-factura.
Entregable que puede ser ajustado
en los ANS que se suscriban entre el
proveedor y La Previsora S.A.

Mensual

Los demas informes que se lleguen a
solicitar durante la ejecucion del
contrato y/o se suscriban en los ANS.

Inmediato y/o diario
y/o y/o
mensual y/o
semestral y/o anual

semanal

Custodia y
bodegaje

El proveedor debe emitir informe del
traslado de las cajas al archivo central
adjuntando  los  soportes de
aprobacién de traslados emitidos por
el supervisor del contrato. El
proveedor cuenta con quince dias
habiles para el traslado de las cajas al
archivo central, posteriores a la
solicitud realizada por La Previsora.
Entregable que puede ser ajustado
en los ANS que se suscriban entre el
proveedor y La Previsora S.A.

Mensual

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.00¢
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El proveedor debe efectuar Ia
entrega del informe del Sistema
Integrado de Conservacion (SIC) con
las  actividades y fecha de
cumplimiento, mencionado informe
debe contar con las respectivas
evidencias del desarrollo de las
actividades plasmadas en el plan de
conservacion documental (Programa
de inspeccion y mantenimiento de
instalaciones fisicas, monitoreo vy
control de condiciones ambientales,
saneamiento ambiental,
almacenamiento y re
almacenamiento,  prevencién vy
atencion de desastres etc.) y el plan
de preservacion digital a largo plazo
(estrategias). Entregable que puede
ser ajustado en los ANS que se
suscriban entre el proveedor y La

Previsora S.A.

Mensual

debe efectuar la
manera digital o
siguiente

El proveedor
entrega de
electrénica de la
informacion:

a) Archivo con todos los inventarios
del archivo inactivo a nivel nacional,
especificando cantidades con cédigo
de barras y contenido de las cajas
custodiadas  durante el mes.
b) Archivos de las cajas transferidas a
archivo inactivo durante el mes
facturado, con su respectivo
contenido llevando un cuadro por

Bodega que indique la cantidad

Mensual

ota 601 348 5757
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anterior y cantidad actual en custodia
del proveedor.
c) Actas y/o comunicaciones de
traslado de los archivos transferidos
de los archivos de gestion a bodegas
de inactivo, dicho soporte debe
contar con la firma del Gerente de la
Sucursal o Casa Matriz y el auxiliar de
archivo. Entregable que puede ser
ajustado en los ANS que se suscriban
entre el proveedor y La Previsora S.A.

Los demas informes que se lleguen a
solicitar durante la ejecucion del
contrato y/o se suscriban en los ANS.

Inmediato y/o diario
y/o  semanal y/o
mensual y/o
semestral y/o anual

Contractual

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.00¢
Desde celular: #

© rrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA —

El proveedor debe enviar las planillas
de entregas de EPP y elementos de
bioseguridad.

Mensual

El proveedor debe enviar las planillas
de aporte se seguridad social de cada
uno de los miembros adscritos al
proyecto.

Mensual

El proveedor debe enviar las planillas
de entrega de dotacién de cada uno
de los miembros adscritos al
proyecto.

2 veces al ano

El proveedor debe enviar soportes de
capacitacién SARO de cada uno de
los miembros adscritos al proyecto.

1 vez al afio

345 Linea nacional: 01 8000 910554, Bog

ota 601348 5757
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PREVISORA
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El proveedor debe enviar soportes de
capacitacion PIGA (plan Institucional
de Gestiéon Ambiental) de cada uno
de los miembros adscritos al
proyecto.

1 vez al afio

El proveedor debe enviar soportes de
capacitacion SAC de cada uno de los
miembros adscritos al proyecto.

1 vez en cada

semestre del afo

El proveedor debe diligenciar y
enviar formulario SARLAFT.

1 vez al afo

El proveedor debe enviar estados
financieros, notas a los mismos y
declaracion de renta .

1 vez al afio

Los demas documentos e informes
que se lleguen a solicitar durante la
ejecucion del contrato, descritas en el
contrato y/o documento de
condiciones definitivas.

Inmediato y/o diario
y/o semanal y/o
mensual y/o
semestral y/o anual

Certificacion y pantallazos donde se
evidencie el estado de los buzones de

correspondencia a nivel nacional,
donde se verifique que queda en ceros
sin nada pendiente por tramitar.

Una (1) vez

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
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Correspondencia
Enviada (CE)

Certificacion y pantallazos donde se
evidencie el estado de los buzones de
correspondencia a nivel nacional,
donde se verifique que queda en ceros
sin nada pendiente por tramitar.

Una (1) vez

Administracion
de Archivo

Certificacion donde los procesos de
administracion de archivo se entregan
al dia.

Una (1) vez

Actualizacion
Inventario en
estado natural
(Fondo
Documental
Acumulado)

Entregar certificacién acompanado de
un informe del inventario en estado
(Fondo

natural Documental

Acumulado)

Las certificaciones deben contener la
firma del proveedor saliente y el
proveedor entrante.

Una (1) vez

Consultas y/o
prestamos

documentales

Certificacion firmada de los préstamos
documentales, donde se evidencia
que esta al diay que no se encuentran
pendientes con corte a la fecha de
finalizacion del contrato, en el evento
de encontrarse prestamos
documentales pendientes por parte
de los funcionarios deben adjuntar el
soporte  donde se  evidencie
mencionado préstamo sin devolucion.

Certificacion 'y evidencia de las
denuncias del hurto,
deterioro de los documentos
entregados para radicacion y/o
entregados al archivo de gestion o
central, los costos que ocasione la

extravio o

Una (1) vez

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.
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obtencion de copias sustitutivas, asi
como a los costos de reconstruccion o
recuperacion estaran a cargo del
proveedor.

Administracion
operativa
funcional
recepcion factura
electronica

Certificacion y pantallazos donde se
evidencie el estado de los buzones de
I-Factura donde no se evidencié
facturas pendientes por tramitar.

Una (1) vez

Custodia y
bodegaje

Entregar certificacién acompafado de
un informe del inventario de los
archivos de gestion incluido el centro
de acopio que se entrega a La
Previsora S.A y se tiene en custodia,
indicando la dependencia, la cantidad
de cajas y carpetas recibidos y
consolidados del inventario
presentado en medio magnético y/o
electronico al supervisor del contrato
a los 15 dias habiles después de la
terminacion del contrato.

Entregar certificacién acompafado de
un informe del inventario de los
archivos inactivos custodiado en las
bodegas de Cali, Medellin, Bogota y
Barranquilla que se entrega a La
Previsora S.A y se tiene en custodia, la
dependencia, la cantidad de cajas y
carpetas recibidos y consolidados del
inventario presentado en medio
magnético  y/o  electronico  al
supervisor del contrato a los 15 dias
habiles después de la terminacion del

Una (1) vez

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.00¢
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contrato.

Las certificaciones deben contener la
firma del proveedor saliente y el
proveedor entrante.

Infraestructura
fisica y
tecnologica

Certificacion de los equipos de
computo, hardware, software 'y
aplicaciones que se utilizaron durante
la ejecucidn del contrato.

Una (1) vez

Indemnizaciones

Certificacidon que incluya:

1. Confirmacion de que la
Totalidad de la informacion
recibida y procesada durante la
gjecucion del contrato se
encuentra cargada en |la
herramienta de gestion
documental y/o entregada al
auditor de cuentas (SOAT y AP)
para los procesos de
indemnizaciones autos,
generales, patrimoniales, vida y
SOAT-AP.

2. Reporte acumulado facturas de
talleres recibidas y gestionadas.

3. Pantallazos del estado de las
bandejas limpias,
correspondientes a las
reclamaciones recibidas de
todos los ramos.

4. Reporte de pendientes por
indexar por falta de

Una (1) vez

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.00¢
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1.
2.

informacion por parte de los
Front (Aplica para todo el
proceso).

Demas reportes de la operaciéon
de indemnizaciones.

Para SOAT y AP:

Entrega informe operacion.

Entrega de reportes del
proceso de factura electronica
conforme al protocolo
establecido.

Confirmacion de la finalizacion
del proceso de notificaciones
conforme al protocolo
establecido para el mismo.

Que la totalidad de las
reclamaciones recibidas en el
proceso de personas naturales
y cargadas en la herramienta de
gestion documental.

Que la totalidad de las
reclamaciones de SOAT- AP
personas juridicas se
encuentran cargadas  en
OnBase, conforme al reporte
remitido por la auditoria para la
entrega de llaves.

Cargue de la totalidad de los
tipos documentales asociadas a

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencién al cliente y asistencia:
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las reclamaciones recibidas en
el proceso.

7. Entrega de reporte de
notificacién de envio de
confirmacion de recepcion de
reclamaciones a través de la
URL o pagina web.

Los demas informes que se lleguen a
solicitar durante la terminaciéon del | Una (1) vez
Otros contrato

NOTA: Los entregables descritos pueden sufrir modificaciones durante la fase de
implementacion, empalme, capacitacion, operacién, ejecucion y terminacién, tanto en
el entregable solicitado como en su periodicidad.

1.7.2 Entregables del proceso de indemnizaciones:

EL PROPONENTE debera tener en cuenta los siguientes reportes, certificaciones,
informes, actas o planillas de registros de seguimiento interno, y/o demas
documentacion que el proponente debe generar de forma periddica en el normal
desarrollo de cada uno de los procesos y etapas a contratar.

Proceso Entregable Periodicidad de Entrega

Reportes de volimenes
Indemnizaciones | procesados de | Mensual
indemnizaciones.

Reporte de producto no
conforme y auditorias de

Indemnizaciones ) . . Mensual
calidad operativa atribuibles y
no atribuibles.
. Reporte de cumplimiento de
Indemnizaciones ) Mensual
ANS establecidos.

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
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Inf i6 .

SOAT -AP PJ nrorme . de " OPeracion | miario / mensual
reclamaciones recibidas.

SOAT -AP PJ Reporte entrega RIPS. Diario / mensual
Informe  publicacién  guias.

SOAT -AP PJ (proceso  ~de  generacion | o, ;.
comunicaciones salientes para
notificacion).

AUTOS Reporte diario de facturas PMD. | Diario / mensual

SOAT -AP PJ y PN Reporte  cargue tipologias Diario
documentales.
Reporte de correspondenciade | . .

SOAT -AP PN SOAT-AP personas naturales. Diario
Reporte de pendientes por

AUTOS !ndexar ., por falta de Semanal
informacion por parte de los
Front.
Reportes del proceso de factura

SOATy AP electronica conforme al | Semanal / mensual
protocolo establecido.
Entrega de planilla de

SOATy AP nf)'tlflcac'lones de objeciones Semanal / mensual
diligenciada  conforme  al
protocolo establecido.

., . A demanda (de acuerdo con
SOATy AP Ext d .
y xtraccion de imagenes los ANS)

SOATY AP Rec.la.maC|(I)r.1es archivadas Semanal / mensual
recibidas fisicamente.
Logs de publicacion de

SOATY AP PJ imagenes al proveedor de | Semanal / mensual

auditoria de cuentas.
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SOAT Y AP PJ Dips cargue de imagenes en Diario
OnBase

SOATY AP PJ Informe entrega de mensajes Semanal / mensual
reclamantes.

NOTA: Los entregables descritos pueden sufrir modificaciones, tanto en el entregable
solicitado como en su periodicidad.

Para el cumplimiento del numeral 1.7 ENTREGABLES y sus subnumerales 1.7.1
y 1.7.2 el PROPONENTE debera presentar junto con su propuesta, certificacion
firmada por el Representante Legal, donde bajo la gravedad de juramento se
comprometa en caso de ser adjudicatario del presente proceso, a garantizar el
suministro de los entregables requeridos en el proceso de gestion documental
y del proceso de Indemnizaciones en los términos consignados en el presente
documento o en su defecto presentar firmado por el representante legal el
Anexo No. 13 Check List Capacidad Técnica.

1.8 Garantias

Para legalizar el contrato respectivo, EL OFERENTE que resulte seleccionado debera
constituir una péliza A FAVOR DE ENTIDADES PUBLICAS CON REGIMEN ESPECIAL
/ PRIVADO, expedida por una compafia de seguros legalmente establecida en
Colombia, en favor de LA PREVISORA S.A., NIT. 860.002.400-2. La garantia debera
cubrir los siguientes amparos asi:

Sesenta (60) dias

Seriedad de la D1i§§/ el calendario contados

oferta SI NO NO (10%) del | 3 partir de la fecha
valor total | 4o cierre del
del

proceso.

L L I I BN BN BN DN R IR R
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presupues
to oficial.
Veinte por | Debe estar vigente
ciento por el plazo de
Cumplimiento NO SI SI (20%) del | ejecucion del
valor del | contrato y cuatro (4)
contrato. | meses mas
Cinco por | Debe estar vigente
) ciento por el plazo de
Pago de salarios
g0 g€ NO S S (5%) del | ejecucion del
y prestaciones.
valor del | contrato y cuatro (4)
contrato. | afos mas
Veinte por | Debe estar vigente
) ciento por el plazo de
Calidad del
. NO SI SI (20%) del | ejecucion del
servicio
valor del | contrato y cuatro (4)
contrato. | meses mas.
Debe estar vigente
. por el plazo de
‘ Veinte por | . .,
Calidad y . P ejecucion del
correcto clento contrato mas el
. . NO SI SI (20%) del | , .
funcionamiento término de la
i valor del , .
de los bienes garantia adicional y
contrato.
cuatro (4) meses
mas.
Responsabilidad Veinte por | Debe estar vigente
Civil ciento por el plazo de
Extracontractual | NO SI SI (20%) del | ejecuciéon del
(Pdliza) valor del | contratoy un (1) mes
contrato. | mas
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Cuando haya lugar a la modificacion de la vigencia de los amparos y/o a la
modificacion del valor asegurado, EL PROVEEDOR debera tramitar dichas
modificaciones y entregar a LA PREVISORA S.A. los respectivos certificados de
modificacion.

La constitucién de las podlizas de que trata este numeral, no exime en ninguln caso a
EL PROVEEDOR de responder por las pérdidas o detrimentos patrimoniales o de
cualquier indole relacionados o derivados de las actividades de ejecucién del
contrato.

1.9 Plazo de ejecucion del contrato

El plazo de ejecucién del contrato sera de treinta y seis (36) meses a partir de que
suscribir el acta de inicio, previa aprobacion de garantias.

En este periodo estan contempladas las fases de implementacién, empalme vy
capacitacion requeridas para el inicio de la operacion. Contempladas en el item No.
3.3.3.11 DESCRIPCION FASES DE IMPLEMENTACION, EMPALME,
CAPACITACION Y OPERACION

1.10 Supervision

LA PREVISORA S.A., designara para la supervision, control y seguimiento de manera
conjunta a:

- La Secretaria General a través de la Subgerencia de Recursos Fisicos para los
procesos de correspondencia enviada y recibida, archivo, archivo de gestion e
inactivo, custodia, bodegaje, préstamos y consulta, archivo medios magnéticos
y cintas.

- La Vicepresidencia de Indemnizaciones a través de la Gerencia de
Indemnizaciones SOAT, Vida y AP, Gerencia de Indemnizaciones de Autos y
Gerencia de Seguros Generales y Patrimoniales para los procesos de
indemnizacion segun los ramos a cargo.
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Los designados como supervisores, garantizaran el cumplimiento del contrato y el
alcance de los objetivos que busca la entidad con el contrato que se celebre.

1.11 Domicilio contractual y lugar de ejecucion del contrato

Para todos los efectos legales y administrativos el lugar de ejecucion del contrato sera
la ciudad de Bogota D.Cy EL PROVEEDOR debera garantizar la cobertura del servicio
a nivel nacional en las ciudades y puntos de recepcion que indique LA PREVISORA
S.A, en el Anexo No. 12_ Puntos_Entrada incluido el centro de acopio, y sede alterna
(PCN).

1.12 Confidencialidad

La informacion o los datos a los cuales tuviere acceso EL PROVEEDOR durante la
ejecucion del contrato, seran mantenidos en forma confidencial y reservada. Esta
confidencialidad continuara aun terminado y liquidado el contrato. Toda la
informacién es de propiedad de LA PREVISORA S.A. En caso de fuga y/o apropiacion
indebida de la informacion es causal de terminacion inmediata del contrato sin
necesidad de previo requerimiento, dard lugar a la exigencia de las garantias
pertinentes y a las sanciones penales y/o administrativas del caso. Si EL PROVEEDOR
seleccionado en desarrollo del objeto contractual tuviere acceso a informacion de
clientes de LA PREVISORA S.A., debera mantener sobre esta la debida reserva

bancaria.

1.13 Correspondencia
La correspondencia relacionada con este proceso debera ser remitida a los correos
electronicos:

Area Gerencia de Contratacién: contratacion@previsora.qgov.co
Area Gerencia de Contratacion: ana.ospina@previsora.qov.co
Area de secretaria general israel.morales@previsora.gov.co

Indicando en el asunto: INVITACION ABIERTA 024 de 2022.
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1.14 Régimen juridico aplicable al proceso

El presente proceso se rige por el derecho privado por disposicion expresa de los
articulos 13, 14 y 15 de la Ley 1150 de 2007. Al proceso se le aplicaran conforme lo
expuesto, las disposiciones civiles y comerciales que le sean pertinentes, asi como el
Manual Interno de Contratacién de LA PREVISORA S.A., el cual, EL OFERENTE,
declara aceptar y conocer con el hecho de presentar la OFERTA y que se encuentra
publicado en la pagina web de LA PREVISORA S.A.

1.15 Riesgos

La PREVISORA S.A ha realizado la estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos
previsibles que se deriven de la contratacién, la cual se encuentra en el Anexo No.
09_Matriz de riesgos contrataciéon — BPO.

1.16 Convocatoria a veedurias ciudadanas

LA PREVISORA S.A. invita a todas las personas y organizaciones interesadas en hacer
veeduria y que se encuentren conformadas de acuerdo con la ley, para que realicen
el control social a los procesos contractuales de la entidad. Para lo anterior, sugerimos
consultar la informacion contenida en la pagina web de LA PREVISORA S.A. o en
cada una de sus oficinas, donde estara a disposicion, la documentacién soporte de
cada uno de los procesos contractuales.

Conforme al desarrollo de las actividades sefialadas en el cronograma de este
proceso, cualquier solicitud la pueden presentar a los correos:

Area Gerencia de Contratacién: contratacion@previsora.gov.co
Area Gerencia de Contratacion: ana.ospina@previsora.qov.co
Area de Secretaria General israel.morales@previsora.gov.co
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A través de los correos anteriormente descritos se canalizaran las solicitudes de los
proponentes conforme al desarrollo de las actividades sefaladas en el cronograma
de este proceso, quienes trabajaran en conjunto con las demas areas involucradas en
el proceso.

1.17 Cronograma del proceso

ACTIVIDAD PLAZO

Publicacion del documento de
condiciones definitivas en la pagina
Web y apertura del proceso de
contratacion.

23 de diciembre 2022

Plazo para presentar observacionesy
preguntas con relacién al|30 de diciembre 2022 hasta las
documento de condiciones|5:00pm

definitivas

Respuestas de observaciones y

t lacic I
preguntas con relacion Al 0 de enero 2023

documento de condiciones

definitivas
16 de enero 2023

Entrega de propuestas A partir de las 08:00:00 am y hasta
la 1:00:00 p.m, via correo
electronico

Audiencia de Cierre de la invitacién|16 de enero 2023

abiertaen caso de que seal; |as 4:00 pm mediante evento en

vivo en la herramienta Microsoft
Teams

presencial,  incluir: (entrega  de
propuestas)

Término para evaluacion y recibo de
documentos de aclaraciones|26 de enero 2023

solicitadas
* O O O © O O " " e
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Publicacion del Informe de requisitos

30d 2023
habilitantes e informe de evaluaciéon € enero

Recibo de observaciones al informe
de requisitos habilitantes e informe|01 de febrero 2023
de evaluacion

Resultado del proceso 06 de febrero 2023

Nota 1: Con fundamento en la etapa de observaciones, LA PREVISORA S.A. podra
generar un nuevo informe de evaluacién de requisitos habilitantes y calificables y
cuando lo estime pertinente y necesario podra conceder un nuevo término para que
LOS OFERENTES conozcan el nuevo resultado.

Nota 2: En caso de que LOS OFERENTES requieran revisar las ofertas, lo podran hacer
previa solicitud via mail dentro del término previsto para realizar observaciones a las
evaluaciones de conformidad con el procedimiento establecido en el titulo RESERVA
DURANTE EL PROCESO DE VERIFICACION Y EVALUACION.

1.18 Aperturay cierre del proceso

La apertura del presente proceso de seleccién se da con la publicacién en la pagina
web de LA PREVISORA S.A. (www.previsora.gov.co) del presente documento de
condiciones definitivas y se cerrara el dia sefialado en el CRONOGRAMA DEL
PROCESO, fecha en la cual las propuestas deberan ser enviadas via correo electronico
entre las 08:00:00 am y la 1:00:00 p.m.

1.19 Recepcion de observaciones y/o aclaraciones

LA PREVISORA S.A. recibira las observaciones y/o preguntas y/o solicitudes de
aclaracion frente al contenido del documento de condiciones definitivas, documentos
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del proceso (formatos y/o anexos) y de la matriz de riesgos, durante el plazo
establecido para ello en el cronograma. Las observaciones y/o aclaraciones se deben
remitir a las siguientes direcciones de correo electronico:

Area Gerencia de Contratacién: contratacion@previsora.gov.co
Area Gerencia de Contratacion: ana.ospina@previsora.gov.co
Area de secretaria general israel.morales@previsora.gov.co

Cualquier solicitud en general debera enviarse sin excepcion a los correos

anteriormente citados.

Las respuestas de la entidad se publicaran en la pagina web
https:.//www.previsora.gov.co.

1.20 Modificacion y/o aclaracion del documento de condiciones definitivas

El presente documento de condiciones definitivas se podra modificar y/o aclarar
mediante ADENDAS suscritas por el funcionario competente para el efecto, lo que
sucedera cuando LA PREVISORA S.A. lo estime conveniente o necesario. Las
ADENDAS seran publicadas en la pagina WEB de la compafiia.

1.21 Suspension, modificacion y cancelacion del proceso de seleccion

Cuando aparezcan circunstancias técnicas, operativas, econdmicas, de mercado, de
fuerza mayor, orden de autoridad, acto irresistible de terceros o cualquiera otra que
a juicio de LA PREVISORA S.A. hagan inconveniente o innecesario continuar con el
proceso de seleccidn, el Ordenador del Gasto podra suspender, cancelar o modificar
el proceso de seleccion en cualquiera de sus etapas.

La decision tomada debera ser motivada e informada a los interesados y/o oferente,
sin que por ello haya lugar a reclamacién alguna, condicion que aceptan LOS
OFERENTES con el sélo hecho de presentar oferta, liberando a LA PREVISORA S.A.
de cualquier responsabilidad.
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1.22 Plazo del proceso y entrega de propuestas

Por plazo de la INVITACION ABIERTA debe entenderse como el término que
transcurre a partir de la fecha en la cual se publican los documentos de condiciones
definitivas y hasta la fecha de adjudicacion establecida en el cronograma. Las
propuestas deberan entregarse Unicamente en la fecha, hora y lugar o medio
determinado por LA PREVISORA S.A. para su entrega.

1.23 Cierre del proceso y plazo para la presentacion de las propuestas

El presente proceso se cerrara el dia sefialado para el efecto en el CRONOGRAMA
DEL PROCESO vy las propuestas deberan ser presentadas o enviadas via email a las
siguientes direcciones de correo electrénico:

Area Gerencia de Contratacion: contratacion@previsora.qov.co
Area Gerencia de Contratacion: ana.ospina@previsora.gov.co

LOS OFERENTES deberan tener en cuenta el rango de horas que se dispone para
presentar sus propuestas.

1.24 Entrega, contenido y recepcion de propuestas

Las propuestas deberan entregarse unicamente en la fecha y durante las horas
establecidas en el CRONOGRAMA DEL PROCESO, de manera que las propuestas que
sean radicadas en LA PREVISORA S.A. en dias u horarios diferentes a los definidos
no seran tenidas en cuenta para el presente proceso contractual.

Esto quiere decir que, al remitir su propuesta, EL OFERENTE debe asegurarse y
cerciorarse de que LA PREVISORA S.A. recibio la totalidad de la propuesta dentro
del horario dispuesto para la entrega. Para efectos de la hora y fecha de entrega de
la propuesta se tendra en cuenta la fecha y hora en la cual el servidor de LA
PREVISORA S.A. recibe dicha propuesta. Asi las cosas, los posibles oferentes
DEBERAN realizar la entrega de sus ofrecimientos con la debida antelacion.
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Las propuestas deben enviarse via correo electronico a la direccion de correo
informado en el titulo CIERRE DEL PROCESO Y PLAZO PARA LA PRESENTACION
DE LAS PROPUESTAS, en forma digital en dos (2) archivos en formato PDF asi:

El primer archivo debera contener los documentos habilitantes y con su respectiva
tabla de contenido y,
El segundo archivo debera contener los aspectos calificables y una contraseia para

su acceso, la cual sera revelada por parte de EL OFERENTE Unicamente durante la

audiencia de cierre.

Las contrasenas de requisitos calificables que sean entregadas y/o remitidas a LA

PREVISORA S.A. después de terminada la audiencia de cierre, no seran tenidas en

cuenta en este proceso y como consecuencia la propuesta en particular sera
RECHAZADA.

Debe tenerse en cuenta que, si el tamano de los archivos no permite su envio, EL
OFERENTE podra remitir a través del correo electronico los documentos PDF
debidamente comprimidos o relacionar el link o enlace de un repositorio en la nube
con los accesos y disponibilidad necesaria para ingresar a los documentos PDF que
contengan la propuesta o en su defecto debera allegar su oferta a través de cualquier
medio idoneo para ello. En todo caso, sera responsabilidad de EL OFERENTE
garantizar que LA PREVISORA S.A. pueda acceder a la oferta radicada.

Nota: Es importante indicar que, para los correos de recepcién de las propuestas, LA
PREVISORA S.A cuenta con una capacidad de cien (100) megas. EL OFERENTE
debera validar la capacidad (megas) de salida de sus correos. En caso de requerir mas
de un correo, se solicita que estos se identifiquen en orden, por ejemplo: parte 1,
parte 2, parte...

Se recomienda validar que la informacion enviada sea totalmente accesible y
descargable. Sera responsabilidad de EL OFERENTE, cualquier error o denegacion de
acceso que se presente al abrir o descargar el documento o los links o enlaces de
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repositorio en la nube. Asi mismo, los documentos remitidos a LA PREVISORA S.A.
no deberan ser modificados de manera posterior al envio de los links o enlaces.

El idioma del presente proceso sera el espafiol, y por lo tanto, se solicita que todos
los documentos y certificaciones a los que se refiere el documento de condiciones
definitivas, emitidos en idioma diferente al espafiol, sean presentados en su idioma
original y en traduccién simple (salvo que se exija expresamente su traduccion oficial)
al espafol.

Cada paquete digital debera presentarse con el siguiente rétulo:

o LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS.
o INVITACION ABIERTA No. 024-2022.

e Nombre o Razon Social de EL OFERENTE.

e Direccion de EL OFERENTE.

e Teléfonoy Correo Electronico de EL OFERENTE.

La propuesta debera contener todos los documentos sefialados en el documento de
condiciones definitivas para la acreditacion de los requisitos habilitantes y la
obtencion de puntaje so pena de las consecuencias anunciadas en cada caso.

Para organizar el contenido de su propuesta, EL OFERENTE debe leer en su integridad
el documento de condiciones definitivas. Asi mismo, revisar con especial atencién a
la informacion contenida en el capitulo de ANEXOS, asi como diligenciar estos
ultimos, los cuales deben ser entregados debidamente diligenciados y firmados por
el Representante Legal de EL OFERENTE.

1.25 Idioma oficial

El idioma del presente proceso sera el espafol, y, por lo tanto, se solicita que todos
los documentos y certificaciones a los que se refiere el pliego de condiciones,
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emitidos en idioma diferente al espafiol, sean presentados en su idioma original y en
traduccion simple (salvo que se exija expresamente su traduccién oficial) al espafol.

1.26 Audiencia de cierre

La audiencia de cierre se realizara en la misma fecha establecida para el cierre del
proceso a las 04:00:00 p.m. en un evento en vivo usando la herramienta Microsoft
Teams.

LA PREVISORA S.A. enviara la invitacién a cada uno de los correos electronicos desde
los cuales se recibieron las propuestas en término, indicando el link de ingreso al
evento (en vivo) con el fin de que LOS OFERENTES conozcan la informacién relevante
de las propuestas recibidas digitalmente, la revelacion de la contrasefa
correspondiente del archivo de aspectos calificables por parte de cada uno de LOS
OFERENTES, el valor de la oferta econdmica, las condiciones de la péliza de seriedad
de la propuesta y demas observaciones que a juicio del comité evaluador designado
para el proceso y asistentes a la audiencia se consideren necesarias.

En el evento en que uno de LOS OFERENTES no se pueda conectary si EL OFERENTE
no suministr6 a LA PREVISORA S.A. la contrasefla para abrir el archivo
correspondiente a los aspectos calificables, se dard por entendido que la propuesta

no fue recibida vy por lo cual no se evaluara.

De esta audiencia se levantara un acta en la que se dejara constancia de las
propuestas presentadas y se consignaran los siguientes datos, asi:

. Numero y fecha del proceso.

. NUmero de folios.

Nombre de LOS OFERENTES.

Valor de la propuesta econémica.

Identificacion de la garantia de seriedad de la propuesta.
Demas observaciones a que haya lugar.

O\U'I:hUJNd

El acta se publicara en la pagina web de LA PREVISORA S.A
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1.27 Verificacion y evaluacion

Procedimiento:

En dicho periodo LA PREVISORA S.A. podra solicitar a LOS OFERENTES la aclaracion
de sus propuestas o la presentacién de los documentos que conduzcan a ello
conforme a las fechas establecidas en el cronograma del proceso.

EL OFERENTE debera dar respuesta a las solicitudes de aclaracién requeridas por LA
PREVISORA S.A., dentro del término establecido en el documento de condiciones
definitivas, so pena de ser rechazada la oferta de EL OFERENTE.

De acuerdo con las observaciones planteadas por LOS OFERENTES en el traslado de
la evaluacion, LA PREVISORA S.A. tendra la potestad de ajustar su evaluacion si es
necesario y/o solicitar las subsanaciones a que haya lugar.

EL OFERENTE que sea requerido y que no subsane su oferta debera indicar la razén
o razones por las cuales no subsané su oferta. Lo anterior, de conformidad con la
Directiva Presidencial 8 de 2022.

Las observaciones que realicen LOS OFERENTES sobre la verificacion y calificacion
seran recibidas por escrito a los correos electronicos:

Area Gerencia de Contratacion: contratacion@previsora.qov.co
Area Gerencia de Contratacion: ana.ospina@previsora.gov.co
Area de Secretaria General israel.morales@previsora.gov.co

Las respuestas a dichas observaciones se publicaran a través de la pagina web
https://www.previsora.gov.co junto con la modificacion de la evaluacion o el acta de

seleccién o de declaratoria de fallida cuando aplique.

1.28 Reserva durante el proceso de verificacion y evaluacion
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La informacién relativa al analisis, aclaracion, evaluacién y comparaciéon de las
propuestas no podra ser revelada a LOS OFERENTES, ni a terceros hasta que LA
PREVISORA S.A. ponga a disposicion, a través de la pagina web, el informe de
evaluacion de requisitos habilitantes y el informe de evaluacién de los aspectos
calificables para que presenten las observaciones correspondientes.

Una vez publicado el informe de evaluacion de requisitos habilitantes e informe de
evaluacion del proceso, se permitira la revision de las condiciones habilitantes de las
propuestas. Para esto, en la etapa de presentacion de observaciones a este informe,
EL OFERENTE interesado debera realizar la solicitud de las condiciones habilitantes
de las propuestas, las cuales seran enviadas a través del mecanismo idéneo para tal
fin a LOS OFERENTES que hagan la solicitud.

1.29 Seleccion del contratista

La adjudicacion del proceso se realizard mediante acta, la cual sera publicada en la
pagina web de LA PREVISORA S.A., https://www.previsora.gov.co.

El proceso terminara con la declaratoria de fallida o la seleccién de la oferta que
cumpla con los requisitos minimos contenidos en el documento de condiciones
definitivas y obtenga la mayor calificacion.

Si EL OFERENTE seleccionado no suscribe el contrato dentro de un término no
superior a ocho (8) dias calendario posteriores a la entrega del contrato, LA
PREVISORA S.A. podra contratar, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes
con EL OFERENTE calificado en segundo lugar, siempre y cuando su propuesta fuere
favorable y estuviere vigente a la fecha. En caso contrario, se le requerira para que la
actualice sin que exista lugar a modificaciones que aumenten el valor de la propuesta
o desmejoren sus aspectos técnicos, siendo posible mediar negociacidén que beneficie
a LA PREVISORA S.A.

1.30 Criterios de desempate
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Si hay empate entre varias propuestas, LA PREVISORA S.A. procedera a aplicar las
reglas establecidas en el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, “Por medio del cual se
impulsa el emprendimiento en Colombia”, y demas normas que regulen los de la
siguiente manera:

1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o
servicios extranjeros.

2. Preferir la propuesta de la mujer cabeza de familia, mujeres victimas de la
violencia intrafamiliar o de la persona juridica en la cual participe o participen
mayoritariamente; o, la de un proponente plural constituido por mujeres
cabeza de familia, mujeres victimas de violencia intrafamiliar y/o personas
juridicas en las cuales participe o participen mayoritariamente.

3. Preferir la propuesta presentada por EL OFERENTE que acredite en las
condiciones establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%)
de su ndmina esta en condicion de discapacidad a la que se refiere la Ley 361
de 1997. Si la oferta es presentada por un proponente plural, el integrante de
EL OFERENTE 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 el
consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura y aportar minimo el
veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta.

4. Preferir la propuesta presentada por EL OFERENTE que acredite la vinculacion
en mayor proporcion de personas mayores que no sean beneficiarios de la
pension de vejez, familiar o de sobrevivencia y que hayan cumplido el requisito
de edad de pension establecido en la Ley.

5. Preferir la propuesta presentada por EL OFERENTE que acredite, en las
condiciones establecidas en la ley, que por lo menos diez por ciento (10%) de
su ndmina pertenece a poblacion indigena, negra, afrocolombiana, raizal,
palanquera, Rrom o gitanos.

6. Preferir la propuesta de personas en proceso de reintegracién o
reincorporacién o de la persona juridica en la cual participe o participen
mayoritariamente; o, la de un proponente plural constituido por personas en
proceso de reincorporacién, y/o personas juridicas en las cuales participe o
participen mayoritariamente.

7. Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a) esté
conformado por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona en
proceso de reincorporacion o reintegracién, o una persona juridica en la cual
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participe o participen mayoritariamente, y, que tenga una participacion de por
lo menos el veinticinco por ciento (25%) en EL OFERENTE plural; (b) la madre
cabeza de familia, la persona en proceso de reincorporacién o reintegracion, o
la persona juridica aporte minimo el veinticinco por ciento (25%) de la
experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la madre cabeza de familia o
persona en proceso de reincorporacion o reintegracién, ni la persona juridica,
ni sus accionistas, socios o representantes legales sean empleados, socios o
accionistas de los miembros de EL OFERENTE plural.

8. Preferir la oferta presentada por una MIPYME o cooperativas o asociaciones
mutuales; o un proponente plural constituido por MIPYME, cooperativas o
asociaciones mutuales.

9. Preferir la oferta presentada por EL OFERENTE plural constituido por micro
y/0 pequefias empresas, cooperativas o asociaciones mutuales.

10.Preferir a EL OFERENTE que acredite de acuerdo con sus estados financieros
o informacién contable con corte a 31 de diciembre del afio anterior, por lo
menos el veinticinco por ciento (25%) del total de pagos realizados a MIPYMES,
cooperativas o asociaciones mutuales por concepto de proveeduria de EL
OFERENTE, realizados durante el afio anterior; o, la oferta presentada por un
proponente plural siempre que: (a) esté conformado por al menos una
MIPYME, cooperativa o asociacion mutual que tenga una participacién de por
lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la MIPYME, cooperativa o
asociaciéon mutual aporte minimo el veinticinco por ciento (25%) de la
experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la MIPYME, cooperativa o asociacion
mutual ni sus accionistas, socios o representantes legales sean empleados,
socios o accionistas de los miembros de EL OFERENTE plural.

11.Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio
e Interés Colectivo o Sociedad BIC, del segmento MIPYMES.

12.Si continua el empate, se escogerad la propuesta por sorteo de balota, en
presencia de LOS OFERENTES que se encuentren en tal situacion.

Nota: EL OFERENTE debera acreditar los factores de desempate de acuerdo con
establecido en el Decreto 1860 de 2021 articulo 2.2.1.2.4.2.17. y demas normas que
lo regulen o modifiquen.

1.31 Causales de rechazo
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Solo seran objeto de calificacién aquellas propuestas que hayan cumplido en su
totalidad con los requisitos exigidos en el documento de condiciones definitivos.

Se rechazaran las propuestas por las siguientes causales:

1. Cuando LOS OFERENTES incurran en la conducta descrita en el numeral 9 del
articulo 47 del Decreto 2153 de 1992.

2. Cuando en la propuesta se encuentre documentos que contengan informacion
imprecisa, datos tergiversados, alterados o inexactos o que de cualquier
manera no correspondan a la realidad o induzcan a LA PREVISORA S.A. a
error con el fin de obtener algun beneficio para EL OFERENTE o interpuesta
persona.

3. Cuando NO se presenten las aclaraciones y/o subsanaciones solicitadas por
LA PREVISORA S.A., dentro del término establecido para tal efecto y de forma
correcta.

4. Cuando la propuesta se reciba con anterioridad o posterioridad a la fecha y
rango de hora fijadas para el cierre de la INVITACION ABIERTA o en un lugar
distinto al sefialado para entregar la propuesta.

5. En el caso que EL OFERENTE se encuentre incurso en alguna de las causales
de inhabilidad o incompatibilidad fijadas por la Constitucion o la ley.

6. Atendiendo a lo dispuesto por el Codigo de Etica y Buen Gobierno de LA
PREVISORA S.A. y a cualquier otro documento interno que regule la materia,
cuando EL OFERENTE se encuentre en cualquier situacion que implique la
existencia de un conflicto de interés que afecte los principios que rigen la
contratacion y funcién publica, en especial los principios de transparencia,
moralidad, seleccion objetiva e igualdad. Este conflicto de interés debera ser
declarado por parte del comité de ética.

7. Cuando NO se presente con la propuesta la garantia de seriedad de la oferta.

8. Cuando el objeto social de EL OFERENTE o el de la asociacion no cubra el
objeto del proceso de invitacion.

B L I BN I NN BEE B BN B BN B B R
La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 921 0554, Bogota 601 348 5757

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



)

-

PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

9. Cuando en las facultades del representante Legal se sefialen limitaciones para
los propdsitos de este proceso de seleccion y no se adjunte la respectiva
autorizacion.

10.La presentacién de varias ofertas por parte del mismo OFERENTE para la
presente invitacion (por si o por interpuesta persona).

11.Cuando no se cumpla con alguno de los aspectos juridicos, financieros,
técnicos habilitantes y/o obligatorias en los términos sefialados en cada uno
de los numerales a que se haga mencién.

12.Cuando se presenten OFERTAS CONDICIONADAS. No podran sefialarse
condiciones diferentes a las establecidas en esta invitacion a proponer. En caso
de que la propuesta formule condiciones diferentes a las establecidas, no seran
tenidas en cuenta y la propuesta sera rechazada.

13.Cuando EL OFERENTE o alguno de sus integrantes estén reportados en el
boletin Fiscal que expide la Contraloria General de la Republica como
responsables fiscales y/o en el Sistema de Informacion de Registro de
Sanciones y Causas de Inhabilidad (SIRI) de la Procuraduria General de la
Nacion.

14.Cuando EL OFERENTE o uno de sus integrantes haya sido condenado por
lavado de activos o financiacién a grupos armados o de terrorismo.

15.Cuando la propuesta presentada por EL OFERENTE sobrepase el presupuesto
sefalado para este proceso, o cuando realizando la correccion aritmética esta
sefiale que la oferta econdmica sobrepasa el presupuesto seflalado para este
proceso.

16.Cuando el valor de la propuesta resulte artificialmente bajo, y analizadas las
explicaciones de EL OFERENTE sobre el alcance del precio ofrecido, el
ordenador del gasto y el equipo verificador y comité evaluador, con
fundamento en el RFQ que respalda el procedimiento de contratacion y las
condiciones particulares del sector correspondiente a los bienes o servicios a
adquirir, consideren que esa propuesta economica pone en riesgo el proceso
y el cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de resultar
seleccionada.
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17.Cuando EL OFERENTE no allegue Propuesta Economica.

18.Las demas sefaladas en el presente documento de condiciones definitivas y
en la ley.

1.32 Causales para declarar fallido el proceso de selecciéon

LA PREVISORA S.A. declarara fallido el proceso de seleccién de INVITACION
ABIERTA cuando:

a) De conformidad con los requisitos y factores establecidos en el documento de
condiciones ninguna propuesta sea admisible y/o favorable. La decision
correspondiente se consignara en acta sefialando las razones que la motiven.

b) No haya concurrencia de oferentes al proceso.

c) Existan motivos o causas que impidan la escogencia objetiva.

La declaratoria se hara mediante acta. LA PREVISORA S.A. no es responsable de los
gastos en que hayan incurrido LOS OFERENTES en la presentacion de las propuestas.

1.33 Instructivo diligenciamiento anexo No. 33 de propuesta econémica

Se recomienda a los posibles proponentes la revision detallada del Anexo No. 33
propuesta econémica para realizar las observaciones acerca del mismo.

No obstante lo anterior, a partir del 27 de diciembre de 2022 se encontrara
disponible un video instructivo el cual se compartira previa solicitud enviada por los
interesados a los correos electrénicos oficiales informados.

NOTA: Se aclara que el acceso al instructivo acerca del diligenciamiento del Anexo
No. 33 propuesta econémica no es requisito obligatorio para la presentacion de la
oferta.

CAPITULO II
ASPECTOS DE LA PROPUESTA

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-: Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601 348 !

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS

No prometemos, aseguramos

2.1 Propuestas parciales y propuestas condicionadas

Las propuestas deberan presentarse para el objeto del presente proceso de seleccién,
el cual es establecido en este documento de condiciones definitivas.

Las propuestas NO pueden ser parciales en ningun sentido y deben formularse para
todo el periodo de tiempo de prestacion del servicio dispuesto en el presente
documento de condiciones definitivas. LA PREVISORA S.A., no aceptara propuestas
parciales, esto es, las presentadas por una parte del objeto o del alcance del contrato
o sus obligaciones.

Las propuestas parciales NO seran admisibles.

Las propuestas deben ajustarse en todo su contenido a lo dispuesto en el presente
documento de condiciones definitivas y no pueden estar condicionadas en ningun
sentido.

LA PREVISORA S.A. NO aceptara propuestas condicionadas, ni que impliquen algun
costo adicional para LA PREVISORA S.A.

En caso de que se presente una propuesta parcial y/o condicionada y/o que
represente costos adicionales, la misma no sera tenida en cuenta, sera RECHAZADA
y por lo tanto no sera evaluada.

2.2 Vigencia de la propuesta

La propuesta debera estar vigente minimo por sesenta (60) dias, contados a partir de
la fecha de cierre de la presente INVITACION ABIERTA.

2.3 Garantia de seriedad de la propuesta
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EL OFERENTE debera presentar junto con la propuesta una garantia de seriedad de
la oferta, expedida a favor de LA PREVISORA S.A. con NIT. 860.002.400-2, por una
compafia de seguros legalmente autorizada para expedir garantias de cumplimiento.
La pdliza debe estar expedida con clausulado a Favor de ENTIDADES PUBLICAS CON
REGIMEN PRIVADO DE CONTRATACION, en las siguientes condiciones:

LA PREVISORA S.A. NIT. 860.002.400-2

En el cuerpo de la pdliza debera sefalarse el nombre o
razon social de la persona juridica, tal y como figura en el
certificado de Existencia y Representacién Legal, expedido
por la autoridad competente, asi como su ndmero de
identificacion.

En el caso de las formas asociativas oferentes debera
indicarse, ademas, el nombre y NIT de cada uno de sus
miembros, tal y como figura(n) en el certificado de
Existencia y Representacion Legal, expedido por la
autoridad competente.

sesenta (60) dias dias calendario contados a partir de la
fecha de cierre del proceso.

Por un valor minimo equivalente al 10% del valor total del
presupuesto oficial.

El texto de la garantia debera indicar textualmente el
ndmero, afio y objeto del proceso que respalda.

Debera estar firmado por quien expide la garantia y por
el representante legal de EL OFERENTE

EL OFERENTE debera aportar con su documentacion
habilitante el certificado expedido por parte de la

asequradora indicando gue la pdliza no expirara por falta

de pago de prima o el recibo o constancia de pago de la

prima.
Se debe aportar el clausulado vigente al momento de la

expedicién de la garantia de seriedad de la oferta.
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La no entrega de la garantia de seriedad de la oferta junto con la propuesta no sera
subsanable y sera causal de rechazo de esta. Lo anterior, de conformidad con lo
establecido en el paragrafo 3 del articulo 5 de la ley 1882 de 2018.

En concordancia con el parrafo precedente, la garantia de seriedad de la oferta debe
ser expedida antes del cierre para presentar oferta y debe ser entregada igualmente
antes de la hora de cierre para presentacion de ofertas. Las ofertas no respaldadas
por una garantia de seriedad seran rechazadas de plano.

En caso de requerirse la ampliacién de la vigencia de la propuesta, la vigencia de la
garantia debera ser igualmente ampliada.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.6. del decreto 1082 de 2015, la garantia de
seriedad de la oferta debe cubrir la sancion derivada del incumplimiento de la oferta,
en los siguientes eventos:

a. La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta
cuando el plazo para la adjudicacion o para suscribir el contrato es
prorrogado, siempre que tal prorroga sea inferior a tres (3) meses.

b. Elretiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion
de las ofertas.

c. La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

d. La falta de otorgamiento por parte de EL OFERENTE seleccionado de la
garantia de cumplimiento del contrato.

2.4 Financiacion y presupuesto oficial

La fuente de financiacion para la ejecucion del consecuente contrato derivado del
presente proceso de seleccion se hara con recursos propios de LA PREVISORA S.A.
cuyo presupuesto estimado de acuerdo con el estudio de mercado tiene un valor de
TREINTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO MILLONES
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QUINIENTOS VEINTIDOS MIL VEINTIOCHO PESOS M/CTE ($38.334.522.028)
Incluido IVA.

Para llevar a cabo la contratacion LA PREVISORA S.A. cuenta con el certificado de
disponibilidad presupuestal nimero 2022001545 del 18 de noviembre del 2022 con
cargo a los rubros Gastos de Siniestros, Gastos de Emision de pdlizas, Gastos de
Archivo y Microfilmacién expedido por la Gerencia de Planeacion Financiera.

El valor total del contrato esta distribuido en las siguientes vigencias:

VIGENCIA CENTRO DE COSTO RUBRO SUBRUBRO SUBTOTAL IVA TOTAL |
2023 VIC. INDEMNIZACIONES GASTOS_DE_SINIESTROS OTR;:EQ‘?;SSS DE 930,676,029 176,828,445  1,107,504,474
2023 SECRETARIA GENERAL GASTOS_DE_EMISION_DE_POLIZAS GASTOSPI(D)EEXISISION bE 1,399,553,301 265,915,127| 1,665,468,428

GASTOS DE ARCHVO Y
2023 SECRETARIA GENERAL | GASTOS_DE_ARCHIO_Y_MICROFILMACION MICROFILMACION 1,696,506,177 322,336,174| 2,018,842,351
2024 VIC. INDEMNIZACIONES GASTOS_DE_SINIESTROS OTR?IZISQ‘?;S: DE 2,481,802,745 471,542,521  2,953,345,266
2024 SECRETARIA GENERAL GASTOS_DE_EMISION_DE_POLIZAS GASTOSP%EEXISISION DE 3,732,142,135 709,107,006  4,441,249,141
GASTOS DE ARCHVO Y
2024 SECRETARIA GENERAL | GASTOS_DE_ARCHINO_Y_MICROFILMACION MICROFILMACION 4,524,016,473 859,563,130|  5,383,579,603
2025 VIC. INDEMNIZACIONES GASTOS_DE_SINIESTROS OTRSOIEISQ‘?;SSS DE 2,481,802,745 471,542,521 2,953,345,266
2025 SECRETARIA GENERAL GASTOS_DE_EMISION_DE_POLIZAS GASTOSP%EEXASISDN DE 3,732,142,135 709,107,006  4,441,249,141
GASTOS DE ARCHVO Y
2025 SECRETARIA GENERAL | GASTOS_DE_ARCHIO_Y_MICROFILMACION MICROEILMACION 4,524,016,473 859,563,130|  5,383,579,603
2026 VIC. INDEMNIZACIONES GASTOS_DE_SINIESTROS OTRSIZISQ‘?;SSS DE 1,551,126,715 294,714,076  1,845,840,791
2026 SECRETARIA GENERAL GASTOS_DE_EMISION_DE_POLIZAS GASTOSP%EEXASISION DE 2,332,588,834 443,191,879  2,775,780,713
GASTOS DE ARCHVO Y
2026 SECRETARIA GENERAL | GASTOS_DE_ARCHNO_Y_MICROFILMACION MICROFILMACION 2,827,510,295 537,226,956  3,364,737,251
32,213,884,057 6,120,637,971 38,334,522,028

La propuesta que exceda del presupuesto oficial serd rechazada de plano. Todas las

propuestas deberan ser presentadas en pesos colombianos.

2.5Forma de pago

LA PREVISORA S.A. pagara el valor del contrato que se suscriba con el proponente
seleccionado con recursos propios, mediante la modalidad de mensualidades
vencidas segun factura emitida por el contratista discriminando de cada uno de los
servicios efectivamente prestados en el mes de acuerdo con las tarifas relacionadas
en la propuesta de EL PROVEEDOR y previa aprobacién por parte del supervisor del

contrato.
. 0 O O P O O " e
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LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS efectuara el pago, de acuerdo con los
productos y/o servicios prestados bajo la modalidad de mes vencido, de la siguiente
manera y teniendo en cuenta la tabla de rangos y unidades establecida:

Gastos de Archivo y Microfilmacion
Facturacion electrénica ( administrativo, indenmizaciones autos, generales y naturales) y otros ramos 2,751 3,642 4,124
Intervencién Fondo Documental Acumulado (metro lineal) 187.5
Administracion de Archivo ((Fisico: polizas y sarlaft), (share point: paquetes contables y polizas) (onbase: sarlafty 19,444 25,597 38,309
paquetes contables) )
Archivo Medios magneticos CD 700
Archivo Medios magneticos Cintas 130
Custodia y bodegaje X-200 100,669
Custodia y bodegaje X-300 9,521
Custodia y bodegaje ( archivo de gestién centro de acopio) 900,000
Gastos Emision de Polizas
Correspondencia Recibida 9,339 11,408 13,476
Correspondencia Enviada 952 1,519 2,705
Consultas y/o préstamos 406 990 2,018
Carpeta unica (modelo recepcion, suscripcion y emision) 58,211 63,822 69,434
Otros Gastos de Siniestros
Indemnizaciones (autos, generales y naturales) 2,873 4,148 5,271 ‘
Indemnizaciones Soat- AP 26,225 30,392 37,475 ‘

Los siguientes productos o servicios seran pagados por rango:
e Facturacion electronica
e Archivo
e Correspondencia recibida
e Correspondencia enviada
e Consultas y/ prestamos
e Carpeta Unica
e Indemnizaciones

e Indemnizaciones (SOATY AP)

Parametros establecidos para pagar productos o servicios por rango:

e Para aquellos productos o servicios que contemplan un rango minimo, medio
y maximo seran pagados de acuerdo con la tarifa dada por el proponente *
volumen medio, en este orden de ideas la cantidad de productos que se
encuentren dentro del rango minimo y maximo, tendran un unico pago el cual
corresponde al resultado de la tarifa * volumen medio.

Valor rango= Tarifa dada por el proponente *Volumen
medio
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e Sielvolumen del periodo (mes) se encuentra dentro del rango establecido, se
pagara el valor mensual establecido sin descuentos o adiciones.

Valor factura producto o servicio = valor del rango

e En caso de superar el limite maximo establecido en el rango para el producto
o servicio en un periodo (mes), se adicionara al valor mensual establecido en
valor rango, el resultado del volumen de unidades documentales fuera del
rango superior multiplicandolos * la tarifa dada por el proponente.

Valor factura producto o servicio = valor del rango +
(unidades fuera del rango superior * tarifa dada por
el proponente)

e En caso de no alcanzar el limite inferior establecido en el rango para el
producto o servicio en un periodo (mes), se restara al valor mensual
establecido en valor rango, el resultado del volumen de unidades
documentales fuera del rango minimo multiplicandolos * la tarifa dada por el
proponente.

Valor factura producto o servicio = valor del rango -
(unidades fuera del rango inferior * tarifa dada por
el proponente)

NOTA: Para el pago de un mes que no complete los 30 dias se realizara el pago
proporcional aplicando regla de tres inversas en los volimenes dados en la tabla sin
afectar el valor unitario ofrecido por el proponente seleccionado.

Los siguientes productos o servicios seran pagados por unidad:
e Intervencion Fondo Documental Acumulado (metro lineal)

e Archivo medios magnéticos CD
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e Archivo medios magnéticos Cintas
e Custodia y bodegaje X-200
e Custodia y bodegaje X-300

e Custodia y bodegaje (archivo de gestidon centro de acopio)

Parametros establecidos para pagar productos o servicios por unidad
documental:

e Paraaquellos productos o servicios que se contemplan por unidad documental
seran pagados de acuerdo con la tarifa dada por el proponente * unidad
documental en custodia, gestionada o tramitada

Valor unidades documentales = Tarifa dada por el
proponente * unidad documental en custodia,
gestionada o tramitada

NOTA: Para el pago de un mes que no complete los 30 dias se realizara el pago
proporcional aplicando regla de tres inversas en los volimenes dados en la tabla sin
afectar el valor unitario ofrecido por el proponente seleccionado.

Metodologia de pago para los procesos que se encuentren en etapa de
implementacion, empalme y capacitacion

Todos los costos y gastos en los que se incurra en estos periodos (implementacion,
empalme y capacitacion) seran a cargo del Proponente seleccionado, ningun costo o
reconocimiento sera asumido por parte de LA PREVISORA S.A.

Metodologia de pago para los procesos que inicien etapa de operacion:

Para el pago de un mes que no complete los 30 dias se realizara el pago proporcional
aplicando regla de tres inversas en los volumenes dados en la tabla sin afectar el valor
unitario ofrecido por el proponente seleccionado y la forma de pago.
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Unidades documentales: (Con el fin de dar claridad a los proponentes nos
permitimos dar claridad a como se contabilizaran las unidades documentales
por cada proceso):

Las unidades documentales estaran conformadas segun el proceso, el cual puede
contener uno o varios documentos y/o diferentes medios (fisico, electronico, analogo,
etc.) con la misma o diferente tipologia documental en los siguientes procesos:
Indemnizaciones, correspondencia enviada, correspondencia recibida, actualizacion
inventario documental, archivo de gestion y archivo central y cualquier otro proceso
que durante la ejecucién del contrato LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS,
decida que se incluya

A continuacién, se describen cada una de las unidades documentales que se tienen
establecidas actualmente, asi como se describen y detallan los items facturables por
cada unidad documental

Correspondencia Recibida (CR)

La unidad documental de correspondencia recibida comprende los procesos de
recepcion, radicacién, alistamiento, digitalizacion, indexaciéon y distribucién y/o
asignacion, etc.), cada unidad documental se compone entre 1 y 200 folios.
Adicionalmente, para la correspondencia que se reciba a través de correo electronico
se incluye conversion de archivos a formato PDF/A, separacion de archivos
electronicos por tipo documental, indexacidn cargue de documentos electrdnicos, de
acuerdo con lo definido en la descripcidon de la necesidad del presente documento,
ademas se debe dar respuesta mediante correo electrénico al cliente o usuario con el
numero de radicado, para toda la documentacion que ingresa a la compafiia a nivel
nacional.

Correspondencia Enviada (CE)

La unidad documental de correspondencia enviada comprende los procesos de
recepcion, radicacion, alistamiento, digitalizacion, indexacion, registro, entrega al
proveedor de mensajeria y cargue de acuses, etc; cada unidad documental se
compone entre 1y 200 folios.
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Administracion de Archivo

Esta unidad documental comprende los procesos de recepcion, clasificacion,
ordenacion, identificacion y marcacion de las unidades de conservacion y
almacenamiento (foliacion, roétulos, captura de datos, etc), en soportes fisico,
electronico y/o analogo, apertura de carpetas para expedientes nuevos, creacion en
el sistema o base de datos, captura de datos, archivo de documentos (insercion de
nuevos documentos a expedientes ya abiertos), control de calidad, inventarios
documentales del archivo de gestion y transferencias documentales (Revision,
alistamiento, inventario, etc.) y todas las actividades relacionadas con el proceso de
archivo que se generen a partir de cambios en el manejo y administracion de los
documentos en la compania; cada unidad documental se compone entre 1 y 200
folios archivados por proceso y/o tramite mensuales. Aplicando la normatividad
archivistica vigente, asi como politicas, manuales y procedimientos internos de la
compafiia.

Actualizacion Inventario en estado natural (Fondo Documental Acumulado)

La actualizacién de inventario comprende el proceso de digitacion, validacién, cargue,
consolidacion y normalizacion de los datos que identifican el expediente, ubicar las
cajas a procesar, mover (cuelgue y descuelgue) y realizar traslado del lote al area de
digitacion, sacar las carpetas de la caja, colocar un cddigo de barras a cada Carpeta
(cédigo consecutivo pre impreso) y capturar los datos requeridos en el formato Unico
de inventarios documental (FUID), realizar cambio de unidades de conservacién
(cajas), en el caso que se identifique un deterioro de estas y realizar procesos de
control de calidad. Cada metro lineal estd compuesto por 4 cajas x-200 6 3 cajas x-
300.

Consultas y/o prestamos documentales

Corresponde al costo de los servicios tales como: recepcion y tramite de la solicitud
de consulta y/o préstamo de expedientes tanto fisicos como electrénicos, llevar
registro de seguimiento y control (base de datos e informe) de los préstamos y
consultas, cuelgue y descuelgue de cajas y carpetas, en cualquiera de las fases del
archivo (gestion — central) a nivel nacional. Cada unidad se compone por consulta o
préstamo atendido.
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Para las consultas se debe digitalizar el expediente, cargarlo al aplicativo OnBase® y
capturar los campos para la consulta.

El proponente debe tener en cuenta que una consulta se puede componer de un (1)
expediente o de mas expedientes, por la tanto La Previsora S.A pagara segun la
identificacion del expediente.

Administracion operativa funcional recepcion factura electrénica

Esta unidad documental comprende las actividades, administrar los 5 correos
electronicos habilitados para la recepcion de facturas electronicas, brindar atencion a
usuarios del proceso de recepcion factura electronica y escalar incidentes reportados
por los usuarios al proveedor de la herramienta de factura electronica, generar
informes, aceptar, rechazar y/o reasignar facturas electrénicas, crear y/o actualizar
proveedores y usuarios internos.

EL PROVEEDOR de gestiéon documental debera gestionar y depurar el buzdn
manualmente y a través del proceso de integracion establecido por la compaiiia,
Dentro del proceso de indemnizaciones de SOAT y AP y segun la descripcion del
3.3.3.11.6 Servicio Factura Electrénica proceso de indemnizaciones de SOAT Y AP, este
proceso de facturacion esta inmerso en el proceso de 3.3.3.11.7.1 Indemnizaciones
SOAT -AP personas juridicas.

El Unico proceso que se pagard son las actividades de recepcién de facturas
electronicas administrativas, Indemnizaciones Autos, Indemnizaciones Generales e
Indemnizaciones naturales u algin otro ramo o proceso no descrito en el parrafo
anterior.

Cada unidad documental se compone de la representacion grafica de la factura,
archivo XML y demas soportes que la acompaian.

Indemnizaciones

La unidad documental corresponde a todas las tipologias documentales que
componen la reclamacién, entendiéndose como una sola, para los procesos de
indemnizaciones autos, generales, patrimoniales y vida se tendra en cuenta el nimero
de caso Unico y para SOAT-AP personas naturales se tendra en cuenta el nimero de
radicado de correspondencia Unico para la tipologia documental SAN-
Factura/Cuenta de Cobro.
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Corresponde al costo de los servicios tales como: recepcién, radicacion, alistamiento,
organizacién, digitalizacion, indexacion, transmision de imagenes a OnBase® vy
proveedor de auditoria de cuentas (segun sea el caso), recepcion y envio de
notificaciones, administracién operativa, funcional y depuracién de los buzones de
factura electrénica, extraccion/suministro de imagenes y archivo para todos los
documentos generados del proceso de indemnizaciones en cada uno de los
expedientes.

Los documentos ingresados por medio de servicios web, correos electrénicos u otros
canales digitales se deben convertir a PDF/A, separar o unificar PDF, segun sea el caso,
indexar, capturar metadatos en el documento y cargarlos al repositorio o SGDEA
implementado en LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS.

Indemnizaciones SOAT -AP personas juridicas

La unidad documental corresponde a todas las tipologias documentales que
componen la reclamacién.

Corresponde al costo de los servicios tales como: recepcion, radicacion, alistamiento,
organizacion, digitalizacion, indexacion, transmision de imagenes a OnBase® y
proveedor de auditoria de cuentas, recepcion y envio de notificaciones,
administracion operativa, funcional y depuracion de los buzones de factura
electronica, extraccion/suministro de imagenes y archivo para todos los documentos
generados del proceso de indemnizaciones en cada uno de los expedientes.

Sera facturable lo que corresponde a la reclamacion nueva (N), no tendran costo las
reclamaciones de reconsideraciones (R), conciliaciones (C) y aceptaciones (A).

e Nueva (N): Las reclamaciones nuevas seran aquellas que se componen de
todos los documentos obligatorios de ley.

e Reconsideraciones (R): Es el proceso de revisidn y liquidacion de objeciones
parciales y/o totales a reclamaciones no aceptadas y soportadas por los
reclamantes.

e Conciliaciones (C): Son las reclamaciones que hacen parte del acta de las
reuniones de aclaracion de cuentas entre LA PREVISORA vy el reclamante.
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e Aceptaciones (A): Son reclamaciones que hacen parte del acta de las reuniones
de aclaracion de cuentas sobre los que las IPS aceptan las objeciones realizadas
por la compaiia.

EL PROPONENTE debe garantizar que para los procesos de indemnizaciones se
suministren reportes e insumos que permitan evidenciar la traza de éste a través
de reportes y datos, apalancados de nuevas tecnologias como robética,
herramientas de analitica, que permitan reduccion de costos, tiempos del
proceso, seguimiento y control del proceso.

Custodia y bodegaje

Esta unidad documental comprende la custodia y almacenamiento de cajas tipo X-
200 y X-300 en las ciudades (bodegas) de Cali, Medellin, Barranquilla y Bogota, asi
como la verificacion, recepcion, diligenciamiento de FUID, alistamiento, punteo,
cuelgue y descuelgue de cajas y carpetas, transporte y/o traslado de la
documentacion a transferir en los diferentes CAD a nivel nacional, las cuales deben
estar disponibles para su consulta, préstamo, levantamiento de inventario y/o
conservacion de los documentos fisicos o medios magnéticos que alli llegasen, una
vez hayan cumplido el tiempo de retencién documental en el archivo de gestion en
cada una de las sucursales y centro de acopio, acorde a lo descrito Anexo No. 12_
Puntos_Entrada.

Para la facturacion por este concepto se cancelara el valor total que resulte de
multiplicar el valor unitario de cada caja por el nimero de cajas custodiadas y en
bodega, previo recibo a satisfaccion por parte del area que ejerza la supervision de
este proceso en el periodo a facturar.

Custodia y bodegaje (archivo de gestion centro de acopio)

Para la facturacién por este concepto se cancelarad el valor total que resulte de
multiplicar el valor unitario de cada carpeta por el nUmero de carpetas que se
encuentran en el centro de acopio, previo recibo a satisfaccién por parte del area que
ejerza la supervision de este proceso en el periodo a facturar.
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Archivo Medios magnéticos CD

Para la facturacion por este concepto se cancelara el valor total que resulte de
multiplicar el valor unitario de cada medio magnéticos incluyendo CD'S, videos,
audios u otro medio magnético, por el nimero de medios magnéticos custodiados y
en bodega, previo recibo a satisfaccion por parte del area que ejerza la supervision
de este proceso en el periodo a facturar.

Archivo Medios magnéticos Cintas

Para la facturacion por este concepto se cancelara el valor total que resulte de
multiplicar el valor unitario de cada medio magnético Cintas por el nUmero de medios
magnéticos Cintas custodiados y en bodega, previo recibo a satisfaccion por parte
del area que ejerza la supervision de este proceso en el periodo a facturar.

Carpeta Unica Digital

Esta unidad documental comprende la estandarizacion y perfeccionamiento del
manejo de la documentacidon en nuestros procesos de Suscripcion y Emision, asi
mismo realizar una radicacion parcial sin registros en OnBase® para los documentos
que el cliente requiera enviar a Previsora para efectos comerciales tales como:
Renovacién, Modificacion, Cancelacion y Expedicion de podlizas, previo a la
formalizacién del negocio.

Una vez que el funcionario remita la informacion asociada a las polizas expedidas y
sus documentos relacionados al CAD; se requiere que EL PROPONENTE gestione esta
informacion separando los documentos que se encuentren en un mismo archivo,
renombrandolos, dando formato .PDF o .PDF/A, tipificAndolos y radicandolos en
OnBase® para alimentar y asi construir el expediente de los clientes (carpeta Unica
Digital).

Para la facturacion por este concepto se cancelara el valor total que resulte de
multiplicar el valor unitario de cada unidad documental (cada podliza emitida
compuesta por minimo 8 tipos documentales o los que lleguen a derivarse de las
mismas).
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NOTA: Se informa a los proponentes que este item Unicamente sera facturable en el
momento que la Previsora S.A formalice el Manual de implementacion Carpeta Unica
Digital.

LA PREVISORA S.A. pagara el valor del contrato que se suscriba con el proponente
seleccionado con recursos propios, mediante la modalidad de mensualidades
vencidas segun factura emitida por el contratista discriminando de cada uno de los
servicios efectivamente prestados en el mes de acuerdo con las tarifas relacionadas
en la propuesta de EL PROVEEDOR y previa aprobacion por parte del supervisor del
contrato

Los pagos se haran dentro de los treinta (30) dias siguientes a la presentacién de la
factura, la cual debera venir acompafada de un informe en el que se muestre los
servicios efectivamente prestados.

La factura debera estar acompafada por una certificacién expedida por su Revisor
Fiscal o, en el evento que no exista obligacion legal o social estatutaria de tener
Revisor Fiscal, por su Representante Legal, en el que conste que se encuentra a pazy
salvo por concepto de pago de aportes Parafiscales (Caja de Compensacion Familiar,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF y al Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA) y de Seguridad Social (Salud, Pension y Riesgos Laborales) de sus empleados
durante los ultimos seis (6) meses de acuerdo con lo indicado en el art. 50 de la Ley
789 de 2002. En todo caso, la certificacién debe estar vigente al momento de la
realizacion del pago.

Si la factura no es acompafiada por los documentos solicitados, el término
mencionado para pago no empezara a contarse hasta tanto no se aporten. Dicha
demora no generarda a EL PROVEEDOR el derecho al pago de intereses o de
compensacion monetaria alguna.

LA PREVISORA S.A. Unicamente realiza sus pagos a través de transferencia
electrénica, para lo cual se requerira cumplir con las politicas establecidas por la
compafia para dicho fin. No es posible efectuar el pago a través de cheque o
cualquier otro medio de pago.
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NOTA: LA PREVISORA S.A. informa a los PROPONENTES que solo se empezara a
efectuar pagos por los servicios que cumplan con todo lo requerido en las fases
de implementacion, empalme y capacitacion.

2.6 Impuestos, Tasas y Contribuciones

EL OFERENTE debera tener en cuenta todos los impuestos nacionales,
internacionales, municipales, distritales (incluido estampillas) y demas aplicables que
hayan de causarse para la celebracion y ejecucion del contrato, los cuales corren por
cuenta de EL OFERENTE favorecido y no dara lugar a ningun pago adicional de los
precios pactados.

Con relacion a la retencidn en la fuente por renta, LA PREVISORA S.A. procedera de
conformidad con la normatividad tributaria vigente dependiendo del objeto del
contrato y en caso de que no haya lugar a ello, debera indicarse la norma que lo
excluye o le otorga exencion.

En todo caso, corresponde a EL OFERENTE sufragar todos los impuestos que le
correspondan de conformidad con la normativa vigente.

EL OFERENTE al confeccionar su propuesta economica debera incluir en la misma
todos los impuestos para la celebracion y ejecucidn del contrato, valores que se
entenderan siempre incluidos en el valor total del contrato que se suscriba y por tanto
no habra lugar a ningun pago adicional por estos conceptos.

CAPITULO III
ASPECTOS HABILITANTES

Los aspectos habilitantes miden la aptitud de la persona juridica para participar en un
Proceso de Contratacién como oferente y estan referidos a su capacidad juridica,
financiera, técnica, organizacional y su experiencia.
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El propdsito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas
para LOS OFERENTES de tal manera que solo se evaluaran las ofertas de aquellos
que estan en condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

3.1. De orden juridico (capacidad juridica)

Se debera presentar la propuesta debidamente suscrita por el Representante Legal
de la empresa OFERENTE dentro del plazo y en el sitio fijado para su entrega.

El Representante Legal debe encontrarse debidamente facultado para presentar la
oferta, suscribir, ejecutar y liquidar el contrato.

Cuando los estatutos de la entidad contengan alguna limitacion para presentar
ofertas, debera anexarse ademas de la representacion legal, copia del acta de junta o
del 6rgano social segun lo establezcan los estatutos en la cual se le faculte para
presentarla.

Las propuestas deberan presentarse en razon al objeto establecido en el presente
documento de condiciones definitivas y ajustarse en todos los puntos a los anexos y
a las condiciones estipuladas.

3.1.1 Oferentes de origen nacional

a. Carta de presentacion de la oferta

Aportar la carta de presentacion de la propuesta de conformidad con el anexo
correspondiente del presente documento de condiciones definitivas.

La carta de presentacion debera ser firmada por el Representante Legal de EL
OFERENTE o su apoderado cuando a ello haya lugar. Cuando la propuesta sea
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presentada por un Consorcio, Unién temporal o cualquier otra forma asociativa, la
carta de presentacién debera igualmente ser firmada por el Representante Legal de
la forma asociativa o su apoderado y se debera aportar ademas el documento donde
conste legalmente lo siguiente:

Que el objeto del presente proceso esta comprendido dentro de su capacidad
juridica; y que la persona que suscribe la “CARTA DE PRESENTACION DE LA
PROPUESTA" tiene facultades amplias y suficientes para comprometer a EL OFERENTE
en el objeto del contrato e igualmente en su ejecucién y liquidacion. Si existieren
limitaciones en el anterior sentido, la propuesta debe acompanarse del documento
en donde conste que, con anterioridad al cierre del proceso, se recibid la
correspondiente autorizacién, de parte de la instancia competente.

Certificado de existencia y representacion legal

Aportar el certificado de existencia y representacién legal expedido por la Camara de
Comercio de su domicilio principal con los siguientes requisitos:

Expedido dentro de los treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de cierre del
presente proceso, en el que conste que EL OFERENTE se encuentra registrado, que
tiene domicilio en Colombia y que el término de su duracién no es inferior a la
vigencia del contrato, su liquidacion y tres (03) afios mas.

Si de este certificado se desprende que las facultades del Representante Legal se
encuentran limitadas para presentar la propuesta y firmar el respectivo contrato,
debera anexarse la correspondiente autorizacion de la Junta Directiva o de Asamblea
General de Accionistas acorde al Cédigo de Comercio, segin se anote en los
estatutos. Dicha autorizacion debera comprender la presentaciéon de la propuesta, la
ejecucion del contrato y su correspondiente liquidacion.

Objeto Social: Acreditar que el objeto social de la empresa permite ejecutar las
actividades descritas en el objeto contractual de la presente invitacién, como son:
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1. Servicios de BPO (Business Process Outsourcing).

2. Servicios de gestion documental.

3. Servicios de administracién del archivo.

4. Servicio de custodia, organizacion, bodegaje y/o almacenamiento de archivo.

En el caso de los Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de los integrantes de
la figura asociativa, debera tener en su objeto social las actividades enunciadas y
enumeradas anteriormente.

La empresa debera tener un tiempo minimo de constitucion de tres (3) afios, en caso
de ser menor se tendra en cuenta la experiencia de sus accionistas, socios o
constituyentes. La acumulacion se hara en proporcion a la participacion de los socios
en el capital de la persona juridica.

NOTA: En caso de que EL OFERENTE no presente el certificado anterior o que lo
presente con el término de vigencia vencido, LA PREVISORA S.A. podra solicitar,
segun el caso, la presentacion o actualizacion del documento dentro del término
establecido para este efecto.

Las personas juridicas integrantes de un Consorcio, Unién temporal u otro tipo de
asociaciones o sociedades, deberan acreditar su existencia y representacion legal de
manera independiente.

Las personas juridicas extranjeras deben acreditar su existencia y representacion legal
con el documento idéneo expedido por la autoridad competente en el pais de su
domicilio no anterior a tres (3) meses desde la fecha de presentacion de la Oferta, en
el cual conste que el Representante Legal no tiene limitaciones para contraer
obligaciones en nombre de la persona juridica, o aportando la autorizacién o
documento correspondiente del érgano social directo que lo faculta.

c. Documento de identificacion del representante legal de el oferente
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EL OFERENTE debera aportar junto con su oferta, fotocopia legible de la cédula de
ciudadania del Representante Legal o quien haga sus veces. Si EL OFERENTE se
presenta Consorcio, Union temporal u otro tipo de asociaciones o sociedades, debera
aportar junto con su propuesta, fotocopia de la cédula de ciudadania de cada uno de
los representantes legales de los integrantes de la figura asociativa.

d. Pazy salvo por concepto de seguridad social y aportes parafiscales

EL OFERENTE debera aportar con su propuesta, certificacion en donde conste que la
firma o sociedad se encuentra a paz y salvo por concepto de aportes parafiscales
(ICBF, SENA, Caja de Compensacion Familiar) y de aportes al sistema integral de
seguridad social (Salud, Pension y Riesgos Laborales), de acuerdo con lo establecido
en el articulo 50 de la ley 789 de 2002, realizados durante los seis (6) meses anteriores
a la fecha de facturacion, expedida por el Revisor Fiscal de la empresa o por el
Representante Legal de la misma, cuando por disposicion legal la firma no esté
obligada a tener Revisor Fiscal, la cual debera ser expedida con fecha no mayor de
treinta (30) dias calendario a la fecha de cierre de este proceso.

Si la certificacion es suscrita por el contador y/o revisor fiscal, este debe estar inscrito
en el certificado de existencia y representacién y, es obligatorio que se aporte la copia
de cédula de ciudadania, copia de tarjeta profesional y certificado vigente de la junta
central de contadores.

En caso de Unién temporal y/o Consorcio deberdn presentar la mencionada
certificacion, por cada uno de sus integrantes.

Por aportes de seguridad social integral y parafiscal se entienden los aportes o giros
a cargo de un empleador al Sistema General de Seguridad Social (Salud, Riesgos
Laborales, Pensiones) y a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje.

e. Documento de constitucion de forma asociativa de el oferente
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Cuando EL OFERENTE sea un Consorcio, Unién Temporal u otro tipo de asociaciones
o sociedades que estén legalmente habilitados para obligarse y desarrollar las
actividades de la contratacion, debera adjuntar a la propuesta el documento de
constituciéon en el cual se deben sefialar los términos y extension de la participacion
de cada uno de los miembros en la propuesta y la ejecucion del contrato y en el cual
se deben evidenciar como minimo los siguientes aspectos:

Identificacion de cada uno de sus integrantes: nombre o razén social, tipo y nimero
del documento de identificacion y domicilio.

La facultad con que actian para la constitucion del Consorcio, Union temporal u otro
tipo de asociaciones o sociedades. De no contar con la facultad para ejecutar actos
y/o contratos a través de Consorcio o Union Temporal y demas asociaciones, adjuntar
la correspondiente autorizacion del 6rgano social para participar en la constitucion
de la Unién temporal, el Consorcio, u otro tipo de asociaciones o sociedades,
autorizacion que debe ser expresa en el documento en el cual conste, identificando
la clase y No. del proceso para el cual se confiere la autorizacién: INVITACION
ABIERTA No. 024- 2022 en los casos que aplique.

El objeto del Consorcio, Union temporal, u otro tipo de asociaciones o sociedades, el
cual debe ser el mismo del objeto a contratar. (En caso de Consorcios, Uniones
temporales u otro tipo de asociaciones o sociedades, el objeto social de todos y cada
uno de sus integrantes debera encontrarse acorde con el objeto de la presente
contratacion).

La duracién del Consorcio, Unién temporal, u otro tipo de asociaciones o sociedades,
no podra ser inferior al plazo del contrato su liquidacién y un (1) afio mas.

Se debe indicar el porcentaje de participacion de los miembros del Consorcio o Union
temporal u otro tipo de asociaciones o sociedades. El acuerdo también debera incluir
las actividades que cada miembro desarrollara, o las actividades de las cuales se
responsabilizara cada miembro frente a LA PREVISORA S.A. Se debe sefalar sea el
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caso que corresponda, que todos los integrantes responden solidariamente en caso
de incumplimiento.

La designacion de un Representante Legal Principal, quien debera estar facultado
para actuar en nombre y en representacion del Consorcio o Unién temporal u otro
tipo de asociaciones o sociedades. La facultad que se le otorga en particular sera la
de proponer, firmar y liquidar el contrato, y en el caso de resultar seleccionados, de
gjecutar las obligaciones derivadas del contrato. Igualmente, debera designarse
minimo un Representante Legal Suplente que tenga la facultad de reemplazarlo en
los casos de ausencia temporal o definitiva del Representante Legal Principal.

Determinar las reglas basicas que regulan las relaciones entre los miembros del
Consorcio o Unidn temporal u otra forma asociativa oferente.

La manifestacion expresa de que ninguna de las partes podra ceder su participacion
en el Consorcio o en la Unién temporal a sus demas integrantes, o a un tercero, segun
sea el caso.

En ningln caso, se podra participar con mas de una propuesta, ya sea
individualmente, en Consorcio y/o Unién temporal o como miembro de otro
Consorcio o Unidn temporal o presentar propuestas alternativas.

El nombre o denominacion que se le dé de la union temporal, consorcio u otra
forma de asociacion no podra contener en todo o en parte la razon social de LA
PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS.

NOTA: Los consorcios, uniones temporales u otro tipo de asociaciones o sociedades
deberan ser conformados por maximo dos participantes.

f. RUT

EL OFERENTE debera presentar fotocopia del RUT con el fin de acreditar la actividad
de la empresa. En caso de Unién temporal y/o Consorcio u otro tipo de asociaciones
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o sociedades, deberan presentar el mencionado documento, por cada uno de sus
integrantes.

g. Verificacion de no inclusion en el boletin de responsables fiscales

EL OFERENTE debera aportar junto con su propuesta el certificado que acredite que
NO ESTA incluido en el BOLETIN DE RESPONSABLES FISCALES expedido por la
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA (aplica para la persona juridica y
Representante Legal de EL OFERENTE) teniendo en cuenta que esta verificacion se
constituye como un requisito indispensable para celebrar cualquier tipo de contrato
con el Estado. LA PREVISORA S.A. validara su autenticidad.

Cuando EL OFERENTE sea un Consorcio, una Unidon Temporal u otro tipo de
asociaciones o sociedades, cada uno de sus integrantes debera aportar este
documento.

h. Verificaciéon de no inclusién en el boletin de antecedentes disciplinarios

EL OFERENTE debera aportar junto con su propuesta el CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS expedido por la PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION (aplica para la persona juridica y Representante Legal de EL OFERENTE),
teniendo en cuenta que se constituye como un requisito indispensable para celebrar
cualquier tipo de contrato con el Estado. LA PREVISORA S.A. verificara su autenticidad.

Cuando EL OFERENTE sea un Consorcio, una Unidn Temporal u otro tipo de
asociaciones o sociedades, cada uno de sus integrantes deberd aportar este
documento.

i. Verificacion de antecedentes judiciales del Ministerio de Defensa Nacional -
Policia Nacional

De conformidad con lo previsto en el articulo 94 del Decreto Ley 0019 de 2013 y con
el fin de verificar los antecedentes judiciales de EL OFERENTE (Representante Legal
de persona juridica), EL OFERENTE y cada uno de sus integrantes, cuando el mismo

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 921 0554, Bogota 601 348 5757

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



)

-

PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

sea un Consorcio o una Union temporal, debera aportar el certificado de consulta de
los antecedentes judiciales expedidos por la pagina web de la Policia Nacional, el cual
sera verificado por LA PREVISORA S A.

En caso de que el Representante Legal de la persona juridica o el Representante Legal
de alguno de los integrantes cuando el mismo sea un Consorcio, una Unién temporal
u otro tipo de asociaciones o sociedades, registre antecedentes judiciales
consistentes en sentencia judicial condenatoria con pena accesoria de interdiccion de
derechos y funciones publicas, la propuesta sera rechazada.

jo Certificado del sistema registro nacional de medidas correctivas - Policia
Nacional

EL OFERENTE y cada uno de sus integrantes, cuando el mismo sea un Consorcio o
una Unién temporal, debera aportar el certificado de la consulta del Sistema de
Registro Nacional de Medidas Correctivas realizada a través de la pagina Web de la
Policia Nacional de Colombia — Portal de Servicio al Ciudadano, para verificar si
existen multas en mora dentro de los Ultimos seis (6) meses anteriores a la fecha de
cierre, impuestas por virtud del articulo 183 del Cédigo Nacional de Policia, Ley 1801
de 2016. El certificado sera verificado por LA PREVISORA S.A.

En caso de que el Representante Legal de la persona juridica o de alguno de sus
integrantes cuando el mismo sea un Consorcio, una Unién temporal, u otro tipo de
asociaciones o sociedades, registre multas, la propuesta sera rechazada.

k. Lista restrictiva de lavado de activos

El Representante Legal de EL OFERENTE y cada uno de sus integrantes, cuando el
mismo sea un Consorcio, una Union temporal u otro tipo de asociaciones o
sociedades, debera aportar certificacion de conformidad al ANEXO DE
CERTIFICACION DE LISTAS VINCULANTES LA/FT - OFAC, donde manifieste bajo
gravedad de juramento que ni él ni la persona juridica que representa, se encuentran
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incluidos en ninguna de las listas restrictivas de lavado de activos y financiacion de
terrorismo.

l. Sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo

Junto con su propuesta, EL OFERENTE y los integrantes o miembros de las formas
asociativas oferentes deberan presentar los documentos del Sistema de gestion y
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) que sean pertinentes desde el punto de
vista legal y de acuerdo con el objeto y naturaleza del contrato, entre otros, los
siguientes:

e Una certificacion firmada por el Representante Legal en la que se indique que
cuenta con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
acuerdo con los criterios de 30 valoracidn dispuestos en la Resolucion No. 0312
de 2019 del Ministerio del Trabajo, o cualquier otra que lo modifique,
complemente o sustituya.

e Un certificado de afiliacion emitido por la ARL, que relacione la clase de riesgo
a la que se encuentra expuesto EL OFERENTE de acuerdo con su actividad
economica y los centros de trabajo.

e Certificado de autoevaluacion de estandares minimos en Seguridad y salud en
el trabajo vigente (aplicada en el afio en curso), emitido por la ARL, en el
capitulo aplicable, con calificacion superior a 85, segun lo establecido en la
Resolucién 312 de 2019.

e Carta de designacién del responsable del SG-SST firmada por el Representante
Legal.

e Copia de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo firmada por el Gerente
o Representante Legal.
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NOTA: En caso de que el porcentaje de implementacion sea menor o igual al 85%
debera presentar el plan de mejoramiento de que trata la resolucion 0312 de 2019.

m. Certificado de inhabilidades e incompatibilidades

Conforme con lo establecido en la Ley 2014 de 2019 y las demas normas que regulan
las inhabilidades e incompatibilidades, el Representante Legal de EL OFERENTE y cada
uno de sus integrantes cuando el mismo sea un Consorcio, una Unién temporal, u
otro tipo de asociaciones o sociedades, debera aportar certificacion debidamente
firmada, donde manifieste bajo gravedad de juramento que:

e Ni él, ni la persona juridica que representa, ni el grupo empresarial al que
pertenezca (si es el caso), ni los miembros de junta directiva o de socios
controlantes, ni sus matrices o subordinadas (si es el caso), los han declarado
responsables judicialmente por la comision de delitos contra la Administracion
Publica, o de cualquiera de los delitos o faltas contempladas por la Ley 1474
de 2011 y sus normas modificatorias o de cualquiera de las conductas
delictivas contempladas por las convenciones o tratados de lucha contra la
corrupcion suscritos y ratificados por Colombia, de igual forma que tampoco
fueron declarados responsables administrativamente por la conducta de
soborno transnacional, cuando la conducta delictiva haya sido parte de una
politica del grupo.

e No se han beneficiado con la aplicacion de un principio de oportunidad por
cualquier delito contra la administracion publica o el patrimonio del Estado.

e Acepta las condiciones establecidas en la Ley 2014 de 2019 respecto de las
inhabilidades sobrevinientes, tanto en el proceso de seleccion, como en la
ejecucion del contrato.

NOTA: En caso de ofertas conjuntas, cada uno de los integrantes del Consorcio o
Unidn Temporal, debe allegar la certificacion de inhabilidades e incompatibilidades,
en los términos anteriormente indicados.
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n. Tratamiento y proteccion de datos personales

EL OFERENTE y cada uno de sus integrantes, cuando el mismo sea un Consorcio, una
Unidn temporal u otro tipo de asociaciones o sociedades, debera aportar un
documento firmado por su Representante Legal de conformidad con el ANEXO DE
TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, en el cual declare lo
siguiente:

e Que cumple con todas las obligaciones legales en cuanto al tratamiento y
proteccion de datos personales, particularmente el haber establecido politicas
y procesos internos en la materia, de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y sus
decretos reglamentarios.

e Que autoriza, en nombre propio o en representacion de EL OFERENTE a LA
PREVISORA S.A. para realizar el tratamiento de los datos personales
compartidos en la presente invitacién, dentro de los que se incluyen datos de
identificacién, datos de contacto, datos financieros, asi como datos
biométricos, autorizacién que tendra las siguientes finalidades: i) Verificar la
informacién suministrada durante el proceso de estudio y contratacion, sean
estas publicas y privadas de considerarse pertinente, con el fin de comprobar
su experiencia y cumplimiento de obligaciones pecuniarias y contractuales; ii)
Registrar la informacién en las bases de datos internas de LA PREVISORA S.A;;
iii) Contactar via correo electronico, correo postal, mensajes de texto
MMS/SMS o telefénicamente como actividad propia de la presente invitacion,
asi como para futuras invitaciones para la prestacion de mis servicios y/o
adquisicion de bienes; iv) Enviar correos electrdnicos, correo postal, mensajes
de texto MMS/SMS o contactar telefonicamente en desarrollo de actividades
de mercadeo de LA PREVISORA S.A;; v) Cumplimiento de obligaciones legales
de LA PREVISORA S.A,; vi) Atender requerimientos de autoridades
competentes en egjercicio de sus funciones; vii) Atender sus peticiones, quejas
y reclamos; viii) Conservar la informacion para fines estadisticos e historicos;
ix) Consulta, almacenamiento, administracion, transferencia, procesamiento y
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reporte de informacion a las Centrales de Informacién o bases de datos
debidamente constituidas, referentes a su comportamiento crediticio,
financiero y comercial. x) Cumplir con obligaciones legales en lo que a
conservacion de informacion y documentos se refiere. xi) Compartirla con las
personas naturales y/o juridicas que en nombre de LA PREVISORA S.A. realizan
actividades, durante y después de terminada la relacion contractual.

e Que conoce la politica de privacidad de LA PREVISORA S.A. publicada en la
pagina web www.previsora.gov.co, y que, como titular de la informacién podra
conocer, actualizar, rectificar y suprimir su informacion personal de las bases
de datos de LA PREVISORA S.A, esto ultimo, siempre y cuando no se tenga
una relacion contractual u obligacion legal con LA PREVISORA S.A,, ademas de
solicitar prueba de la autorizacion otorgada para el tratamiento de datos
personales, revocar dicho consentimiento, conocer el uso que se le da a su
informacién, y acceder gratuitamente a los datos objeto de tratamiento al
menos una vez al mes por medio de la inclusién de los canales de contacto
establecidos.

e Que cuenta con todas las autorizaciones necesarias para compartir la
informacién personal de las personas que conforman su equipo de trabajo.

e Que, en caso de no ser aprobada su propuesta, y no sea solicitada la
documentacion transcurridos dos (2) meses desde su presentacion, LA
PREVISORA S.A. podra eliminar y/o destruir en forma total la informacion
recibida.

0. Inscripcion SARLAFT en LA PREVISORA S.A.

EL OFERENTE seleccionado y cada uno de sus integrantes, cuando el mismo sea un
Consorcio, una Union temporal u otro tipo de asociaciones o sociedades, debera
diligenciar el FORMATO ELECTRONICO DE CONOCIMIENTO CLIENTE que se
encuentra en la pagina web de LA PREVISORA S.A. www.previsora.gov.co.
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LA PREVISORA S.A. se reserva el derecho de verificar si LOS OFERENTES se encuentran
incluidos en las listas de riesgos.

En todo caso, si EL OFERENTE no logra realizar la inscripcion del SARLAFT de forma
electronica, debera hacerlo a través del ANEXO No. 8 SARLAFT .

p. Lucha contra la corrupcion

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcion en LA PREVISORA S.A. se
debe reportar el hecho a través de alguno de los siguientes medios: mail
lineaetica@previsora.gov.co, sitio web Linea Etica — Reporte Virtual.

g. Autorizacion y confidencialidad de las propuestas

EL OFERENTE y cada uno de sus integrantes, cuando el mismo sea un Consorcio, una
Unién temporal u otro tipo de asociaciones o sociedades, debera aportar un
documento firmado por su Representante Legal, en el cual declare lo siguiente:

e Autorizamos a LA PREVISORA S.A, y a los demas participantes del proceso a
revisar toda la informacion contenida en la propuesta presentada para este
proceso de INVITACION ABIERTA 24-2022.

e En caso de que solicitemos la revisién de las propuestas de los otros
OFERENTES participantes de este proceso me comprometo a:

No divulgar la informacién contenida en las propuestas, entendiéndose por ésta:
cualquier informacion juridica, societaria, técnica, financiera, comercial, de salud,
seguridad social, estrategias de mercadeo, y cualquier informacién relacionada con
las operaciones de negocios presentes y futuros de EL OFERENTE y/o relacionada con
su estructura organizacional, bien sea que dicha informacidn sea escrita, oral o visual,
de la que tenga conocimiento o a la que tenga acceso una parte por cualquier medio
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y por cualquier circunstancia en virtud de la presente INVITACION ABIERTA No. 024-
2022.

r. Hoja de vida de funcion publica persona juridica

EL OFERENTE debe presentar con su oferta el formato de hoja de vida de funcion
publica para persona juridica que se encuentra en el siguiente link
https://www.funcionpublica.gov.co/descarga-de-formatos . El formato debe estar
debidamente diligenciado, fechado y firmado.

s. Firma digital

EL OFERENTE y cada uno de sus integrantes, cuando el mismo sea un Consorcio, una
Unién temporal u otro tipo de asociaciones o sociedades, declaran con la
presentacion de su oferta que aceptan que la suscripcion del contrato adjudicado
deben realizarla a través del mecanismo de firma digital y/o digitalizada.

La firma digital y/o digitalizada debera cumplir con todas las caracteristicas y
disposiciones sefaladas en la normativa vigente, para darle plena validez a la misma.

t. Requisitos habilitantes diferenciales

Los requisitos habilitantes diferenciales son aquellos que deben otorgar las Entidades
Estatales NO sometidas al Estatuto General de la Contratacién de la Administracion
Publica, dentro de procesos competitivos, de conformidad con lo establecido en el
articulo 3 del decreto 1860 de 2021.

Estos requisitos buscan incentivar la participacion de los emprendimientos vy
empresas de mujeres a través de condiciones habilitantes mas exigentes para LOS
OFERENTES que NO tengan la calidad de emprendimiento o empresa de mujeres, por
lo cual, en virtud de este deber legal, LOS OFERENTES que NO ostenten esta
condiciéon deberan presentar la GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA en los
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términos establecidos en el CAPITULO III de este documento. En contrario sentido,
aquellos OFERENTES que tengan la calidad de emprendimiento o empresa de mujeres
en los términos del articulo 2.2.1.2.4.2.14 del decreto 1082 de 2015 podran presentar
la GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA por el 9% del valor total del presupuesto
oficial.

Tratdndose de OFERENTES plurales, los criterios diferenciales y los puntajes
adicionales solo se aplicaran si por lo menos uno de los integrantes acredita que es
emprendimiento y empresa de mujeres bajo los criterios dispuestos en el articulo
precedente y que tiene una participacion igual o superior al diez por ciento (10%) en
el consorcio o la unién temporal.

3.1.2. Oferentes de origen extranjero

Las sociedades o personas juridicas extranjeras sin sucursal en Colombia, y las
personas naturales extranjeras sin domicilio en Colombia, podran presentar
propuesta mediante Representante Legal o apoderado debidamente constituido e
identificado, con domicilio en Colombia, y legalmente facultado para presentar
propuesta, suministrar la informacion solicitada, participar y comprometer a su
representado (a) en las diferentes instancias del proceso de seleccién, celebrar el
contrato, ejecutarlo y liquidarlo, asi como para representarlas judicial vy
extrajudicialmente.

En todo caso, LOS OFERENTES extranjeros deben presentar ante LA PREVISORA S.A.
documentos que acrediten y prueben su existencia, conformacion, capacidad legal,
financiera y organizacional, de acuerdo con la normativa de su pais de origen, bien
sea con un certificado general de la autoridad competente, una copia del contrato
societario, una copia de los estatutos, o cualquier otro documento que pruebe la
capacidad legal, el objeto o propésito de la persona juridica, la informacion de su
Representante Legal y documento que haga sus veces en su pais de origen de los
solicitados en este capitulo de orden juridico (Capacidad juridica). Las personas
juridicas extranjeras no estan obligadas a constituir una sucursal en Colombia para
presentar la propuesta; solamente estan obligadas a hacerlo cuando son
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seleccionados para contratos de obra, prestacion de servicios, concesién o cualquier
otro contrato que para su ejecuciéon requiera presencia constante en Colombia.

NOTA: EL OFERENTE debe tener en cuenta las disposiciones legales que aplican para
la presentacion de la documentacion requerida, como por ejemplo si su pais de
origen es miembro de la Convencion de la Haya.

3.2 De orden financiero (Capacidad financiera)

Estados financieros

Para efectos de constatar la capacidad financiera, el proponente debera presentar el
Estado de Situacién Financiera y Estado de Resultado Integral con corte a 31 de
diciembre de 2021 comparado con la informacion a 31 de diciembre de 2020,
debidamente certificados y dictaminados, con sus notas aclaratorias, firmados por el
Representante Legal, Contador Publico y Revisor Fiscal, si lo tuviere. En el Estado de
Situaciéon Financiera debera discriminarse el Activo Corriente y Pasivo Corriente.

Adicionalmente, el proponente debera anexar fotocopia de las tarjetas profesionales
y certificados de vigencia de inscripcion y de antecedentes disciplinarios expedidos
por la Junta Central de Contadores, vigentes a la fecha de cierre de la contratacion,
correspondientes al contador y revisor fiscal, si lo tuviere, que suscriben los Estados
Financieros antes mencionados.

Los proponentes deben presentar sus estados financieros en la moneda legal del pais
en el cual fueron emitidos y adicionalmente en pesos colombianos. Para la conversion
a pesos colombianos se debe tener en cuenta la tasa representativa del mercado
certificada por la Superintendencia Financiera de Colombia para la fecha de corte de
los estados financieros.

Si el proponente presenta la informacion financiera en la forma exigida y cuenta con
los indicadores financieros requeridos, CUMPLE y estara habilitado financieramente.
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En el caso que el proponente presente informacidén que no sea clara o no allegara la
documentacion exigida completa, la entidad podra solicitarla para que sean
aportadas dentro de la oportunidad legal.

Para los proponentes de sociedades extranjeras, se evaluara la capacidad financiera
teniendo en cuenta los periodos de preparacion de informacién financiera de acuerdo
con la normatividad de cada pais de origen. En el caso de sucursales, se tendra en
cuenta la informacion de la Casa Matriz. Para realizar la evaluacion, deberan remitir
la informacion con corte al Ultimo mes disponible de 2021 y comparado con el mismo
periodo de 2020. Las entidades que cuenten con la informacién actualizada al 2022
deberan enviarla comparativa con el mismo periodo del afio anterior. En caso tal que
los estados financieros tengan un corte diferente al anual se debera anexar
certificacion por parte del Contador confirmando los periodos de presentacién de la
informacion. Para verificar la informacion aportada, las entidades extranjeras podran
enviar adicionalmente el RUP actualizado.

Indicadores que se deben acreditar

Para participar en el proceso de seleccion, el proponente debera cumplir con los
siguientes indicadores a 31 de diciembre de 2021. Adicionalmente, para entidades
extranjeras se tendra en cuenta la informacion disponible al Ultimo periodo de 2021,
de acuerdo con los cortes de presentacion de informacion del pais de origen. Las
entidades extranjeras que cuenten con la informacién actualizada al 2022 deberan
presentar esta informacién.

Capital de Trabajo (Activo corriente - Pasivo corriente): Mayor o igual al 13% del
presupuesto oficial de la contratacion.

Nivel de Endeudamiento (Pasivo Total/Activo Total): Menor o igual al 75%.
Patrimonio Total: Mayor o igual al 30% del presupuesto oficial de la contratacion.
indice de Liquidez (Activo corriente/Pasivo corriente): Mayor o igual a 1.3.
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Para los proveedores que tengan contratos vigentes con Previsora, la evaluaciéon de

los indicadores debera cumplir los siguientes requisitos:

Capital de Trabajo (Activo corriente — Pasivo corriente): Mayor o igual al 13% del
resultado de la sumatoria del presupuesto oficial de la contratacion, mas el valor del
contrato o los contratos vigentes con Previsora, para la vigencia fiscal actual.

Nivel de Endeudamiento (Pasivo Total/Activo Total): Menor o igual al 75%.

Patrimonio Total: Mayor o igual al 30% del resultado de la sumatoria del
presupuesto oficial de la contratacion, mas el valor del contrato o los contratos
vigentes con Previsora, para la vigencia fiscal actual.

indice de Liquidez (Activo corriente/Pasivo corriente): Mayor o igual a 1.3.

La informacién del valor de los contratos en curso serd suministrada por la Gerencia
de Contratacion de Previsora, previo a la etapa de evaluacién de las propuestas. El
valor correspondiente a la vigencia fiscal actual corresponde al valor del contrato
estimado para el ano 2023.

Se considera que el proponente CUMPLE con la capacidad financiera solicitada por
Previsora y que esta habilitado para continuar en el proceso, si obtiene en cada
indicador los margenes anteriormente establecidos.

NOTA: En caso de que la propuesta sea presentada por consorcios o uniones
temporales, se sumaran los rubros contables de cada uno de los participantes,
correspondientes a las variables determinantes de cada indicador, ponderados por el
porcentaje de participacién de cada uno de los integrantes del consorcio o union
temporal, segun sea el caso.
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Todos los proponentes deben tener en cuenta para Capacidad Financiera que la
informacion financiera debe ser presentada en idioma castellano y en moneda legal
colombiana, por ser ésta la unidad de medida por disposicién legal.

Si el proponente no cumple con uno o mas de los indicadores financieros se
considerara NO HABLILITADO y no sera objeto de evaluacion.

Solicitud de informacion adicional

Cuando LA PREVISORA S.A. en desarrollo de la verificacion financiera requiera
constatar la informacion de EL OFERENTE, podra solicitar los documentos adicionales
que considere necesarios para la aclaracion de la informacién, tales como estados
financieros dictaminados de afios anteriores, anexos especificos o cualquier otro
soporte requerido por LA PREVISORA S.A.

En caso de que EL OFERENTE no presente las notas aclaratorias, fotocopia de las
tarjetas profesionales y los certificados de vigencia de inscripcion y de antecedentes
disciplinarios, LA PREVISORA S.A. podra solicitar, segun el caso, su presentacion
dentro del término establecido para este efecto, la no presentacion serad causal de
rechazo de la propuesta.

3.3 De orden técnico (Capacidad técnica)

Todos los servicios y requerimientos descritos en el presente numeral son de
obligatorio cumplimiento para la prestacién del servicio. La verificacion de la
capacidad técnica no otorgara puntaje alguno, solamente determinara si la propuesta
CUMPLE o NO CUMPLE con lo requerido en el documento de condiciones definitivas
y por consiguiente queda habilitado.

LOS OFERENTES aceptan integramente las condiciones y obligaciones establecidas
en el presente documento de condiciones definitivas, sus adendas o aclaraciones,
documentos que formaran parte integral del contrato a celebrar.
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De todas maneras, aunque EL OFERENTE haya hecho en su propuesta la
manifestacion de aceptar integramente las condiciones y obligaciones del documento
de condiciones definitivas, si de la lectura de su propuesta se desprende que hay

condicionamientos, o que su propuesta esta condicionada, se le rechazara de plano.

Para determinar si EL OFERENTE CUMPLE o NO CUMPLE, deberd seguir las
instrucciones otorgadas en el presente numeral y aportar las manifestaciones de
cumplimiento o de compromiso, cuando le sean solicitadas.

3.3.1. Experiencia técnica habilitante

El PROPONENTE con el fin de cumplir con la experiencia minima habilitante debera
adjuntar con su propuesta, tres (3) certificaciones de contratos ejecutados o en
gjecucion suscritos con empresas publicas o privadas nacionales, cuyo objeto
contractual o su alcance sea igual o similar al de la presente invitacion y que cumpla
con las siguientes caracteristicas:

e Una (1) certificacibn de contrato debe relacionar experiencia en la
prestacion de servicios de administraciéon de archivo e indicar la cobertura
o zonas geograficas donde se presto el servicio.

e Dos (2) certificaciones de contratos deben relacionar experiencia en la
prestacion del servicio de BPO para la gestién integral de documentacién
fisica y electronica y en la prestacion de servicios de custodia, organizacion
y bodegaje de archivos. Ambas certificaciones deben indicar la cobertura o
zonas geograficas donde se prest6 el servicio.

El proponente, en por lo menos una de las tres certificaciones requeridas debera
acreditar la prestacién de los servicios en minimo cinco (5) de las ciudades descritas
en el “Anexo No. 12_ Puntos_Entrada”.

Dichos contratos deberan haber sido ejecutados dentro de los ultimos seis (6) afios
anteriores a la fecha limite de entrega de las propuestas contenida en esta invitacion.
Para los contratos que se encuentren vigentes, su periodo de ejecucion debe ser
como minimo del cincuenta por ciento (50%) tanto en el presupuesto como en plazo.
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La sumatoria de los tres (3) contratos certificados debera ser igual o superior al cien
por ciento (100%) del presupuesto oficial de esta invitacién; para los contratos en
gjecucion el presupuesto que se tendra en cuenta sera el presupuesto efectivamente
ejecutado.

Para que una certificacion se considere valida debera cumplir las siguientes
condiciones:

e Contener numero del contrato.

e Contener expresamente el nombre de la entidad contratante

e Indicar expresamente el objeto del contrato.

e Indicar la fecha de inicio y de terminacion del contrato y de sus prorrogas
si a ello hubiere lugar. Para aquellos que se encuentren en ejecucién debe
indicarse la fecha de inicio y vigencia del contrato.

e El valor del contrato, incluidas las adiciones si las hubiere. Los valores de
las certificaciones deberan estar expresados en moneda legal colombiana
incluido IVA.

e Si el contrato se encuentra en ejecucion, la certificacion debera acreditar
como minimo un 50% del plazo de ejecucién y del valor ejecutado a la
fecha de expedicion del documento.

e (Cada certificacion de los contratos ejecutados debera indicar la constancia
de que el contrato se CUMPLIO A SATISFACCION y/o con calificaciones de
Bueno y/o Excelente, y/o cumple, maximos porcentajes en su evaluacion,
etc. o sus sindbnimos, lo importante es que se logre identificar la calidad de
la prestacion del servicio por parte del ente certificador.

e Firmada por el representante legal, gerente o quien haga sus veces o de
quien tuvo a su cargo el control de ejecucidon del contrato, se debe indicar
el nombre de quien firma, cargo y numero telefénico. En caso de que esta
informacién no esté explicita en el cuerpo de la certificacion, se debera
entregar de manera complementaria en otro documento. No se aceptaran
certificaciones expedidas por el mismo PROPONENTE.

e En caso de que la certificaciébn sea expedida a un consorcio o unién
temporal, en la misma debe identificarse el porcentaje de participacion de
cada uno de sus integrantes y solo se tendra en cuenta la experiencia de
quien presente la propuesta a este proceso.
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LA PREVISORA S.A. tendrd en cuenta para su evaluacién las tres (3) primeras
certificaciones foliadas en orden ascendente. En caso de que estas no cumplan con
los requisitos antes sefialados o presenten inconsistencias de forma o de fondo, se
solicitara aclaracion al proponente, quien debera responder dentro de los términos
fijados para tal fin.

Las certificaciones s6lo podran ser reemplazadas por la respectiva acta de liquidacion
siempre que dicha acta contenga la informacién solicitada en el presente documento
para las certificaciones. El contrato como tal puede adjuntarse para complementar
informacion, pero no sirve para reemplazar la certificacion, ni el acta de liquidacion.

Se aceptan certificaciones dirigidas a otras entidades, siempre y cuando del contenido
de estas, se pueda verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos. No se
aceptaran auto certificaciones.

LA PREVISORA S.A se reserva el derecho de confirmar la veracidad de las
certificaciones aportadas en la propuesta y cuando sea necesario podra solicitar por
una Unica vez y con plazo perentorio al PROPONENTE que aporte otras
certificaciones que cumplan con este documento.

Si la certificacion incluye varios contratos, el proponente debera indicar en forma
precisa si son adiciones al principal o si son contratos diferentes, caso en el cual,
debera informar claramente cuales son los contratos que desea que LA PREVISORA
S.A. tenga en cuenta para su verificacion. Si la certificacion incluye el contrato
principal con sus adiciones, prérrogas y Otros-si, se entendera como un solo contrato
certificado.

LA PREVISORA S. A. podrd solicitar a los proponentes aclaracién de las
certificaciones o la presentacion de los documentos que conduzcan a ello. En gjercicio
de esta facultad, los proponentes no podran adicionar, modificar o mejorar sus

propuestas.
. v i o o o o - “ .
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En caso de que EL PROPONENTE presente certificacién de experiencia en Consorcios
o Uniones temporales, sélo se tendra en cuenta la experiencia de quien presente la
propuesta a este proceso, de acuerdo con su participacion en dicho Consorcio o
Unidn temporal.

Si algun contrato de los aportados como experiencia fue ejecutado bajo la modalidad
de consorcio o union temporal u otra forma asociativa, el valor del contrato que debe
informar ELPROPONENTE sera el correspondiente al porcentaje de participacién que
hubiere tenido en los mismos, el cual debera estar relacionado en la certificacion
expedida por la entidad contratante

Si una de las certificaciones presentadas para acreditar la experiencia minima
habilitante exigida se refiere a un contrato ejecutado por un consorcio, union
temporal u otra forma asociativa, solo se tendra en cuenta para efecto de la sumatoria
de los valores para alcanzar el 100% del presupuesto oficial que se exige en este
proceso, el valor correspondiente al porcentaje de participacion respectivo
certificado, de manera que dicho porcentaje debe figurar en la certificacion aportada
o en su defecto en el documento de constitucion de la forma asociativa, el cual se
podra anexar como complementario.

El valor de los contratos, en moneda legal colombiana, con los que se acredita la
experiencia se actualizara a pesos colombianos del afio 2022. Dicha actualizacion se
hara utilizando el SMMLYV asi: LA PREVISORA S.A. tomara el valor del contrato al
momento de la terminaciéon y se divide por el valor del SMMLV del afio
correspondiente a la misma terminacion. El nUmero de salarios asi obtenido se
multiplica por el valor del SMMLYV del afio 2022. Para el efecto, LA PREVISORA S.A.
utilizara los siguientes valores del Salario Minimo Legal Mensual Vigente segun el
periodo en el cual haya sido terminado el contrato certificado:

ANO | SMMLV
2017 | 737.717
2018 | 781.242
2019 |828.116
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2020 | 877.803
2021 | 908.526
2022 | 1.000.000

En caso de que EL OFERENTE sea una sociedad subordinada o contralada, debera
tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 260 del Cédigo de Comercio, asi: Una
sociedad sera subordinada o controlada cuando su poder de decision se encuentre
sometido a la voluntad de otra u otras que seran su matriz o controlante, bien sea
directamente, caso en el cual aquellas se denominaran filial o con el concurso o por
intermedio de las subordinadas de la matriz, en cuyo caso se llamara subsidiaria”, asi
las cosas, la filial o subsidiaria podra invocar la subordinacion, por ejemplo, en el caso
gue nos ocupa, acreditar experiencia relacionada con el objeto del presente proceso
de seleccion, a través de su empresa matriz.

De acuerdo con lo anterior la casa matriz debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Aportar junto con la oferta un poder con amplias facultades suscrito por el
representante legal de la casa matriz donde autorice expresamente a la filial o
subordinada a presentar los requisitos habilitantes del pliego de condiciones de
la casa matriz que requiera EL OFERENTE, y la autorizacidn para presentar la oferta
y suscribir todo acto o contrato con ocasion al presente proceso de seleccion,
asumiendo expresamente la responsabilidad solidaria con EL OFERENTE derivada
de la presentacién de su oferta.

2. El poder de que trata el numeral anterior debera venir en original debidamente
suscrito y apostillado o legalizado, segun corresponda.

3. Para que la invocacion de subordinacion sea valida, ademas de lo anterior, EL
OFERENTE deberd demostrar que la casa matriz, cuenta con una participacion
accionaria en la filial o subordinada igual o superior al cincuenta por ciento (50%),
de conformidad con el articulo 28 y 29 de la ley 222 de 1995, y normas

concordantes.
. v o o o o o - “ .
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3.3.2 Recurso humano

EL PROPONENTE es libre de establecer el nUmero de personas a utilizar en el
desarrollo de la operacion, de acuerdo con el enfoque de organizacion que el
proveedor le dé al recurso humano, sin embargo, debera ejecutar el objeto
contractual como minimo con el personal relacionado en el Anexo No. 14_
Implementacion_Empalme y garantizar que este cumpla con los perfiles y
experiencia minimos durante el desarrollo total de las actividades del contrato.

Se aclara que el personal minimo requerido en lo que corresponde a los 78 Auxiliares
Operativos para ciudades principales (Bogota, Cali y Medellin) y los 33 Auxiliares
Operativos para otras ciudades es a modo de sugerencia, dado que EL PROPONENTE
sera autonomo en determinar cantidad para garantizar el servicio respetando la
cantidad minima requerida.

Los siguientes recursos, son los minimos requeridos, que debera garantizar EL
PROPONENTE:

e Gerente de Proyecto (1)

e Gerente de Operaciones (1)

e Gerente de Implementacion (1)

e Gerente de Tecnologia (1)

e Tecndlogo en Sistemas (1)

e Profesional en Archivo y Bibliotecologia (1)

e Coordinador Nacional de Digitalizacion (1)

e Coordinador Nacional de Archivo (1)

e Coordinador correspondencia Cad Medellin (1)
e Coordinador correspondencia Cad Cali (1)

e Coordinador Correspondencia Bogota Local 10 (1)
e Coordinador Factura Electronica Bogota (1)

e Auxiliares operativos (111)

Para el cumplimiento del literal 3.3.2 RECURSO HUMANUO el proponente debera
presentar junto con la propuesta una carta de compromiso suscrita por el
representante legal bajo la gravedad de juramento, donde indique que, en el
caso _de serle adjudicado el presente proceso contractual, se obliga y se
compromete a poner a disposicion de la PREVISORA S.A., el personal minimo
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solicitado junto a la documentacion exigida, relacionando nombres, apellidos y

perfil a desempeiar y garantizara el cumplimiento de los perfiles requeridos

conforme a los requisitos de la compania para el momento del inicio del

contrato y durante su vigencia, previa aprobacion de garantias del contrato y

acta de inicio que se suscriba o en su defecto presentar firmado por el

representante legal el Anexo No. 13 Check List Capacidad Técnica.

3.3.2.1

EXPERIENCIA DEL PERSONAL

El procedimiento de verificacion de los requisitos de perfiles y experiencia sera
responsabilidad directa de EL PROPONENTE y estara sujeto a revision por parte de
LA PREVISORA S.A, incluyendo documentacion soporte como hojas de vida,
certificaciones de experiencia y estudios.

A continuacion, se sefialan los recursos, perfiles y experiencia minimos solicitados:

RECURSO

Un (1) Gerente de

Proyecto

Un (1) Gerente de
Operaciones

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 86

Desde celular: # 34!

PERFIL

Especialista en
proyectos  y/o
vigente PMP, Profesional en
Ciencias Econdmicas o

gerencia de
certificacion

Administrativas, Ciencias de la
informacion y la documentacion
o Ingenieria Industrial, para lo
cual debera adjuntar copia de la
Tarjeta profesional cuando la
carrera lo exija y fotocopia del
diploma y/o acta de grado.

Profesional en Ciencias
Econdmicas o Administrativas,
Ciencias de la informacién y la
documentacion o Ingenieria
Industrial, para lo cual debera
adjuntar copia de la Tarjeta
profesional cuando la carrera lo
exija y fotocopia del diploma vy

@ © ® ® O © ° " s

Linea nacional: O] &
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EXPERIENCIA

Cinco (5) afhos de experiencia
como gerente de proyectos de
los cuales minimo tres (3)
deben ser relacionados con
BPO, de
informacion Documental,

Gestion la
Administracion Electrénica de
Documentos, Administraciéon
de Contenidos empresariales
o} proyectos similares.
Comprobable con sus
certificaciones laborales.

Tres (3) anos de experiencia
como gerente, director o jefe
de operaciones de Gestion de
informacion Documental,
BPO, Administracion
Electrénica de Documentos,
Administracion de Contenidos

empresariales o proyectos

Linea de atencidn al cliente y asistencia:

348
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Un (1) Gerente de
Implementacion

Nota: Este recurso solo
estara para la fase de

implementacion y
empalme.
Un (1) Gerente de

Tecnologia Nota: Este
debe estar
disponible durante la

recurso

vigencia del contrato
participara en el comité
técnico y mesas de
trabajo

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.

Desde celular: #

345 Linea nacional: 01 800C

acta de grado y especialista en
areas relacionadas con la
formacién profesional.

Profesional en Ingenieria de
sistemas para lo cual debera
adjuntar copia de la Tarjeta
profesional y fotocopia del
diploma y acta de grado.

Profesional en Ingenieria de
sistemas para lo cual debera
adjuntar copia de la Tarjeta
profesional y fotocopia del

diploma y acta de grado.

21 0554 Boqg
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similares. Comprobable con
sus certificaciones laborales

Tres (3) ahos de experiencia
como gerente, director jefe o
liderando procesos de
implementacién y/o empalme,
preferiblemente de empresas
de BPO, en procesos de
Infraestructura  Tecnologica,
migracion, integraciéon de
aplicaciones, seguridad de la
informacién y ciberseguridad,
Planes de  contingencia,
continuidad de negocio, plan
de recuperacion de desastres.
Comprobable con sus
certificaciones laborales

Tres (3) anos de experiencia
como gerente, director o jefe
del area de tecnologia,
preferiblemente de empresas
de BPO, conocimientos en
Infraestructura  Tecnoldgica,
seguridad de la informacién y
ciberseguridad, Planes de
contingencia y continuidad de
negocio, Inteligencia artificial,

RPA, Machine learning, vy
analitica de datos.
Comprobable con sus

certificaciones laborales

ota 601 348
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Un (1) Tecndlogo en
Sistemas.

Tecndlogo  profesional  en
sistemas para lo cual debera
adjuntar copia de la acreditacion
en la cual conste haber cursado
y aprobado 6° semestre para tal
fin, o en su defecto fotocopia del
diploma y/o acta de grado.

Dos (2) anos de experiencia
de gestores
digitales

en: manejo
documentales

) operativo técnico, Excel
Acreditar Curso de  Excel P y
. avanzado, bases de datos
Nota: Este recurso Avanzado, realizado en un .
., . relacionadas de Access.
debe ser In House. plantel de educacion superior
Comprobable con sus

Un (1) Archivista

Bibliotecdlogo.

Nota: Este recurso
debe ser In House.

y/o educacion formal autorizado
por el Ministerio de Educacion
para la cual debera aportar la
certificacion.

en ciencias de la
documentacion,

Profesional
informacion,
bibliotecologia y Archivistica y/o
afines con tarjeta profesional
expedida por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

Profesional en Administracion,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
de sistemas o afines o Ciencias

certificaciones laborales

Tres (3) afos de experiencia
en gestion
elaboracion e
implementacién de
instrumentos archivisticos e

profesional
documental,

implementaciéon de SGDEA.
Comprobable con
certificaciones laborales

Sus

Dos (2) afos de experiencia en
la coordinacién, manejo de

) de la Informacibn y la personal, de gestores
Un (1) Coordinador ., .
) Documentacion, para lo cual documentales digitales
Nacional de , , , , .
e ve L debera adjuntar copia de la operativo 'y técnico, vy
Digitalizacion

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.
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Tarjeta profesional cuando la
carrera lo exija, o en su defecto
fotocopia del diploma y/o acta
de grado.
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Un (1) Coordinador

Nacional de Archivo

Tres (3) Coordinador
correspondencia Nota:

uno (1) de estos
recursos debe ser In
House (local 10-
Bogota), uno (1) In
House en la sede
Medellin de la

Previsora S.A y uno (1)
In House en la sede Cali
de la Previsora S.A

Uno (1) Coordinador
Factura Electréonica

Nota: Este recurso
debe ser In House en la
sede Bogota.

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.

Desde celular: ¢

Profesional en Administracion,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
de sistemas, o a fines o Ciencias
de la Informacion y la
Documentacion o Ciencias de la
educacién o afines para lo cual
debera adjuntar copia de la
Tarjeta profesional cuando la
carrera lo exija, o en su defecto
fotocopia del diploma y acta de
grado.

Tecndélogo en Administracion,
Ingenieria Industrial o Ciencias
de la Informacién y la
Documentacion, para lo cual
debera adjuntar copia de la
acreditacion en la cual conste
haber cursado y aprobado 6°
semestre para tal fin, o en su
defecto fotocopia del diploma
y/o acta de grado.

Tecnélogo en Administracion de
empresas, Contaduria Publica,
carreras similares o afines, para
lo cual debera adjuntar copia de
la acreditacién en la cual conste
haber cursado y aprobado 6°
semestre para tal fin, o en su
defecto fotocopia del diploma
y/o acta de grado.

345 Linea nacional: 01 8000 91 (
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Dos (2) ahos de experiencia en
la coordinacién, manejo de

personal y Gestion
Documental. ~ Comprobable
con Sus certificaciones
laborales

Dos (2) anos de experiencia en
la coordinacién, manejo de

personal, de gestores
documentales  digitales 'y
Gestion Documental.
Comprobable con sus

certificaciones laborales

Un (1) afo de experiencia en la
administracion de aplicativos
de
reasignacion de documentos,

facturacion electronica,
configuracién de proveedores,
de bandejas,
asociacién de usuarios a roles
generacion de
reportes, seguimiento a
bandejas, asesoria cliente
interno y externo, manejo de

consultas

y perfiles,

documentales
Gestion

gestores
digitales y
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Setenta y ocho (78)
Auxiliares Operativos.

Ciudades Principales
(Bogota, Cali y
Medellin)

Nota: Estos recursos

debe ser In House en
cada una de las sedes
de Medellin y Cali de la
Previsora S. A, para la
ciudad de Bogota
estaran distribuidos
entre las sedes de La
Previsora S.A y centro

de acopio del
proponente.
Treinta y tres (33)

Auxiliares Operativos

Otras ciudades

Nota:
debe ser In House en

Estos recursos

cada una de las sedes
de la Previsora S. A

Titulo de  bachiller  con
Curso basico de archivo en el
SENA o haber cursado estudios
técnicos en archivistica o

documental
de
superior y/o
educacion formal autorizado por

el Ministerio de Educacién para

administracion
realizado en un plantel
educacion

la cual debera aportar la
certificacion.
Titulo de bachiller con

Curso basico de archivo en el
SENA o haber cursado estudios
técnicos en archivistica o

documental
de
superior y/o
educacion formal autorizado por
el Ministerio de Educacién para

aportar la

administracion
realizado en un plantel
educacion

la cual debera
certificacion

Documental Comprobable
con sus certificaciones
laborales.

Dos (2) anos de experiencia
especifica en el manejo de
gestion
actividades correspondientes
a procesos de digitalizacion e

documental 0

indexacién. Comprobable con
sus certificaciones laborales

Dos (2) anos de experiencia
especifica en el manejo de
gestion
actividades correspondientes
a procesos de digitalizacion

documental 0

indexacién. Comprobable con
sus certificaciones laborales

El proponente debe tener en cuenta que personal anteriormente descrito es el
minimo requerido, durante la ejecucién del contrato puede ser redistribuido de

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.
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acuerdo a las necesidades que se presenten o si el proponente lo considera puede
aumentar la cantidad para garantizar la excelente prestacion del servicio, se resalta
gue estos costos seran asumidos por el proponente.

-Aspectos a tener en cuenta frente a los recursos de Gerente de Proyecto,
Gerente de Operaciones, Gerente de Implementacion, Gerente de Tecnologia,

Tecndlogo en Sistemas, Profesional en Archivo y Bibliotecologia, Coordinador

Nacional de Digitalizacion, Coordinador Nacional de Archivo, Coordinador
correspondencia Cad Maedellin, Coordinador correspondencia Cad Cali,
Coordinador Correspondencia Bogota Local 10, Coordinador Factura Electrdnica

Bogota.

e El PROPONENTE junto con la propuesta debera anexar copia de las
hojas de vida que cumpla con los perfiles y experiencia relacionados con
los recursos de Gerente de Proyecto, Gerente de Operaciones, Gerente de
Implementacion, Gerente de Tecnologia, Tecndélogo en Sistemas,
Profesional en Archivo y Bibliotecologia, Coordinador Nacional de
Digitalizaciéon, Coordinador Nacional de Archivo, Coordinador
correspondencia Cad Medellin, Coordinador correspondencia Cad Cali,
Coordinador Correspondencia Bogota Local 10, Coordinador Factura
Electrénica Bogota.

e Las hojas de vida deben ser acompafadas de copia de la tarjeta profesional
cuando la carrera lo requiera y los soportes de experiencia laboral
(certificaciones laborales y copia de contrato) y de formacién académica
(profesional, especializacion, magister, certificacion CIA, etc.) requeridos
para cada cargo.

e Para el caso de los Tres (3) Coordinadores de correspondencia la
distribucién se debe realizar conforme a la necesidad informada por LA
PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS.

e LA PREVISORA S.A. verificara que la documentaciéon presentada por EL
PROPONENTE se ajuste a lo exigido en el documento de condiciones y su
forma de evaluar es CUMPLE o NO CUMPLE, ademas se reserva el derecho
de confirmar la veracidad de dichas certificaciones.

..... ® © ® ® O O 9 " s s o
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e De presentarse en mas de una propuesta algun profesional evaluable, no
se le otorgara puntaje a ninguna de las propuestas.

Aspectos a tener en cuenta frente a los 78 Auxiliares Operativos para ciudades

principales (Bogota, Cali y Medellin) y los 33 Auxiliares Operativos para otras

ciudades:

e EL PROPONENTE debe aportar las hojas de vida con soportes completos
de los 78 Auxiliares Operativos para ciudades principales (Bogota, Cali y
Medellin) y los 33 Auxiliares Operativos para otras ciudades, en un término

no mayor a cinco (5) dias habiles contados a partir de la adjudicacion

del contrato, en donde se demuestre la experiencia y estudios realizados
de conformidad a los perfiles requeridos. Las hojas de vida deben ser
acompafadas de los soportes de experiencia laboral (certificaciones
laborales y copia de contrato) y de formacion académica.

e En caso de que el proveedor seleccionado no entregue las hojas de vida en
el tiempo establecido, LA PREVISORA S.A. se reservara el derecho de
formalizar el contrato y hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta.

e Para los perfiles anteriormente descritos se evaluaran las hojas de vida del
personal suministrado que cumplan con el perfil solicitado, al inicio y
durante la vigencia del contrato.

Aspectos a tener en cuenta para TODO EL RECURSO HUMANO -necesario para
la ejecucion del contrato.

e Las certificaciones de experiencia deberan ser presentadas con copia del
contrato y contener como minimo las siguientes caracteristicas:

v" Nombre del contratante.

v Ser expedida y firmada por el representante legal o el responsable de la
ejecucion del contrato de la empresa contratante, con indicacién clara y
expresa del nombre de quien firma, cargo y nimero telefonico.

v Indicar expresamente las funciones desempefadas.
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v Indicar claramente fecha de iniciacién y fecha de terminacion del contrato
(dd-mm-aaaa).

NOTA: En caso de auto certificaciones (dadas por la empresa proponente o los
integrantes del proponente plural), se deben aportar estas, con los soportes de pago
de seguridad social correspondientes al periodo de experiencia certificada.

e El personal requerido para la ejecucion del contrato debera estar
contratado directamente por EL PROPONENTE y a su vez respondera por
la experiencia y calificacion de sus contratados, que debe ajustarse a los
requerimientos establecidos por LA PREVISORA S.A.

e Los recursos que se destinen para la ejecucion del contrato deberan tener
vinculacion laboral o por prestacion de servicios con EL PROPONENTE.

e Las personas designadas en cada uno de los servicios requeridos, o
cualquier otra persona vinculada con EL PROPONENTE para el desarrollo
de las actividades propias de la ejecucion del contrato, no tendran ningun
tipo de vinculacion laboral con LA PREVISORA S.A., y sus costos deberan
ser asumidos por EL PROPONENTE, quien asume la responsabilidad por
las obligaciones que contraiga con el personal empleado para la prestacion
de los servicios y la realizacion de los trabajos y todo aspecto relacionado
con la relacion contractual correra a cargo de EL PROPONENTE.

e Una vez aprobados los perfiles, no se podran realizar movimientos sin
previo aviso de quien ejerza el control de ejecucion del contrato.

e En el caso de requerirse durante la ejecucion del contrato cambios de
personal, éstos deberan ser reemplazados en un término no superior a
cinco (5) dias habiles, por personas que cumplan con los mismos perfiles y
experiencia exigidos o superiores; El gerente de proyecto operativo, debera
presentar para aprobacion de LA PREVISORA S.A. la documentaciéon
respectiva del personal.

e EL PROPONENTE debe permitir realizar los cambios de personal que LA
PREVISORA S.A., por intermedio del supervisor del contrato de manera
motivada le solicite, en ejercicio de esta facultad se reserva el derecho de
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exigir el reemplazo de cualquier persona vinculada al proyecto objeto del
contrato.

e En caso tal que el proponente allegue con su propuesta documentacion
adicional a la exigida de los candidatos requeridos por cargo, sélo se
evaluara la documentacion de los primeros de éstos y que se encuentren
foliados en orden ascendente.

e Para una correcta interlocucion y toma de decisiones, el Gerente del
Proyecto designado por EL PROVEEDOR, sera la persona encargada de
coordinar con el jefe de la Oficina de Control Interno la planeacion del
trabajo, elaboracion de cronogramas, seguimiento y control de las
actividades, presentacion de informes, asistencia a las reuniones que se
convoquen y demas actividades inherentes a la ejecuciéon del contrato.

e El equipo de trabajo presentado en la propuesta en caso de ser
seleccionada sera el que desarrolle el presente contrato, y solo por causas
de fuerza mayor debidamente justificadas, podra ser modificado.

3.3.2.2 FUNCIONES MiNIMAS DEL PERSONAL REQUERIDAS PARA EL
DESARROLLO DEL CONTRATO.

3.3.2.2.1 Gerente de Proyecto:

e Atender directamente todos los requerimientos de LA PREVISORA S.A, en
forma inmediata.

e Convocar las reuniones de seguimiento necesarias.

e Elaborar y firmar las actas de reuniones de seguimiento y entregables de
cada etapa.

e Velar por que se cumplan los objetivos contractuales, el alcance, el plan de
trabajo que se requiere para el logro del objetivo del contrato.

e Proponer solicitudes de cambio con su analisis de impacto y acordar en
conjunto con LA PREVISORA S.A, la implementacion de los cambios que
surjan en la operacion.
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e Velar por que todo el equipo asignado por EL PROPONENTE cumpla con
las politicas definidas por LA PREVISORA S.A.

e Identificar y hacer seguimiento a los riesgos identificados durante la
gjecucion del contrato proponiendo planes de mitigacion y aplicacion de
los controles.

e Realizar y presentar informes precisos y oportunos sobre el proyecto al
equipo asignado y otras personas de interés para LA PREVISORA S.A.

e Realizar el seguimiento y gestion de la ejecucion del contrato.

e Coordinar en conjunto con el equipo de operacién asignado por LA
PREVISORA S.A, las diferentes actividades requeridas para la
implementacion de la operaciéon con las diferentes areas de la compaiiia.

e Garantizar que todos los entregables cumplan con la calidad y criterios de
aceptacién definidos con LA PREVISORA S.A.

e Garantizar el cumplimiento de los requerimientos del contrato.

e Asistir a las reuniones convocadas por el area que ejerce la supervision del
contrato.

e Dar respuesta oportuna y resolver las no conformidades que se presenten
durante la ejecucion del contrato.

e Asegurar la implementacién y puesta en produccion de la operacion
requerida por el contrato

e Realizar los cambios de personal que solicite el area que ejerce la
supervision del contrato de manera inmediata.

e Lleva el control del desarrollo histérico de ANS durante todo el contrato y
genera los planes de accidon necesarios para mejorarlos en caso que se
requiera

e Garantizar el estricto cumplimiento de los protocolos entregados por LA
PREVISORA S.A

e Las demas que le sean asignadas.

3.3.2.2.2 Gerente de Operaciones:
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e Atender directamente todos los requerimientos de LA PREVISORA S.A, en
forma inmediata.

e Controlar la calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia y efectividad de la
operacion.

e Convocar las reuniones de seguimiento necesarias.

e Coordinar la asignacion y actividades de todos los recursos asignados a la
operacion por parte DEL PROPONENTE.

e Mantener la operacion encaminada en términos de los objetivos del
proyecto y emitir las acciones correctivas, preventivas y de mejora para
lograr el alcance del proyecto en el tiempo y costos definidos.

e Velar por que todo el equipo asignado por EL PROPONENTE cumpla con
las politicas definidas por LA PREVISORA S.A.

e Realizar informes precisos y oportunos sobre la operacion al equipo
asignado y otras personas de interés para LA PREVISORA S.A.

e Velar por la permanente capacitacién del personal que se encuentra a
cargo DEL PROPONENTE.

e Asistir a las reuniones convocadas.

e Dar respuesta oportuna y resolver las no conformidades que se presenten
durante la ejecucion del contrato.

e Realizar los cambios de personal que solicite el area que ejerce la
supervisién del contrato de manera inmediata.

e Asegurar que el personal cuente con los elementos de seguridad.

e Hacer seguimiento, controlar, supervisar y si se requiere implementa los
planes de accidn para mejorar los indicadores de los ANS establecidos en
el contrato.

e Garantizar el estricto cumplimiento de los protocolos entregados por LA
PREVISORA S.A.

e Las demas que le sean asignadas.

3.3.2.2.3 Gerente de Implementacion:
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e Sera el responsable de garantizar que todas las actividades previas para la
implementacion del nuevo proyecto, y empalme, se cumplan y se llevan a
buen término previo al inicio de la operacion del nuevo contrato.

e Garantizar la coordinacién e instalacion y funcionamiento de la
infraestructura tecnoldgica.

e Asegurar que las aplicaciones requeridas se encuentran probadas vy
certificado su funcionamiento previo al inicio de la operacién del nuevo
contrato.

e Planear, organizar, coordinar y llevar a cabo las integraciones necesarias
con nuestros proveedores, previo al inicio de la operacion del nuevo
contrato.

e Planear, organizar, coordinar y llevar a cabo las migraciones necesarias,
garantizando la Autenticidad, Fiabilidad, Integridad, y Disponibilidad de los
documentos migrados garantizando los metadatos correspondientes a
cada registro.

e Coordinar y garantizar la instalacion de los canales de comunicacion
necesarios para el desarrollo del contrato, cumpliendo con las directrices
del area de tecnoldgica de la Previsora S.A.

e Llevar el control de los registros a migrar y los registros migrados.

e Generar la documentacion técnica de proceso y procedimientos de
planeacion y ejecucién de la implementacion, empalme y capacitacién del
proyecto.

e Este Rol solo debe estar presente para la etapa de implementacién del
nuevo proceso operativo y empalme, posterior a esta etapa y puesta en
produccién del nuevo proceso operativo, debe hacer entrega al gerente de
tecnologia bajo la supervision de la gerencia de proyecto.

e Las demas que le sean asignadas.

3.3.2.24 Gerente de Gerente de Tecnologia:

e Si se requiere realiza el empalme con Gerente de implementacion,
asegurando la funcionalidad de las aplicaciones implementadas.
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e Asegura y certifica que la documentacién técnica, de los procesos y
procedimientos utilizados para la implementacién, incluyendo
integraciones, y migraciones, se encuentra acorde a lo ejecutado en dicha
fase.

e Garantiza la funcionalidad y disponibilidad de las aplicaciones
implementadas para la ejecucion y control de los procesos operativos.

e Controla los cambios y el versionamiento y actualizacion de las aplicaciones
implementadas para la ejecucion y control de los procesos operativos.

e Garantiza el correcto funcionamiento de la infraestructura requerida para
el desarrollo de la operacion.

e Coordina con los funcionarios designados por LA PREVISORA S.A los
cambios tecnologicos que se requieran para mejorar el proceso operativo,
durante el desarrollo del contrato.

e Responsable de asegurar el cumplimiento de todos los requisitos técnicos
de hardware y software utilizados en el desarrollo del contrato.

e Aplica normas de seguridad y ciberseguridad a todos los procesos de
tecnologia que se desarrollen en el proyecto.

e Presenta planes de mejora e innovacion tecnoldgica que permita, llevar a
cabo las mejores practicas de optimizacion de procesos y analitica de datos.

e Administrar los canales que EL PROPONENTE haya adquirido para el normal
funcionamiento de la operacion.

e Asegura el cumplimiento del soporte de las herramientas tecnoldgicas para
el cumplimento de los ANS.

e Las demas que le sean asignadas.

3.3.2.25 Tecnodlogo en Sistemas:

e Validacién mensual y cruce de correspondencia enviada comparando con
el reporte generado por OnBase®

e Validacién mensual y cruce. de correspondencia recibida comparando con
el reporte generado por OnBase®.
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e Validacién mensual de reportes de SharePoint, reportes fisicos, y reportes
de OnBase®, para la verificacion de la administracion de archivo.

e \Verificar el inventario de cajas en custodia y validar los nuevos ingresos
basados en las transferencias documentales aprobadas.

e Validar los metros lineales ingresados mensualmente para el inventario en
estado natural.

e Consolidacién mensual de las calificaciones de los auxiliares de archivo a
nivel nacional.

e Validacién de la calidad de las imagenes a través de muestreo de la
correspondencia recibida e indexada por parte DEL PROPONENTE.

e Verificacion mensual de los archivos de consultas y/o prestamos atendidos.

e Verificar la organizacidon documental acorde a lo establecido en los ANS.

e Verificar el cumplimento a los tiempos de indexacion.

e \Verificacion y validaciéon de los archivos del proceso de facturacion
electronica.

e Las demas que le sean requeridas.

3.3.2.2.6 Archivista Bibliotecologo

e Efectuar levantamiento de informacion técnica para la elaboracién de
documentos de los procesos de administrar la documentacion.

e Realizar diagnostico integral de archivos cuando previsora lo requiera,
acorde a los lineamientos emanados por el Archivo general de la Nacién
(AGN).

e Revisar, actualizar, controlar la elaboracidon y/o actualizacion de los
instrumentos archivisticos de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS.

e En caso de que se requiera, gestionar la convalidacion de las tablas de
retencion documental (TRD) y tablas de valoracion documental (TVD)
acorde a los procedimientos contemplado en el acuerdo 004 de 2019 del
archivo general de la nacion (AGN).
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e Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar los
procesos de administracién documental de LA PREVISORA S.A COMPANIA
DE SEGUROS.

e Efectuar la ejecuciéon control y seguimiento de los planes programas y
proyectos contendidos en el Programa de gestion documental (PGD) y el
plan institucional de archivos (PINAR), asignados por el supervisor del
contrato.

e Proyectar respuestas a las consultas y solicitudes de conceptos técnicos en
materia de gestion de la informacion documental, en especial del quehacer
archivistico, formulados por las diferentes areas de LA PREVISORA S.A
COMPANIA DE SEGUROS.

e Construir presentaciones para capacitacion de gestion de la informacion
documental, segun las necesidades de Previsora S.A.

e Capacitar y brindar el apoyo profesional requerido en gestion de la
informacién documental a las personas que el supervisor considere
necesario.

e Contribuir en la sensibilizacion de la gestion del cambio de los procesos de
administracion documental, de los funcionarios de LA PREVISORA S.A
COMPANIA DE SEGUROS, enfocado en las funciones realizadas.

e Proponer indicadores de gestion que permitan hacer seguimiento efectivo
a los planes programas proyectos y actividades asignadas, que contribuyan
en la generacién de alertas tempranas para una adecuada toma de
decisiones.

e Apoyar la Actualizacion de los documentos de los procesos de administrar
la documentacién de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, acorde
a los lineamientos del supervisor del contrato, y en concordancia con los
lineamientos del modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG).

e Ejecutar actividades técnicas de gestion de informacién documental y
control operativo de los proyectos asignados por el supervisor del contrato
de acuerdo a su rol.

e Preparary presentar informes de las actividades realizadas, de acuerdo con
los lineamientos entregados por el supervisor del contrato.

B L I BN I NN BEE B BN B BN B B R
La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:

Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601 348 5757

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

e Examinar y revisar criterios para que la operacion de administrar la
documentacién de LA PREVISORA SA COMPANIA DE SEGUROS, sea
efectiva.

e Ejecutar las actividades del proyecto de organizacién del fondo documental
acumulado.

e Ejecutar las actividades del proyecto de actualizar y hacer seguimiento al
sistema integrado de conservacion, coordinando con las areas interesadas
las alternativas para garantizar la preservacién de los documentos fisicos,
analogos, digitales y electronicos a largo plazo.

e Contribuir en el disefio, pruebas e implementacion o mejoras del sistema
de gestion de documentos electronicos de archivo (SGDEA).

e Cumplir con todos los lineamientos legales que sean expedidos en materia
archivistica, incluyendo los emitidos por el Archivo General de la Nacién.

e Procurar todas sus actuaciones profesionales en funcion del cumplimiento
de la Ley 1409 de 2010 cédigo de ética del archivista, o las que la llegaren
a reemplazar en el futuro.

e Las demas que le sean requeridas.

3.3.2.2.7 Coordinadores

e Cumplir, mantener y optimizar los modelos de gestion documental
disefiados e implementados en LA PREVISORA S.A, teniendo en cuenta los
flujos del proceso para el manejo de la documentacion recibida y generada.

e Prestar sus servicios de manera exclusiva para la compafiia.

e Exigir el porte de la dotacion por parte del personal a cargo DEL
PROPONENTE a nivel nacional.

e Brindar soporte y capacitacion al personal que lo requiera, relacionado con
el servicio prestado.

e Aplicar las Tablas de Retencion Documental (TRD) aprobadas para LA
PREVISORA S.A, por el Archivo General de la Nacién, como también la
aplicacion de las decisiones tomadas por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio de LA PREVISORA S.A.

e Generar informes mensuales con los indicadores de gestidn solicitados por
LA PREVISORA S.A, respecto a todas las actividades realizadas en el
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desarrollo de la digitalizacién, indexacién, transmisién de imagenes y
administracion documental, asi como a las series documentales
administradas dentro de la ejecucion del contrato.

e Generar informes mensuales sobre la administracion, desarrollo y control
de todas las actividades asignadas para la administracién documental y en
cumplimiento al manual de Gestién Documental de la compaiia.

e Apoyar a LA PREVISORA S.A, en el desarrollo de las actividades
correspondientes a la aplicacion instrumentos archivisticos.

e Garantizar la destruccion de los expedientes o unidades documentales que
cumplan con su periodo de retencion segun lo establecido en las TRD de
LA PREVISORA S.A, previamente aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio de LA PREVISORA S.A, y del Archivo General de la
Nacion.

e Realizar la solicitud de insumos mensualmente, que requiere para la
realizacion de las labores de archivo. (carpetas, cajas, ganchos de cosedora,
cosedoras, ganchos legajadores etc.), llevando el debido control de los
mismos, mencionados insumos seran suministrados por LA PREVISORA S.A.

e Mantener un esquema de tiempos y movimientos para el proceso
documental desde su inicio hasta su destino final, permitiendo identificar
la productividad del personal.

e Realizar el control y seguimiento de las siguientes actividades para el
proceso de archivo:

e Administrar la cola de novedades de indexacion en OnBase®, garantizando
gue esta se encuentra sin casos pendientes a diario

e Suministrar informes actualizados y soportes para cada una de las
actividades que se realicen en el proceso de archivo.

1. Verificar la aplicacion del check list en cumplimiento al proceso
de recepcion de documentos de acuerdo con las series
documentales y en el evento de que dicha documentacion llegue
incompleta hacer la respectiva devolucion.

2. Verificacion y punteo de la relacion de los documentos recibidos
correspondientes a polizas y siniestros y hacerla firmar de la
persona que hace la entrega al archivo.

3. Apertura de carpetas a toda la documentacion de la compafia
de acuerdo al orden de ingreso al Centro de Administracién
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Documental (CAD) segun el dia a dia de todos los CAD a nivel
nacional.

4. Foliacién de toda la documentacion de la compaiiia que ingresa
al archivo y que hace parte de un expediente (incluye primeras
cuentas).

5. Adicion de carpetas.

Re-archivo de expedientes.

7. Archivo permanente de anexos y demas documentos a
expedientes ya existentes en el CAD (Bogota, Oficinas vy
sucursales).

8. Archivo de todos los documentos que produzca la Sucursal u
Oficina de Indemnizaciones.

9. Atencion de consultas con los parametros establecidos en el flujo
de proceso disefado para esta actividad.

10. Sistematizacién (garantizar bases de datos actualizadas).

11. Manejo de transferencias de archivo (central e inactivo).

12.Manejo responsable de traslados de los documentos en
cualquiera de sus ubicaciones, resguardando la integridad de
estos.

13. Verificacion y control de la operacion.

14. Control de préstamos.

15. Aplicacion de las normas contenidas en el manual de archivo y
correspondencia de LA PREVISORA S.A.

16. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del archivo que
mejoren el desempefio organizacional.

17. Cumplir las normas legales vigentes en materia de archivo.

e Gestionar las solicitudes del Front Desk y Oficinas o Gerencia de
Indemnizaciones de LA PREVISORA S.A, relacionadas con novedades en el
proceso de recepcion documental, identificacion, clasificacion,
enrutamiento digitalizacion, distribucién, entrega electronica de las
unidades documentales y fisicas al proveedor de archivo.
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e Administrar la cola de trabajo de OnBase® errores de indexacion de autos
y generales garantizando que se encuentre sin casos pendientes por
impacto en el proceso CORE del negocio

e Atender directamente todos los requerimientos de LA PREVISORA S.A, en
forma inmediata.

e Controlar y verificar el cumplimiento de las funciones de los auxiliares.

e Elaborar los informes de gestion que a solicitud de LA PREVISORA S.A, se
realicen por medio de quienes ejerzan la supervisién del contrato.

e Garantizar la funcionalidad y normal desempefio de todas las operaciones
propias del servicio prestado, asi como de las herramientas tecnoldgicas
DEL PROPONENTE.

e Realizar actividades de soporte relacionadas con la operacion, como lo son:
asignaciones, traslados y reasignaciones de documentos, re-indexaciones,
identificacion y resolucién de errores presentados en la herramienta de
digitalizacion proporcionada o equipos suministrados (equipos de
computo y escaner), extraccion de imagenes entre otras actividades que se
deriven de la operacion a nivel nacional.

e Informar y/o realizar recomendaciones a quienes ejerzan la supervision del
contrato para los ajustes y/o cambios en los procesos o herramientas que
se utilicen.

e Brindar a los funcionarios LA PREVISORA S.A, asesoria y seguimiento a las
novedades del proceso de gestion documental que se presenten durante
la vigencia del contrato.

e Efectuar un control de calidad a todos los procesos realizado por los
auxiliares operativos.

e Coordinar la recepciéon, alistamiento y envio de objeciones totales y
parciales a los reclamantes (SOAT - AP).

e Administrar la cola de novedades de indexacién a diario, garantizando que
la misma se encuentra sin novedades pendientes.

e Culturizar a los usuarios hacia el correcto manejo documental segun las
normas exigidas por el Archivo General de la Nacion, el Manual de politicas,
normas y procedimientos de gestion documental de LA PREVISORA S.A

e Las demas que le sean asignadas.

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 21 0554, Bogota 601 348

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

3.3.2.2.8 Coordinador Factura Electronica

El administrador funcional de la plataforma I- factura tendra a cargo la gestién de las
siguientes actividades:

e Manejo y administracion del aplicativo I-factura.

e Reasignar documentos.

e Configurar Proveedores.

e Consultar (Bandeja de entrada, documentos de inconsistencia, documentos
gestionados y rechazados).

e Seguridad (Asociacién de usuarios a roles y perfiles).

e Realizar reportes solicitados por las areas.

e Realizar seguimiento a la bandeja de rechazos e inconsistentes.

e Dar asesoria a las sucursales.

e Atender solicitudes de las areas.

e Administracion bandeja de excepciones factura electronica del aplicativo
OnBase.

e Validar a diario que se ejecuten las integraciones entre el aplicativo I-
factura y OnBase.

e Dar cumplimiento al Instructivo de Usuario Administrador Funcional
Recepcién Factura Electronica que se encuentre vigente, mencionado
instructivo sera socializado con el proveedor seleccionado.

e Las demas que le sean asignadas.

3.3.2.2.9 Auxiliares operativos:

e Realizar la radicacion, recepcién y envio de comunicaciones.

e Realizar la digitalizacion de documentos.

e Realizar la separacion de documentos por tipo documental y conversion de
archivos a formato PDF/A.

e Indexar de acuerdo a la tipologia establecida.

e Realizar el control de calidad de las imagenes digitalizadas e indexadas.
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e Realizar la recepcién, alistamiento y envio de objeciones totales y parciales
a los reclamantes de acuerdo con la definicién de la reclamacion (SOAT —
AP).

e Realizar la recepcion, alistamiento y envio de unidades documentales a
archivo.

e Mantener y optimizar la administracion de los archivos como lo maneja
actualmente LA PREVISORA S.A.

e Controlar el manejo de la produccion del dia a dia realizando las siguientes
actividades:

v" Verificacion y punteo de la relacion de los documentos recibidos y hacerla
firmar de la persona que hace la entrega al archivo.

v Apertura de carpetas para todas las series documentales de acuerdo con el

orden de ingreso al CAD segun el dia a dia de todos los CAD a nivel

Nacional.

Foliacion de toda la documentacién que ingresa al archivo.

Apertura de carpetas.

Adicion de carpetas.

Re-archivo de expedientes.

AN NI NN

Archivo diario y permanente de anexos y demas documentos enviados por
las sucursales y diferentes areas de LA PREVISORA S.A.
Actualizacién de los inventarios documentales de los archivos de gestion 'y

<\

central.

e Atender las consultas y requerimientos en los tiempos establecidos segun los
Acuerdos de Niveles de Servicio establecidos.

e Preparar las transferencias documentales primarias de archivo de acuerdo con
el cronograma anual programado por LA PREVISORA S.A.

e Cargar y/o actualizar en el software de archivo el registro de los préstamos,
traslados o transferencias.

e Realizar el control semanal de préstamos documentales.

e Aplicar las normas contenidas en el Manual de Gestion Documental de LA

PREVISORA S.A.
. B i o o o =3 - “ .
La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601 348 5757

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

e Aplicar las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el Archivo General
de la Nacion para LA PREVISORA S.A, como también las decisiones tomadas
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de LA PREVISORA S.A.

e Organizar en carpetas y cajas debidamente rotuladas e identificadas los
documentos que se encuentren archivados en AZ.

e Organizar la documentacion administrativa y contable entre otras, que LA
PREVISORA S.A, determine conforme a la norma archivistica.

e Cumplir las normas legales vigentes en materia de archivo.

e Cumplir con la organizacién técnica de las carpetas de acuerdo con los
siguientes aspectos:

1. Clasificacion de los documentos: Se debera clasificar los
documentos de los archivos de gestion de acuerdo con las series
y subseries documentales que se encuentran establecidas en las
Tablas de Retencidon Documental de LA PREVISORA S.A.

2. Ordenacion de los documentos: Los documentos se deben
ordenar de acuerdo con las series documentales definidas en la
clasificacion, de forma cronoldgica, (Acuerdo 042 de 2002 del
Archivo General de la Nacion), quitando los ganchos de
cosedora, los clips mariposa y todos los ganchos metalicos,
sustituyéndolos por ganchos en polipropileno o plasticos.

3. Para las carpetas se armaran legajos con ganchos legajadores
plasticos de acuerdo con las normas establecidas por el Archivo
General de la Nacion. Los legajos deberan foliarse con lapiz
negro empezando en el nimero uno y terminando en el folio
200. Al terminar dicha numeracion deberd empezarse un nuevo
legajo.

4. Actualizacion de los documentos: Los documentos generados o
recibidos por los funcionarios dentro de sus actividades diarias
como resultado de sus funciones deberan ser archivados
diariamente de acuerdo con las series y subseries existentes en
las Tablas de Retencién Documental de LA PREVISORA S.A, dicha
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actividad debera realizarse con rigurosidad de manera que se
mantengan actualizados los diferentes expedientes.

5. Descripcion documental e inventario: Para la descripcion se
deberan rotular las carpetas, los legajos y cajas al interior de cada
archivo para identificar los documentos.

6. La rotulacién y descripcion documental de cada legajo y carpeta
(incluida las caratulas) debera realizarse de acuerdo con lo
establecido en el Manual Politicas, Normas y Procedimientos de
Gestion Documental de LA PREVISORA S.A, siguiendo las normas
del Archivo General de la Nacion. (Acuerdo 042 de 2002 vy
Decreto 2609 de 2012) o la que se encuentre vigente.

7. Inventario de documentos: Una vez realizada la descripciéon
documental debera mantenerse al dia el inventario de los
documentos pertenecientes al archivo de cada oficina mediante
un aplicativo de ambiente Web especializado en |la
administracion de Archivos y Control Documental que permita la
migracion de informacidn a archivos planos y tablas de Excel, con
las caracteristicas exigidas en el formato del inventario Unico
documental exigido por el Archivo General de la Nacién
(Acuerdo 042 de 2002) o el que se encuentre vigente. Recepcion
de las transferencias de los archivos de gestiones emitidas por
las areas de la compafiia al archivo central, de acuerdo con el
proceso establecido. Para el desarrollo de la actividad se debe
cumplir con las fechas estimadas en el cronograma establecido
por LA PREVISORA S.A, mediante el cual el CAD debe realizar el
proceso de verificacion de la documentacion, teniendo en cuenta
que se cumpla con las series y subseries establecidas en las TRD,
verificando el cumplimiento de la organizacién técnica de las
carpetas y brindar asesoria a los funcionarios en los requisitos
exigidos por el AGN.

e Las demas que le sean asignadas.
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Para el cumplimiento del numeral 3.3.2.2 FUNCIONES MiNIMAS DEL PERSONAL
REQUERIDAS PARA EL DESARROLLO DEL CONTRATO y sus subnumerales
3.3.2.2.1 al 3.3.2.2.9 EL PROPONENTE debera presentar certificacion firmada
por el Representante Legal bajo la gravedad de juramento donde se

comprometa en caso de ser adjudicatario del presente proceso, a garantizar a el

cumplimiento total de las funciones requeridas para todo el personal o en su

defecto presentar firmado por el representante legal el Anexo No. 13 Check List

Capacidad Técnica.

NOTA: EL OFERENTE debe adjuntar en su propuesta los documentos que se
mencionan a continuacion, inicamente para los recursos de: Gerente de Proyecto,
Gerente de Operaciones, Gerente de Implementacién, Gerente de Tecnologia,
Tecnélogo en Sistemas, Profesional en Archivo y Bibliotecologia, Coordinador
Nacional de Digitalizacion, Coordinador Nacional de Archivo, Coordinador
correspondencia Cad Medellin, Coordinador correspondencia Cad Cali, Coordinador
Correspondencia Bogota Local 10, Coordinador Factura Electronica Bogota.

e Hoja de vida del personal (debidamente diligenciado y firmado) de
acuerdo con el formato hoja de vida funcion publica para persona
natural publicado en la pagina de funcién publica link:
https://www.funcionpublica.gov.co/descarga-de-formatos

e Certificaciones que acrediten la experiencia especifica de los
servicios objeto a contratar, con nimeros de contacto para realizar
la respectiva validacion.

e Certificacion de estudios (diplomas y/o acta de grado y tarjeta
profesional cuando se requiera para ejercer).

NOTA: Para el personal con formacion universitaria que tengan titulos de profesiones
de la salud, derecho, administracion de empresas, contaduria, ingenierias se debe
aportar copia de la tarjeta profesional. Para las ingenierias adicionalmente el
certificado de antecedentes disciplinarios expedido por el Consejo Profesional de
ingenieria, para la Contaduria el certificado de antecedentes disciplinarios expedidos
por la Junta Central de Contadores y para los abogados certificado de antecedentes
disciplinarios expedido por el Consejo Superior de la Judicatura.
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No se aceptan traslapos de tiempo en la experiencia acreditada ni habilitante ni
puntuable.

De presentarse en mas de una propuesta algin profesional evaluable, no se le
otorgara puntaje a ninguna de las propuestas.

En caso de auto certificaciones (dadas por la empresa proponente o integrante), se
deben aportar los soportes de pago de seguridad social correspondientes al periodo
certificado para entidades del sistema general de seguridad social en salud,
ejecutados por la entidad que auto certifica.

En caso de que sea un contrato por prestacion de servicios el que se pretenda
acreditar deberan adjuntar copia del respectivo contrato y constancia de pago de las
planillas de seguridad social del contratista.

Se podra acreditar el pago de los aportes a seguridad social o el listado maestro de
compensados emitido por ADRES y/o certificacion de la EPS; en todo caso en dichos
documentos debe ser posible corroborar la informacién respecto de la persona que
se acredita por cuanto la prueba entregada debe ser Util, pertinente y conducente.

Para que una certificacion de experiencia se considere valida, debera cumplir las
siguientes condiciones:

e Nombre y NIT de la empresa contratante

e Fecha deinicio del contrato

e Fecha de terminacion del contrato.

e Cargo y funciones desarrolladas. En caso de que las funciones no hayan sido
desarrolladas directamente para la empresa que expide la certificacion (por
ejemplo, una certificacion de una empresa mediante la cual el profesional
prestd sus servicios a una compania cliente), debe incluirse la relacién de los
contratos en los que se participd, incluyendo la compafia, cliente, objeto del
contrato, dedicacion porcentual y fechas de inicio y fin de la participacion* De
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todas formas, dentro de la certificacion aportada o los documentos adicionales
que se presenten, se debe contar con el detalle de las funciones, las cuales
deben estar directamente relacionadas con los servicios objeto a contratary el
cargo de la persona.

Debera estar firmada por el representante legal, gerente o director de recursos
humanos o quien haga sus veces o funcionario competente, supervisor del contrato.

NOTA: En caso de que las funciones no se encuentren inmersas en la certificacion,
podra acreditarlas mediante otro documento valido para el efecto, como el contrato,
acta de liquidacion y/o anexo de la certificacion.

LA PREVISORA S.A., podra solicitar a LOS OFERENTES aclaracion de las
certificaciones o la presentacion de los documentos que conduzcan a ello, conforme
a lo establecido en el documento de condiciones definitivas. En ejercicio de esta
facultad, LOS OFERENTES no podran adicionar, modificar o mejorar sus propuestas.

Estos documentos son subsanables en cuanto a su contenido, sin embargo, si EL
OFERENTE no acredita toda la informacién que permita evaluar la experiencia
exigida, la oferta sera RECHAZADA.

LA PREVISORA S.A., se reserva el derecho de verificar, cuando lo considere
necesario, la informacién que suministren LOS OFERENTES sobre el personal
requerido.

La calificacién de este requisito como CUMPLE significara la aprobacién del personal
presentado en la propuesta el cual EL OFERENTE debera poner a disposicion de LA
PREVISORA S.A. inmediatamente al inicio del contrato.

El equipo debera estar contratado directamente por EL OFERENTE, conforme a la Ley
laboral vigente y a su vez respondera por la experiencia y calificacion de sus

contratados.
L v i o o o o - “ .
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La disponibilidad del recurso debera ser acordada con LA PREVISORA S.A., al inicio
del contrato, la cual en todo caso debera estar acorde con sus necesidades, y ser la
suficiente para soportar y atender la operacién del proceso contratado.

En consideracién de la evolucion del contrato, respecto al volumen de las actividades
del contrato definidas por LA PREVISORA S.A., se podra de manera concertada con
EL OFERENTE seleccionado ajustar la cantidad de personal dedicado a la operacién.

Las personas designadas en cada uno de los servicios requeridos, o cualquier otra
persona vinculada con EL OFERENTE para el desarrollo de las actividades propias de
la ejecucion del contrato, no tendran ningun tipo de vinculacion laboral con LA
PREVISORA S.A., y sus costos deberan ser asumidos por EL OFERENTE, quien asume
la responsabilidad por las obligaciones que contraiga con el personal empleado para
la prestacion de los servicios y la realizacion de los trabajos y todo aspecto
relacionado a la relacién contractual correra a cargo de EL OFERENTE.

Con relacién a los demas profesionales y personal, EL OFERENTE debera entregar

las hojas de vida dentro de los 5 dias habiles siguientes a la adjudicacién del proceso,
todos los perfiles anteriormente descritos se avalaran para que cumplan con el perfil
solicitado, al inicio y durante la vigencia del contrato.

Una vez aprobados los perfiles, no se podran realizar movimientos y/o cambios sin
previo aviso por parte del representante de EL PROVEEDOR a LA PREVISORA S.A. a
través de quien ejerza la supervision y el control de ejecucion del contrato, quien en
todo caso se reservara el derecho de aceptar o no ese cambio. Si llegase a presentar
un cambio, se debera reemplazar por una persona que tenga igual o superior perfil,
para garantizar que cumpla con las actividades para la cual fue aceptado y para tal
efecto se debe suministrar la documentacién respectiva en un periodo no mayor a
[cinco (5) dias habiles] a LA PREVISORA S.A., con el fin de verificar el cumplimiento
del perfil solicitado.

Si durante la ejecucién del servicio se llegase a presentar necesidades de vinculacion
nuevas, EL OFERENTE debera garantizar la disponibilidad del personal para iniciar las
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labores requeridas. El suministro del personal debe realizarse dentro de los [diez (10)
dias] siguientes a la formalizacion legal de la solicitud.

En caso de que por situaciones ajenas a la voluntad de EL PROVEEDOR exista la
necesidad de reemplazar algun recurso humano, este debera presentar una terna de
personas, junto con la documentacion soporte, que tengan igual o superior perfil
respecto del minimo obligatorio. La aceptacion del nuevo recurso humano la emitira
LA PREVISORA S.A. El proceso de reemplazo del recurso no podra durar mas de diez
(10) dias habiles.

EL OFERENTE debe permitir realizar los cambios de personal que LA PREVISORA
S.A., por intermedio del supervisor del contrato de manera motivada le solicite [en
un plazo no inferior a treinta (30) dias calendario], en ejercicio de esta facultad se
reserva el derecho de exigir el reemplazo de cualquier persona vinculada al proyecto
objeto del contrato.

En el caso de requerirse durante la ejecucion del contrato cambios de personal, éstos
deberan ser reemplazados en un término no superior a [cinco (5) dias habiles], por
personas que cumplan con los mismos requisitos exigidos o superiores. El
PROVEEDOR debera presentar para aprobacion de LA PREVISORA S.A., un plan de
transicién con recursos, responsabilidades y fechas, encaminado a recuperar el avance
esperado de las tareas a cargo del personal que se retira.

Ante cualquier situacién que se pudiese presentar dentro de la ejecucidn contractual,
EL PROVEEDOR debera garantizar el cumplimiento de las obligaciones y
requerimientos entre otros, emanados del documento de INVITACION ABIERTA, sus
anexos y del contrato que resultare.

LA PREVISORA S.A. verificara que la documentacion presentada por EL OFERENTE
se ajuste a lo exigido en el documento de condiciones y su forma de evaluar es
CUMPLE o NO CUMPLE, ademas se reserva el derecho de confirmar la veracidad de
dichas certificaciones.
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3.3.2.3 DOTACION

EL PROPONENTE debera garantizar que el personal asignado para la prestaciéon del
servicio y ejecucién del contrato, este debidamente uniformado y dotado con sus
implementos de trabajo de acuerdo con las normas vigentes establecidas por la Ley
Laboral Colombiana Vigente, que consten minimo cada una de:

Coordinadores, tecnélogo en sistemas, archivista bibliotecologo

e Camisa Dos (2) por dotacién
e Pantalon Dos (2) por dotaciéon
e Vestido de Pafio Dos (2) por dotacion
e Zapatos en cuero Dos (2) por dotacion

Auxiliares Operativos

e Blusa Dos (2) por dotaciéon

e Pantalon Dos (2) por dotacion

e Camisas Dos (2) por dotacion
(

e Zapatos Dos (2) por dotacién
La dotacién suministrada por EL PROPONENTE seleccionado con respecto a colores
y diseflos debe ser previamente consensuada con los supervisores del contrato.

Para el cumplimiento del numeral 3.3.2.3 DOTACION, EL PROPONENTE debera
presentar junto con su propuesta, certificacion firmada por el Representante
Legal, donde bajo la gravedad de juramento se comprometa en caso de ser
adjudicatario del presente proceso, a garantizar la dotacion en los términos
consignados en el presente documento o en su defecto presentar firmado por
el representante legal el Anexo No. 13 Check List Capacidad Técnica.

3.3.2.4 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

EL PROPONENTE debera suministrar mensualmente todos los elementos de
proteccion personal (EPP) para su personal, en cumplimiento con la normatividad de
Seguridad y Salud en el Trabajo, como lo son:

e Guantes en latex
e Bata (aplica para labores de archivo)
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e Tapabocas

e Alcohol y/o gel antibacterial

e Y los demas elementos necesarios de acuerdo con las labores solicitadas
en la presente invitacion a estudio de mercado.

Para el cumplimiento del numeral 3.3.2.4 ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL (EPP), EL PROPONENTE debera presentar junto con su propuesta,
certificaciéon firmada por el Representante Legal, donde bajo la gravedad de
juramento se comprometa en caso de ser adjudicatario del presente proceso, a
garantizar los elementos de proteccion personal (EPP) en los términos
consignados en el presente documento o en su defecto presentar firmado por
el representante legal el Anexo No. 13 Check List Capacidad Técnica.

3.3.2.5 PROGRAMA DE CAPACITACIONES

EL PROPONENTE debera tener en cuenta un esquema o plan de capacitaciones anuales
para todo su personal, el cual como minimo debe garantizar los siguientes temas:

e Capacitacion, evaluacion y pruebas de digitalizacion.

o Digitacion/indexacion y habilidades propias para el proceso de archivo objeto del
presente estudio de mercado.

e Capacitacion en gestion ambiental

e Capacitacion en Sistemas de Seguridad de la informacion y ciberseguridad

e Capacitacion en SARQ' y SAC?

e Capacitacién en servicio al cliente

NOTA: EL PROPONENTE debera enviar anualmente las evidencias de estas capacitaciones,
las capacitaciones de SAC debe ser enviadas semestralmente.

Para el cumplimiento del numeral 3.3.2.5 PROGRAMA DE CAPACITACIONES, EL
PROPONENTE debera presentar junto con su propuesta: 1) Certificacion firmada
por el Representante Legal, donde bajo la gravedad de juramento se
comprometa en caso de ser adjudicatario del presente proceso, a garantizar el
programa de capacitaciones consignados en el presente documento o en su
defecto presentar firmado por el representante legal el Anexo No. 13 Check List
Capacidad Técnica y, 2) Plan de capacitaciones, haciendo énfasis en temas
mencionados en el numeral de programa de capacitaciones, indicando la
intensidad horaria y la descripcion de la actividad.
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3.3.3 Otros
3.3.3.1 PUNTOS DE ENTRADA:

A continuacion, se dan a conocer los puntos de entrada estipulados actualmente, EL
PROPONENTE debe tener en cuenta que es necesario contar con una sede alterna
(PCN) y que los puntos de entrada pueden aumentar, disminuir o ser trasladados.

PFUNTOS DE ENT RADA

ITEM il PUNTO DE ENTRADA s DIRECCION ot

: | Arauca calle 21 # 20- 4B Centro

2 Armenia Calle 21 # 16-37 Pizo 3 Ed. Banco Popular

3 Bogotd (Casa Matriz) calle 57 # 907  Local 10}

4 Bucaramanga Cr3 37 #51-81 Cabecers

5 Buenaventura Carrera 3a No. 2-33 / 2- 41 Ed. La Sirena

5 cal Calle 10 #4 - 47 Pizo B Ed. Corficolombiana

7 Cartagena Calle del Arsenal # 10 - 25 Piso 1 Ed. Char

B Centro de Servidios Masivos [ Bogota) calle 57 # 307 Pizo 1

El Centro Empresarial Corporativo [Bogota) calle 83 § 1540

10 Cucuta Cale 14 No. 3-73 Ed. La Previzora of. 205

11 Flarendia Calle 16 No. B-36 Local Lecal 33

12 Ibagus Cra 5 #11 - 03 Fizo 1 Ed. Carclina

13 Manizales Carrera 23¢ No. 62-06 Lecal 1 Ed. Forum

14 Medelfn Back Cra 45 #52 -36 Piso 7 Ed. Vicente Uribe Renddon

15 Medellin Front Av. Las Vegas. Cra 4B #17azwr -35

15 Monteria calle 25 # 3-45

17 Maoooa Carrera B No.B-DE Centro

1E EE] Calle B No. 7a -30 Barrio Alico - Local 101

19 Fasto calle 19 # 22 - 70 Pizo 3 OF. 301

20 Pereira Carrea 7 Mo. 19-28 Ed. Torre Bolivar Of. 202

21 Fopayan Cra 6 #4-21Piso 2 Bd. Banco de Colombia

22 Quibda Cra 2 #24 -140f 202- 203 Ed. BBWA

23 Richacha Calle 7 No. 6-57 C.C Oimpia local 101-103

24 Sincel ejo Cra 19 #2707 Locall

25 Tunja Calle 18 No. 11-22 Ed. Banestado OF 406

25 villavicencio Cra 39 #35- 49 Barzal Alto

7 Yopal Cra 29 #13- 20 Ed Deck 29

1B virtual Barranguilla Cra 50 #79-30Local &

i} Centro de Acopio/ Bodega Bogota Ubicacion de las bodesas del proponente

30 Bodega Bogota Ubicacion de kaz bodegas del proponente

31 Eodega Medellin Ubicacion de las bodegas del proponente

3z Bodega Cal Ubicacign de las bodegas del proponente

33 Bodega Bamanguila Ubicagion de laz bodegas del proponente J
| 34 |Sedea ternal PCM] |ub'cac'én de las bodegzs del proponente |

Para el cumplimiento del numeral 3.3.3.1. PUNTOS DE ENTRADA, EL
PROPONENTE debera presentar junto con su propuesta, certificacion firmada

por el Representante Legal, donde bajo la gravedad de juramento se

comprometa en caso de ser adjudicatario del presente proceso, a garantizar la

¢« 2 0 O O O O O e e
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prestacion del servicio en los puntos de entrada descritos, bodegas y sede

alterna de PCN que coloque a disposicion de la Previsora S.A para la prestacion

del servicio consignados en el presente documento o en su defecto presentar

firmado por el representante legal el Anexo No. 13 Check List Capacidad

Técnica.

3.3.3.2 INFORMACION SOBRE LA ORGANIZACION TECNICA Y
ADMINISTRATIVA:

El PROPONENTE debera presentar junto con su propuesta la organizacion técnica

y administrativa para la atencién de La PREVISORA S.A. Compafiia de Seguros
presentando organigrama, roles o funciones, correos electrénicos y teléfonos, para
garantizar que posee una organizacion técnica y administrativa para atender los
requerimientos que se emitan en el servicio, adicionalmente debe garantizar e indicar
direccién de una sede u oficina en la ciudad de Bogota donde se centralicen las
solicitudes emitidas por parte de la PREVISORA S.A.

LA PREVISORA S. A. se reserva el derecho de visitar la mencionada sede.

En caso de consorcios o Uniones Temporales cada uno de los miembros del
proponente plural deberan cumplir con el requisito anterior.

En el evento que el proponente no cuente con una sede en la ciudad de Bogota, debe
adjuntar con su propuesta, compromiso bajo la gravedad de juramento que en

caso de serle adjudicado el presente proceso dispondra de los recursos para instalar
una sede en la ciudad de Bogota.

3.3.3.3 CONFIDENCIALIDAD

EL PROPONENTE debera garantizar que la informacion o los datos a los cuales tuviere
acceso el contratista durante la ejecucion del contrato, seran mantenidos en forma
confidencial y reservada. Esta confidencialidad continuara aun terminado y liquidado
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el contrato. Toda la informacién es de propiedad de La PREVISORA S.A. Compafiia de
Seguros. En caso de fuga y/o apropiacion indebida de la informacién es causal de
terminacién inmediata del contrato sin necesidad de previo requerimiento, dara lugar
a la exigencia de las garantias pertinentes y a las sanciones penales y/o
administrativas del caso.

PARAGRAFO: Se consideran documentos contentivos de informacién confidencial
todos los que le sean entregados entre LAS PARTES y éstas se obligan a mantener en
reserva la informacién suministrada en desarrollo del contrato y a hacer uso exclusivo
de ésta para efectos del cumplimiento del objeto del mismo.

Para el cumplimiento del numeral 3.3.3.3 CONFIDENCIALIDAD, EL PROPONENTE
debera presentar certificacion firmada por el Representante Legal bajo la

gravedad de juramento donde se comprometa en caso de ser adjudicatario del

presente proceso, a garantizar que la informacion o los datos a los cuales tenga

acceso como contratista durante la ejecucion del contrato, seran mantenidos en

forma confidencial y reservada. Esta confidencialidad continuara aun terminado

y liquidado el contrato o en su defecto presentar firmado por el representante

legal el Anexo No. 13 Check List Capacidad Técnica.

3.3.3.4 PLAN DE CONTINUIDAD DEL SERVICIO (PCN) Y DRP (Disaster
Recovery Plan):

EL PROPONENTE debera certificar por el representante legal que cuenta con un plan
de continuidad del negocio (BCP) y debera detallar la informacion relevante sobre su
plan de continuidad de negocio (BCP), especificando ubicacion, puestos de atencion,
infraestructura alternativa, entre otros, respaldo de los sistemas de energia,
comunicacion y tecnologico, tiempos estimados de reinicio de operacién en caso de
presentarse un evento catastrofico que conlleve la suspension total de servicios en la
ciudad de Bogota. LA PREVISORA S.A,, solicitara soportes anualmente de las pruebas
que debe realizar el proveedor donde se evidencien la efectividad de este.
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EL PROPONENTE se compromete a mantener y operar el conjunto de estrategias,
procesos, procedimientos y recursos que le permitan sostener la continuidad del
servicio, para cuando ocurra un evento no previsto y que implique entrar en un
entorno contingente el cual debe estar acorde con el Plan de Contingencia y
Continuidad de LA PREVISORA S.A,, Este plan debe contemplar una bodega alterna 'y
asi seguir garantizando la continuidad del servicio.

PARAGRAFO: En caso de gue se presente un evento no previsto y este plan no opere,
podra dar causa a sanciones por parte de LA PREVISORA S.A, quién se reserva el
derecho de solicitar informes sobre los resultados del ultimo plan de continuidad
ejecutado.

Los planes de continuidad del negocio deben cubrir por lo menos los siguientes
aspectos:
e Identificacién de los riesgos que pueden afectar la operacién
e Analisis de Impacto al Negocio (BIA), especificando RTO (Tiempo Objetivo
de Recuperacion) y RPO (Punto Objetivo de Recuperacién)
e Actividades a realizar cuando se presentan fallas.
e Alternativas de operacién y Regreso a la actividad normal.

EL PROPONENTE faculta a LA PREVISORA S.A,, a revisar el PCN (Plan de Continuidad
del negocio y el DRP (Plan de recuperacion de Desastres) de EL PROVEEDOR, con el
fin de validar que los servicios convenidos funcionen en las condiciones pactadas.

Asi mismo, LA PREVISORA S.A. participara en las pruebas integrales de continuidad
que realice EL PROPONENTE y/o invitara a éste a participar en las pruebas internas
que realice.

Planes de Contingencia tecnolégica:

Especificamente sobre la infraestructura tecnoldégica que apoya los servicios
contratados con LA PREVISORA S.A, Los requisitos especificos deben ser definidos
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por la Gerencia de TI, de acuerdo con el servicio que se contrate. En términos
generales son los siguientes:

Estructura tecnolégica de contingencia:

e Data center alterno: En el que se repliquen todos los aplicativos, bases de
datos, etc., que apalancan los servicios prestados a la compafia, asi como
puestos de trabajo y herramientas necesarias para dar continuidad a la
operacion,

e Canales de comunicacién de contingencia: Deben cumplir los mismos
requisitos de seguridad que los canales de comunicacion principales.

e Principal Previsora - Principal Proveedor y su Backup.

e DRP Previsora - DRP Proveedor

e DRP Previsora - Principal Proveedor

e Principal Previsora - DRP Proveedor

EL PROVEEDOR debe cumplir con los siguientes indicadores:

e RPO: 4 Horas maximo.
e RTO: 4 Horas maximo.

Estos indicadores podran ser ajustados por LA PREVISORA S.A. de acuerdo con lo
definido en el analisis de impacto del negocio (BIA).

Al momento de activacion del plan de continuidad del negocio EL PROVEEDOR debe
contemplar una bodega alterna con el fin de dar continuidad al objeto del contrato,
las cuales debe contar con la infraestructura fisica y tecnoldégica necesaria para
garantizar la misma.

En caso de que el Plan de Continuidad del Negocio de EL PROPONENTE
seleccionado tenga caracter de confidencial, se debera anexar carta firmada por el

representante legal donde se manifieste que cuentan con un Plan de Continuidad del
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Negocio y que éste tiene la clasificacion de Confidencial e indicar el nimero de
gjercicios contemplados y ejecutados.

3.3.3.5 REQUISITOS TECNOLOGICOS

Todos los servicios y requerimientos descritos en el presente numeral son de
obligatorio cumplimiento para la prestacion del servicio, las propuestas que no
cumplan con la totalidad de los requerimientos, no se tendran en cuenta en el proceso
de seleccion. Los oferentes aceptan integramente con la presentacion de su
propuesta las condiciones y obligaciones establecidas en la presente invitacion, sus
adendas o aclaraciones las cuales formaran parte integrante del contrato a celebrar.

Se debe indicar de manera expresa por parte de EL PROPONENTE en su

propuesta, una manifestacion sobre su compromiso de cumplimiento

(cumple/no cumple) para cada uno de los siguientes requisitos, a través del
diligenciamiento del Anexo No. 17 — Requisitos Tecnoldgicos Minimos:

3.3.3.5.1 Aspectos Generales

a) EL PROPONENTE seleccionado debera a la firma del acta de inicio del contrato,
entregar un plan de trabajo detallado, para la implementacion de los requisitos
tecnoldgicos, que incluya como minimo:

- Plan de Comunicaciones

- Plan de Gestion de Riesgos

- Plan de Pruebas

- Plan de Capacitaciones y Acompafiamiento

- Cronograma detallado de trabajo

b) EL PROPONENTE seleccionado debera entregar un informe detallado de la
ejecucion del plan de trabajo una vez culminada la puesta en produccion.
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Q) EL PROPONENTE seleccionado debera poner en disposiciéon toda la
infraestructura tecnologica (hardware, software, licenciamiento) necesaria en su
centro de datos y/o centro de operacion y/o LA PREVISORA S.A., para cumplir con la
prestacion del servicio objeto de la presente contratacion.

d) Cualquier tipo de modificacion que sea realizado en su sistema, no debe
afectar en ningun momento la funcionalidad y el cumplimiento de los servicios
ofrecidos en la presente invitacion.

e) EL PROPONENTE seleccionado debera garantizar la actualizacion del software
acorde a las necesidades de LA PREVISORA S.A. durante la vigencia del contrato.

3.3.3.5.1.1 Capacitacion Usuarios Finales

. A la firma del acta de inicio, EL PROPONENTE seleccionado debera hacer
entrega de un cronograma detallado de capacitacién y transferencia de
conocimiento de su solucién tecnoldgica, para los funcionarios de LA
PREVISORA S.A, e incluira bajo su costo la logistica e infraestructura
requerida (ambientes de pruebas, casos de pruebas, material didactico,
entre otros.), antes de entrada en operacion.

. EL PROPONENTE seleccionado debera establecer un acompanamiento de
domingo a domingo 7x 24, en el uso de la solucion tecnoldgica, durante el
siguiente mes al inicio de la entrada en operacidn, a los funcionarios de LA
PREVISORA S.A. Se debera describir en el plan de trabajo la estrategia a
utilizar y los mecanismos tecnolégicos, con el fin de fortalecer el uso y
apropiacion de la solucion ofrecida.

3.3.3.5.1.2 Instalacion y puesta en servicio

. EL PROPONENTE seleccionado debera incluir en su plan de trabajo, un
cronograma detallado de las actividades para la ejecucion de la instalacion,
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pruebas, y puesta en marcha de la solucién ofrecida, el cual sera revisado
conjuntamente con las areas involucradas de LA PREVISORA S.A,, al inicio
del contrato.

. EL PROPONENTE seleccionado debera contar como minimo con un
ambiente de desarrollo, un ambiente de pruebas y un ambiente productivo
independientes, de tal forma que se garantice un adecuado manejo de las
mejores practicas de desarrollo de soluciones de software.

. EL PROPONENTE seleccionado debera administrar la base de datos
histérica de gestion documental y archivo. Al inicio del contrato EL
PROPONENTE seleccionado debera cargar la informacion histérica de LA
PREVISORA S.A, en las herramientas tecnologicas que dispondra para
cumplir con el objeto del contrato. EL PROPONENTE seleccionado debe
administrar y cargar en su sistema esta informacion con el fin de dar
continuidad a la operacién.

3.3.3.5.1.3 Licenciamiento

. EL PROPONENTE seleccionado se compromete a que todo el software que
suministrara y utilizara para el cumplimiento de la presente contratacion,
se encuentra debidamente licenciado, garantizando la inviolabilidad de los
derechos de autor y propiedad intelectual de los bienes utilizados, siendo
responsable de todas las acciones y sanciones penales y/o administrativas
a las que haya lugar. Los oferentes deberan adjuntar esta certificacion en
su propuesta firmada por el Representante Legal.

. EL PROPONENTE seleccionado es el responsable de las licencias que sean
requeridas para su operacion. La actualizacidn y soporte a estas licencias
estaran a cargo de EL PROVEEDOR durante el tiempo que dure el contrato.
En caso de que sea necesario el suministro de licencias al personal de LA
PREVISORA S.A, éstas estaran a cargo de la firma seleccionada y debera
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enviarse autorizacién a LA PREVISORA S.A. para su uso. Los oferentes
deberan indicar en su propuesta el detalle de este requisito.

. EL PROPONENTE seleccionado debe tener en cuenta todo el licenciamiento
necesario para llevar a cabo el proceso solicitado, excepto el licenciamiento
correspondiente al sistema de gestion documental corporativo de LA
PREVISORA S.A. (OnBase®). Es decir, EL PROVEEDOR debe tener en cuenta
el licenciamiento del software de digitalizacion e indexacion, licenciamiento
de PC’s, licenciamiento paquete de Office actualizado, licenciamiento de
servidores en su centro de acopio, licenciamiento del software para la
organizacién del archivo de gestion, central e inactivo y los demas
requeridos para llevar a cabo el proceso solicitado. LA PREVISORA S.A.
podra realizar la verificacion del licenciamiento a fin de garantizar la
compatibilidad con las exigencias de la misma, que en caso de no cumplir
con lo solicitado EL PROVEEDOR debera efectuar el cambio respectivo,
asumiendo los costos en que este incurra.

. EL PROPONENTE deberan adjuntar en su propuesta certificacion que
autoriza el uso del software, expedida por el fabricante o su representante
en Colombia. Cuando el software presentado con la oferta sea de
propiedad del oferente, este debera adjuntar en su propuesta certificacién
expedida por el representante legal. Esta certificacion debera estar vigente
al momento de la presentacion de la oferta y firma del contrato, EL
PROVEEDOR seleccionado esta obligado a velar por mantener vigente la
certificacion durante el plazo de ejecucién del contrato.

3.3.3.5.1.4 Backups

Por requerimientos de seguridad, EL PROPONENTE debera respaldar en forma diaria
la informacidn que soporte la prestacion del servicio y que se encuentre en cualquier
medio electronico (base de datos, repositorios documentales, entre otros) y tener
copias de dicha informacion, en un lugar externo a su sitio de trabajo.
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3.3.3.5.1.5 Entrega Informacién

Con la terminacion del contrato, EL PROPONENTE seleccionado debera devolver la
informacion de LA PREVISORA S.A. que haya recopilado durante la ejecucion del
contrato, esta informacién debe ser devuelta de acuerdo con las siguientes
caracteristicas:

e Debe ser compatible con la base de datos de LA PREVISORA S.A.
e Para cada archivo y/o tabla de la base de datos se solicita la descripcion del
registro, asi:

Nombre del campo

Tipo de campo

Longitud

Descripcion del campo

Identificar si es llave (primaria, secundaria, Unica)

AN NN N

Integridad referencial

e Los datos deben venir en archivo plano y/o bcp’s de acuerdo con la descripcion
de registros y con separador de campos y de filas que las partes definan.

e Cantidad de registros de cada archivo y/o tabla.

e Eldisefo de dicha base de datos podra ser utilizado libremente, sin restriccion
alguna, y sin costo para LA PREVISORA S.A,, al finalizar este contrato, aplicando
las directrices establecidas por las areas involucradas, concerniente a la
estructura, tiempos de entrega y soporte necesarios para su implementacion.

e Al culminar el contrato EL PROPONENTE seleccionado, debera eliminar la
informacion que posea de la entidad en sus bases de datos, memorias USB,
discos duros internos y externos u otro medio de almacenamiento de
informacion, previa confirmacion de LA PREVISORA S.A. de que la informacion
recibida satisface las necesidades de la entidad. Para la validacion de esta
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obligacion, EL PROPONENTE seleccionado debera entregar una certificacion a

LA PREVISORA S.A. del cumplimiento de esta labor.

3.3.3.5.2 COMUNICACIONES

EL PROPONENTE seleccionado debera suministrar como minimo los canales de

comunicaciones relacionados a continuacion, los cuales deben tener como minimo

las siguientes caracteristicas, con el fin de asegurar el proceso de PCN (PLAN DE
CONTINUIDAD DE NEGOCIO) y DRP (PLAN DE RECUPERACION DE DESASTRES) con

LA PREVISORA S.A.:

DataCenter Alterno GTD

Casa Matriz y Sucursales

DataCenter Principal — Triara

@

L2L

Operador Operador
Backup

Proveedor - Sede alterna

Router_DCA

Proveedor - Sede Principal

e Una conexion privada segura (encriptada) con un ancho de banda minimo de
30MB entre el Datacenter principal (Bogota) de LA PREVISORA S.A. Ubicado en
el Datacenter de Triara Km. 7.5 via Siberia Celta Trade Park costado sur, Bogota

— Cundinamarcay la sede principal de EL PROPONENTE, cabe resaltar que este

ancho de banda puede variar durante la ejecucion de la operacion, por tal

motivo EL PROPONENTE debe garantizar el éptimo funcionamiento de los
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canales requeridos y su ancho de banda debe ser ajustado conforme a la
necesidad de LA PREVISORA S.A.

e Una conexion privada segura (encriptada) con un ancho de banda minimo de
30MB entre el Datacenter principal (Bogota) de LA PREVISORA S.A. Ubicado en
el Datacenter de Triara Km. 7.5 via Siberia Celta Trade Park costado sur, Bogota
— Cundinamarca y la sede principal de EL PROPONENTE que servird como
backup, conectado a un nodo diferente del canal principal o proveedor
diferente, que de tal manera garantice alta disponibilidad en las sedes
mediante protocolos HCRP, GLBP, etc.; cabe resaltar que este ancho de banda
puede variar durante la ejecucion de la operacion, por tal motivo EL
PROPONENTE debe garantizar el 6ptimo funcionamiento de los canales
requeridos y su ancho de banda debe ser ajustado conforme a la necesidad de
LA PREVISORA S.A.

e Una conexion privada segura (encriptada) con un ancho de banda minimo de
15MB entre el Datacenter alterno (Medellin) de LA PREVISORA S.A. ubicado en
el datacenter GTD: Cra. 45 #14 -111, Medellin — Antioquia y la sede alterna de
EL PROPONENTE, cabe resaltar que este ancho de banda puede variar durante
la ejecucidn de la operacién, por tal motivo EL PROPONENTE debe garantizar
el 6ptimo funcionamiento de los canales requeridos y su ancho de banda debe
ser ajustado conforme a la necesidad de LA PREVISORA S.A.

e Una conexion privada segura (encriptada) con un ancho de banda minimo de
15MB entre el Datacenter alterno (Medellin) de LA PREVISORA S.A. ubicado en
el datacenter GTD: Cra. 45 #14 -111, Medellin — Antioquia y la sede principal
de EL PROPONENTE, cabe resaltar que este ancho de banda puede variar
durante la ejecucion de la operacion, por tal motivo EL PROPONENTE debe
garantizar el 6ptimo funcionamiento de los canales requeridos y su ancho de
banda debe ser ajustado conforme a la necesidad de LA PREVISORA S.A.

e Una conexion privada segura (encriptada) con un ancho de banda minimo de
15MB entre el Datacenter principal (Bogota) de LA PREVISORA S.A. Ubicado en
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el Datacenter de Triara Km. 7.5 via Siberia Celta Trade Park costado sur, Bogota
— Cundinamarca y la sede alterna de EL PROPONENTE, cabe resaltar que este
ancho de banda puede variar durante la ejecucién de la operacion, por tal
motivo EL PROPONENTE debe garantizar el optimo funcionamiento de los
canales requeridos y su ancho de banda debe ser ajustado conforme a la
necesidad de LA PREVISORA S.A.

e EL PROPONENTE debe gestionar el ingreso y la cross connection sobre cada
uno de los datacenter con antelacion a la implementacion de los canales, sin
costo adicional para LA PREVISORA S.A.

e Estos canales deberan manejar elementos de encripcién y cumplir con lo
establecido en la circular 052 de la SFC. Los canales de comunicacion de EL
PROPONENTE como minimo deben contar con cifrado aes256 de punta a
punta de acuerdo con la circular 052 de SFC.

e Las actividades para la instalacion y puesta en operacion de las conexiones
requeridas deberan ser detalladas en el plan de trabajo para la implementacion
de los requisitos tecnologicos, el cual debera ser entregado a la firma del acta
de inicio del contrato.

e Cuando la herramienta y/o infraestructura de EL PROPONENTE esta en la nube,
la comunicacion se debe realizar mediante VPN de sitio a sitio o al el uso de
una conexién privada segura entre el proveedor de nube y la infraestructura
local, dependiendo las opciones del proveedor, que permita que la
informacién transferida desde y hacia de EL PROPONENTE debe hacerse de
manera segura, utilizando para ello canales y protocolos de comunicacion
dedicados con controles de seguridad implementados en los casos en que el
servicio provisto asi lo requiera (encriptacién y cifrado de contenido, entre
otros).

e EL PROPONENTE debe garantizar la conexion hacia la infraestructura de LA
PREVISORA S.A., en caso de traslado o reubicacion del Datacenter Principal y/o
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Alterno, conforme a las necesidades de la compafiia, sin costo adicional para
LA PREVISORA S.A.

3.3.3.5.3 SEGURIDAD

Los requerimientos de seguridad de la informacién con los que debe cumplir EL
PROPONENTE son los siguientes:

e Para el manejo de la informacion y del software, EL PROPONENTE se obliga a
acatar la normatividad legal existente y los reglamentos internos de LA
PREVISORA S.A, las cuales manifiesta conocer so pena de sanciones penales
y/o administrativas a que haya lugar, sin perjuicio de lo indicado en la presente
invitacion.

e EL PROPONENTE se obliga a acatar los parametros y exigencias establecidos
en la reglamentacion interna de LA PREVISORA S.A., en lo que corresponde a
las normas de seguridad informatica y fisicas. Cualquier vulneracién de dichas
exigencias sera causal de incumplimiento, con exigencia de las garantias
correspondientes si es del caso, sin perjuicio de las demas sanciones a que
haya lugar conforme a la ley.

e EL PROPONENTE debe gestionar la seguridad de la informacion y la
ciberseguridad de acuerdo con las mejores practicas y controles de manejo de
la informacion, para lo cual podra tener como referencia los estandares ISO
27001 — ISO 27032, o el que lo sustituya. Asi mismo debe conocer leyes,
regulaciones y requisitos que sean regidas por LA PREVISORA S.A. en temas
de Seguridad de la Informacién y Ciberseguridad. EL PROPONENTE debe
identificar y conocer los riesgos que puedan presentarse en su entorno y
minimizar estos riesgos y las vulnerabilidades que puedan aparecer en un
escenario determinado en cuanto a Seguridad de la Informacién (SI) y
Ciberseguridad (CS).
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e Toda la informacién que gestione EL PROPONENTE en el marco del contrato
con LA PREVISORA S.A. es de propiedad de LA PREVISORA S.A. y debe
solamente ser usada para el propésito establecido en el contrato.

e EL PROPONENTE debe realizar la entrega de toda la informacion manejada
durante la ejecucién del contrato y la destruccion de la misma una vez
finalizado el servicio.

e LA PREVISORA S.A. podra revisar los procesos que lleva a cabo EL
PROPONENTE o sus subcontratistas en cualquier momento a fin de verificar
los controles de seguridad implementados.

e Cualquier incidente de seguridad de la informacion que afecte a LA PREVISORA
S.A. o que involucre la informacion de LA PREVISORA S.A. o de sus clientes,
debe ser reportado inmediatamente al supervisor del contrato. EL
PROPONENTE debera dar cumplimiento a los procedimientos que defina la
entidad para tal fin.

e EL PROPONENTE debe seguir los lineamientos establecidos por la compafiia
para la gestion de accesos a sistemas de informacion, bases de datos,
aplicaciones, areas seguras, entre otras. Los cuales se daran a conocer al inicio
del contrato.

e Cuando la herramienta y/o infraestructura de EL PROPONENTE se encuentre
en la nube, deberd cumplir con los lineamientos y consideraciones del
Capitulo. VI - Reglas relativas al uso de servicios de computacién en la nube,
Titulo I - Aspectos generales, Parte I - Instrucciones generales aplicables a las
entidades vigiladas, de la Circular Basica Juridica (C.E. 029/14) de la
Superintendencia Financiera de Colombia, la Circular 005 del 2019 de la
Superintendencia Financiera de Colombia y de las normas o lineamientos
adicionales que sobre el particular se emitan.
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e Se permite a EL PROPONENTE tener infraestructura en la nube con
proveedores internacionales, que cumplan con condiciones de seguridad,
disponibilidad e integridad, asi como el cumplimiento de la normatividad
colombiana para esta clase de servicios.

e EL PROPONENTE debe disponer que el envio de informacion confidencial de
LA PREVISORA S.A. se haga en condiciones de seguridad. Cuando dicha
informacién se envie como parte de, o adjunta a un correo electronico,
mensajeria instantanea o cualquier otra modalidad de comunicacidon
electrdnica, esta debe estar cifrada.

e EL PROPONENTE debe implementar controles de seguridad para la
informacion privada de LA PREVISORA S.A., que se maneja sus equipos y redes,
para lo cual debe dotar a sus terminales o equipos de computo de los
elementos necesarios que eviten la instalacion de programas o dispositivos
que capturen la informacion de los clientes de LA PREVISORA S.A., deben
contar con un sistema de antivirus actualizado y todos los aplicativos
instalados en los mismos deben ser licenciados.

e EL PROPONENTE debe garantizar que toda informacion sea en produccion o
en repositorios que maneje de LA PREVISORA S.A. o de sus clientes, se
encuentre segura basandose en los tres pilares de Seguridad de la Informacién:
Integridad: garantiza que los datos no sean modificados desde su creacién sin
autorizacion y que ningun intruso pueda capturar y modificar los datos en
transito, Confidencialidad: garantiza que la informacion, almacenada en el
sistema informatico o transmitida por la red, solamente va a estar disponible
para aquellas personas autorizadas a accederla y Disponibilidad: garantiza el
correcto funcionamiento de los sistemas de informacion y su disponibilidad en
todo momento para los usuarios autorizados
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3.3.3.5.3.1 Requisitos para Sistemas de Informacién

EL PROPONENTE debera alinearse a los requisitos de seguridad de la informacién de
LA PREVISORA S.A., los cuales seran entregados y socializados al inicio del contrato.
Estos contemplan directrices basicas de seguridad de los sistemas de informacion, los
cuales deberan ser tenidos en cuenta antes, durante y después de la puesta en
produccion del sistema de informacion.

No obstante, se adjuntan los siguientes documentos donde se describen estos
lineamientos para los puntos en que apliquen dentro del servicio:

Anexo No. 18 - FO_SSI_001_LISTA DE VERIFICACION - LINEAMIENTOS DE
SEGURIDAD
Anexo No. 19 - Linea Base Aplicaciones Web

. EL PROVEEDOR debe definir la matriz de roles y perfiles de los sistemas de
informacién a proveer a LA PREVISORA S.A,, acordes a las necesidades de la entidad.
Esta actividad debera ser detalladas en el plan de trabajo para la implementacion de
los requisitos tecnoldgicos, el cual debera ser entregado a la firma del acta de inicio
del contrato.

. Los aplicativos y/o desarrollos realizados por EL PROPONENTE deben surtir el
proceso de pruebas de Ethical Hacking en la fase de pruebas y produccion. EL
PROPONENTE es el responsable de mitigar todas las vulnerabilidades identificadas
en cualquier momento de la vigencia del contrato, sin costo adicional para la entidad,
cumpliendo los tiempos establecidos por LA PREVISORA S.A. para su mitigacién.

Cuando se realicen cambios en la plataforma que afecten la seguridad de los
aplicativos, EL PROPONENTE debera informar a LA PREVISORA S.A. con el fin de
gestionar la realizacion de una prueba de Ethical hacking y EL PROPONENTE debera
remediar las vulnerabilidades evidenciadas, antes del paso a produccion.
e Los sistemas de informacion deben generar trazabilidad de los eventos que se
generen ya sea a nivel de aplicacidon o por los usuarios de la aplicacion.
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e EL PROPONENTE debera mantener actualizados los sistemas de informacion
donde operen las aplicaciones, dentro de al menos las Ultimas tres versiones
estables del sistema segun el fabricante, este incluira tanto la parte de
aplicacién y como la parte de infraestructura.

e EL PROPONENTE debera mantener documentada y actualizada, al menos, la
siguiente informacion: parametros de los sistemas donde operan las
aplicaciones en produccion, incluido el ambiente de comunicaciones; versién
de los programas y aplicativos en uso; soportes de las pruebas realizadas a los
sistemas de informacién; y procedimientos de instalacion del software.

e EL PROPONENTE debera contar con procedimientos y controles para el paso
de programas a produccion. El software en operacion debera estar catalogado.

e Como parte del proceso de actualizacion y correcto funcionamiento de los
servicios, EL PROPONENTE debera garantizar que los servidores propios
cuenten con todo el registro de parches y actualizaciones de seguridad.

e EL PROPONENTE debera activar y configurar logs de auditoria para todos los
procesos parametrizables que maneje el aplicativo y de manera que permita
realizar controles a los diferentes procesos administrados desde el aplicativo.
También se deberan activar y configurar los logs que permitan dejar registro
de los intentos y accesos a la solucién.

3.3.3.5.3.2 Plan de Recuperacion de Desastres (DRP):

Teniendo en cuenta que EL PROPONENTE proporcionara la infraestructura central
que soporta los aplicativos ofrecidos, ésta debera contar con los protocolos del Plan
de Recuperacion de Desastres (DRP) y tendra que adjuntarlos dentro de la propuesta
presentada.

El Plan de Recuperacion de Desastres (DRP) podra ser ajustado durante la fase de
gjecucion del proyecto de ser necesario, previo acuerdo entre las partes, y debera
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mantenerse actualizado por EL PROVEEDOR durante la fase de operacion si surgen
cambios tecnologicos que asi lo ameriten.

En caso de que el Plan de Recuperacion de Desastres (DRP) de EL PROPONENTE
seleccionado tenga caracter de confidencial, se debera anexar carta firmada por el
representante legal donde se manifieste que cuentan con un Plan de Recuperacion
de Desastres (DRP) y que éste tiene la clasificacion de Confidencial e indicar el nimero
de simulacros contemplados y ejecutados.

EL PROPONENTE debe tener en cuenta que LA PREVISORA S.A., durante la ejecucion
del contrato podra solicitar certificaciones de las pruebas que se realicen sobre el Plan
de Recuperacion de Desastres (DRP).

EL PROPONENTE debe cumplir con los siguientes indicadores:

e RPO: 4 Horas maximo.
e RTO: 4 Horas maximo.

Estos indicadores podran ser ajustados por LA PREVISORA S.A. de acuerdo con lo
definido en el analisis de impacto del negocio (BIA).

3.3.354 INTEGRACIONES

EL PROPONENTE debera describir la estrategia y las actividades a realizar para cada
uno de los puntos de las integraciones, en el plan de trabajo para la implementacion
de los requisitos tecnoldgicos, el cual debera ser entregado a la firma del acta de
inicio del contrato.

3.3.3.5.4.1 Auditoria de cuentas de indemnizaciones SOAT Y AP

EL PROPONENTE debera adelantar todas las integraciones con EL PROVEEDOR de
Auditoria de Cuentas de Indemnizaciones SOAT y AP, y con las plataformas que se
requieran para su funcionamiento adecuado y que llegasen a surgir.
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Para la transmision de archivos entre EL PROPONENTE de Gestién Documental y
Archivo, LA PREVISORA S.A. y EL PROVEEDOR de Auditoria de Cuentas de
Indemnizaciones SOAT y AP, EL PROPONENTE debera acogerse a los lineamientos
que defina LA PREVISORA S.A,, los cuales seran entregados inicialmente a la firma del
acta de inicio del contrato.

Adicional a los canales de comunicacién requeridos para el servicio con LA
PREVISORA S.A., EL PROPONENTE debera establecer una conexién privada segura
(encriptada) entre el datacenter principal de EL PROVEEDOR de auditoria de cuentas
y la sede principal de EL PROPONENTE de Gestion Documental y Archivo, el ancho de
banda debe ser ajustado conforme a la necesidad de la operacién.

3.3.3.5.4.2 Herramienta de gestion documental - OnBase®

LA PREVISORA S.A. cuenta actualmente con una herramienta de gestion documental,
cuyo aplicativo se llama OnBase®, con este aplicativo se soportan todos los procesos
de indemnizaciones, correspondencia, contratos y facturas, asi como todo su flujo
documental.

EL PROPONENTE debera contemplar durante la ejecucion del contrato integraciones
a través de Web Services u otros métodos que permita alimentar o recibir informacién
desde sus aplicativos a la herramienta de gestién documental de LA PREVISORA S.A,,
de acuerdo con lo que sea establecido por ésta Ultima y que sera indicado de manera
detallada en el contrato una vez EL PROPONENTE sea seleccionado.

No obstante, lo anterior, actualmente se cuenta con una estructura definida para la
entrega de la informacion de imagenes y data, recibida y procesada por EL
PROPONENTE de Gestion Documental y Archivo de LA PREVISORA S.A, la cual se
describe a continuacion y debe ser mantenida como minimo con el fin de asegurar el
proceso:
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3.3.3.5.4.2.1 Radicacion correspondencia de entrada

Descripcion
Creacion de radicado de entrada para paquetes de reclamaciones de SOAT y
Accidentes Personales recibidos en las instalaciones de EL PROPONENTE.

Requisitos previos y suposiciones

1. El servicio web expuesto por parte de OnBase debe estar disponible.
2. Se debe garantizar que EL PROPONENTE tenga comunicacion hasta el web
service de OnBase.

Condiciones previas

1. Se recibié un paquete de documentos fisicos de reclamaciones de SOAT-AP
por parte de EL PROPONENTE.

Condiciones posteriores

1. Se genera el radicado de correspondencia de entrada.
2. El formulario de radicacion de entrada queda por fuera del flujo de
correspondencia.

Secuencia basica de eventos

1. El usuario de EL PROPONENTE recibe un paquete de documentos de
reclamaciones de SOAT y AP y determina que deben ser radicados como
correspondencia de entrada.

2. La aplicacion de EL PROPONENTE realiza un consumo de radicacion de
correspondencia entrante al servicio web ECM de OnBase.
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3. OnBase recibe la solicitud y crea un formulario de radicacion de correspondencia
entrante.

4. OnBase genera el consecutivo de radicacién de correspondencia entrante para el
formulario creado.

5. OnBase retira del flujo de correspondencia el formulario de correspondencia para
que no tenga tramite.

6. OnBase responde a la aplicacion de EL PROPONENTE con el Document Handle del
formulario nuevo.

7. La aplicacion de EL PROPONENTE realiza un segundo consumo para obtener el
numero de radicado generado utilizando el Document Handle.

8. OnBase responde a aplicacion de EL PROPONENTE con el radicado de
correspondencia y la fecha/hora de radicacion.

Requerimiento de datos

<l-- Peticion formulario correspondencia entrada --><Request>
<Type>CreateUnityForm</Type> <UnityFormld>132</UnityFormlId>
<Keywords> <keyword name="asunto correspondencia”>Tramite SOAT/AP
</Keyword> <keyword name="Fecha del documento">29/10/2019
</Keyword> <keyword name="Observaciones">Texto de observacion
</Keyword> <keyword name="Medio de recepcidén">Fisico </Keyword>
<keyword name="asunto grupo">INDEMNIZACION </Keyword> <Keyword
name="remitente externo">Dato </keyword> <Keyword name="Municipio
Origen">dato </keyword> <keyword name="Numero
identificacion">dato </keyword> <keyword name="Area
Destino">Dato </Keyword> <Keyword name="Destinatario Interno">Dato

</keyword> </Keywords></Request>
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<l--trama consulta radicado--><Request> <Type>DocumentQuery</Type>
<Query> <DocumentHandle>123456</DocumentHandle> <KeywordsFilter>
<KeywordFilterName>Radicado Correspondencia</KeywordFilterName >
<KeywordFilterName>Fecha de radicado</KeywordFilterName>
</KeywordsFilter> </Query></Request>

Los datos resaltados son los datos variables en los consumos.
El dato que puede cambiar en el paso a produccion es el “UnityFormID”

NOTA: Las tramas definidas pueden variar con el paso a produccién por cambios en
los identificadores de un ambiente a otro.

Reglas de negocio

1. El asunto enviado para las radicaciones de correspondencia siempre debe ser
“Tramite SOAT-AP”".

2. Las radicaciones recibidas para este proceso no deben tener flujo de
correspondencia.

3. En caso de indisponibilidad de OnBase la fecha de radicado sera la que se
genere en el momento en que el sistema vuelva a estar disponible y se realice la
radicacion como se indica en el presente caso de uso.

4, Los errores del web service van a ser por estructura de los campos y no por
validaciones de la informacién contenida en el mismo.
Adicional a la informacién descrita anteriormente, se adjuntan los siguientes

documentos:

Anexo No. 20 - Integracion_OnBase_Ecm_Web_Services
Anexo No. 21 - Tipos_Archivos_OnBase
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Anexo No. 22 - Codigo Barras Rad. Entrada

3.3.3.5.4.2.2 DIP (Enviar Documentos)
Descripcion
EL PROPONENTE envia los documentos de una reclamacién de SOAT o AP a OnBase

a través de un proceso DIP.

Requisitos previos y suposiciones

1. Debe existir una ruta compartida para el cargue DIP.

2 EL PROPONENTE tiene acceso a la ruta de cargue del DIP.
3. OnBase tiene acceso a la ruta del cargue del DIP.

4 Se encuentra configurado el proceso DIP en OnBase

Condiciones previas
1. Se han recibido documentos de reclamaciones SOAT o AP y se han
digitalizado.

Condiciones posteriores

1. Los documentos han sido cargados a OnBase y ubicados en el expediente
electrénico al que corresponde.

Secuencia basica de eventos

1. Luego de digitalizadas EL PROPONENTE ubica las imagenes en una ruta
compartida junto con su archivo de indices.

2. OnBase ejecuta periddicamente un barrido a la ruta compartida para identificar
imagenes nuevas.

3. OnBase detecta un lote de imagenes nuevas.

4. OnBase toma la informacion del archivo de indices indexando las imagenes

con la informacion provista y cargando las imagenes conforme a lo descrito en el
plano de indices.
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5. OnBase crea el reporte de verificacion del proceso de cargue ejecutado.
6. OnBase incluye los documentos creados a partir del cargue en el flujo de
documentos de SOAT.

Requerimiento de datos

e Son obligatorios para el envio de los documentos los datos base para la
organizacion del expediente de indemnizaciones SOAT (siniestro, afo,
sucursal, ramo, id reclamante, numero de factura, amparo y radicado SISE).

e Los datos de clasificacion documental son datos fijos que se especifican en el
archivo de especificacién para el cargue.

e La definicion de los campos a enviar para cada tipo documental es como se
encuentra en el Anexo No. 23 - ESTRUCTURA_DIP.

Reglas de negocio

1. Para la validacion del cargue de las imagenes EL PROPONENTE enviara un
identificador Unico de cada documento, que no se debe repetir en cargues
posteriores.

2. Al cargar los documentos se enviaran con los keywords de clasificacion
documental a menos de que no se haya generado siniestro en SISE, dicha
validacion sera realizada por EL PROVEEDOR auditoria de cuentas.

3. Como soporte para validacion del cargue se genera un listado de documentos
cargados exitosamente y el reporte de verificacion de cargue DIP de OnBase
(Verification report).

4. Elproceso de cargue puede enviar un documento con mas de un valor en la misma
llave de indexacion.

5. Se pueden cargar documentos de la misma reclamacion en diferentes momentos
a traveés del DIP.

6. OnBase recibe cualquier tipo de archivo, siempre que en el segundo campo del
DIP se envie el codigo correcto para el tipo de archivo.
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3.3.3.5.4.2.3 Radicacion correspondencia de salida

Descripcion
Creacién de radicado de salida para comunicaciones de respuesta enviadas por EL
PROPONENTE.

Requisitos previos y suposiciones

1. El servicio web expuesto por parte de OnBase debe estar disponible.
2. Se debe garantizar que EL PROPONENTE tenga comunicacion hasta el web
service de OnBase.

Condiciones previas

1. Se define una reclamacién y se genera una comunicacion para el envio, para
notificar al reclamante desde EL PROPONENTE.

Condiciones posteriores

1. Se genera el radicado de correspondencia de salida.
2. El formulario de radicacién de salida queda por fuera del flujo de
correspondencia.

Secuencia basica de eventos

1. La aplicacion de EL PROPONENTE realiza un consumo de radicacion de
correspondencia saliente al servicio web ECM de OnBase.

2. OnBase recibe la solicitud y crea un formulario de radicacion de
correspondencia saliente.
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3. OnBase genera el consecutivo de radicacion de correspondencia saliente para
el formulario creado.

4. OnBase retira del flujo de correspondencia el formulario de correspondencia
para que no tenga tramite.

5. OnBase responde a la aplicacion de EL PROPONENTE con el Document Handle
del formulario nuevo.

6. La aplicacién de EL PROPONENTE realiza un segundo consumo para obtener
el nimero de radicado generado utilizando el Document Handle.

7. OnBase responde a la aplicacion de EL PROPONENTE con el radicado de
correspondencia saliente y la fecha/hora de radicacion.

Requerimiento de datos
<!-- Peticion formulario correspondencia salida -->
<Request>
<Type>CreateUnityForm</Type>
<UnityFormId> 133 </UnityFormId >

<Keywords>
<keyword name="Anexos">dato
</keyword>
<keyword name="Medio de envio">Fisico
</keyword>
<keyword name="0Observaciones">Dato
</keyword>
<keyword name="remitente interno">Dato
</keyword>
<keyword name="Area Origen">Dato
</keyword>
<keyword name="Municipio Origen">Bogota
</keyword>
<keyword name="Destinatario externo">dato
</keyword>
<keyword name="Municipio Destino">dato
</keyword>
Cc e 000000000
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</Keywords>
</Request>

<l--trama consulta radicado--> <Request> <Type>DocumentQuery</Type>
<Query> <DocumentHandle>123456</DocumentHandle> <KeywordsFilter>
<KeywordFilterName>Radicado Correspondencia</KeywordFilterName>
</KeywordsFilter> </Query> </Request>

NOTA: Las tramas definidas pueden variar con el paso a produccién por cambios en
los identificadores de un ambiente a otro.

Reglas de negocio

. El municipio de origen siempre debe ser Bogota, dato fijo.

. Las radicaciones recibidas para este proceso no deben tener flujo de
correspondencia.

3.3.3.5.4.3 SERVICIO FACTURA ELECTRONICA PROCESO DE
INDEMNIZACIONES DE SOAT Y AP

Para el proceso de indemnizaciones de Soat y AP, EL PROPONENTE debera extraer de
la plataforma de factura electronica, la representacion grafica y el XML
correspondiente a través del proceso integracion (Web Service) que se tiene
habilitado para ello; también debe realizar la gestién manual cuando en el proceso
de factura electrénica el documento corresponda a nota débito o nota crédito; esto
con el fin de contar con el documento electrénico de la factura en el proceso de
atencion de reclamaciones.

Conforme a lo anterior EL PROPONENTE debera adelantar todas las integraciones con
EL PROPONENTE de recepcién de la facturacion electrénica y con las plataformas que
se requieran para su funcionamiento adecuado y que llegasen a surgir.

Actualmente se tienen implementados diferentes métodos, los cuales se describen en
los documentos de especificacién funcional de interfaces que se adjuntan a este
documento y que debe mantener como minimo EL PROPONENTE con el fin de
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asegurar el proceso. La documentacion de los métodos de integracién, se encuentran
detallados en varios documentos que seran entregados a la firma del acta de inicio
del contrato.

Se adjuntan los siguientes documentos:

Anexo No. 24 - Documento de requerimiento V1.2
Anexo No. 25 - Especificacion Técnica

3.3.3.5.4.4 CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO

Para el proceso de indemnizaciones de SOAT y AP, EL PROPONENTE debera enviar
las notificaciones a los reclamantes y/o repuestas de la reclamacion, a través del
proceso integracion (Web Service) que se tiene habilitado para el envié de correo
electronico certificado, por lo que EL PROPONENTE debera adelantar todas las
integraciones con EL PROPONENTE de correo electrénico certificado y con las
plataformas que se requieran para su funcionamiento adecuado y que llegasen a
surgir.

La documentacion de los métodos de integracién, se encuentran detallados en varios
documentos que seran entregados a la firma del acta de inicio del contrato.

Anexo 26 - Correo electronico Certificado - Req. e Informacion Técnica
Anexo 27 - RMail - Sending from an Application
Anexo 28 - RPost-RMail-API-Integration-Documentation-S119-7

3.3.3.55 INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS

EL PROPONENTE seleccionado en el evento de que necesite para prestar el servicio
contratado instalar o dar acceso al (los) aplicativos en la infraestructura de LA
PREVISORA S.A. debe tener en cuenta la compatibilidad que defina previamente ésta.
EL PROPONENTE debera colocar el hardware (servidores, computadores, red, entre
otros) necesario en su centro de acopio, para soportar la operacion de las
herramientas requeridas, y debera contar con contratos de soporte, los cuales deben
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estar vigentes durante toda la ejecucion del contrato, que le permita cumplir con los
acuerdos de niveles de servicios que se pacten.

Todo elemento que se conecte a la red de LA PREVISORA S.A. debe poderse
configurar con protocolo 802.1x.

LA PREVISORA S.A., no respondera por dafos fisicos o pérdida de los elementos que
el proveedor ingrese a la compafiia.

Para Casa Matriz y sucursales de LA PREVISORA S.A., y el centro de acopio, EL
PROPONENTE deberd suministrar, instalar, configurar y afinar la infraestructura
tecnoldgica de equipos, escaneres, impresoras, lectoras y software necesario que
permita realizar la labor dentro de los procesos.

El hardware y software pueden ser propios o en arriendo, se debe tener en cuenta
que la tecnologia es cambiante y puede quedar obsoleta y LA PREVISORA S.A. puede
implementar durante la ejecucion del contrato nuevas tecnologias, razén por la cual
la actualizacion del hardware y/o software debe realizarse cada vez que LA
PREVISORA S.A. lo requiera.

EL PROPONENTE debe considerar posibles contingencias y dotar a los funcionarios
de equipos de computo (portatiles y de escritorio) que cumplan con las caracteristicas
establecidas Anexo No. 16_ Especificaciones_Técnicas_Equipos de internet
(minimo 30 megas para canal o enlace de datos), para datos moviles minimo (30
gigas), y demas elementos necesarios que permitan el desarrollo de las funciones.

NOTA: En el caso en el que se requiera aumentar la cantidad de equipos de computo
por aumento en la productividad, EL PROPONENTE debera suministralos.

3.3.3.5.5.1 Equipos de Computo

EL PROPONENTE debera suministrar para su personal y durante toda la vigencia del
contrato los PC's (de tipo escritorio, portatiles u otros) requeridos para que éstos
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puedan llevar a buen término sus funciones. Los equipos y software pueden ser
propios o en arriendo, se debe tener en cuenta que la actualizacion debe realizarse
cada vez que LA PREVISORA S.A. lo requiera.

Los equipos de computo con todos sus componentes deberan contar con un contrato
de soporte y mantenimiento.

Todo el software debe estar debidamente licenciado, LA PREVISORA S.A. se exime de
toda responsabilidad ante el software instalado en elementos de terceros. La
instalacion, configuracién, gestion, actualizaciones y el soporte técnico correctivo y
preventivo de los equipos de cémputo, su software, su sistema operativo y sus
periféricos, no seran responsabilidad de LA PREVISORA S.A. en todo caso, EL
PROVEEDOR seleccionado debera ajustarse a las politicas de LA PREVISORA S.A,, para
la administracién de PC's. De igual forma, aplica para otros equipos que utilice el
proveedor durante la ejecucion del contrato.

Las caracteristicas minimas de los computadores son las establecidas en el Anexo
No. 16_Especificaciones_Técnicas_Equipos y EL PROPONENTE debera adjuntar en
su propuesta las hojas técnicas de los equipos, sefialando la marca, modelo y sus
caracteristicas.

La instalacion, configuracion, gestion, actualizaciones, monitoreo y el soporte técnico
y preventivo de los equipos de computo, su software, su sistema operativo y sus
periféricos, no seran responsabilidad de LA PREVISORA S.A.

Adicionalmente se debe cumplir con el Manual Lineamientos de Seguridad
Tecnologica (MN-111), que indica: “El proveedor de la solucion se debe comprometer
a que todo el software que suministrara y utilizara, se encuentra debidamente
licenciado, garantizando la inviolabilidad de los derechos de autor y propiedad
intelectual de los bienes utilizados, siendo responsable de todas las acciones y
sanciones penales y/o administrativas a las que haya lugar.
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3.3.3.5.5.2 Escaner(es)

Las caracteristicas técnicas minimas se encuentran detalladas en el Anexo No. 16
_Especificaciones_Técnicas_Equipos

EL PROPONENTE debera suministrar los escaneres para el Centro de Acopio, casa
matriz y sucursales, adjuntando en su propuesta las hojas técnicas de los escaneres,
sefalando la marca, modelo y sus caracteristicas.

Si durante la ejecucion del contrato LA PREVISORA S.A,, realiza algin cambio en su
estructura organizacional, en los modelos de atencién y/o de los componentes del
proceso a implementar mediante el objeto de la presente contratacion, se revisaran
con el oferente favorecido las necesidades de escaneres de sucursales y su respectivo
impacto sobre el contrato.

Los  escaneres se deberan  suministrar segin el Anexo No.
14_Implementacion_Empalme

3.3.3.5.5.3 Impresoras Térmicas

Las caracteristicas técnicas minimas se encuentran detalladas en el Anexo No. 16
Especificaciones_Técnicas_Equipos.

EL PROPONENTE debera suministrar las impresoras térmicas para el Centro de
Acopio, casa matriz y sucursales, adjuntando en su propuesta las hojas técnicas de las
impresoras térmicas, sefialando la marca, modelo y sus caracteristicas.

Si durante la ejecuciéon del contrato LA PREVISORA S.A,, realiza algun cambio en su
estructura organizacional, en los modelos de atencién y/o de los componentes del
proceso a implementar mediante el objeto de la presente contratacion, se revisaran
con el oferente favorecido las necesidades de impresoras térmicas de sucursales y su
respectivo impacto sobre el contrato.
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Las impresoras térmicas se deberan suministrar segin el Anexo No. 14_
Implementacion_Empalme.

3.3.3.5.5.4 Lectoras de Codigo de Barras

Las caracteristicas técnicas minimas se encuentran detalladas en el Anexo No.
16_Especificaciones_Técnicas_Equipos

EL PROPONENTE debera suministrar las lectoras de cédigos de barras para el Centro
de Acopio, casa matriz y sucursales, adjuntando en su propuesta las hojas técnicas de
las lectoras de codigos de barras, sefialando la marca, modelo y sus caracteristicas.

Si durante la ejecucién del contrato LA PREVISORA S.A,, realiza algun cambio en su
estructura organizacional, en los modelos de atencién y/o de los componentes del
proceso a implementar mediante el objeto de la presente contratacion, se revisaran
con el oferente favorecido las necesidades de lectoras de codigos de barras de
sucursales y su respectivo impacto sobre el contrato.

Las lectoras de cddigos de barras se deberan suministrar segun el Anexo No. 14_
Implementacion_Empalme

3.3.3.5.5.5 ANS de Soporte Para Hardware

EL PROPONENTE dispondra de respuesta a través de una mesa de ayuda a contactar
por medio de una linea 01-8000 y/o portal web y/o correo electrénico con un tiempo
maximo de respuesta por parte de un ingeniero especializado en la solucion
implementada de una (1) hora habil en Bogota y dos (2) horas habiles en las demas
ciudades; este servicio debera estar disponible 8 horas del dia, 5 dias a la semana,
(5x8).

EL PROPONENTE garantizara la disponibilidad de los equipos y en caso de mal
funcionamiento y falla debe ser solucionado de acuerdo con los tiempos establecidos
en la siguiente tabla, bien sea por reparacién o cambio de los equipos afectados.
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CIUDADES TIEMPO ESTIPULADO

Maximo 3 dias habiles contados a partir de la
Bogota notificacion

Maximo 3 dias habiles contados a partir de la
Medellin notificacion

Maximo 3 dias habiles contados a partir de la
Cali notificacion

Maximo 5 dias habiles contados a partir de la
Demas ciudades | notificacidn

EL PROPONENTE debera contar con un stock permanente de repuestos, suficiente
para poder cumplir con los tiempos antes establecidos.

De ser necesario los ANS podran ser ajustados previo acuerdo entre las partes, y
deberan mantenerse actualizados por EL PROPONENTE si surgen cambios
tecnologicos que asi lo ameriten.

EL PROPONENTE seleccionado se encargara del mantenimiento preventivo y
correctivo del Hardware suministrado con el fin de cumplir con el objeto del contrato.

LA PREVISORA S.A., en ningun caso debe entenderse con terceros para el tema de
soporte técnico y lo que incluya este tema. EL PROPONENTE seleccionado es el

contacto directo y responsable en el cumplimiento de esta labor.

Ninguno de los aspectos mencionados anteriormente en este punto generara algun
tipo de costo adicional para LA PREVISORA S.A.

3.3.3.6 HERRAMIENTAS SOLICITADAS PARA LA OPERACION

3.3.3.6.1 Herramienta de Digitalizacion e Indexacion

La herramienta de digitalizacién e indexacion que EL PROPONENTE suministre para
soportar toda la funcionalidad operativa de los procesos debe permitir la

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 21 0554, Bogota 601 348 5757

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



)

-

PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

conectividad y alimentacion desde y hacia el gestor documental de OnBase,
cumpliendo con los requerimientos indicados en el Anexo No. 26 -
Requerimientos_soporte_tecnico_herramienta_digitalizacion_indexacion.

EL PROPONENTE debera garantizar que la herramienta de digitalizacién e indexacion
utilizada se integre totalmente con OnBase y debera ser instalada, configurada y
afinada en la infraestructura que disponga LA PREVISORA S.A., asi mismo, debe contar
con tecnologia OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres), captura de informacion,
integracion y unificacion de imagenes, y conversion de imagenes en otros formatos
a PDF/A.

El software de indexacién debera estar instalado en servidores de EL PROPONENTE,
y demas hardware necesario en sus instalaciones, para soportar la operacion de la
herramienta de digitalizacion e indexacion.

3.3.3.6.2 Herramienta para la Administracion de Archivo

El software suministrado por EL PROPONENTE debera permitir la organizacién del
archivo de gestidon, central e inactivo, en medio electronico para agilizar los
procedimientos de busqueda y organizar la informacion de modo idéntico a su
analogo fisico, pero con la ventaja de facilitar las consultas y control de inventarios.
Dicho software debe permitir el ingreso como minimo de 20 campos de digitaciéon y
realizar busquedas por cualquier campo asociado a la base de datos. Adicionalmente,
debe garantizar que su funcionamiento y almacenamiento se encuentre en ambiente
web.

En este sentido la herramienta debe garantizar entre otros la organizacion, aplicacion
y configuracion de las Tablas de Retencion Documental, la seguridad de la
informacién, la administracion de inventarios documentales (Archivo gestion vy
central), la conservacion y preservacién de la documentacién en el tiempo y la
consulta y acceso a los documentos de manera oportuna, asi como el seguimiento y
control de los procesos con la generacion de informes, reportes y alertas que requiera
la operacion y la supervision del contrato.
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EL PROPONENTE debera garantizar que la herramienta para la administracion de
archivo utilizada se integre totalmente con OnBase.

3.3.3.6.3 Herramienta Especializada para Formato PDF Y Conversion a
Diferentes Formatos

EL PROPONENTE debera contar con una herramienta que permita como minimo las
acciones de dividir, editar, unir, comprimir, convertir documentos en formato PDF, de
igual manera esta herramienta debe permitir la conversién de los formatos JPG (jpeg
- jpg), PNG (.png), TIFF (.tiff), Word (.docx), Excel, (xIsx), PowerPoint (pptx) a formato
PDF, PDF/A 'y PDF/A con capacidad de busqueda (OCR), para procesar la informacion
y/o documentos conforme a lo requerido por la compafiia.

3.3.3.6.4 Herramienta de Correo Electronico

EL PROPONENTE debe garantizar que todos sus funcionarios cuenten con correo
electronico corporativo (del proveedor), y, disponer minimo de 5 cuentas de correo
electronico genéricos en caso de requerirse para la operacion, todos los correos
electronicos deben contar con licencia office 365, para acceso web y de escritorio.

3.3.3.6.5 Herramienta tecnologica tipo ECM

EL PROPONENTE debe garantizar que dispondrd de una herramienta tecnolégica
tipo ECM (por sus siglas en ingles Enterprise content management cuyo significado
es gestion de contenido empresarial), que permita llevar la trazabilidad y controlar el
flujo de trabajo de los documentos que ingresan a la compafia para distribuir,
separar, convertir indexar, tipificar, radicar en la herramienta de gestion documental,
con ello poder realizar las integraciones necesarias y lograr la conformacion de la
carpeta Unica digital cliente en el proceso de emision de pélizas.
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Nota: la herramienta que proporcionen EL PROVEEDOR para este proceso, no debe
generar costos por conceptos de actualizacion, licenciamiento mantenimiento y/o
soporte

3.3.3.6.6 Herramienta para la Recepcion de Reclamaciones Via Web para los
Ramos de SOAT - AP

EL PROPONENTE debera contar con una herramienta para la recepcion y radicacion
de reclamaciones por cualquiera de los canales existentes (fisico, URL y reclamaciones
en linea), de manera que permita y garantice la conectividad y alimentacion desde y
hacia el gestor documental de OnBase y a la herramienta del proveedor de auditoria
de cuentas, la cual debe cumplir con las caracteristicas definidas en las obligaciones
especificas.

Igualmente, permitir la integracion con la herramienta de facturacién electrénicay las
herramientas de gestion internas de la Compafia.

Las herramientas que utilice EL PROPONENTE deben ser completamente compatibles
con el hardware y software que este use para la prestacion del servicio y de igual
manera en caso de obsolescencia y/o actualizacién la misma debe ser asumida por
EL PROPONENTE en este sentido debe mantener disponibles las herramientas
durante el tiempo que dure el contrato.

3.3.3.6.7 ANS de Soporte para las Herramientas Utilizadas en la Operacion

EL PROPONENTE seleccionado se encargara del mantenimiento preventivo vy
correctivo de las herramientas suministradas con el fin de cumplir con el objeto del
contrato.

LA PREVISORA S.A., en ningun caso debe entenderse con terceros para el tema de
soporte técnico y lo que incluya este tema. EL PROPONENTE seleccionado es el
contacto directo y responsable en el cumplimiento de esta labor.
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EL PROPONENTE dispondra de respuesta inmediata a través de una mesa de ayuda a
contactar por medio de una linea 01-8000 y/o portal web y/o correo electronico con
un tiempo maximo de respuesta por parte de un ingeniero especializado en la
solucién implementada de una (1) hora habil en Bogota y dos (2) horas habiles en las
demas ciudades; este servicio debera estar disponible 8 horas del dia, 5 dias a la
semana, (5x8).

Para la herramienta para La Recepcion de Reclamaciones Via Web para los ramos de
SOAT — AP Personas Juridicas, EL PROPONENTE dispondra de respuesta inmediata a
través de una mesa de ayuda a contactar por medio de una linea 01-8000 y/o portal
web y/o correo electronico con un tiempo maximo de respuesta por parte de un
ingeniero especializado en la solucion implementada de una (1) hora habil a nivel
nacional; este servicio debera estar disponible 7x24x365.

Los ANS del soporte se ajustaran de manera conjunta entre LA PREVISORA S.A
COMPANIA DE SEGUROS, y el proveedor seleccionado.

Ninguno de los aspectos mencionados anteriormente en este punto generara algun
tipo de costo adicional para LA PREVISORA S A.

Para las puestas en produccién y mantenimientos correctivos, EL PROPONENTE
seleccionado debera tener en cuenta los lineamientos establecidos por LA
PREVISORA S.A, los cuales seran socializados al inicio del contrato.

Las herramientas, no deben generar costos por conceptos de actualizacion,
licenciamiento mantenimiento y/o soporte u otro para La Previsora S.A.

Para el cumplimiento del humeral 3.3.3.6 HERRAMIENTAS SOLICITADAS PARA
LA OPERACION v sus subnumerales del 3.3.3.6.1 al 3.3.3.6.7, EL PROPONENTE
debera presentar junto con su propuesta, certificacion firmada por el

Representante Legal, donde bajo la gravedad de juramento se comprometa en

caso de ser adjudicatario del presente proceso, a cumplir y garantizar todos los

servicios y requerimientos descritos en el presente numeral en los términos
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consignados en el presente documento o en su defecto presentar firmado por
el representante legal el Anexo No. 13 Check List Capacidad Técnica.

3.3.3.7 REQUISITOS INFRAESTRUCTURA FiSICA

EL PROPONENTE debe tener separado, diferenciado e identificado en sus bodegas el
archivo de gestion del archivo central.

La cantidad total de cajas que actualmente se encuentran custodiadas en las bodegas
de archivo de gestion y central se describe detalladamente en el Anexo No. 30
Voliumenes_Consolidados 2019-2022 y Anexo No. 31_Volimenes_Discriminados
2019-2022

3.3.3.71 Bodega Archivo de Gestion-Centro de acopio

EL PROPONENTE debera contar con una bodega propia o en arriendo en la ciudad
de Bogota, la cual debe tener unas dimensiones de 5.000 metros cuadrados o
superior para realizar labores descritas en el proceso BPO de archivo, administracion,
almacenamiento y custodia de dos millones de expedientes como archivo de gestion
de las sucursales que funcionan en la ciudad de Bogota, cumpliendo con la
normatividad archivistica vigente establecida por el Archivo general de la nacidn
(AGN) (Acuerdo 008 de 2014 ) o la normatividad que se encuentre vigente, en cuanto
a condiciones de almacenamiento y administracion de archivos. En la propuesta EL
PROPONENTE debera indicar la ubicacién (direccion de la locacién) mediante una
comunicacion firmada por el representante legal donde certifique el cumplimiento de
los requisitos exigidos y normativos; por lo cual LA PREVISORA S.A, se reserva el
derecho de realizar visita en cualquier momento a las instalaciones de los
proveedores que participen del presente proceso.

EL PROPONENTE debe tener ubicado su centro de acopio en la ciudad de Bogota
D.C., en su propuesta debera indicar la ubicacion (direccion de la locacion) por medio
de una comunicacién firmada por el representante legal donde certifique el
cumplimiento de los requisitos exigidos y normativos.
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La bodega debera ser de uso exclusivo para la documentacion de LA PREVISORA S.A.

Las instalaciones (bodegas y centro de acopio) deberan cumplir con los siguientes
requerimientos:

e Condiciones ambientales adecuadas de temperatura, luminosidad, humedad,
ventilacién

e Medidas de seguridad industrial: sistemas de extincidon de incendios, plan para
establecer y capacitar brigadas de emergencia, planes de emergencia acorde
al riesgo, sefalizacion, rutas de evacuacion; detectores de humo
(preferiblemente sistema BEAM) y medicién con control de humedad
monitoreado 24 horas y sistemas de alarma respectivos

e Contar con sistema de puesta a tierra y pararrayos cumpliendo el SIPRA

e Debera implementarse el Plan de Continuidad del Negocio (PCN) y el Plan de
Recuperacién de Desastres (DRP), por lo tanto, deberan participar de los
respectivos simulacros programados por LA PREVISORA S.A.

e Medidas de seguridad de las instalaciones, tales como CCTV monitoreado 24
horas en todas las areas de archivo y puertas de acceso

e Contar con un lugar fisico donde se almacenaran los documentos, con
condiciones Optimas de almacenaje que garanticen la conservaciéon de los
documentos, libre de humedad y plagas para posterior envio al proveedor de
archivo de LA PREVISORA S.A., ademas presentar un plan de mantenimiento
programado para limpiar cubiertas, canales y bajantes, minimo cada seis meses

e Contar con un lugar fisico donde se almacenaran los medios magnéticos y
microfilm, con condiciones Optimas de almacenaje que garanticen la
conservacién de los documentos, libre de humedad y plagas para posterior
envio al proveedor de archivo de LA PREVISORA S.A.,, ademas presentar un
plan de mantenimiento programado para limpiar cubiertas, canales y bajantes,
minimo cada seis meses

e En el centro de acopio se debe contar con una ventanilla de recepcién para
reclamaciones de indemnizaciones SOAT-AP personas juridicas de manera
fisica la cual debera estar debidamente identificada con el aviso de LA

PREVISORA.S.A.
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e Estaciones de trabajo, dotadas con sus correspondientes equipos de computo
e infraestructura tecnoldgica actualizada, incluyendo UPS para todos los
equipos y sistema de puesta a tierra y pararrayos

e Contar con Parqueadero de bicicletas y/o elementos eléctricos.

e Contar con bafios en buen estado, un comedor con la capacidad e instalacién
adecuada (hornos microondas) para el personal, lockers, etc., asi como instalar
y disponer puntos de hidratacion cada 30 metros.

e Contar con un lugar adecuado para el esparcimiento, descanso y pausas
activas.

e Normas de seguridad fisica y tecnolégica para el manejo de la informacion.
Estos requerimientos se encuentran establecidos en el Circular Basica 052
expedida por la Superintendencia Financiera de Colombia

e De igual manera debera cumplir con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y
Decreto 1080 de 2015 o la normatividad que se encuentre vigente.

Adicionalmente y dando continuidad a los requisitos que debe cumplir EL
PROPONENTE por circular basica 052 de la SFC, o la que se encuentre vigente y se
debe:

e Disponer de planes de contingencia y continuidad debidamente
documentados. LA PREVISORA S.A., debera verificar que los planes, en lo que
corresponde a los servicios convenidos, funcionen en las condiciones
esperadas

e Implementar mecanismos de cifrado fuerte para el envio y recepcion de
informacién confidencial con EL PROPONENTE.

e Establecer procedimientos que permitan identificar fisicamente, a los
funcionarios contratados por parte de EL PROPONENTE en sus instalaciones.

EL PROPONENTE debe suministrar el software de escaneo y digitalizacion de
documentos, para lo cual debe especificar en su propuesta cuales son las
caracteristicas técnicas del aplicativo y los métodos de integracion de la herramienta
de digitalizaciéon con OnBase®.
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EL PROVEEDOR debe incluir en su propuesta un esquema detallado donde se
especifique los métodos de captura y validacion de informaciéon. Asi mismo, debe
contar con tecnologia OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres), captura de
informacion, integracion y unificacion de imagenes, y conversion de imagenes en
otros formatos a PDF/A.

LA PREVISORA S.A., suministrara los puestos de trabajo para el personal de EL
PROPONENTE que labore en las instalaciones de LA PREVISORA S.A.

LA PREVISORA S.A., suministrara los puestos de trabajo para el personal de EL
PROPONENTE que labore en las instalaciones de LA PREVISORA S.A.

Los espacios en las bodegas de archivo de gestion no deberan ser de total
exclusividad para las cajas de LA PREVISORA S.A; sin embargo, debera garantizar la
seguridad y el espacio necesario para el almacenamiento y crecimiento.

NOTA: Todos los costos y gastos que se deriven de la implementacién de la
infraestructura fisica tales como adecuaciones (instalaciones proveedor), envios e
instalacion de equipos, capacitacién sera asumidos por EL PROPONENTE.

NOTA: Todos los costos y gastos que se deriven de la implementacién de la
infraestructura fisica tales como adecuaciones (instalaciones proveedor), envios e
instalacion de equipos, capacitacion sera asumidos por EL PROPONENTE.

Para el cumplimiento del numeral 3.3.3.7.1 Bodega Archivo de Gestion-Centro
de acopio, EL PROPONENTE debera presentar junto con su propuesta,

certificaciéon firmada por el Representante Legal, donde bajo la gravedad de

juramento se comprometa en caso de ser adjudicatario del presente proceso, a

cumplir y garantizar todos los servicios y requerimientos descritos en el presente

numeral en los términos consignados en el presente documento o en su defecto

presentar firmado por el representante legal el Anexo No. 13 Check List

Capacidad Técnica, y especificar en su propuesta cuales son las caracteristicas
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técnicas del aplicativo o software de escaneo y digitalizacion de documentos y

los métodos de integracion de la herramienta de digitalizacion con OnBase.

3.3.3.7.2 Bodegas Archivo Central

EL PROPONENTE debera contar con bodegas propias o en arriendo en Bogota, Cali,
Medellin y Barranquilla con un area no inferior de 600m2, para lo cual se deben tener
en cuenta los volumenes a custodiar y el % de crecimiento de trasferencias descrito
en el Anexo No. 30_Volumenes_Consolidados 2019-2022 y Anexo No.
31_Volumenes_ Discriminados 2019-2022, (estos volumenes podran aumentar o
disminuir sin afectar el desarrollo o ejecucion del contrato) para la proteccion,
resguardo conservacion y el almacenamiento del archivo central o inactivo, que relina
las condiciones minimas descritas por el Archivo General de la para la organizacion,
almacenamiento, conservacion, custodia y consulta del archivo de LA PREVISORA S.A.
De igual manera debe contar con un espacio destinado para la conservacion de los
documentos de archivo recibidos en soportes diferentes a papel, medios magnéticos,
reprografias, microfilm CD, DVD etc, en este sentido, el almacenamiento y custodia
consiste en asegurar un espacio fisico en las instalaciones del contratista, para cada
una de las unidades documentales (cajas) que sean trasladadas en el desarrollo del
contrato, garantizando el cumplimiento de las medidas preventivas y correctivas en
los depositos (instalaciones) que sean dispuestas para almacenar la informacion.
cumpliendo con 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 la cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depésito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de
los articulos 13y 14y sus paragrafos 1y 3 de laley 594 de 2000, del espacio destinado
para el almacenamiento y custodia de las unidades documentales.
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La infraestructura fisica como espacio, médulos, estanteria, en cada una de las
sucursales se encuentra adecuada en las instalaciones de LA PREVISORA S.A,, por lo
que no se deberan realizar adecuaciones por parte de EL PROPONENTE.

Los espacios en las bodegas de archivo central no deberan ser de total exclusividad
para las cajas de LA PREVISORA S.A; sin embargo, se debe garantizar el espacio
necesario para el almacenamiento y crecimiento de estas.

Para el cumplimiento del numeral 3.3.3.7.2 Bodegas Archivo Central, EL
PROPONENTE debera indicar la ubicacion (direccion de la locacion) de cada una

de las bodegas por medio de una comunicacion firmada por el representante
legal donde certifique bajo la gravedad de juramento el cumplimiento todos los

servicios y requerimientos descritos en el presente humeral en los términos

consignados en el presente documento.

3.3.3.8 CUSTODIA Y BODEGAJE

EL PROPONENTE debera contar con bodegas propias o en arriendo en Bogota, Cali,
Medellin y Barranquilla, para lo cual se deben tener en cuenta los volimenes a
custodiar y el % de crecimiento de trasferencias descrito en el Anexo No.
30_Voliumenes_Consolidados 2019-2022 y Anexo No. 31_Volimenes_
Discriminados 2019-2022, (estos volumenes podran aumentar o disminuir sin
afectar el desarrollo o ejecucidon del contrato) para la proteccion, resguardo
conservacion y el almacenamiento del archivo central o inactivo, que reuna las
condiciones minimas descritas por el Archivo General de la para la organizacion,
almacenamiento, conservacion, custodia y consulta del archivo de LA PREVISORA S.A
COMPANIA DE SEGUROS.

De igual manera debe contar con un espacio destinado para la conservacion de los
documentos de archivo recibidos en soportes diferentes a papel, medios magnéticos,
reprografias, microfilm CD, DVD etc, en este sentido, el almacenamiento y custodia
consiste en asegurar un espacio fisico en las instalaciones del contratista, para cada
una de las unidades documentales (cajas) que sean trasladadas en el desarrollo del
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contrato, garantizando el cumplimiento de las medidas preventivas y correctivas en
los depdsitos (instalaciones) que sean dispuestas para almacenar la informacion.
cumpliendo con las normas técnicas establecidas para la gestion documental
teniendo en cuenta como minimo los aspectos definidos por el Archivo General de la
Nacién 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 la cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13y 14y sus paragrafos 1y 3 de laley 594 de 2000, del espacio destinado
para el almacenamiento y custodia de las unidades documentales.

La infraestructura fisica como espacio, estanteria, etc., en cada una de las sucursales
se encuentra adecuada en las instalaciones de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE
SEGUROS, por lo que no se deberan realizar adecuaciones por parte DEL
PROPONENTE.

Los espacios en las bodegas no deberan ser de total exclusividad para las cajas de LA
PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS; sin embargo, se debe garantizar el espacio
necesario para el almacenamiento y crecimiento de estas.

3.3.3.8.1 Traslado de cajas:

EL PROPONENTE debera recibir, trasladar, validar, puntear, colgar ,descolgar y
custodiar las cajas, expedientes y demas series documentales desde las bodegas
donde LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, tenga sus archivos actualmente;
en las ciudades de Bogota, Medellin, Cali y Barranquilla a las bodegas DEL
PROPONENTE que sea seleccionado dentro del proceso pertinente durante la etapa
de implementacidon, empalme y capacitacion del contrato; igualmente para esta
actividad se debera realizar la validacion de los inventarios entregados por LA
PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, los cuales se encontraran discriminados
en el formato FUID por caja y expediente.
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Una vez finalizado el contrato, se debera entregar a LA PREVISORA S.A COMPANIA
DE SEGUROS, la totalidad de las cajas con los expedientes y el material documental
que le hayan sido dados en custodia. El servicio incluira:

e Entrega del archivo al NUEVO PROVEEDOR para que este lo traslade a sus
instalaciones. Se reitera que, quien tenga la custodia del archivo tiene la
obligacion de asumir el costo del desmonte, para efectos de que el NUEVO
PROVEEDOR traslade dicho archivo a sus instalaciones.

e Validacién de inventarios a partir del formato Unico documental. (PUNTEOQ)
Nota: (No se requiere verificar la cantidad de folios de cada carpeta).

e Identificacion de las cajas, expedientes y demas series documentales con su
contenido.

e Entrega de todas las series documentales debidamente inventariadas y en un
archivo plano a LA PREVISORA S.AA COMPANIA DE SEGUROS, una vez
concluido el contrato.

e Las referencias de las cajas a trasladar corresponden a referencias x-200 y x-
300.

e Cumplimiento a los entregables de finalizacion del contrato

Las anteriores actividades no generaran ningun costo para LA PREVISORA S.A
COMPANIA DE SEGUROS.

Adicionalmente se debe suscribir un acta con EL PROVEEDOR actual donde se
verifique la entrega total a satisfaccién de toda la documentacion recibida.

La cantidad total de cajas que actualmente se encuentran custodiadas en las bodegas
se describe detalladamente en el “Anexo No. 30 Volimenes_Consolidados 2019-
2022 y Anexo No. 31_Volumenes_ Discriminados 2019-2022 ".

3.3.3.8.2 Custodia:
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EL PROPONENTE debera garantizar en su propuesta el cumplimiento de los siguientes
servicios:

e Guardar, almacenar y custodiar técnicamente en un Centro de Custodia
(bodegas) las cajas con referencia de tamafio X-300 y X-200 que contienen los
documentos del archivo inactivo de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE
SEGUROS, en las ciudades base de Bogota, Cali, Medellin y Barranquilla,
dichas cajas seran entregadas mediante actas de entrega y recibo, las cuales
deberan ser suscritas por el PROVEEDOR que actualmente tiene el proceso y
por EL PROPONENTE, se realizaran verificando las unidades documentales de
cada una de las cajas y expedientes contra la base de datos entregada. No
obstante, lo anterior, ELPROPONENTE tendra la entera responsabilidad de que
lo que recibe fisicamente corresponda a la base de datos entregada. Si en el
momento en que se esta recibiendo la documentacion se llegara a cometer
error involuntario, de tal manera que altere el orden del inventario entregado,
EL PROPONENTE asumira la realizacion nuevamente de dicho inventario con
toda la aplicacién de la técnica archivistica, con la que le fue entregada sin
ningun costo adicional y a entera satisfaccion por parte de LA PREVISORA S.A
COMPANIA DE SEGUROS, en un tiempo no mayor a 30 dias habiles. Lo
anterior, con el fin de garantizar la continuidad del servicio de consulta,
evitandonos sanciones econdmicas por entes de control dada la naturaleza
juridica de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, asi mismo EL
PROPONENTE tendra la responsabilidad de trasladar todas y cada una de las
cajas de archivo que el contratista anterior les entregue a sus bodegas de
almacenamiento sin costo adicional para LA PREVISORA S.A COMPANIA DE
SEGUROS

e Realizar la administracion, custodia y bodegaje de instrumentos valor (pagares,
garantias, etc.) que produzca LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, en
el desarrollo de sus actividades administrativas o de negocio, garantizando un
ambiente adecuado en la seguridad, preservacion, disposicion vy
confidencialidad en las instalaciones DEL PROPONENTE, asegurando el
cumplimiento de los requisitos de ley establecidos para este tipo de
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documentos. Igualmente, EL PROPONENTE debera garantizar la disponibilidad
de los titulos valor para el caso en que LA PREVISORA S.A COMPANIA DE
SEGUROS, los requiera de caracter fisico o digital, realizando el debido
procedimiento para cada caso respectivamente, con los debidos
procedimientos, controles y seguridad de la informacion:

e Garantizar el minimo de condiciones ambientales en cuanto al manejo de
temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e
iluminacioén establecidas en el acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de La
Nacion o la normatividad que se encuentre vigente

NOTA: En el momento que LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, requiera la
entrega parcial o total de las cajas en custodia de archivo de inactivo para su consulta,
eliminacion o finalizacion de contrato, no generara ningdn costo adicional a las
condiciones contratadas.

Para el cumplimiento del numeral 3.3.3.8 CUSTODIA Y BODEGAJE y sus
subnumerales del 3.3.3.8.1 al 3.3.3.8.2, EL PROPONENTE debera presentar junto
con su propuesta, certificacion firmada por el Representante Legal, donde bajo

la_ gravedad de juramento se comprometa en caso de ser adjudicatario del

presente proceso, a cumplir y garantizar todos los servicios y requerimientos

descritos en el presente numeral en los términos consignados en el presente

documento o en su defecto presentar firmado por el representante legal el
Anexo No. 13 Check List Capacidad Técnica.

3.3.39 DISPONIBILIDAD DEL SERVICIO

La prestacion del servicio tanto para Administracion de Archivo como para Custodia
y bodegaje debera tener una disponibilidad de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00
p.m.
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e EL PROPONENTE debera realizar el cargue y descargue de las cajas que sean
producto de transporte o transferencia documental sin costo para LA
PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS

EL PROPONENTE debera contar con bodegas propias o en arriendo ubicadas en las
ciudades de Bogota, Cali, Medellin y Barranquilla las cajas descritas en el Anexo No.
30 _Volumenes_Consolidados 2019-2022 y Anexo No. 31_Volumenes_
Discriminados 2019-2022

o EL PROPONENTE debera garantizar que en cada bodega de
almacenamiento de archivo inactivo se contard con recurso humano
necesario para atender los requerimientos de LA PREVISORA S.A
COMPANIA DE SEGUROS, sin que esto genere costos adicionales al
contrato

. EL PROPONENTE debera realizar el traslado de las cajas desde cada una de
las sucursales de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, a sus
bodegas de almacenamiento en Bogota, Cali, Medellin y Barranquilla, sin
que dicho traslado genere costo para LA PREVISORA S.A COMPANIA DE
SEGUROS.

. EL PROPONENTE debera realizar en sus bodegas, el monte y desmonte de
las cajas de archivo que sean producto de almacenamiento, custodia,
consulta, eliminacion o entrega total en el momento que se requiera sin
que ello ocasione costo adicional para LA PREVISORA S.A COMPANIA DE
SEGUROS.

. En el periodo de empalme se suministraran las bases de datos con los
inventarios de todos los CAD a nivel nacional con los campos solicitados
por el AGN mediante formato Unico de inventarios —FUID con el fin de que
se verifique la existencia de las cajas y los expedientes mencionados en su

Interior.
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. El punteo de las cajas se debe realizar por caja y carpetas de la caja, pero
sin responsabilidad del contenido de la carpeta o norma archivistica.

o El nuevo proveedor recibira cada uno de los archivos de gestién a nivel
nacional dejando acta de recibido y evidenciando las novedades
identificadas con el fin de excluirlas de sus responsabilidades una vez
terminado el tiempo de empalme.

. LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, suministra los elementos e
insumos necesarios para realizar la labor de archivo. (Carpetas, cajas,
ganchos de cosedora, cosedoras, ganchos legajadores, etc.) a excepcion de
los consumibles de los equipos tecnoldgicos del proponente (cintas,
cartuchos, toners, tintas, etc.)

Para el cumplimiento del numeral 3.3.3.9 DISPONIBILIDAD DEL SERVICIO, EL
PROPONENTE debera presentar junto con su propuesta, certificacion firmada

por el Representante Legal, donde bajo la gravedad de juramento se

comprometa en caso de ser adjudicatario del presente proceso, a cumplir y

garantizar todos los servicios y requerimientos descritos en el presente numeral

en los términos consignados en el presente documento o en su defecto

presentar firmado por el representante legal el Anexo No. 13 Check List

Capacidad Técnica.

3.3.3.10 VISITAS Y PLANES DE AUDITORIA

EL PROPONENTE debera tener en cuenta los siguientes requerimientos para cumplir
con los planes de auditoria:

e EL PROPONENTE debera contratar de manera independiente con una firma
externa y sin costo para LA PREVISORA, los servicios de auditoria externa en
procesos de gestion documental, que debe ser realizado en las oficinas de las
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sucursales de la compafia ubicadas a nivel nacional, relacionadas a
continuacion:

v' Las visitas de auditoria seran realizadas en todas las sucursales de
manera presencial, cada vez que se requiera o se amerite realizar una
visita de inspeccion en cada sucursal, el promedio de visitas a realizar
sera de 35 al afio.

v Las auditorias realizadas no deben generar costo alguno para LA
PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS.

v" EL PROPONENTE debera ejercer el acompafamiento y seguimiento a
las auditorias programadas y realizadas, generar los informes de
subsanacion y presentarlos junto con los respectivos soportes para
validacion por parte de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS.

v' EL PROPONENTE debera elaborar y presentar a LA PREVISORA S.A
COMPANIA DE SEGUROS el plan de auditorias, detallando aspectos a
evaluar, que busquen la mejora en los procesos de gestion documental
de las sucursales y presentar un informe consolidado por cada sucursal
visitada, implementando los planes de accién generados.

v De igual manera, el coordinador nacional de archivo centrado por EL
PROVEEDOR debe realizar una visita al afo en cada una de las
sucursales a nivel nacional, para la verificacién y cumplimiento de la
aplicacion de los procesos y procedimientos establecidos en materia de
gestion documental, asi como realizar seguimiento a la implementacion
de planes de accion y demas temas que se ejecuten en sucursales.

v' El valor de desplazamiento a las sucursales, viaticos, hospedaje,
alimentacién, entre otros del personal requerido, sera por cuenta y
riesgo DEL PROPONENTE.

v" EL PROPONENTE que ejecute estas auditorias debe tener formacion en
procesos de gestion documental, para lo cual se deberd aportar la
certificacion que demuestre formacidn y experiencia requerida.

Para el cumplimiento del numeral 3.3.3.10 VISITAS Y PLANES DE AUDITORIA, EL
PROPONENTE debera presentar junto con su propuesta, certificaciéon firmada

por el Representante Legal, donde bajo la gravedad de juramento se

. . . " o 3 o o i¥ @ =1 ® ® & & &
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comprometa en caso de ser adjudicatario del presente proceso, a cumplir y

garantizar todos los servicios y reguerimientos descritos en el presente numeral

en los términos consignados en el presente documento o en su defecto
presentar firmado por el representante legal el Anexo No. 13 Check List

Capacidad Técnica.

3.3.3.11 DESCRIPCION FASES DE IMPLEMENTACION, EMPALME,
CAPACITACION Y OPERACION

Se informa a los PROPONENTES que para surtir cada una de las fases aqui descritas,
debera mediar acta de recibo a satisfaccion de las mismas, suscrita por parte del
proveedor saliente, el entrante y de LA PREVISORA S.A,, la cual sera requisito para
poder iniciar la etapa de operacién y facturacion de los procesos.

3.3.3.11.1 Correspondencia Recibida (CR)

Implementacion y configuracion de la infraestructura fisica y tecnologica (canales,
software y hardware) configuracion y creacion de usuarios/ configuracion
correspondencia recibida

Este periodo tendra una duracién de maximo tres (3) meses contados desde que se
suscriba el acta de inicio, previa aprobacién de garantias. Durante el primer mes el
proveedor debera poner a disposicion de la PREVISORA S.A, los equipos indicados y
relacionados en el Anexo No. 16_Especificaciones_Técnicas_Equipos, con el fin de
realizar las instalaciones y adecuaciones tecnoldgicas necesarias; asi mismo debera
suministrar el personal contratado y relacionado en el Anexo No. 14
Implementacion_Empalme, para efectos de la creacidn y configuracion de usuarios.
Durante este periodo, se efectuara la configuracion del proceso de radicacion de
correspondencia recibida (administrativa, Indemnizaciones autos, generales,
patrimoniales, vida y SOAT AP personas naturales).

Durante este mismo plazo, el proponente instalarda y/o adecuara toda la
infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria para la ejecucion de la correspondencia

* O O O © O O " " e
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de LA PREVISORA S.A. Para iniciar las actividades, el proponente debera poner a
disposicion de LA PREVISORA S.A. personal capacitado con pleno conocimiento y
manejo de la herramienta de digitalizacion e indexacion, archivo, equipos de
computo, impresoras cédigo de barras, lectoras, escaneres, canales, software,
hardware, entre otros.

Igualmente, en este periodo debera quedar operando el centro de acopio con toda
su infraestructura, segun las especificaciones descritas en el acapite de 3.3.3.7
REQUISITOS INFRAESTRUCTURA FISICA del presente documento de condiciones
definitivas, para lo cual LA PREVISORA S.A, realizara las visitas pertinentes para
comprobar el cumplimiento de los requisitos.

Empalme y capacitacion:

Este periodo tendrd una duracion de maximo un (1) mes contado a partir de la
finalizacion de la etapa de implementacién. Durante este periodo se contara con el
acompafamiento del contratista actual, quien apoyara el proceso de capacitacion, la
ejecucion y practica de las funciones, asesoria y acompafiamiento constante al
personal del nuevo contratista.

NOTA: Todos los costos y gastos en los que se incurra en estos periodos
(implementacion, empalme y capacitacion) seran a cargo del nuevo contratista,
ningun costo o reconocimiento sera asumido por parte de LA PREVISORA S.A.

Operacion:

A partir del primer dia luego de finalizada la fase de empalme y capacitacion, la
totalidad de servicios de este proceso de correspondencia recibida (administrativa,
Indemnizaciones autos, generales, patrimoniales, vida y SOAT AP personas naturales)
seran prestados por el BPO contratado. Desde este dia, inicia la facturacion mensual
del nuevo contratista, relacionado con los servicios efectivamente prestados de este
proceso a favor de la PREVISORA S.A.

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601 348 !

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



52)

PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

En el evento de que el contratista inicie antes de los plazos establecidos la fase de
operacion, previa culminacion a satisfaccion de las etapas de implementacion,
empalme y capacitacién podra iniciar la facturacion mensual de los servicios de
correspondencia recibida.

APROBACION
DE POLIZAS
¥ ACTA DE
INICIO
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Implementacidn y configuracion de la infraestructura fisica :
y tecnologia (canales, software y hardware) 1 1
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DAL DIA 1
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3.3.3.11.2 Correspondencia Enviada (CE)
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La unidad documental de correspondencia enviada comprende los procesos de
recepcion, radicacion, alistamiento, digitalizacion, indexacion, registro, entrega al
proveedor de mensajeria y cargue de acuses, etc; cada unidad documental se
compone entre 1y 200 folios.

Implementacion y configuracién de la infraestructura fisica y tecnoldgica (canales,
software y hardware) configuracion y creacion de usuarios/ configuracion
correspondencia enviada

Este periodo tendra una duracién de maximo tres (3) meses contados desde que se
suscriba el acta de inicio, previa aprobacién de garantias. Durante el primer mes el
proveedor debera poner a disposicion de la PREVISORA S.A, los equipos indicados y
relacionados en el Anexo No. 16_Especificaciones_Técnicas_Equipos, con el fin de
realizar las instalaciones y adecuaciones tecnoldgicas necesarias; asi mismo debera
suministrar el personal contratado y relacionado en el Anexo No. 14_
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Implementacion_Empalme, para efectos de la creacion y configuracion de usuarios.
Durante este periodo, se efectuara la configuracion del proceso de radicacién de
correspondencia enviada (administrativa, Indemnizaciones autos, generales,
patrimoniales, vida y SOAT AP personas naturales).

Durante este mismo plazo, el proponente instalara y/o adecuara toda la
infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria para la ejecucién de la correspondencia
de LA PREVISORA S.A. Para iniciar las actividades, el proponente debera poner a
disposicion de LA PREVISORA S.A., personal capacitado con pleno conocimiento y
manejo de la herramienta de digitalizacién e indexacion, archivo, equipos de
computo, impresoras cédigo de barras, lectoras, escaneres, canales, software,
hardware, entre otros.

Igualmente, en este periodo debera quedar operando el centro de acopio con toda
su infraestructura, segun las especificaciones descritas en el acapite de 3.3.3.7
REQUISITOS INFRAESTRUCTURA FISICA del presente documento de condiciones
definitivas, para lo cual LA PREVISORA S.A, realizara las visitas pertinentes para
comprobar el cumplimiento de los requisitos.

Empalme y capacitacion:

Este periodo tendra una duracién de maximo un (1) mes contado a partir de la
finalizacion de la fase de implementacién. Durante este periodo se contard con el
acompafamiento del contratista actual, quien apoyara el proceso de capacitacion, la
ejecucion y practica de las funciones, asesoria y acompafiamiento constante al
personal del nuevo contratista.

Nota: Todos los costos y gastos en los que se incurra en estos periodos
(implementacidon, empalme y capacitacién) seran a cargo del nuevo contratista,
ningun costo o reconocimiento sera asumido por parte de LA PREVISORA S.A.

.z
Operacion:
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A partir del primer dia luego de finalizada la fase de empalme y capacitacién, la
totalidad de servicios de este proceso de correspondencia enviada (administrativa,
Indemnizaciones autos, generales, patrimoniales, vida y SOAT AP personas naturales)
seran prestados por el BPO contratado. Desde este dia, inicia la facturacion mensual
del nuevo contratista, relacionado con los servicios efectivamente prestados de este
proceso a favor de la PREVISORA S.A.

En el evento de que el contratista inicie antes de los plazos establecidos la fase de
operaciéon, previa culminacion a satisfaccion de las etapas de implementacion,
empalme y capacitacion podra iniciar la facturacion mensual de los servicios de
correspondencia enviada.
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3.3.3.11.3 Administracion de Archivo

Esta unidad documental comprende los procesos de recepcion, clasificacion,
ordenacién, identificacion y marcacion de las unidades de conservacion y
almacenamiento (foliacion, rotulos, captura de datos, etc), en soportes fisico,
electronico y/o analogo, apertura de carpetas para expedientes nuevos, creacion en
el sistema o base de datos, captura de datos, archivo de documentos (insercion de
nuevos documentos a expedientes ya abiertos), control de calidad, inventarios
documentales del archivo de gestion y transferencias documentales (Revision,

L B BN B AR B NN BN DR B
La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 21 0554, Bogota 601 348 5757

© rrivisora sicuross.a. ) PREVISORA SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA - WW W.previsora.gov.co



)

-

PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

alistamiento, inventario, etc.) y todas las actividades relacionadas con el proceso de
archivo que se generen a partir de cambios en el manejo y administracion de los
documentos en la compafiia; cada unidad documental se compone entre 1 y 200
folios archivados por proceso y/o tramite mensuales. Aplicando la normatividad
archivistica vigente, asi como politicas, manuales y procedimientos internos de la
compafia.

Para los documentos electrénicos se han establecido como parametros basicos que
se describen en el Anexo No. 32 _Modelos BPO Gestién Documental Corporativa, los
cuales permitiran el almacenamiento de los documentos electronicos de archivo los
cuales se deben realizar en la herramienta definida por LA PREVISORA S.A COMPANIA
DE SEGUROS., para este fin se crearon carpetas electrénicas en estructura multinivel
a partir de las Tablas de Retencion Documental de la Compafiia y para ejecutar este
proceso EL PROVEEDOR de BPO.

EL PROPONENTE debe suministrar un software que permita la organizacion del
archivo de gestion, central e inactivo, en medio electronico para agilizar los
procedimientos de busqueda y organizar la informacion de modo idéntico a su
analogo fisico, pero con la ventaja de facilitar las consultas y control de inventarios.

EL PROPONENTE debera garantizar que la herramienta para la administracién de
archivo utilizada se integre totalmente con OnBase®.

Implementacion y configuracion de la infraestructura fisica y tecnologica (canales,
software y hardware) configuracion y creacion de usuarios/ configuracion
administracion y organizacion de archivo

Este periodo tendra una duracién de maximo tres (3) meses contados desde que se
suscriba el acta de inicio, previa aprobacién de garantias. Durante el primer mes el
proveedor debera poner a disposicion de la PREVISORA S.A, los equipos indicados y
relacionados en el Anexo No. 16_Especificaciones_Técnicas_Equipos, con el fin de
realizar las instalaciones y adecuaciones tecnologicas necesarias; asi mismo debera
suministrar el personal contratado y relacionado en el Anexo No. 14_
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Implementacion_Empalme, para efectos de la creacidon y configuracion de usuarios.
Durante este periodo, se efectuara la configuracion del proceso de administracion
de archivo (documentos electronicos de archivo producidos por los procesos de
expedicion y suscripcion de polizas, paquetes contables, sarlaft, entre otros) asi
mismo el proponente debe realizar la instalacién, implementacion y configuracién de
su software el cual permitira la organizacion del archivo de gestion, central e inactivo,
en medio electrénico para agilizar los procedimientos de busqueda y organizar la
informacion de modo idéntico a su analogo fisico, pero con la ventaja de facilitar las
consultas y control de inventarios y asi recibir el acervo documental de la compafiia.

Durante este mismo plazo, el proponente instalard y/o adecuard toda la
infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria para la ejecucion del proceso de
administracion y organizacion de archivo de LA PREVISORA S.A. Para iniciar las
actividades, el proponente debera poner a disposicion de LA PREVISORA S.A,
personal capacitado con pleno conocimiento y manejo de la herramienta de
digitalizacion e indexacion y en la herramienta de organizacion de archivo, equipos
de computo, impresoras cddigo de barras, lectoras, escaneres, canales, software,
hardware, entre otros.

Igualmente, en este periodo debera quedar operando el centro de acopio con toda
su infraestructura, segun las especificaciones descritas en el acapite 3.3.3.7
REQUISITOS INFRAESTRUCTURA FISICA del presente documento de condiciones
definitivas, para lo cual LA PREVISORA S.A, realizara las visitas pertinentes para
comprobar el cumplimiento de los requisitos.

Empalme y capacitacion:

Este periodo tendra una duracién de maximo dos (2) meses contados a partir de la
finalizacion de la etapa de implementacién. Durante este periodo se contara con el
acompanamiento del contratista actual, quien apoyara el proceso de capacitacion, la
ejecucion y practica de las funciones, asesoria y acompafiamiento constante al
personal del nuevo contratista.

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
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En este periodo deben estar operando en su totalidad las bodegas segun las
caracteristicas solicitadas en la presente invitacion. El proponente seleccionado
debera realizar el traslado de la totalidad de documentos y archivos.

Para el periodo de empalme se suministraran las bases de datos con los inventarios
de todos los CAD a nivel nacional y del centro de acopio del actual proveedor con los
campos solicitados por el AGN mediante formato Unico de inventarios —FUID, con el
fin de que se verifique y puntee la existencia de los expedientes expuestos en dichas
bases.

El proponente seleccionado recibird cada uno de los archivos de gestién a nivel
nacional dejando acta de recibido y evidenciando las novedades identificadas con el
fin de excluirlas de sus responsabilidades una vez terminado el tiempo de empalme.

NOTA: Todos los costos y gastos en los que se incurra en estos periodos
(implementacion, empalme y capacitacién) seran a cargo del nuevo contratista,
ningun costo o reconocimiento sera asumido por parte de LA PREVISORA S.A.

Operacion:

A partir del primer dia luego de finalizada la fase de empalme y capacitacién, la
totalidad de servicios de este proceso de administraciéon de archivo seran prestados
por el BPO contratado. Desde este dia, inicia la facturacion mensual del nuevo
contratista, relacionado con los servicios efectivamente prestados de este proceso a
favor de la PREVISORA S.A.

LA PREVISORA S.A., suministrara los elementos e insumos necesarios para realizar la
labor de archivo. (Carpetas, cajas, ganchos de cosedora, cosedoras, ganchos
legajadores, rotulos etc...) a excepcion de los consumibles de los equipos
tecnoldgicos del proponente (cintas, cartuchos, toners, tintas, etc.)

En el evento de que el contratista inicie antes de los plazos establecidos la fase de
operacidn, previa culminacion a satisfaccion de las fases de implementacion,
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empalme y capacitacién podra iniciar la facturacion mensual de los servicios de
administracion y organizacion de archivo.

LA PREVISORA S.A., suministrara los elementos e insumos necesarios para realizar la
labor de archivo. (Carpetas, cajas, ganchos de cosedora, cosedoras, ganchos
legajadores, rotulos etc..) a excepcion de los consumibles de los equipos
tecnoldgicos del proponente (cintas, cartuchos, toners, tintas, etc.)

APROBACION
DE POLIZAS
¥ ACTA DE
INICIO

DIA 1
MES 6

1
1
: Implementacién y configuracidn de la infraestructura fisica : :
1 y tecnologia (canales, software y hardware) 1 :
| : |  Operacién
I . D
T Configuracion y creacion de usuarios/ - >
configuracion herramienta administracion de
archivo y herramienta de organizacion de
archivo DIA 1 MES
MES 4 5
. . s .
3.3.3.114 Actualizacion Inventario en estado natural (Fondo Documental

Acumulado)

La actualizacién de inventario comprende el proceso de digitacion, validacién, cargue,
consolidacion y normalizacion de los datos que identifican el expediente, ubicar las
cajas a procesar, mover (cuelgue y descuelgue) y realizar traslado del lote al area de
digitacion, sacar las carpetas de la caja, colocar un cddigo de barras a cada Carpeta
(cddigo consecutivo pre impreso) y capturar los datos requeridos en el formato Unico
de inventarios documental (FUID), realizar cambio de unidades de conservacion
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(cajas), en el caso que se identifique un deterioro de estas y realizar procesos de
control de calidad.

Implementacion y configuracién de la infraestructura fisica y tecnoldgica (canales,
software y hardware) configuracion y creacion de usuarios/ configuracion
organizacion de archivo

Este periodo tendra una duracion de maximo tres (3) meses contados desde que se
suscriba el acta de inicio, previa aprobacién de garantias. Durante el primer mes el
proveedor debera poner a disposicion de la PREVISORA S.A, los equipos indicados y
relacionados en el Anexo No. 16_Especificaciones_Técnicas_Equipos, con el fin de
realizar las instalaciones y adecuaciones tecnoldgicas necesarias; asi mismo debera
suministrar el personal contratado y relacionado en el Anexo No. 14_
Implementacion_Empalme, para efectos de la creacion y configuracion de usuarios.
Durante este periodo, el proponente debe realizar la instalacion, implementacién y
configuracién de su software el cual permitira la organizacion y actualizacion del
inventario en estado natural (Fondo Documental Acumulado)

Durante este mismo plazo, el proponente instalard y/o adecuara toda la
infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria para la ejecucion del proceso de
inventarios en estado natural (Fondo Documental Acumulado) de LA PREVISORA S.A.
Para iniciar las actividades, el proponente debera poner a disposicion de LA
PREVISORA S.A. personal capacitado con pleno conocimiento y manejo de la
herramienta de organizacidn de archivo, equipos de cobmputo, impresoras codigo de
barras, lectoras, escaneres, canales, software, hardware, entre otros.

Igualmente, en este periodo debera quedar operando el centro de acopio con toda
su infraestructura, segun las especificaciones descritas en el acapite 3.3.3.7
REQUISITOS INFRAESTRUCTURA FISICA del presente documento de condiciones
definitivas, para lo cual LA PREVISORA S.A., realizara las visitas pertinentes para
comprobar el cumplimiento de los requisitos.

Empalme y capacitacion:
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Este periodo tendra una duracion de maximo dos (2) meses contados a partir de la
finalizacion de la fase de implementacion. Durante este periodo se contara con el
acompanamiento del contratista actual, quien apoyara el proceso de capacitacion, la
ejecucion y practica de las funciones, asesoria y acompafiamiento constante al
personal del nuevo contratista.

En este periodo deben estar operando en su totalidad las bodegas segun las
caracteristicas solicitadas en la presente invitacién. El proponente seleccionado
debera realizar el traslado de la totalidad de documentos y archivos.

Para el periodo de empalme se suministraran las bases de datos con los inventarios
en estado natural (Fondo Documental Acumulado) con los campos solicitados por el
AGN mediante formato Unico de inventarios —FUID, con el fin de que se verifique la
existencia de los expedientes expuestos en dichas bases.

El proponente seleccionado recibira cada uno de los archivos de inventarios en estado
natural (Fondo Documental Acumulado) dejando acta de recibido y evidenciando las
novedades identificadas con el fin de excluirlas de sus responsabilidades una vez
terminado el tiempo de empalme.

NOTA: Todos los costos y gastos en los que se incurra en estos periodos
(implementacidon, empalme y capacitacién) seran a cargo del nuevo contratista,
ningun costo o reconocimiento sera asumido por parte de LA PREVISORA S.A.

Operacion:

A partir del primer dia luego de finalizada la fase de empalme y capacitacién, la
totalidad de servicios del proceso de inventarios en estado natural (Fondo
Documental Acumulado) seran prestados por el BPO contratado. Desde este dia,
inicia la facturacion mensual del nuevo contratista, relacionado con los servicios
efectivamente prestados de este proceso a favor de la PREVISORA S.A.
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LA PREVISORA S.A, suministrara los elementos e insumos necesarios para realizar la
labor de archivo. (Carpetas, cajas, ganchos de cosedora, cosedoras, ganchos
legajadores, rotulos etc..) a excepcion de los consumibles de los equipos
tecnoldgicos del proponente (cintas, cartuchos, toners, tintas, etc.)

En el evento de que el contratista inicie antes de los plazos establecidos la fase de
operaciéon, previa culminacién a satisfaccion de las fases de implementacion,
empalme y capacitacion podra iniciar la facturacion mensual de los servicios de
inventarios en estado natural (Fondo Documental Acumulado)
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3.3.3.11.5 Consultas y/o prestamos documentales

Corresponde al costo de los servicios tales como: recepcion y tramite de la solicitud
de consulta y/o préstamo de expedientes tanto fisicos como electrénicos, llevar
registro de seguimiento y control (base de datos e informe) de los préstamos y
consultas, cuelgue y descuelgue de cajas y carpetas, en cualquiera de las fases del
archivo (gestion — central) a nivel nacional.

Para las consultas se debe digitalizar el expediente, cargarlo al aplicativo OnBase® y
capturar los campos para la consulta.
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Para la atencion de las consultas y/o prestamos (Fisico y digital) solicitadas a nivel
nacional se tienen establecidos los siguientes tiempos:

Tiempos establecidos para consultas que se encuentra en los archivos de gestion de la
misma o distinta ciudad

1 4 horas Habiles | 8 horas Habiles 12 horas Habiles 24 horas Habiles

Tiempos establecidos para consultas de archivo inactivo que se encuentra en la misma
ciudad (Bogota, Cali, Medellin Y Barranquilla)

1 6 horas Habiles | 10 horas Habiles | 24 horas Habiles 36 horas Habiles

Tiempos establecidos para consultas de archivo inactivo que se encuentra en otras
ciudades diferentes a Bogota, Cali, Medellin Y Barranquilla

1| 24ho@ 36 horas Habiles | 48 horas Habiles | 60 horas Habiles

Habiles

Nota: EL PROPONENTE debera notificar en un tiempo no mayor a 60 minutos la
recepcion de la solicitud de consulta, en respuesta al usuario que realizo la solicitud
gue se encuentra en tramite, haciendo uso de los canales establecidos acorde a lo
descrito en Anexo No. 32_Modelos BPO Gestion Documental Corporativa.

El proponente debera contar en su aplicativo con una opciéon que permita llevar el
control del flujo de este proceso (Consultas y/o prestamos documentales), sin que

] La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencién al cliente y asistencia:
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afecte la funcionalidad de los aplicativos de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE
SEGUROS.

NOTA: El horario de atencidn es de 08:00 a.m. a 05:00 p.m. en centro de acopio, por
lo tanto, el tiempo de la atencién de la consulta inicia cuando llega la solicitud por
parte del funcionario de La Previsora al correo electronico destinado en cada sucursal
al personal BPO; el tiempo serd medido en horas habiles.

NOTA: Las solicitudes de informacion, requerimientos urgentes de entes de control,
tutelas u otras solicitudes de informacidn prioritarias que requieran gestion inmediata
o inferior al tiempo de estipulado en la anterior tabla, deberan ser atendidas de forma
inmediata.

Se aplicara las sanciones estipuladas en el Anexo No. 15 _ Acuerdo Niveles de
Servicios de acuerdo con los criterios de Oportunidad para las consultas de Archivo,
sobre las consultas que se gestionen fuera del tiempo requerido por los entes de
control, tutelas o solicitudes de informacion prioritarias.

Implementacion y configuracion de la infraestructura fisica y tecnologica (canales,
software y hardware) configuracion y creacion de usuarios/ configuracion
organizacién de archivo para la atencidn de consultas y/o préstamos documentales

Este periodo tendra una duracion de maximo tres (3) meses contados desde que se
suscriba el acta de inicio, previa aprobacién de garantias. Durante el primer mes el
proveedor debera poner a disposicion de la PREVISORA S.A, los equipos indicados y
relacionados en el Anexo No. 16_Especificaciones_Técnicas_Equipos, con el fin de
realizar las instalaciones y adecuaciones tecnoldgicas necesarias; asi mismo debera
suministrar el personal contratado y relacionado en el Anexo No. 14_
Implementacion_Empalme, para efectos de la creacion y configuracion de usuarios.
Durante este periodo, el proponente debe realizar la instalacion, implementacion y
configuracién de su software de organizacién de archivo el cual permitira la atencion
de consultas y/o prestamos documentales.

La Previsora Compania de Seguros | Nit.: 860.002.400-2 | Linea de atencidn al cliente y asistencia:
Desde celular: # 345 Linea nacional: 01 8000 91 0554, Bogota 601 348 !

© rPrivisora siuross.a. ) PREVISORA.SEGUROS @) PREVISORASEGUROS () @SomosPREVISORA — WW W.previsora.gov.co



)

-

PREVISORA

SEGUROS
No prometemos, aseguramos

Durante este mismo plazo, el proponente instalard y/o adecuara toda la
infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria para la ejecucién del proceso de atencion
de consultas y/o prestamos documentales de LA PREVISORA S.A. Para iniciar las
actividades, el proponente deberd poner a disposicion de LA PREVISORA SA,
personal capacitado con pleno conocimiento y manejo de la herramienta de
organizacion de archivo, equipos de coOmputo, impresoras codigo de barras, lectoras,
escaneres, canales, software, hardware, entre otros.

Igualmente, en este periodo debera quedar operando el centro de acopio con toda
su infraestructura, segun las especificaciones descritas en el acapite 3.3.3.7
REQUISITOS INFRAESTRUCTURA FISICA del presente documento de condiciones
definitivas, para lo cual LA PREVISORA S.A., realizara las visitas pertinentes para
comprobar el cumplimiento de los requisitos.

Empalme y capacitacion:

Este periodo tendra una duracién de maximo dos (2) meses contados a partir de la
finalizacion de la fase de implementacién. Durante este periodo se contard con el
acompafnamiento del contratista actual, quien apoyara el proceso de capacitacion, la
ejecucion y practica de las funciones, asesoria y acompafiamiento constante al
personal del nuevo contratista.

El proponente seleccionado recibira y avalara certificaciéon firmada por el actual
proveedor con el informe de los préstamos documentales, donde se evidencie su
estado actual, en el evento de encontrarse prestamos documentales pendientes por
parte de los funcionarios deben adjuntar el soporte donde se evidencie mencionado
préstamo sin devolucién, dejando acta de recibido y evidenciando las novedades
identificadas con el fin de excluirlas de sus responsabilidades una vez terminado el
tiempo de empalme.

NOTA: Todos los costos y gastos en los que se incurra en estos periodos
(implementacién, empalme y capacitacion) seran a cargo del nuevo contratista,
ningun costo o reconocimiento sera asumido por parte de LA PREVISORA S.A.
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Operacion:

A partir del primer dia luego de finalizada la fase de empalme y capacitacion, la
totalidad de servicios del proceso para la atencién de consultas y/o préstamos
documentales, seran prestados por el BPO contratado. Desde este dia, inicia la
facturacion mensual del nuevo contratista, relacionado con los servicios
efectivamente prestados de este proceso a favor de la PREVISORA S.A.

En el evento de que el contratista inicie antes de los plazos establecidos la fase de
operaciéon, previa culminacién a satisfaccion de las fases de implementacién,
empalme y capacitacién podra iniciar la facturacion mensual de los servicios para la
atencion de consultas y/o préstamos documentales.
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3.3.3.11.6 Administracion operativa funcional recepcion factura

electronica:

Esta unidad documental comprende las actividades, administrar los 5 correos
electrénicos habilitados para la recepcion de facturas electronicas, brindar atencién a
usuarios del proceso de recepcion factura electronica y escalar incidentes reportados
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por los usuarios al proveedor de la herramienta de factura electronica, generar
informes, aceptar, rechazar y/o reasignar facturas electrdnicas, crear y/o actualizar
proveedores y usuarios internos. EL PROVEEDOR de gestion documental debera
gestionar y depurar el buzén manualmente y a través del proceso de integracion
establecido por la compafiia, dentro del proceso de indemnizaciones de SOAT y AP.

Correos electrénicos habilitados para la recepcion de facturas electronicas:

e Pagos a proveedores de servicios de caracter administrativo, comisiones de
intermediacion, servicios publicos y de procesos Judiciales el buzon:
recepcionfacturas@previsora.gov.co

e Reclamaciones de podlizas de Seguros Generales y de Automoviles el buzon
recepcionindemnizaciones@previsora.gov.co

e Reclamaciones de podlizas de Seguro SOAT y de Accidentes el buzon:
recepcionSOATAP@previsora.gov.co

e Consultas o} reclamaciones al buzoén
adminrecepfacturaelectronica@previsora.gov.co

e Buzdén informativo esta creado para validar informacion sobre compras
realizadas de caja menor cajamenorrecepcion@previsora.gov.co.

Implementacion, empalme, capacitacion y operacion de recepcion factura
electrénica

Implementacion, empalme y capacitacion:

Fase de implementacion y configuracién de la infraestructura fisica y tecnolégica
(canales, software y hardware) configuracion y creacion de usuarios/ configuracion de
la herramienta de recepcién de facturacion electrénica I-factura (aplicativo dado por
La Previsora S.A)

Este periodo de implementacion, empalme y capacitaciéon tendra una duracion de
maximo cinco (5) meses contados desde que se suscriba el acta de inicio, previa
aprobaciéon de garantias. Durante el primer mes el proveedor debera poner a
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disposicion de La Previsora S.A, los equipos indicados y relacionados en el Anexo No.
16 “Especificaciones Técnicas Equipos”, con el fin de realizar las instalaciones y
adecuaciones tecnoldgicas necesarias; asi mismo, debera suministrar el personal
contratado y relacionado en el Anexo No. 14 “Implementacion y Empalme, para la
creacion y configuraciéon de usuarios del proceso a efectuar en instalaciones de la
Previsora S.A sede Bogota.

Durante este periodo se efectuara la configuracion del proceso de recepcion de
factura electrénica en la herramienta I-factura es suministrada por La Previsora S.Ay
la cual debera estar integrada con OnBase, también suministrada por La Previsora S.A

Para iniciar las actividades el proponente debera poner a disposicion de LA
PREVISORA S.A., personal capacitado con pleno conocimiento y manejo de las
herramientas I-factura y OnBase, recepcion, radicacion, digitalizacion e indexacion,
archivo, equipos de cdmputo, impresoras codigo de barras, lectoras, escaneres,
canales, software, hardware, entre otros.

Igualmente, en este periodo se desarrollara la FASE DE EMPALME Y CAPACITACION,
la cual consiste en el proceso de capacitacion y entrega por parte del proveedor actual
al nuevo proveedor de las actividades y entregables relacionadas con el presente
proceso.

NOTA: Todos los costos y gastos en los que se incurra en los periodos de
implementacidn, empalme y capacitacion seran a cargo del contratista, ningun costo
o reconocimiento sera asumido por parte de LA PREVISORA S.A.

Operacion:

A partir del primer dia luego de finalizada la fase de implementacion, empalme y
capacitacion, la totalidad de servicios de este proceso de recepcion de factura
electrénica seradn prestados por el BPO contratado. Desde este dia, inicia la
facturacion mensual del nuevo contratista, relacionado con los servicios
efectivamente prestados de este proceso a favor de la PREVISORA S.A.
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En el evento de que el contratista inicie antes de los plazos establecidos la fase de
operaciéon, previa culminacién a satisfaccion de las fases de implementacion,
empalme y capacitacion podra iniciar la facturacion mensual de los servicios de
recepcion de facturacion electronica.

3.3.3.11.7 Indemnizaciones:

La unidad documental corresponde a todas las tipologias documentales que
componen la reclamacién, entendiéndose como una sola, para los procesos de
indemnizaciones autos, generales, patrimoniales, vida se tendra en cuenta el nimero
de caso Unico y para SOAT-AP personas naturales se tendra en cuenta el nimero de
radicado de correspondencia Unico para la tipologia documental SAN-
Factura/Cuenta de Cobro.

Corresponde al costo de los servicios tales como: recepcién, radicacion, alistamiento,
organizacién, digitalizacion, indexacion, transmision de imagenes a OnBase® vy
proveedor de auditoria de cuentas (segun sea el caso), recepciéon y envio de
notificaciones, administracién operativa, funcional y depuracién de los buzones de
factura electrdnica, extraccién/suministro de imagenes y archivo para todos los
documentos generados del proceso de indemnizaciones en cada uno de los
expedientes.

Los documentos ingresados por medio de servicios web, correos electronicos u otros
canales digitales se deben convertir a PDF/A, separar o unificar PDF, segun sea el caso,
indexar, capturar metadatos en el documento y cargarlos al repositorio o SGDEA4
implementado en LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS.

EL PROVEEDOR debe garantizar que para los procesos de indemnizaciones se
suministren reportes e insumos que permitan evidenciar la traza de éste a través de
reportes y datos, apalancados de nuevas tecnologias como robatica, herramientas de
analitica, que permitan reduccién de costos, tiempos del proceso, seguimiento y
control del proceso.
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3.3.3.11.7.1 Indemnizaciones SOAT -AP personas juridicas

Corresponde al costo de los servicios tales como: recepcién, radicacion, alistamiento,
organizacién, digitalizacion, indexacion, transmision de imagenes a OnBase® vy
proveedor de auditoria de cuentas, recepcion y envio de notificaciones,
administracion operativa, funcional y depuracion de los buzones de factura
electrdénica, extraccion/suministro de imagenes y archivo para todos los documentos
generados del proceso de indemnizaciones en cada uno de los expedientes.

Sera facturable lo que corresponde a la reclamacion nueva (N), no tendran costo las
reclamaciones de reconsideraciones (R), conciliaciones (C) y aceptaciones (A).

Nueva (N): Las reclamaciones nuevas seran aquellas que se componen de
todos los documentos obligatorios de ley.

= Reconsideraciones (R): Es el proceso de revision y liquidacién de objeciones
parciales y/o totales a reclamaciones no aceptadas y soportadas por los
reclamantes.

= Conciliaciones (C): Son las reclamaciones que hacen parte del acta de las
reuniones de aclaracion de cuentas entre LA PREVISORA SA vy el
reclamante.

= Aceptaciones (A): Son reclamaciones que hacen parte del acta de las
reuniones de aclaracion de cuentas sobre los que las IPS aceptan las
objeciones realizadas por la compaiiia.

NOTA No. 1: EL PROVEEDOR debe tener en cuenta que no se aceptaran solicitudes
de ajuste en virtud de variaciones del mercado y/o ajustes por gastos directos e
indirectos en los que llegue a incurrir durante su ejecucion.
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NOTA No. 2: Durante la implementacion y empalme no se generara ningun tipo de
costo para LA PREVISORA S.A, por los recursos empleados (recurso humano,
tecnoldgico, logistica, transportes, traslados, infraestructura bodegas, centro de
acopio y archivo de gestién) en dicho periodo para cada uno de los procesos.

NOTA No. 3: Al final de la fase de implementacion, LA PREVISORA S.A. realizara la
verificacion del 100 % de la operacion, al no cumplir con este porcentaje se ampliara
el tiempo de la fase de implementacion y en el cual no se generara costo para LA
PREVISORA S.A.

NOTA No. 4: EL PROVEEDOR debe garantizar que para los procesos de
indemnizaciones se suministren reportes e insumos que permitan evidenciar la traza
de éste a través de reportes y datos, apalancados de nuevas tecnologias como
robédtica, herramientas de analitica, que permitan reduccién de costos, tiempos del
proceso, seguimiento y control del proceso.

Implementacion, empalme, capacitacion y operacion de indemnizaciones SOAT
-AP personas juridicas

Implementacion, empalme y capacitacion:

Fase de implementacion y configuracién de la infraestructura fisica y tecnoldgica
(canales, software y hardware) configuracion y creacion de usuarios/ configuracion de
la herramienta de recepcion de reclamaciones en linea de indemnizacion SOAT AP
personas juridicas.

Este periodo de implementacion, empalme y capacitacion tendra una duracion de
maximo cinco (5) meses contados desde que se suscriba el acta de inicio, previa
aprobaciéon de garantias. Durante el primer mes el proveedor debera poner a
disposicion de La Previsora S.A, los equipos indicados y relacionados en el Anexo No.
16_Especificaciones_Técnicas_Equipos, con el fin de realizar las instalaciones y
adecuaciones tecnologicas necesarias; asi mismo debera suministrar el personal
contratado y relacionado en el Anexo No. 14_Implementacion_Empalme, para la
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creacion y configuracién de usuarios del proceso a efectuar en centro de acopio.
Durante este periodo se efectuara la configuracion del proceso de Indemnizaciones
SOAT AP personas juridicas), incluyendo la herramienta de recepcion de
reclamaciones en linea (URL y WEB), herramienta que debe ser suministrada por el
proveedor, la cual debera estar integrada con OnBase.

Durante este plazo el proponente instalara y/o adecuara toda la infraestructura fisica
y tecnoldgica necesaria para la ejecucion de la recepcidn de reclamaciones de
indemnizaciones de SOAT AP personas juridicas de LA PREVISORA S.A. Para iniciar las
actividades el proponente debera poner a disposicion de LA PREVISORA SA.,
personal capacitado con pleno conocimiento y manejo de la herramienta de
recepcion, radicacion, digitalizaciéon e indexacién, archivo, equipos de computo,
impresoras codigo de barras, lectoras, escaneres, canales, software, hardware, entre
otros.

Igualmente, en este periodo se desarrollara la fase de empalme y capacitacion, la cual
consiste en el proceso de capacitacion y entrega por parte del proveedor actual al
nuevo proveedor de las actividades y entregables relacionadas con el presente
proceso; asi mismo, realizar el acercamiento y acople con el proveedor de auditoria
de cuentas, quien sera el receptor de las imagenes de las reclamaciones recibidas de
SOAT AP personas juridicas conforme a las condiciones descritas en el acapite 3.3.3.7
REQUISITOS INFRAESTRUCTURA FISICA del presente documento de condiciones
definitivas.

Durante este periodo de implementacion, empalme y capacitacion el centro de
acopio deberd quedar operando con toda su infraestructura, segun las
especificaciones descritas en el presente documento, para lo cual LA PREVISORA S.A.,
realizara las visitas pertinentes para comprobar el cumplimiento de los requisitos.

NOTA: Todos los costos y gastos en los que se incurra en los periodos de
implementacion, empalme y capacitacion seran a cargo del contratista, ningln costo
o reconocimiento sera asumido por parte de LA PREVISORA S.A.
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Operacion:

A partir del primer dia luego de finalizada la fase de implementacion, empalme y
capacitacion, la totalidad de servicios de este proceso de recepcién de reclamaciones
de indemnizaciones SOAT AP personas juridicas seran prestados por el BPO
contratado. Desde este dia, inicia la facturacion mensual del nuevo contratista,
relacionado con los servicios efectivamente prestados de este proceso a favor de la
PREVISORA S.A.

En el evento de que el contratista inicie antes de los plazos establecidos la fase de
operaciéon, previa culminacién a satisfaccion de las fases de implementacion,
empalme y capacitacion podra iniciar la facturacion mensual de los servicios de
Indemnizaciones SOAT -AP personas juridicas.

3.3.3.11.8 Custodia y bodegaje

Esta unidad documental comprende la custodia y almacenamiento de cajas tipo X-
200 y X-300 en las ciudades (bodegas) de Cali, Medellin, Barranquilla y Bogota, asi
como la verificacion, recepcion, diligenciamiento de FUID , alistamiento, punteo,
cuelgue y descuelgue de cajas y carpetas, transporte y/o traslado de |la
documentacion a transferir en los diferentes CAD a nivel nacional, las cuales deben
estar disponibles para su consulta, préstamo, levantamiento de inventario y/o
conservacion de los documentos fisicos o medios magnéticos que alli llegasen, una
vez hayan cumplido el tiempo de retencién documental en el archivo de gestién en
cada una de las sucursales y centro de acopio, acorde a lo descrito Anexo No. 12_
Puntos_Entrada.

Implementacion y configuracion de la infraestructura fisica y tecnologica
(canales, software y hardware) configuracion y creacion de usuarios/
configuracion administracién y organizacion de archivo (custodia y bodegaje)
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Este periodo tendra una duracién de maximo tres (3) meses contados desde que se
suscriba el acta de inicio, previa aprobacion de garantias. Durante el primer mes el
proveedor debera poner a disposicion de la PREVISORA S.A, los equipos indicados y
relacionados en el Anexo No. 16_Especificaciones_Técnicas_Equipos, con el fin de
realizar las instalaciones y adecuaciones tecnoldgicas necesarias; asi mismo debera
suministrar el personal contratado y relacionado en el Anexo No. 14_
Implementacion_Empalme, para efectos de la creacion y configuracion de usuarios.
Durante este periodo, el proponente debe realizar la instalacidon, implementacion y
configuracién de su software el cual permitira la organizacion del archivo de gestion,
central e inactivo, en medio electronico para agilizar los procedimientos de busqueda
y organizar la informaciéon de modo idéntico a su analogo fisico, pero con la ventaja
de facilitar las consultas y control de inventarios y asi recibir el acervo documental de
la compafiia ubicados en las bodegas del actual proveedor en las ciudades de Bogots,
Cali, Medellin y Barranquilla.

Durante este mismo plazo, el proponente instalara y/o adecuara toda la
infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria para la ejecucion del proceso de
administracion y organizacion de archivo (custodia y bodegaje) de LA PREVISORA S.A.
Para iniciar las actividades, el proponente debera poner a disposicion de LA
PREVISORA S.A. personal capacitado con pleno conocimiento y manejo de la
herramienta de organizacion de archivo, equipos de cobmputo, impresoras codigo de
barras, lectoras, escaneres, canales, software, hardware, entre otros.

Igualmente, en este periodo debera quedar operando las bodegas solicitadas en el
presente documento con toda su infraestructura, segun las especificaciones descritas
en el acapite 3.3.3.7 REQUISITOS INFRAESTRUCTURA FISICA del presente documento
de condiciones definitivas, para lo cual LA PREVISORA S.A, realizara las visitas
pertinentes para comprobar el cumplimiento de los requisitos.

Empalme y capacitacion:

Este periodo tendra una duracion de maximo tres (3) meses contados a partir de la
finalizacion de la fase de implementacion. Durante este periodo se contara con el
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acompafamiento del contratista actual, quien apoyara el proceso de capacitacion, la
gjecucion y practica de las funciones, asesoria y acompafiamiento constante al
personal del nuevo contratista.

En este periodo deben estar operando en su totalidad las bodegas segun las
caracteristicas solicitadas en la presente invitacion. El proponente seleccionado
debera realizar el traslado y transporte de la totalidad de documentos y archivos, asi
como su respectivo embalaje para proteger la documentacion; asi mismo recibira
cada uno de los archivos a nivel nacional custodiados y almacenados por el actual
proveedor en cajas tipo X-200 y X-300 en las ciudades de Cali, Medellin, Barranquilla
y Bogotd, con los campos solicitados por el AGN mediante formato Unico de
inventarios —FUID, con el fin de que se verifique y puntee la existencia de los
expedientes (cajas y carpetas) expuestos en dichas bases dejando acta de recibido y
evidenciando las novedades identificadas con el fin de excluirlas de sus
responsabilidades una vez terminado el tiempo de empalme.

NOTA: Todos los costos y gastos en los que se incurra en estos periodos
(implementacion, empalme y capacitacién) seran a cargo del nuevo contratista,
ningun costo o reconocimiento sera asumido por parte de LA PREVISORA S.A.

Operacion:

A partir del primer dia luego de finalizada la fase de empalme y capacitacion, la
totalidad de servicios de este proceso de administracion de archivo (custodia y
bodegaje) seran prestados por el BPO contratado. Desde este dia, inicia la facturacion
mensual del nuevo contratista, relacionado con los servicios efectivamente prestados
de este proceso a favor de la PREVISORA S.A.

En el evento de que el contratista inicie antes de los plazos establecidos la fase de
operacion, previa culminacion a satisfaccion de las fases de implementacion,
empalme y capacitacion podra iniciar la facturacion mensual de los servicios de
custodia y bodegaje.
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LA PREVISORA S.A, suministrara los elementos e insumos necesarios para realizar la
labor de archivo. (Carpetas, cajas, ganchos de cosedora, cosedoras, ganchos
legajadores, rotulos etc..) a excepcion de los consumibles de los equipos
tecnoldgicos del proponente (cintas, cartuchos, toners, tintas, etc.)

APROBACION
DE POLIZAS
¥ ACTA DE
INICIO

DIAL1
MES 7

Implementacion y configuracion de la infraestructura fisica
y tecnologia (canales, software y hardware)
Operacion

1
1
1
1
1

v

Configuracidn y creacion de usuarios/

configuracion herramienta de organizacion de
archivo (custodia y Bodegaje)
DIAL MES
MES 4 [

Para el cumplimiento del numeral 3.3.3.11 DESCRIPCION FASES DE
IMPLEMENTACION, EMPALME, CAPACITACION Y OPERACION y sus
subnumerales 3.3.3.11.1 al 3.3.3.11.8 , EL PROPONENTE debera presentar junto
con su propuesta, certificacion firmada por el Representante Legal, donde bajo

la gravedad de juramento se comprometa en caso de ser adjudicatario del

presente proceso, a garantizar las fases de implementacion, empalme,

capacitacion y operacion en los términos consignados en el presente documento

o en su defecto presentar firmado por el representante legal el Anexo No. 13
Check List Capacidad Técnica.

3.3.3.12 MODELOS BPO GESTION DOCUMENTAL CORPORATIVA

Los modelos BPO Gestién Documental Corporativa se encuentran descritos en el
Anexo No. 32 _Modelos BPO Gestion Documental Corporativa, alli se describen
los modelos propuestos, de propiedad de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE
SEGUROS, que deben ser puestos en marcha por EL PROVEEDOR. Estos modelos
fueron disefiados para correspondencia recibida, enviada y de tramite interno por la
compafia tanto de comunicaciones oficiales (fisicas y electronicas), emision,
suscripcion de pélizas, indemnizaciones, y demas procesos de la compafia. De igual
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forma, se plasman las imagenes del flujo del proceso de cada modelo y su descripcion
de manera general, asi como la de los actores y las actividades que intervienen en su
desarrollo.

EL PROPONENTE entiende y acepta que los modelos BPO de gestion documental, asi
como sus manuales, formatos, procedimientos, flujos e instructivos pueden ser objeto
de modificaciones antes, durante y finalizado el contrato

Para el cumplimiento del numeral 3.3.3.12 MODELOS BPO GESTION
DOCUMENTAL CORPORATIVA EL PROPONENTE debera presentar junto con su
propuesta, certificacion firmada por el Representante Legal, donde bajo la

gravedad de juramento se comprometa en caso de ser adjudicatario del presente

proceso, a garantizar el cumplimiento de los Modelos BPO Gestion Documental

Corporativa en los términos consignados en el Anexo No. 32 Modelos BPO

Gestion Documental Corporativa o en su defecto presentar firmado por el

representante legal el Anexo No. 13 Check List Capacidad Técnica.

3.3.3.13 ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO

EL PROPONENTE debera dar cumplimiento a los acuerdos de niveles de servicios
descritos en el Anexo No. 15 _ Acuerdo Niveles de Servicios del documento de
condiciones.

Para el cumplimiento de este numeral, EL PROPONENTE debera presentar firmado
junto a su propuesta el Anexo No. 15 _ Acuerdo Niveles de Servicios.

Estos ANS son un borrador los cuales pueden ser ajustados a los 90 dias entre las
partes, contados a partir de la aprobacién de polizas y acta de inicio.

NOTA: Los ANS pueden ser ajustados de comun acuerdo durante la ejecucion del
contrato conforme a las necesidades de la compaiiia.
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CAPITULO IV

ASPECTOS CALIFICABLES

Unicamente se procedera a la calificacion de las propuestas que hayan cumplido con
los requisitos minimos y por ende queden habilitadas. La oferta mas favorable sera
aquella cuya calificacion sea la mas alta y resulte ser la mas ventajosa y conveniente
para la Compaiiia, de conformidad con los criterios aqui establecidos.

Entre las propuestas habilitadas se realizara la seleccion de la propuesta mas favorable
para la compafia que sera aquella que obtenga el mayor puntaje de acuerdo con lo
siguiente:

4.1Factores de calificacion

Unicamente se procedera a la calificacion de las propuestas que hayan cumplido con
los requisitos minimos y por ende queden habilitadas. La oferta mas favorable sera
aquella cuya calificacion sea la mas alta y resulte ser la mas ventajosa y conveniente
para la Compafia, de conformidad con los criterios aqui establecidos. Entre las
propuestas habilitadas se realizara la seleccién de la propuesta mas favorable para la
compafia que sera aquella que obtenga el mayor puntaje de acuerdo con los
siguientes factores:

FACTOR DE CALIFICACION PUNTAJE

EVALUACION DE PROPUESTA ECONOMICA 400
EXPERIENCIA ESPECIFICA EN PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL EN EL SECTOR DE | 50

SEGUROS.
EXPERIENCIA EN  PROCESAMIENTO Y
DIGITALIZACION DE VOLUMENES | 50
DOCUMENTALES.
EXPERIENCIA EN CIUDADES DONDE LA 50
PREVISORA S.A TIENE SEDES Y/O SUCURSALES
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CERTIFICACION ISO VIGENTES 38
ASPECTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 50
TRABAJO

EVALUACION ASPECTOS AMBIENTALES 100

VALOR AGREGADO 1: FUNCIONALIDAD DE LA
URL DE RECEPCION DE RECLAMACIONES DE
SOAT Y AP RECEPCION DOCUMENTOS DE
PROVEEDORES INDEMNIZACIONES

VALOR AGREGADO 2: SUMINISTRO DE
EQUIPOS NUEVOS.

APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL 100

100

50

EMPRESAS Y EMPRENDIMIENTO DE MUJERES | 2

PERSONAL EN CONDICION DE DISCAPACIDAD | 10
TOTAL 1000

LOS ASPECTOS CALIFICABLES NO SON OBJETO DE SUBSANACION

NOTA: Estos conceptos son adicionales no generaran ningun costo para LA
PREVISORA S.A.

4.1.1 OFERTA ECONOMICA: 400 PUNTOS

EL PROPONENTE debera expresar la oferta en pesos colombianos indicando el valor
unitario de acuerdo con en el Anexo No. 33 Propuesta Economica indicando el valor
por vigencia, sin que este supere el presupuesto aprobado para cada una de ellas en
cada uno de los items del subtotal, IVA y total

EL PROPONENTE debera diligenciar las celdas que estan de color NARANJA del
Anexo No. 33 Propuesta Econdmica, las cuales seran el valor referencia para las
vigencias 2023, 2024, 2025 Y 2026.
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EL PROPONENTE debera diligenciar la totalidad de los items que integran la
propuesta econdémica; sin embargo, podra diligenciar en cualquier item como valor
minimo cero ($0) pesos, pero no podra dejar el item en blanco, so pena de rechazo
de la oferta.

Dentro del valor de la propuesta por vigencia, se debera incluir todos los costos
directos e indirectos, gastos de administracion, arrendamientos, bodegas, desarrollos
tecnoldgicos, equipos, hardware, software, transporte, impuestos, imprevistos,
rodamientos, parqueaderos, utilidades, incremento de salarios, incrementos de un
ano al otro, o variaciones del mercado y los demas costos que el proveedor considere
necesario para cumplir a cabalidad con el objeto del contrato.

Los valores unitarios ofrecidos debera ser nimeros enteros.

Aquellos que no presentan un rango minimo, medio o maximo es manejado por
unidad documental.

EL PROPONENTE entiende que para aquellos productos o servicios que contemplan
un rango minimo, medio y maximo seran pagados de acuerdo con la tarifa dada por
el proponente * volumen medio, en este orden de ideas la cantidad de productos que
se encuentren dentro del rango minimo y maximo, tendran un Unico pago el cual
corresponde al resultado de la tarifa * volumen medio.

Si el volumen del periodo (mes) se encuentra dentro del rango establecido, se pagara
el valor mensual establecido sin descuentos o adiciones.

En caso de superar el limite maximo establecido en el rango para el producto o
servicio en un periodo (mes), se adicionara al valor mensual establecido en valor
rango, el resultado del volumen de unidades documentales fuera del rango superior
multiplicandolos * la tarifa dada por el proponente.
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En caso de no alcanzar el limite inferior establecido en el rango para el producto o
servicio en un periodo (mes), se restara al valor mensual establecido en valor rango,
el resultado del volumen de unidades documentales fuera del rango minimo
multiplicandolos * la tarifa dada por el proponente.

Para aquellos productos o servicios que se contemplan por unidad documental seran
pagados de acuerdo con la tarifa dada por el proponente * unidad documental en
custodia, gestionada o tramitada

Para el pago de un mes que no complete los 30 dias se realizara el pago proporcional
aplicando regla de tres inversas en los volumenes dados en la tabla sin afectar el valor
unitario ofrecido por el proponente seleccionado

El proponente entiende que durante la ejecucion del contrato La Previsora puede
incluir o eliminar uno o mas servicios; asi mismo los volumenes dados pueden variar

El proponente entiende que estos valores no tendran incremento durante la vigencia
del contrato, ya que son valores dados de un estricto estudio de mercado a 3 afios
donde se contemplaron por parte de los participantes costos directos e indirectos y
posibles incrementos de un ano al otro.

EL PROPONENTE debe tener en cuenta que no se aceptaran solicitudes de ajuste en
virtud de variaciones del mercado y/o ajustes por gastos directos e indirectos u algun
otro en los que llegue a incurrir durante su ejecucién.

Durante la fase de implementacién, empalme y capacitacidon no se generara ningun
tipo de costo para LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS, por los recursos
empleados (recurso humano, tecnoldgico, logistica, transportes, traslados,
infraestructura bodegas, centro de acopio y archivo de gestion) en dicho periodo para
cada uno de los procesos.

El valor de la propuesta no podra superar el Presupuesto Oficial por cada una de las
vigencias fiscales de la invitacion en sus items de Subtotal, IVA y total, so pena de ser
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rechazada. La propuesta econdmica solo debera calcularse y presentarse de forma
detallada, con base en el valor de lo que se ejecutara durante las vigencias 2023, 2024,
2025 y 2026 de conformidad con lo establecido en el Anexo 33 Propuesta
Economica de la invitacion.

No se aceptan propuestas parciales, alternativas o condicionadas, de lo contrario la
propuesta sera rechazada, en la propuesta se deben incluir todos los items requeridos
o la propuesta sera rechazada.

Cualquier error u omision no dara lugar a modificar el valor del presupuesto y EL
PROPONENTE seleccionado debera asumir los sobrecostos que esto le ocasione. El
valor de la propuesta no podra superar el presupuesto oficial de esta Invitacion para
ninguna de las vigencias, so pena de ser rechazada y no se calificara.

En caso de existir discrepancias entre el valor unitario y el valor total de la propuesta,
LA PREVISORA S.A., para efectos de evaluar la propuesta, tomara el valor unitario.
Para la seleccion de la propuesta mas favorable, la evaluacion se efectuard de
conformidad con los requisitos, documentos y criterios de evaluacion establecidos en
la invitacion y sera adjudicada a la propuesta que cumpla con los requisitos minimos
exigidos y obtenga el puntaje mas alto asignado en la calificacion.

Los valores que resulten de la presentacion, revision y evaluacion de la oferta
economicay que arroje decimales, se aproximaran al peso, unidad o entero mediante
la siguiente metodologia: cuando la fraccion decimal del valor sea igual o superior a
cinco (5) se aproximara por exceso al peso o unidad, y cuando la fraccién del valor
sea inferior a cinco (5) se aproximara por defecto al peso o unidad.

Para efectos de la evaluacion, Unicamente se tendra en cuenta el valor de la propuesta
conforme al formato de Anexo 33 Propuesta Econémica una vez corregida
aritméticamente, si a ello hay lugar. Si no se presenta la oferta econdmica en el
formato indicado, la propuesta sera rechazada.
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EL PROPONENTE debera diligenciar el Anexo 33 Propuesta Econémica teniendo en
cuenta que La Previsora S.A NO reconocera incrementos para las vigencias 2023,
2024, 2025, 2026, por lo tanto, las tarifas ofrecidas se mantendran durante la vigencia
del contrato.

EVALUACION PROPUESTA ECONOMICA: 400 PUNTOS

La oferta econdmica se evaluara sobre el valor total de la oferta, se asignara hasta
cuatrocientos (400) puntos, bajo los siguientes parametros: Para la determinacion del
método de evaluacion se verificaran los primeros dos decimales de la TRM vigente
que rija el dia habil siguiente del cierre de proceso de Invitacidon Abierta. El método
sera escogido de acuerdo con los rangos establecidos en la tabla que se presenta a
continuacion:

RANGO NUMERO METODO
De 0.00 a 0.49 1 Media
aritmética
De 0.50 a 0.99 2 Menor Valor
MEDIA ARITMETICA:

El valor de la media aritmética se calculara asi:

MA= (X14X2+4X3+...Xn)/n

Donde:

MA: Media aritmética de los valores totales de las propuestas habiles
Xn: Valor de cada propuesta habil

n: Nimero de propuestas habiles

Se calculara la media aritmética MA con el valor total de las propuestas econdmicas
validas.
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Las propuestas econdmicas cuyo valor sea inferior al 85% de la media aritmética MA,
no recibiran puntos.

Las propuestas econdmicas cuyo valor este comprendido entre el 85% y el 100% de
la media aritmética MA, se calificaran por regla de tres simples.

Las propuestas cuyos valores sean superiores al 115% de la media aritmética MA, no
recibiran puntos.

Las propuestas econdmicas cuyo valor este comprendido entre el 100% y el 115% de
la media aritmética MA, se calificaran por regla de tres simple inversa.

Los valores que resulten de la presentacion, revision y evaluacion de la oferta
economica, y que arroje decimales, se aproximara dicho valor a la unidad o entero
mediante la siguiente metodologia: cuando la fraccién decimal del valor sea igual o
superior a cinco (5) se aproximara por exceso a la unidad, y cuando la fraccion del
valor sea inferior a cinco (5) se aproximara por defecto a la unidad o entero.

NOTA No. 1: En el evento que solo una propuesta esté habilitada esta obtendra el
maximo puntaje.

NOTA No. 2: En el evento que dos o mas propuestas estén habilitadas y estas
obtengan el mismo puntaje calculado por media aritmética, la oferta econémica de
menor valor obtendra el maximo puntaje (400) y la(s) otra(s) propuesta(s) obtendra
el puntaje asignado por media aritmética.

MENOR VALOR:

Las propuestas habiles se ordenaran de menor a mayor valor incluido IVA, y se le
asignara el mayor puntaje a la propuesta que ofrezca menor valor en el total de la
propuesta, y a las demas ofertas se les asignara puntaje proporcionalmente por
medio de regla de tres simple inversa.
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4.1.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA EN PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL EN
EL SECTOR DE SEGUROS: 50 PUNTOS

Se otorgara un puntaje de CINCUENTA (50) PUNTOS para este factor de evaluacion,
a los PROPONENTES que acrediten experiencia especifica en procesos de gestion
documental en ramos de seguros.

Para asignar el puntaje, el PROPONENTE deberd presentar maximo tres (3)
certificaciones de contratos suscritos con empresas publicas o privadas nacionales,
ejecutados o en ejecucion, celebrados en los ultimos 6 afios.

Las certificaciones de contratos aportadas deben ajustarse a las condiciones
establecidas en la EXPERIENCIA TECNICA HABILITANTE DEL PROPONENTE.

El puntaje se asignara de acuerdo a la siguiente tabla:

ANOS DE EXPERIENCIA PUNTAJE
Mas de 5 anos 50
4 a 5 anos 40
3 a4 anos 30
Menos de 3 afos 20

Para la obtencion del puntaje, EL PROPONENTE podra presentar las certificaciones
aportadas para acreditar la experiencia minima habilitante; en tal caso, debera sefalar
claramente dentro de su propuesta, cuales certificaciones deberan ser tenidas en
cuenta como aspectos calificables. No se otorgara puntaje al PROPONENTE que deba
subsanar la experiencia habilitante.

Para cumplir con este aspecto calificable, EL PROPONENTE debera anexar las
certificaciones de los contratos junto con actas de liquidacion. En el evento de estar
en ejecucion el contrato, se debera aportar certificaciéon del contrato junto con la
Ultima acta de supervisién emitida por el competente, el tiempo de experiencia sera
validada de acuerdo con lo ejecutado.

NOTA: Se aclara que la experiencia solicitada en el item EXPERIENCIA TECNICA
HABILITANTE DEL PROPONENTE es habilitante y se encuentra establecida en la
CAPACIDAD TECNICA de la presente invitacion; en caso que los documentos soportes
aportados no cumplan con dicha experiencia minima, LA PREVISORA S.A., efectuara
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el requerimiento respetivo UNICAMENTE con el fin que EL PROPONENTE se habilite
en dicho requerimiento subsanable; en consecuencia, si EL PROPONENTE una vez
efectuado el requerimiento allega la informacion de experiencia requerida, éste
quedara habilitado pero en NINGUN CASO SE LE OTORGARA PUNTAJE.

4.1.3. EXPERIENCIA EN PROCESAMIENTO Y DIGITALIZACION DE VOLUMENES
DOCUMENTALES: 50 PUNTOS

Se otorgara un puntaje de CINCUENTA (50) PUNTOS para este factor de evaluacién,
a los PROPONENTES que acrediten experiencia especifica en el procesamiento y

digitalizacion de volimenes documentales.

Para asignar el puntaje, el PROPONENTE deberd presentar maximo tres (3)
certificaciones de contratos suscritos con empresas publicas o privadas nacionales,
ejecutados o en ejecucion, celebrados en los Ultimos 6 afios.

Las certificaciones de contratos aportadas deben ajustarse a las condiciones
establecidas en la EXPERIENCIA TECNICA HABILITANTE DEL PROPONENTE.

El puntaje se asignara de acuerdo a la siguiente tabla:

VOLUMENES PUNTAJE
Mas de 100 millones, de los cuales
minino 2.500.000 sean del sector |50
seguros.

De 50 a 99 millones, de los cuales
minimo 2.000.000 sean del sector |40
seguros.

De 10 a 49 millones, de los cuales
minimo 1.500.000 sean del sector |30
seguros.

Menos de 10 millones, de los cuales
minimo 1.000.000 sean del sector |20
seguros.
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Para la obtencion del puntaje adicional, EL PROPONENTE podra presentar las
certificaciones aportadas para acreditar la experiencia minima habilitante; en tal caso,
debera sefalar claramente dentro de su propuesta cuales certificaciones aportadas
deberan ser tenidas en cuenta como aspectos calificables. No se otorgara puntaje al
PROPONENTE que deba subsanar la experiencia habilitante.

Para cumplir con este aspecto calificable, EL PROPONENTE deberd anexar las
certificaciones de los contratos junto con actas de liquidacién. En el evento de estar
en ejecuciéon el contrato, se debera aportar certificacién del contrato junto con la
Ultima acta de supervisién emitida por el competente, el tiempo de experiencia sera
validada de acuerdo con lo ejecutado.

NOTA: Se aclara que la experiencia solicitada en el item EXPERIENCIA TECNICA
HABILITANTE DEL PROPONENTE es habilitante y se encuentra establecida en la en
CAPACIDAD TECNICA de la presente invitacion; en caso que los documentos soportes
aportados no cumplan con dicha experiencia minima, LA PREVISORA S.A,, efectuara
el requerimiento respetivo UNICAMENTE con el fin que EL PROPONENTE se habilite
en dicho requerimiento subsanable; en consecuencia, si EL PROPONENTE una vez
efectuado el requerimiento allega la informacion de experiencia requerida, éste
quedara habilitado pero en NINGUN CASO SE LE OTORGARA PUNTAJE.

4.1.4. EXPERIENCIA EN CIUDADES DONDE LA PREVISORA TIENE SEDES Y/O
SUCURSALES: 50 PUNTOS

Se otorgara un puntaje de CINCUENTA (50) PUNTOS para este factor de evaluacion,
a los PROPONENTES que acrediten experiencia en contratos relacionados con el
objeto contractual de la presente invitacion, en el mayor nimero de ciudades en los
que la PREVISORA S.A tiene sedes y/o sucursales, de acuerdo con el Anexo 12
“Puntos de entrada”“,

Los contratos deben estar suscritos con empresas publicas o privadas nacionales,
ejecutados o en ejeculcion, celebrados en los ultimos 6 afos.

Para asignar el puntaje, el PROPONENTE debera presentar maximo tres (3)
certificaciones de contratos suscritos con empresas publicas o privadas nacionales,
ejecutados o en ejecucion, celebrados en los ultimos 6 afios.
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Las certificaciones de contratos aportadas deben ajustarse a las condiciones
establecidas en la EXPERIENCIA TECNICA HABILITANTE DEL PROPONENTE.

Este puntaje se asignara conforme a la siguiente tabla:

NUMERO DE SUCURSALES PUNTAJE
En mas de 25 de las sucursales de la 50
PREVISORA S.A

De 20 a 25 de las sucursales de la 40
PREVISORA S.A

De 15 a 20 de las sucursales de la 30
PREVISORA S.A

En menos de 15 de las sucursales de la 20
PREVISORA S.A.

Para la obtencion del puntaje adicional, EL PROPONENTE podra presentar las

certificaciones aportadas para acreditar la experiencia minima habilitante; en tal caso,

debera sefalar claramente dentro de su propuesta cuales certificaciones aportadas

deberan ser tenidas en cuenta como aspectos calificables. No se otorgara puntaje al
PROPONENTE que deba subsanar la experiencia habilitante.

Para cumplir con este aspecto calificable, EL PROPONENTE deberd anexar las

certificaciones de los contratos junto con actas de liquidacién. En el evento de estar

en ejecucion el contrato, se debera aportar certificaciéon del contrato junto con la

Ultima acta de supervision emitida por el competente.

NOTA: Se aclara que la experiencia solicitada en el item EXPERIENCIA TECNICA
HABILITANTE DEL PROPONENTE es habilitante y se encuentra establecida en la en
CAPACIDAD TECNICA de la presente invitacion; en caso que los documentos soportes
aportados no cumplan con dicha experiencia minima, LA PREVISORA S.A., efectuara
el requerimiento respetivo UNICAMENTE con el fin que EL PROPONENTE se habilite
en dicho requerimiento subsanable; en consecuencia, si EL PROPONENTE una vez
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efectuado el requerimiento allega la informacion de experiencia requerida, éste
quedara habilitado pero en NINGUN CASO SE LE OTORGARA PUNTAJE.

4.1.5. CERTIFICACION ISO VIGENTES: 38 PUNTOS

Se otorgara un puntaje de TREINTA Y OCHO (38) PUNTOS para este factor de
evaluacién, a los PROPONENTES, que presenten junto con su propuesta,
certificaciones vigentes a la fecha de publicacion del documento de condiciones, asi;

1. Certificacion de calidad ISO 9001:2015 cuyo alcance esté relacionado con
servicios de outsourcing de procesos BPO; tales como: recepcién y analisis de
documentos; control de inventarios y administracion de archivos; organizacion
de documentos; creacidén de bases de datos de documentos: digitalizacién,
transferencia y custodia de documentos; atencion de consulta de documentos.

2. Certificacion de seguridad ISO/IEC 27001:2013 cuyo alcance esté relacionado
con servicios de administracion y custodia de documentacion fisica y
electrénica, que incluya otros servicios como: recepcion, radicacion, captura de
datos y digitalizacion.

El porcentaje se asignara de acuerdo con la siguiente tabla:

NUMERO DE CERTIFICACIONES PUNTAJE
Quien anexa las dos certificaciones 38
Quien anexe solo una de las|19
certificaciones

Solo podra obtener 38 puntos en este criterio, en el caso de consorcios y uniones
temporales, cuando por lo menos uno de sus integrantes presente las dos
certificaciones solicitadas; es decir, la de calidad ISO 9001:2015 y la de seguridad
ISO/IEC 27000:2013.2.5

4.1.6. ASPECTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: 50 PUNTOS

Se otorgara un puntaje de CINCUENTA (50) PUNTOS para este factor de evaluacion,
al proponente que presente certificacion ISO 45001:2018 Sistema de Gestion de la
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Seguridad y la Salud en el Trabajo, y certificacién expedida por la ARL en la que conste
el cumplimiento de los estandares minimos en un porcentaje mayor al noventa y
cinco por ciento (95%) conforme a los articulos 27 y 28 de la Resolucion 0312 de 2019.

En caso de consorcio y uniones temporales, la certificacién ISO 45001:2018 deben ser
presentadas por al menos uno de los miembros que conforman el proponente plural.

4.1.7. EVALUACION ASPECTOS AMBIENTALES: 100 PUNTOS

Se asignara CIEN PUNTOS (100) PUNTOS al proponente que anexe a su propuesta,
los documentos y/o las evidencias del cumplimiento a los siguientes aspectos
ambientales.

ASPECTO CALIFICABLE AMBIENTAL Puntaje

Certificaciones Ambientales 50
Para lo cual el proponente debera anexar
una copia: Del "Plan de Gestidon

Ambiental” implementado al interior de
su compaiia (donde se evidencie: la
politica, objetivos, principios, indicadores,
metas, programas ambientales, matriz de
requisitos legales y aspectos e impactos
ambientales, manejo de residuos, entre
otros) y/o certificacion norma ISO
14001:2015 expedido en el afo
inmediatamente anterior, por un ente
certificador autorizado y que se encuentre
vigente antes de la publicacion del
documento de condiciones.

Manejo Adecuado de Residuos 25
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Para lo cual el proponente debera anexar
un certificado (s) de recoleccion,
transporte y disposiciéon final de los
RAEE's (Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos) generados por el objeto
social de su compafiia y no mayor a dos
ahos de la fecha de publicaciéon del
documento de condiciones. (toner,
cartuchos de tinta, disquetes, cd, pilas,
baterias, bombillos y/o tubos
fluorescentes, productos o residuos
quimicos, elementos eléctricos y/o
electronicos) Esta certificacion debe ser
generada por un gestor de residuos

autorizado.

Concientizacion Ambiental del 25
Personal:

Para lo cual el proponente debera anexar

un registro (donde se evidencie: acta,
fotos, relacion de participantes) de una
actividad realizada al interior de Ia
empresa del proponente (capacitacion —
actividad ludica — actividad recreativa) a su
personal, donde se concientice de la
importancia de contribuir a la mitigacién

de algun aspecto ambiental. Dicho
registro debe contar con fecha no mayor

a un afio y realizado antes de la emisién

del documento de condiciones definitivas

del presente proceso contractual.

TOTAL PUNTAJE 100

NOTA: Si los soportes adjuntos no son legibles, no seran tenidos en cuenta.

Solo podra obtener 100 puntos en este criterio, en el caso de consorcios y uniones
temporales, cuando por lo menos uno de sus integrantes cumpla la totalidad de los
aspectos calificables ambientales, descritos en la tabla.
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4.1.8. VALOR AGREGADO 1: FUNCIONALIDAD DE LA URL DE RECEPCION DE
RECLAMACIONES DE SOAT Y AP RECEPCION DOCUMENTOS DE PROVEEDORES
INDEMNIZACIONES: 100 PUNTOS.

Se dara un puntaje de CIEN PUNTOS al proveedor que a través de las URL de
reclamaciones de SOAT y AP, permitan la recepcion de documentos requeridos a los
reclamantes para su creacién en el sistema de La Previsora (Sise). Para ello se requiere
una funcionalidad para la recepcion de los documentos, luego estos documentos
deberan ser puestos a disposicion de la Gerencia /Subgerencia de Indemnizaciones
de SOAT, Vida y AP al grupo de pagos para su revision y tramite correspondiente a
través de OnBase. Esta funcionalidad debera contener o informar una lista de chequeo
de documentos que son los que se requieren para la creacion del reclamante en el
sistema CORE de LA PREVISORA.S.A.

Para cumplir con este aspecto calificable, EL PROPONENTE debera anexar
certificacion suscrita por el representante legal donde se compromete a tener
disponible durante la fase de implementacién, empalme y capacitacion; la
funcionalidad en la URL para la recepcion de documentos de proveedores de
indemnizaciones; dando cumplimiento a las caracteristicas descritas en el paragrafo
anterior.

4.1. 9. VALOR AGREGADO 2: SUMINISTRO DE EQUIPOS NUEVOS: 50 PUNTOS

Se asignara un maximo de CINCUENTA (50) PUNTOS al PROPONENTE que, junto
con su propuesta, se comprometa a suministrar al inicio de la ejecucion del contrato,
equipos de computo, impresoras de codigo de barras, lectoras de cddigo de barras,
escaner tipo A y escaner tipo B nuevos y de ultima tecnologia atendiendo las

cantidades contenidas en el Anexo No 14 Implementacion_ Empalme.

Para la acreditacion de este factor, se debera presentar por escrito certificacion
suscrita por el representante legal del PROPONENTE, donde se comprometa bajo la
gravedad de juramento al suministro de equipos nuevos y de Ultima tecnologia, en
los términos indicados en el paragrafo anterior.
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4.1.10. APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL: 100 PUNTOS

De conformidad con la ley 816 de 2003 en concordancia con el Decreto 680 de 2021,
las entidades de la administracién publica que, de acuerdo con el régimen juridico de
contratacion que le sea aplicable, deban seleccionar a sus contratistas a través de
licitaciones, convocatorias o concursos publicos, o mediante cualquier modalidad
contractual, excepto aquellas en que la ley no obligue a solicitar mas de una
propuesta, adoptaran criterios objetivos que permitan apoyar a la industria nacional.

Se asignara un maximo de CIEN (100) PUNTOS a este criterio, de la siguiente
manera:

ORIGEN DEL SERVICIO PUNTAJE

El proponente cuya empresa se haya constituido por
personas naturales de Colombia o por residentes en
Colombia de acuerdo con la legislacion nacional o aplica
principio de reciprocidad

El proponente cuya empresa se haya constituido por
personas naturales de Colombia o por residentes en
Colombia y personas extranjeras de acuerdo con la | 60
legislacion  nacional sin  aplicacion principio de
reciprocidad

El proponente cuya empresa se haya constituido por
personas extranjeras de acuerdo con la legislacion |40
nacional.

100

Para efectos de verificar la nacionalidad, el PROPONENTE debera anexar a su
propuesta, el Anexo No 03 “De apoyo a La Industria Nacional”, el certificado de
existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio junto con el
acta de constitucion de la (s) empresa (s) y fotocopia del documento de identidad de
los miembros que la constituyeron.

En caso de ser el PROPONENTE consorcios y/o uniones temporales, solo se debera
diligenciar un formato del Anexo No 03 “De apoyo a La Industria Nacional” y cada
uno de sus miembros debera cumplir con los demas lineamientos establecidos en el
paragrafo anterior.

. . . " o 3 o o i¥ @ =1 ® ® & & &
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4.1.11. EMPRESAS Y EMPRENDIMIENTO DE MUJERES: 2 PUNTOS

LA PREVISORA S.A. atendiendo lo dispuesto en el Decreto 1860 de 2021, con el fin
de incentivar a las empresas y emprendimientos de mujeres, otorgara un puntaje de
DOS (2) PUNTOS a aquellos proponentes que acrediten alguna de las siguientes
condiciones:

No Condicion Medio de Prueba

Cuando mas del cincuenta por | Esta circunstancia se acreditara
ciento (50%) de las acciones, | mediante certificacién expedida por
partes de interés o cuotas de | el representante legal y el revisor
participacién de la persona | fiscal, cuando exista de acuerdo con
juridica pertenezcan a mujeres y | los requerimientos de ley, o el
los derechos de propiedad hayan | contador, donde  conste la
pertenecido a estas durante al | distribucion de los derechos en la
menos el Ultimo afio anterior a la | sociedad y el tiempo en el que las
fecha de cierre del Proceso de | mujeres han  mantenido  su
Seleccion. participacion.

Esta circunstancia se acreditara
mediante certificacion expedida por
el representante legal y el revisor
fiscal del proponente, cuando exista
de acuerdo con los requerimientos
de ley, o el contador, donde se
sefale de manera detallada todas
las personas que conforman los
cargos de nivel directivo del
proponente, el nimero de mujeres
y el tiempo de vinculacion.

Cuando por Ilo menos el
cincuenta por ciento (50%) de los
empleos del nivel directivo de la
persona juridica sean ejercidos
por mujeres y éstas hayan estado
2 vinculadas laboralmente a la
empresa durante al menos el
ultimo afio anterior a la fecha de
cierre del Proceso de Seleccion

i La certificacion debera relacionar el
en el mismo cargo u otro del

nombre completo y el nimero de

mismo nivel. documento de identidad de cada
una de las personas que conforman
el nivel directivo del proponente.
ce 000000 e
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Ademas, se debera allegar como
soporte, 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 afo en el que se demuestren
los pagos realizados por el
empleador.

Cuando la persona natural sea
una mujer y haya ejercido | Esta circunstancia se acreditara
actividades comerciales a través | mediante la copia de cédula de
3 de un establecimiento de | ciudadania, la cédula de extranjeria
comercio durante al menos el | o el pasaporte, asi como la copia del
ultimo afo anterior a la fecha de | registro mercantil vigente.

cierre del proceso de seleccion.
Para las  asociaciones 'y
cooperativas, cuando mas del
cincuenta por ciento (50%) de los
asociados sean mujeres y la | Esta circunstancia se acreditara
4 participaciéon haya | mediante certificacion expedida por
correspondido a estas durante al | el representante legal.

menos el Ultimo afio anterior a la
fecha de cierre del Proceso de
Seleccion.

Las certificaciones de que trata el presente numeral deben expedirse bajo la gravedad
de juramento con una fecha de maximo treinta (30) dias calendario anteriores a la
prevista para el cierre del presente proceso contractual.

Para obtener el puntaje previsto en este criterio, en el caso de consorcios y uniones
temporales, por lo menos uno de sus integrantes debera acreditar que (i.) es una
empresa de mujeres, segun alguna de las condiciones antes descritas y que, (ii.) tiene
una participacion igual o superior al diez por ciento (10%) en la figura asociativa.
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Se entendera como empleos del nivel directivo aquellos cuyas funciones estan
relacionadas con la direcciéon de areas misionales de la empresa y la toma de
decisiones a nivel estratégico. En este sentido, seran cargos de nivel directivo los que
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.

Si el proponente no cumple con las acreditaciones establecidas y antes citada su
puntaje sera de CERO (0) PUNTOS.

4.1.12. PERSONAL EN CONDICION DE DISCAPACIDAD: 10 PUNTOS

Dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 1 del Decreto 392 del 26 de
febrero de 2018, el proponente que acredite la vinculacién de trabajadores con
discapacidad en su planta de personal, se le asignara DIEZ (10) PUNTOS, siempre y
cuando cumpla con los siguientes requisitos:

1. 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 o sus integrantes a la fecha de cierre del presente proceso
de seleccion.

2. Acreditar el nUmero 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 proceso de seleccion.
Para dar cumplimiento a este requisito, el proponente debera adjunta y/o anexar el
certificado (Formato constatacion de vinculacién de trabajadores en situacion de
discapacidad) vigente expedido por el Ministerio de Trabajo que evidencie las
personas en situacion de discapacidad vinculadas a su planta de personal.

Verificados los anteriores requisitos, se asignard DIEZ (10) PUNTOS a quienes
acrediten el numero minimo de trabajadores con discapacidad, sefialados a
continuacion:

Numero total de trabajadores de la | Niumero minimo de trabajadores con
planta de personal del proponente discapacidad exigido

Entre 1y 30 1
. v i o o (=3 o - “ .
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Entre 31y 100
Entre 101y 150
Entre 151y 200
Mas de 200

v lw|N

NOTA 1. Cuando la propuesta es presentada por un consorcio o una union temporal,
para efectos de la acreditacion establecida en el presente numeral, 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 requerida para la respectiva
contratacion.

NOTA 2: No se asignara puntaje, si se allega informacion incompleta o se obvia la
informacion requerida en el presente numeral.

CAPITULO V

ANEXOS

ANEXO No. 1 CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

ANEXO No. 2 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.

ANEXO No. 3 APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL.

ANEXO No. 4 VINCULACION DE PERSONAS EN CONDICIONES DE DISCAPACIDAD.
ANEXO No. 5 DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE UNION TEMPORAL.

ANEXO No. 6 CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO — SGSST (Decreto 1072 de 2015 — Resolucion
0312 de 2019).

ANEXO No. 7 CERTIFICACION DE LISTAS VINCULANTES LA/FT — OFAC.

ANEXO No. 8 SARLAFT.

ANEXO No. 9 MATRIZ DE RIESGOS.

ANEXO No. 10 TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

ANEXO No. 11 MINUTA DEL CONTRATO.

ANEXO No. 12 Puntos_Entrada

ANEXO No. 13 Check List Capacidad Técnica

Anexo No. 14_Implementacién_Empalme
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ANEXO No. 1 CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Ciudad y Fecha:
Yo, el suscrito (Nombre del Representante Legal) en mi calidad de Representante

Legal de la firma (Nombre de la firma oferente) de acuerdo con las condiciones que

se estipulan en el presente documento de condiciones definitivas, hacemos la
siguiente propuesta, seria e irrevocable, para la INVITACION ABIERTA No. 0XX-
20XX, cuyo objeto es: "XXXXXXXXXXXXXXXXX' y en caso de que nos sea
adjudicada por LA PREVISORA S.A. nos comprometemos a firmar el contrato

correspondiente, a legalizarlo y a dar inicio al mismo en los términos del documento
de condiciones definitivas y de conformidad con los lineamientos del manual de
contratacion de LA PREVISORA S.A.

Declaramos asi mismo:

. Que he leido, conozco y acepto el contenido del manual de contratacion de LA
PREVISORA S.A.

. Que esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse s6lo compromete a los
firmantes de esta carta, quienes obran en representacion de la persona juridica
relacionada en el encabezado.

. Que conozco (conocemos), he (hemos) leido y acepto (aceptamos) irrestrictamente
el documento de condiciones definitivas de la INVITACION ABIERTA No. __ de 202__
(incluidos sus formatos y anexos); asi mismo conozco (conocemos) las preguntas
formuladas por los interesados y las respuestas dadas por LA PREVISORA S.A. y
acepto (aceptamos) cumplir todos los requisitos en ellos exigidos.

. Que conozco y acepto la aplicacion de la tabla de correctivos y/o ANS contenida en
el documento de condiciones definitivas.

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

. Que, si se nos adjudica el contrato, nos comprometemos a suscribir el contrato,
otorgar las garantias requeridas, y a suscribir éstas y aquel dentro de los términos
sefalados para ello.

. Que nos comprometemos a ejecutar totalmente el contrato.

. . . " o 3 o o i¥ @ =1 ® ® & & &
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8. Que aceptamos y nos comprometemos a los plazos, fechas y lugares previstos para
las entregas periddicas estipuladas en el documento de condiciones definitivas y en
nuestra propuesta.

9. Que responderemos, sin perjuicio de la respectiva garantia, por la calidad de los
bienes y servicios contratados.

10.Que mantendremos durante la ejecucion del contrato, la organizacidén técnica y
administrativa presentada en la propuesta.

11.Que toda la informacion contenida en la propuesta es exacta y no existe falsedad
alguna en la misma.

12.Que autorizamos expresamente a LA PREVISORA S.A. para que verifique el
contenido de la propuesta.

13.Que aceptamos que la documentacion de la propuesta es publica y que podra ser
conocida por terceras personas una vez finalice el plazo para la presentacion de las
ofertas.

14.Manifiesto el conocimiento y aceptacién de la informacion consignada en la Matriz
de riesgos.

15.Que mi propuesta no fija condiciones econdmicas artificialmente bajas con el
proposito de obtener la adjudicacion del Contrato.

Asi mismo, declaramos BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO:

1. Que no nos hallamos incursos en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad de
las sefialadas en la Constitucidon y en la Ley y no nos encontramos en ninguno de los
eventos de prohibiciones especiales para contratar. (Se recuerda a EL PROVEEDOR
que si esta incurso en alguna causal de inhabilidad o incompatibilidad, no puede
participar en el proceso de selecciéon de Contratistas y debe abstenerse de formular
propuesta).

Atentamente,

Nombre o Razén Social de EL PROVEEDOR:

Nit: .
Nombre del Representante Legal:
C.C. No. de:
Direccién Comercial de EL PROVEEDOR:
Teléfonos: Fax:
Ciudad: Correo Electrénico (Si lo tiene):
L B i o o o = - “ ~
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ANEXO No. 2 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.

Conforme con lo establecido en la Ley 2014 de 2019 y las demas normas que regulan
las inhabilidades e incompatibilidades, certifico que:

1. Ni yo, ni la persona juridica que represento, ni el grupo empresarial al que
pertenece la entidad que represento (si es el caso), ni los miembros de junta directiva
o de socios controlantes, ni las matrices o subordinadas (si es el caso), han sido
declaradas responsables judicialmente por la comision de delitos contra la
Administracion Publica, o de cualquiera de los delitos o faltas contempladas por la
Ley 1474 de 2011 y sus normas modificatorias o de cualquiera de las conductas
delictivas contempladas por las convenciones o tratados de lucha contra la corrupcién
suscritos y ratificados por Colombia, de igual forma declaro que tampoco fuimos
declarados responsables administrativamente por la conducta de soborno
transnacional, cuando la conducta delictiva haya sido parte de una politica del grupo.
2. No hemos sido beneficiados con la aplicacidon de un principio de oportunidad por
cualquier delito contra la administracion publica o el patrimonio del Estado.

3. Acepto las condiciones establecidas en la Ley 2014 de 2019 respecto de las
inhabilidades sobrevinientes, tanto en el proceso de seleccion, como en la ejecucion
del contrato

Para constancia se firma a los ___ dias del mes de del afo 20__.

FIRMA:

Nombre del Representante Legal:
C.C. No. de
Nombre o Razén Social de EL PROVEEDOR:
NIT : Teléfonos
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ANEXO No. 3 APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL
(Criterio de asignacion de puntaje — No subsanable y/o aclarable)

Para efectos de la evaluacion del factor referido a los servicios en apoyo a la industria nacional, me
permito indicar el origen de los servicios ofrecidos, asi:

ORIGEN DEL SERVICIO PUNTAJE

El proponente cuya empresa se haya constituido por personas
naturales de Colombia o por residentes en Colombia de acuerdo con | 100
la legislacién nacional o aplica principio de reciprocidad

El proponente cuya empresa se haya constituido por personas
naturales de Colombia o por residentes en Colombia y personas

. o . . ... |6e0
extranjeras de acuerdo con la legislacién nacional sin aplicacion
principio de reciprocidad
El proponente cuya empresa se haya constituido por personas 40

extranjeras de acuerdo con la legislacién nacional.

En caso de ser consorcios y/o uniones temporales, EL PROVEEDOR deberd acreditar la nacionalidad
de cada uno de los miembros y del personal que determinan el porcentaje del origen del personal de
cada empresa como nacional o extranjero.

Servicios de origen nacional: 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: Se tendran 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.

En cumplimiento de la reciprocidad, 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 seleccién nacionales, siempre que cumplan con alguna de estas
condiciones:

Que Colombia haya negociado trato nacional en materia de compras estatales con dicho pais, o

Que, en el pais de EL PROVEEDOR 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 PROVEEDOR aportara la
certificacion expedida por el director de asuntos juridicos internacionales del Ministerio de Relaciones
Exteriores, la cual contendra lo siguiente:

M
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i. Lugary fecha de expedicién de la certificacion;
ii. Numeroy fecha del tratado;

iii. Objeto del tratado;

iv. Vigencia del tratado,

v. Proceso de seleccion al cual va dirigido.

En ausencia de negociacién de trato nacional, la certificacion debera indicar si existe trato nacional en
virtud del principio de reciprocidad.

En todo caso nos obligamos a cumplir y mantener el ofrecimiento realizado en este documento en la
ejecucion del contrato, en caso de resultar adjudicatarios, so pena de hacerme acreedor a las sanciones
de ley contempladas en el contrato.

NOTA: En caso de incluir dentro de mi oferta servicios con incorporacién de servicios colombianos,
garantizo que no disminuiré el porcentaje de incorporacién en la ejecucion del contrato.

Para constancia se firma a los __ dias del mes de del ano 20__.

FIRMA:

Nombre del Representante Legal:
C.C. No. de
Nombre o Razén Social de EL PROVEEDOR:
NIT : Teléfonos
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ANEXO No. 4 VINCULACION DE PERSONAS EN CONDICIONES DE
DISCAPACIDAD
(Criterio de asignacion de puntaje — No subsanable y/o aclarable)

[Incluir el nombre de la persona natural, el representante legal de la persona juridica
o el revisor fiscal, segun corresponda] identificado con [Incluir el nimero de
identificacién], en mi condicién de [Indicar si actia como Representante Legal o
revisor fiscal] de [Incluir la Razdn social de la persona juridica] identificada con NIT
[Incluir el NIT] certifico que el nimero total de trabajadores vinculados a la planta de
personal a la fecha de cierre del proceso de seleccion es el que se relaciona a
continuacion:

No. TOTAL DE TRABAJADORES

No. DE TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD

No. DE TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD CON MAS DE UN
ANO DE VINCULACION A LA
EMPRESA

PORCENTAJE DE TRABAJADORES
CON DISCAPACIDAD CON MAS DE
UN ANO DE VINCULACION A LA
EMPRESA

De igual manera, me comprometo durante la ejecucién del contrato a mantener en
la planta de personal el niumero de trabajadores con discapacidad de conformidad
con lo dispuesto en el documento de condiciones definitivas, la Ley 1618 de 2013 y
el articulo 2.2.1.2.4.2.7 del Decreto 1082 de 2015.

FIRMA:

Nombre del Representante Legal:
C.C. No. de
Nombre o Razén Social de EL PROVEEDOR:
NIT : Teléfonos
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ANEXO No. 5 DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE UNION TEMPORAL
(Ver archivo adjunto)

ANEXO No. 6 CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SGSST (Decreto 1072 de 2015 -
Resolucion 0312 de 2019)

NOMBRE, identificado con cédula de ciudadania No. XXX actuando en mi calidad de
Representante legal de XXX, con NIT No. XXX bajo la gravedad del juramento
manifiesto que la Compaiiia cuenta con el Sistema de Gestiéon de la Seguridad y Salud
en el Trabajo implementado, en cumplimiento de la normatividad establecida por el
Ministerio del Trabajo, en el Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6, “Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo” y en la Resolucién No. 0312 de 2019, “Por la
cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo”.

La Compania registra un cumplimiento en la Evaluacion de los Estandares Minimos
de Seguridad y Salud en el Trabajo, del XXX%, para la vigencia actual, sequn los
criterios de valoracion contenidos en la Resolucion No. 0312 de 20179, de acuerdo con
el numero de trabajadores, la calificacion del riesgo y actividad economica.

Dada en Bogota D.C, el XXX

FIRMA:
Nombre del Representante Legal:
C.C. No. de
Nombre o Razén Social de EL PROVEEDOR:
NIT : Teléfonos
..... EEEEEREEREREREREER
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ANEXO No. 7 CERTIFICACION DE LISTAS VINCULANTES LA/FT - OFAC

, actuando en mi calidad de Representante Legal
de identificada con NIT de manera atenta me
permito certificar bajo la gravedad del juramento que ni la firma oferente, ni
el Representante Legal y miembros de la junta directiva estamos vinculados por parte
de las autoridades competentes a cualquier tipo de investigacion por delitos de
narcotrafico, terrorismo, secuestro, lavado de activos, financiacién de terrorismo y/o
delitos y/o actividades conexos.

Asi mismo certifico bajo gravedad de juramento que no nos encontramos incluidos
en listas para el control de lavado de activos administradas por cualquier autoridad
nacional o extranjera, tales como la oficina de control de activos en el Exterior (OFAC)
del departamento del tesoro de los Estados Unidos de América y que tampoco hemos
sido condenados por parte de las autoridades competentes en cualquier tipo de
proceso judicial relacionado con la comision de cualquier hecho punible relacionado,
asi mismo declaro que nuestros activos y los recursos que conforman nuestro
patrimonio y el patrimonio de la firma que represento proviene de actividades licitas.

Dada en la ciudad de XXX ,eldia _ XX de XXX de 20 _XXX_.
FIRMA:
Nombre del Representante Legal:
C.C. No. de
Nombre o Razén Social de EL PROVEEDOR:
NIT : Teléfonos
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ANEXO No. 8 SARLAFT
(Ver archivo adjunto)

ANEXO No. 9 MATRIZ DE RIESGOS
(Ver archivo adjunto)

ANEXO No. 10 TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Yo, el suscrito (Nombre del Representante Legal) en mi calidad de Representante

Legal de la firma (Nombre de la firma oferente) de acuerdo con las condiciones que

se estipulan en el presente documento de condiciones definitivas, certifico que:

Que cumplo con todas las obligaciones legales en cuanto al tratamiento y proteccion
de datos personales, particularmente el haber establecido politicas y procesos
internos en la materia, de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios.

Que autorizo, en nombre propio y en representacion de [nombre de el oferente] a
LA PREVISORA S.A. para realizar el tratamiento de los datos personales compartidos
en la presente invitacion, dentro de los que se incluyen datos de identificacion, datos
de contacto, datos financieros, asi como datos biométricos, autorizacidén que tendra
las siguientes finalidades: i) Verificar la informacion suministrada durante el proceso
de estudio y contratacion, sean estas publicas y privadas de considerarse pertinente,
con el fin de comprobar su experiencia y cumplimiento de obligaciones pecuniarias y
contractuales; ii) Registrar la informacién en las bases de datos internas de LA
PREVISORA S.A.; iii) Contactar via correo electrdnico, correo postal, mensajes de
texto MMS/SMS o telefénicamente como actividad propia de la presente invitacion,
asi como para futuras invitaciones para la prestacion de mis servicios y/o adquisicion
de bienes; iv) Enviar correos electronicos, correo postal, mensajes de texto MMS/SMS
o contactar telefonicamente en desarrollo de actividades de mercadeo de LA
PREVISORA S.A.; v) Dar cumplimiento a las obligaciones legales de LA PREVISORA
S.A.; vi) Atender requerimientos de autoridades competentes en ejercicio de sus
funciones; vii) Atender sus peticiones, quejas y reclamos; viii) Conservar la

. . . " o 3 o o i¥ @ =1 ® ® & & &
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informacién para fines estadisticos e historicos; ix) Consulta, almacenamiento,
administracion, transferencia, procesamiento y reporte de informacion a las Centrales
de Informacién o bases de datos debidamente constituidas, referentes a su
comportamiento crediticio, financiero y comercial. x) Cumplir con obligaciones
legales en lo que a conservacion de informacién y documentos se refiere. xi)
Compartirla con las personas naturales y/o juridicas que en nombre de LA
PREVISORA S.A. realizan actividades, durante y después de terminada la relacion
contractual.

Que conozco la politica de privacidad de LA PREVISORA S.A. publicada en la pagina
web www.previsora.gov.co, y que, como titular de la informacion podré conocer,

actualizar, rectificar y suprimir su informacién personal de las bases de datos de LA
PREVISORA S.A., esto Ultimo, siempre y cuando no se tenga una relacion contractual
u obligacion legal con LA PREVISORA S.A., ademés de solicitar prueba de la
autorizacion otorgada para el tratamiento de datos personales, revocar dicho
consentimiento, conocer el uso que se le da a su informacion, y acceder
gratuitamente a los datos objeto de tratamiento al menos una vez al mes por medio
de la inclusion de los canales de contacto establecidos.

Que cuento con todas las autorizaciones necesarias para compartir la informacion
personal de las personas que conforman mi equipo de trabajo.

Que, en caso de no ser aprobada mi propuesta, y no sea solicitada la documentacion
transcurridos dos (2) meses desde su presentacion, LA PREVISORA S.A. podra
eliminar y/o destruir en forma total la informacion recibida.

FIRMA:

Nombre del Representante Legal:
C.C. No. de
Nombre o Razén Social de EL PROVEEDOR:
NIT : Teléfonos
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ANEXO No. 11. MINUTA DEL CONTRATO (Este formato es un modelo de los
contratos suscritos con LA PREVISORA S.A, lo cual no implica que el contrato
suscrito con EL PROVEEDOR seleccionado sea exactamente igual al modelo
relacionado)

Entre los suscritos a saber, XXXXXXXXX, mayor de edad, domiciliado en la ciudad de
Bogota D.C., identificado con la cédula de ciudadania numero XXXXXXXX, quien actua
en su calidad de XXXXXXX como consta en el certificado de existencia y
representacion legal expedido por la Superintendencia Financiera de Colombia y
como tal Representante Legal de LA PREVISORA S.A COMPANIA DE SEGUROS,
sociedad de economia mixta del orden nacional, sujeta al régimen de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, con domicilio principal en la ciudad de Bogota D.C,, identificada con el NIT.
860.002.400-2, legalmente constituida mediante Escritura Pdblica No. 2.146 de
agosto 6 de 1954, otorgada en la Notaria Sexta del Circulo de Bogota D.C., todo lo
cual se acredita con el certificado de existencia y representacion legal de la
Superintendencia Financiera de Colombia, sociedad que en adelante se denominara
LA PREVISORA S.A, de una parte y de otra, XXXXXXXXXX mayor de edad,
domiciliado en la ciudad de Bogota, identificado con la cédula de ciudadania niUmero
XXXXXXXXX de XXXXXXXX, actuando en calidad de Representante Legal de
XXX XXXXXXX sociedad debidamente constituida
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrito el XX de XXX de XXXX con el No. XXXXXX
del Libro XXX e identificada con el NIT. XXXXXXXX que en adelante se denominara
EL PROVEEDOR, hemos acordado celebrar el presente contrato, previas las siguientes
consideraciones: a) La (area contratante), sustentd el proceso contractual, indicando
que “Indicar la justificacion......... “b) La solicitud contractual fue sometida a revision
del Comité de Contratacion el dia XXX de XXX de 202X, quienes recomendaron
adelantar el respectivo proceso de contratacion. c) El proceso fue presentado ante la
Junta Directiva de la compafiia en la sesién No. XXX llevada a cabo el XX de XXX de
202X, quienes aprobaron continuar con el proceso contractual. d) El proceso de
contratacion se adelantd a través de la modalidad de XXX No. 00X-202X, el cual
concluyd con la seleccion de la oferta presentada por la xxxxxx. e) El contrato se regira
por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA. OBJETO: EL PROVEEDOR se
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obliga a con LA PREVISORA S.A a XXXXXXXXXXX. CLAUSULA SEGUNDA.
OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR: Ademas de las sefialadas en la Ley, en la
propuesta presentada por EL PROVEEDOR y de las derivadas de la naturaleza del
presente contrato, EL PROVEEDOR esta obligado a: 1. Cumplir con el objeto

contratado, de acuerdo con las condiciones técnicas, economicas, financieras y
comerciales de la propuesta que forma parte integral del contrato y las que sefale la
persona que ejerza la supervision del contrato, inherentes al objeto de este. 2. Acatar
las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de
LA PREVISORA S.A., a través del area que ejerce la supervisién del contrato.3.
Programar y coordinar con el supervisor del contrato, todas las actividades que deba
desarrollar para el cumplimiento del contrato. 4. Cumplir con todas las politicas
aplicables de LA PREVISORA S.A., entre ellas, el Manual de Contratacion,
Procedimiento criterios en Seguridad y Salud para la seleccion de contratistas y
proveedores, el Sistema de Administracion de Riesgos y Lavado de Activos, Politica
del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, Confidencialidad de la
Informacion, Manual de Manejo de Marca, Politica para la Proteccién de Datos,
Politica Ambiental. 5. EL PROVEEDOR declara que conoce las politicas del Sistema
de Gestion de Seguridad de la Informacion - SGSI de LA PREVISORA S.A., y se
compromete a dar cumplimiento a las mismas. LA PREVISORA S.A., estara facultada
para realizar revisiones de los cumplimientos de los requisitos de seguridad - SGSI a
los servicios prestados por EL PROVEEDOR. PARAGRAFO: EL PROVEEDOR se obliga
a responder por todos los dafios y perjuicios que, por accién, retardo, omisién, culpa
o negligencia suya, de sus empleados, sus asesores o subcontratistas, ocasione a LA
PREVISORA S.A. y/o a sus asegurados o potenciales asegurados en el desarrollo y
ejecucion del presente contrato. 6. Rendir y elaborar los informes, conceptos,
estudios y demas requerimientos o actividades que se soliciten en el desarrollo del
contrato. 7. Dar cumplimiento en su totalidad a lo ofrecido en su propuesta, asi como
a las indicaciones sefaladas por la persona que ejerza la supervision del contrato,
inherentes al objeto del mismo y/o para su mejoramiento. 8. Guardar total reserva de
la informacion que le sea confiada por razon del presente contrato y para desarrollo
de este, ya que la misma es de propiedad de LA PREVISORA S.A. 9. Obrar con lealtad
y buena fe en las distintas etapas precontractuales, contractuales y post contractuales,
evitando dilaciones. 10. Constituir a su costa las pélizas exigidas en el presente
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contrato. 11. Cumplir con el pago de sus obligaciones tributarias derivadas de la
gjecucion del contrato suscrito. 12. Sin perjuicio de la autonomia técnica vy
administrativa con que se cuenta para el cumplimiento del objeto contractual,
desarrollar todas las obligaciones que sean necesarias e inherentes para su cabal
ejecucion. 13. Asegurar a LA PREVISORA S.A. que el objeto contratado se cumplira
con la mejor calidad y dentro de los plazos establecidos. 14. No acceder a peticiones
o amenazas de quienes actien por fuera de la ley con el fin de obligarlos a hacer u
omitir algun acto o hecho, debiendo informar inmediatamente a LA PREVISORA S.A.
a través de la persona que ejerza la supervisién acerca de la ocurrencia de tales
peticiones o amenazas y a las demas autoridades competentes para que se adopten
las medidas y correctivos que fueren necesarios. 15. Dar cumplimiento a las
obligaciones con el sistema integral de seguridad social, (salud, pensiones y riesgos
laborales) y parafiscales, tales como ICBF, SENA y Cajas de Compensacién Familiar, de
conformidad con lo establecido en Ley 789 de 2002. 16. Cumplir con los programas
de capacitacion relacionados con el sistema de Administracion de Riesgo Operativo
SARO establecido por LA PREVISORA S.A. 17. Radicar las facturas, dentro de los
plazos convenidos. 18. Dar cumplimiento a lo establecido en el documento de
invitacibn a presentar propuesta y en la propuesta presentada, documentos que
hacen parte integral del contrato que se celebre. 19. Si EL PROVEEDOR, tiene la
obligacion legal de expedir factura electrénica, esta debe estar previamente validada
por la DIAN para su recibo y aceptacién por parte de LA PREVISORA S.A. Lo anterior
conforme a las disposiciones sefaladas 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 000015 del 11 de febrero de 2021 y demas normas que regulen o llegasen a regular
la emision de factura electronica. 20. Las demas obligaciones inherentes y necesarias
para la ejecucién a cabalidad del objeto del presente contrato. CLAUSULA TERCERA.
OBLIGACIONES DE LA PREVISORA S.A: Para lograr el objeto del presente contrato,
LA PREVISORA S.A se obliga con EL PROVEEDOR a lo siguiente: 1. Suministrar en
forma oportuna la informacién solicitada por EL PROVEEDOR, necesaria para la

gjecucion de este contrato. 2. Efectuar el pago en el plazo establecido
contractualmente, previa aprobacién del supervisor del contrato. 3. Proporcionar a EL
PROVEEDOR I|a informacion sobre politicas internas establecidas, que sean
necesarias conocer por parte de EL PROVEEDOR para la ejecucion del presente
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contrato. CLAUSULA CUARTA. PLAZO: El plazo de ejecucion del contrato serd de XX
(X) XXX, el cual iniciara a partir de la suscripcion del acta de inicio, previa aprobacion
de garantias requeridas en el presente contrato. PARAGRAFO PRIMERO: La etapa de

empalme prevista para la ejecucién del contrato empezara a contar a partir de la fecha
de suscripcién del acta de inicio. PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de existir
circunstancias operativas, técnicas y/o tecnoldgicas que impidan durante la etapa de
cierre del contrato que dicho proceso sea asumido directamente por LA PREVISORA
S.A o por un nuevo proveedor y con el fin de garantizar la continuidad del servicio y
mantener la operacion, EL PROVEEDOR se encontrara en la disposicion de continuar
gjecutando el objeto del contrato por el plazo necesario, manteniendo las mismas
condiciones pactadas contractualmente, no obstante las partes podran hacer las
revisiones que resulten pertinentes cuando impliquen actividades que no se
encuentren definidas en el alcance del contrato principal. En dicho caso, LA
PREVISORA S.A dara aviso a EL PROVEEDOR con al menos sesenta (60) dias de
antelacién a la fecha de finalizacién del plazo contractual. CLAUSULA QUINTA.
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: El valor del presente contrato asciende a la suma
de XXXXXXXXX PESOS M/CTE. ($XXXXXXX) incluido IVA, demas costos directos e
indirectos. CLAUSULA SEXTA. FORMA DE PAGO: LA PREVISORA S.A, efectuars el
pago de los servicios efectivamente prestados, XXXXXXXXXXXXXX PARAGRAFO
PRIMERO: Las facturas se pagaran dentro de los treinta (30) dias siguientes a su

aceptacién, acompafada del informe de las actividades realizadas y recibo a
satisfaccion por parte del supervisor del contrato. PARAGRAFO SEGUNDO: La
factura debera estar acompafiada por una certificacién expedida por el Revisor Fiscal
o, en el evento que no exista obligacion legal o social estatutaria de tener Revisor
Fiscal, por el Representante Legal, en el que conste que se encuentra a paz y salvo
por concepto de pago de aportes Parafiscales (Caja de Compensacion Familiar,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF y al Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA) y de Seguridad Social (Salud, Pensién y Riesgos Laborales) de sus empleados.
PARAGRAFO TERCERO: LA PREVISORA S.A (nicamente realiza sus pagos a través
de transferencia electronica, para lo cual se requerira cumplir con las politicas
establecidas por la compafiia para dicho fin. No es posible efectuar el pago a través
de cheque o cualquier otro medio de pago. PARAGRAFO CUARTO: Si la factura no
es acompafiada por los documentos solicitados, el término mencionado para pago
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no empezara a contarse hasta tanto no se aporten. Dicha demora no generara para
EL PROVEEDOR el derecho al pago de intereses o de compensacibn monetaria
alguna. CLAUSULA SEPTIMA. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: El valor del
presente contrato se pagara con recursos propios de LA PREVISORA S.A con cargo
al Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 202200XXXX del XX de XXX de 202X
emitido por la Gerencia de Planeacion Financiera. CLAUSULA OCTAVA. IMPUESTOS
Y RETENCIONES: Los impuestos y retenciones que surjan del presente contrato,
corren por cuenta de EL PROVEEDOR, para cuyos efectos LA PREVISORA S.A hara
las retenciones del caso y cumplira las obligaciones fiscales que ordene la Ley.
CLAUSULA NOVENA. TERMINACION Y CAUSALES DE TERMINACION
ANTICIPADA: El presente contrato podra terminarse en cualquier momento por

mutuo acuerdo entre LAS PARTES, mediante documento escrito suscrito por estas.
También podra darse por terminado y de manera anticipada por LA PREVISORA S.A,
sin previo requerimiento ni resarcimiento de perjuicio alguno, mediante
comunicacion escrita enviada a EL PROVEEDOR con una antelacién no inferior a
treinta (30) dias a la fecha estimada para su terminacién. PARAGRAFO: LA
PREVISORA S.A podra dar por terminada el contrato en cualquier momento de
manera anticipada, mediante comunicacion escrita enviada a EL PROVEEDOR en los
siguientes casos: 1. Cuando EL PROVEEDOR, sin mediar una causa que lo justifique,
no diere inicio a la ejecucién del contrato. 2. Cuando del incumplimiento de
obligaciones de EL PROVEEDOR se deriven consecuencias que hagan imposible o
dificulten gravemente la ejecucion del contrato, o se estén causando perjuicios a LA
PREVISORA S.A 3. Cuando EL PROVEEDOR omita, eluda y en general no cumpla con
sus obligaciones en materia laboral o cualquier otra de las obligaciones pactadas en
el contrato. 4. Cuando EL PROVEEDOR abandone o suspenda la labor contratada
total o parcialmente, sin acuerdo o autorizacion previa y escrita de LA PREVISORA
S.A 5. Cuando suspendidas todas o alguna de las obligaciones emanadas del
contrato, EL PROVEEDOR no reanude su ejecucion dentro del plazo acordado entre
las partes, una vez terminadas las causas que obligaron a la suspension. 6. Cuando
EL PROVEEDOR subcontrate, traspase o ceda el contrato sin previa autorizacion
expresa y escrita de LA PREVISORA S.A 7. Cuando EL PROVEEDOR no importe
oportunamente de la fusion, escision o cambio de control. 8. Por sobrevenir caso
fortuito o fuerza mayor que imposibiliten la ejecucion del contrato. 9. Por disolucion
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de la persona juridica de EL PROVEEDOR. 10. Por inicio de proceso liquidatario,
cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales de EL PROVEEDOR
que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato. 11. Cuando EL
PROVEEDOR se encuentre incurso en alguna causal de inhabilidad o
incompatibilidad prevista en la Constitucion Politica o en la Ley. 12. Cuando EL
PROVEEDOR no diere cumplimiento a las disposiciones legales relacionadas con la
prevencion y control al lavado de activos y el financiamiento del terrorismo que sean
aplicables. 13. Cuando EL PROVEEDOR, alguno o algunos de sus accionistas,
asociados o socios figuren en las listas internacionales vinculantes para Colombia de
conformidad con el derecho internacional (Listas de las Naciones Unidas), listas OFAC
o aquellas otras listas de criminales y terroristas que por su naturaleza generen un
alto riesgo de LA/FT. 14. Cuando LA PREVISORA S.A tenga conocimiento que los
recursos de EL PROVEEDOR provienen de actividades ilicitas contempladas en el
Cddigo Penal Colombiano o en cualquier norma que lo sustituya, adicione o
modifique, o que ha efectuado transacciones u operaciones destinadas a dichas
actividades o a favor de personas relacionadas con las mismas. 15. Por violacién de
las obligaciones de confidencialidad relacionadas con el negocio, la tecnologia o el
uso de propiedad intelectual o de marcas. 16. Cualquier accién u omision que afecte
los intereses de LA PREVISORA S.A 17. Cuando EL PROVEEDOR ejecute cualquier
acto de competencia desleal para con sus colegas o con cualquier otra Compaiiia. 18.
Por violacion o incumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion (SGSI). 19. Por violacion de alguna de las obligaciones previstas dirigidas
al tratamiento y la proteccion de la informacion y en particular cualquier violacién o
inobservancia a las leyes que protegen la informacion personal, todo lo anterior
enmarcado dentro del alcance del presente contrato. La terminacion del contrato en
cualquiera de los casos descritos no ocasionara a cargo de LA PREVISORA S.A el
pago de suma alguna a titulo de indemnizacion; en todo caso, LA PREVISORA S.A
garantizara a EL PROVEEDOR el derecho al debido proceso y el principio de
legalidad. CLAUSULA DECIMA. SUSPENSION: La ejecucién del contrato se podra
suspender de comun acuerdo entre las partes, por circunstancias de fuerza mayor,

caso fortuito o hechos irresistibles de terceros; o unilateralmente por LA PREVISORA
S.A, en los casos que se considere necesarios. CLAUSULA DECIMA PRIMERA.
CESION, SUBCONTRATACION y CAMBIO DE CONTROL: EL PROVEEDOR Ninguna
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de LAS PARTES podran ceder el presente contrato, ni subcontratar su ejecucion, en
todo o en parte, sin el consentimiento previo y escrito de la otra parte pudiendo ésta
reservarse las razones que tenga para negar la autorizacion de la cesion o
subcontratos. En todos los casos, EL PROVEEDOR es el Unico responsable por la
celebracién de subcontratos y LA PREVISORA S.A. no adquirira vinculo alguno con
los subcontratistas. En caso de ser autorizado, EL PROVEEDOR sera el uUnico
responsable frente a LA PREVISORA S.A. De igual forma, si ELPROVEEDOR es objeto
de fusion, escision o cambio de control, LA PREVISORA S.A. esta facultada a conocer
las condiciones de esa operacion. En consecuencia, EL PROVEEDOR se obliga a
informar oportunamente dicha situacion a LA PREVISORA S.A. dentro de los treinta
(30) dias calendario siguientes a realizacion de la operacion de M&A. PARAGRAFO:
En caso de que EL PROVEEDOR no cumpla con lo dispuesto en esta clausula, sera
una justa causa para terminar el contrato. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.
GARANTIAS: EL PROVEEDOR se obliga a tomar a favor de LA PREVISORA S.A, a
satisfaccién de la misma y a partir de la fecha de suscripcion del presente contrato,

una garantia de cumplimiento, con clausulado para entidades estatales con

régimen especial / privado de contratacién, expedida por una Compafiia de

Seguros legalmente establecida en Colombia, con los siguientes amparos: 1.
Cumplimiento: Por una cuantia equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total
del contrato, con una vigencia igual al tiempo de su ejecucidn y cuatro (4) meses mas.
2. Calidad del servicio: Por una cuantia equivalente al veinte por ciento (20%) del
valor total del contrato, con una vigencia igual al tiempo de su ejecucion y cuatro (4)
meses mas. 3. Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales: Por una cuantia equivalente al cinco (5%) del valor total del contrato y
debe extenderse por el término de vigencia del contrato y tres (3) afios mas.
PARAGRAFO PRIMERO: La aprobacién de la garantia estara sujeta a revisién por
parte de LA PREVISORA S.A. el supervisor del contrato, quien verificara la fecha de
expedicidn de la pdliza, su vigencia, la fecha de vigencia de cada uno de sus amparos,
los valores asegurados y los datos contenidos en la garantia. Cuando haya lugar a la
modificacion del plazo o valores consignados en este contrato, EL PROVEEDOR
deberé constituir los correspondientes certificados de modificacién. PARAGRAFO
SEGUNDO: Cuando se negare a constituir la garantia exigida o modificarla en los
términos que se le sefialen, se hara acreedor a las sanciones contractuales respectivas.
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CLAUSULA DECIMA TERCERA. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: Este
contrato se entiende perfeccionado cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la

contraprestacién, el acuerdo se eleve a escrito y se suscriba por las partes. Sélo
empezara a ejecutarse previa aprobacion de las garantias por parte de LA
PREVISORA S.A. EL PROVEEDOR se obliga a devolver el original firmado del mismo,
junto con las pdlizas de que trata la clausula anterior del contrato y con la constancia
de pago de la totalidad de la prima. CLAUSULA DECIMA CUARTA. SUPERVISION:
La Supervisién de este contrato estara a cargo de (Cargo y area) de LA PREVISORA

S.A EL PROVEEDOR permitira al area encargada realizar la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones impuestas por las normas que protegen la
informacién personal y los requisitos de seguridad de la informacion establecidos por
LA PREVISORA S.A en las circulares “Politica Para las Relaciones con los Proveedores”
y “Matriz de Requisitos de Seguridad de la Informacién y Continuidad de Negocio”,
por medio de inspecciones a sus sistemas e instalaciones, asi como por medio de
solicitud de toda la documentacion que resulte pertinente para este proposito.
PARAGRAFO: La verificacion de la informacién relacionada con datos personales y
seguridad de la informacion se realizard Unicamente sobre la documentacion
relacionada con el objeto del contrato o informacién general de EL PROVEEDOR; En
ningun caso se podra efectuar sobre otro tipo de servicios no relacionados o
informacién de Clientes. CLAUSULA DECIMA QUINTA. INFORMACION
CONFIDENCIAL: EL PROVEEDOR se obliga a no divulgar informacién confidencial
entendiéndose por ésta: cualquier informacion juridica societaria, técnica, financiera,

comercial, de salud, seguridad social, estrategias de mercadeo, y cualquier
informacién relacionada con las operaciones de negocios presentes y futuros de LA
PREVISORA S.A y/o relacionada con su estructura organizacional, bien sea que dicha
informacidn sea escrita, oral o visual, de la que tenga conocimiento o a la que tenga
acceso una parte 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 de LA PREVISORA S.A o por asesores externos de la misma. Teniendo
en cuenta lo anterior, EL PROVEEDOR se obliga a: a) Guardar absoluta
confidencialidad y reserva en relacién con la totalidad de la Informacion Confidencial,
de tal forma que no sea conocida por terceros. La reserva puede ser levantada
mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca la ley,
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segun lo establecido en el articulo 15 de la Constitucién Nacional. Si en desarrollo del
objeto contractual EL PROVEEDOR llegase a acceder a informacién de los clientes de
LA PREVISORA S.A, deberd mantener sobre la misma la protecciéon de reserva
bancaria. b) No editar, copiar, compilar o reproducir por cualquier medio la
Informacion Confidencial. €) No utilizar la Informacion Confidencial en forma alguna,
directamente o a través de terceros, en asuntos, negocios y/o actividades de cualquier
tipo, distintas a aquellas acordadas y/o previamente autorizados por LA PREVISORA
S.A mediante documento escrito. d) A la terminacion del contrato, devolver a LA
PREVISORA S.A toda la Informacién Confidencial que tenga en su poder, ya sea en
documentos escritos o en cualquier otro medio fisico o magnético e igualmente a
retirarlos completamente de los computadores de propiedad de EL PROVEEDOR y
de sus empleados. e) Asumir la responsabilidad por la totalidad de los dafios,
perjuicios, gastos y costas que genere el mal o inadecuado manejo de la informacion
confidencial o la violacion de las obligaciones de reserva y confidencialidad
establecidas en el presente documento. Cualquier informacion suministrada por LA
PREVISORA S.A a EL PROVEEDOR, previa a la firma del presente contrato, se
considerara como informacion confidencial y estara sujeta a los términos de este. EL
PROVEEDOR desde ahora acepta y declara que toda la Informacion Confidencial de
LA PREVISORA S.A. es de propiedad exclusiva de ésta y que le ha sido o le sera
revelada Unicamente con el propdsito de permitir el cabal cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades respecto del presente contrato. Si incumpliera esta
obligacion, incurrira de esta manera en las sanciones civiles, penales y/o
administrativas correspondientes por violacion del secreto profesional y comercial.
PARAGRAFO: Se consideran documentos contentivos de informacién confidencial
todos los que le sean entregados a EL PROVEEDOR por parte de LA PREVISORA S.A
y éste se obliga a mantener en reserva la informacién suministrada en desarrollo del
presente contrato y a hacer uso exclusivo de ésta para efectos del cumplimiento del
objeto de este. CLAUSULA DECIMA SEXTA. REVELACION DE LA INFORMACION:
La confidencialidad y limitaciones establecidas en este Contrato no seran aplicables

en caso de que la Informacion Confidencial deba ser revelada y/o divulgada en
desarrollo o por mandato de una ley, decreto, sentencia u orden de la autoridad
competente. Por lo tanto, EL PROVEEDOR autoriza expresamente a LA PREVISORA
S.A, a publicar en su pagina web y en el portal SECOP o el que establezca para tal fin
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Colombia Compra Eficiente, la minuta de este contrato y sus polizas. Lo anterior en
cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014 denominada ley de
transparencia e informacidn publica y de aquellas normas que regulen o vayan a
regular lo referente a la publicidad de la contratacién de entidades con la naturaleza
juridica de LA PREVISORA S.A CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. SEGURIDAD DE LA
INFORMACION: La informacién transferida desde y hacia EL PROVEEDOR debe
hacerse de manera segura, utilizando para ello canales de comunicacion dedicados

con controles de seguridad implementados en los casos en que el servicio proveido
asi lo requiera. 1. Toda la informacion que gestione EL PROVEEDOR en el marco del
contrato con Previsora es de propiedad de Previsora y debe solamente ser usada para
el propésito establecido en el contrato. 2. EL PROVEEDOR debe realizar la entrega
de toda la informacién manejada durante la ejecucion del contrato y destruir la misma
una vez finalizado el servicio. 3. LA PREVISORA S.A podra revisar los procesos que
lleva a cabo el proveedor o sus subcontratistas en cualquier momento a fin de verificar
los controles de seguridad implementados. 4. Cualquier incidente de seguridad de la
informacion que afecte a LA PREVISORA S.A o que involucre la informacion de LA
PREVISORA S.A debe ser reportado inmediatamente al supervisor del contrato y a la
mesa de ayuda de LA PREVISORA S.A 5. EL PROVEEDOR debe seguir los
lineamientos establecidos por la compafiia para la gestidén de accesos a sistemas de
informacién, bases de datos, aplicaciones, areas seguras, entre otras. 6. EL
PROVEEDOR debe proporcionar mecanismos de proteccion contra codigos
maliciosos a los equipos que se disponen para el servicio de LA PREVISORA S.A 7.
Gestionar la seguridad de la informacion y la ciberseguridad, para lo cual podran tener
como referencia los estandares ISO 27001 — ISO 27032, o el que lo sustituya. 8. EL
PROVEEDOR debe disponer de que el envio de informacion confidencial y de los
instrumentos para la realizacion de operaciones de los clientes de LA PREVISORA
S.A., se haga en condiciones de seguridad. Cuando dicha informacion se envie como
parte de, o adjunta a un correo electrénico, mensajeria e instantanea o cualquier otra
modalidad de comunicacion electronica, este debe estar cifrada. 9. Implementar
controles de seguridad para la informacion privada de LA PREVISORA S.A, que se
maneja en los equipos y redes del proveedor. 10. Velar porque la informacién
gestionada de LA PREVISORA S.A esté libre de software malicioso. 11. Dotar a sus
terminales o equipos de cdémputo de los elementos necesarios que eviten la
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instalacion de programas o dispositivos que capturen la informacién de sus clientes
y de sus operaciones. 12. Velar porque los niveles de seguridad de los elementos
usados en los canales no se vean disminuidos durante toda su vida util.13. Proteger
las claves de acceso a los sistemas de informacion. Se debe evitar el uso de claves
compartidas, genéricas o para grupos. La identificacion y autenticacién en los
dispositivos y sistemas de cdmputo debe ser Unica y personalizada. CLAUSULA
DECIMA OCTAVA. HABEAS DATA: EL PROVEEDOR declara expresamente que
autoriza de forma irrevocable a LA PREVISORA S.A, para que con fines estadisticos,

de informacion entre las companias aseguradoras, de consulta o de transferencia de
datos con cualquier autoridad que lo requiera en Colombia o, en el Exterior, consulte,
procese, informe, suministre, guarde en sus archivos y reporte a las centrales de riesgo
que considere necesario o, a cualquier otra entidad autorizada para manejar o
administrar bases de datos, la informacién sea o no confidencial que resulte de todas
las operaciones que directa o indirectamente y, bajo cualquier modalidad, se le haya
otorgado o le otorguen en el futuro, asi como sobre novedades, referencias y demas
servicios que surjan de esta relacion comercial o contrato cuyo alcance declara
conocer y aceptar. CLAUSULA DECIMA NOVENA. PROTECCION DE DATOS
PERSONALES: del presente contrato se requiere que EL PROVEEDOR lleve a cabo
cualquier operacién o conjunto de operaciones, tales como la recoleccion,

almacenamiento, uso, circulacion o supresidon de datos personales (el “Tratamiento”)
suministrados o transmitidos por LA PREVISORA S.A., entendiendo que EL
PROVEEDOR actua como encargado del tratamiento de datos de caracter personal,
se obliga a: a) Llevar a cabo el Tratamiento de los datos personales de conformidad
con la legislacion vigente, asi como con los criterios, requisitos y especificaciones
establecidos en el presente contrato o con las recomendaciones e instrucciones que
emanen del responsable del tratamiento de los datos personales. b) Conservar los
datos personales bajo especiales condiciones de seguridad necesarias para impedir
su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento. c)
Obtener las autorizaciones necesarias para el tratamiento de datos personales cuando
en ejercicio de sus obligaciones como encargado del tratamiento de datos recopile
informacién personal en nombre de LA PREVISORA S.A. de acuerdo con los formatos
propios de la entidad. En estos casos debera mantener soporte o prueba de esta
autorizacion para futuras consultas. Estas autorizaciones deberan incluir la posibilidad
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de transferir los datos personales a terceros paises, incluyendo paises que no
proporcionen niveles adecuados de proteccidén de datos personales. d) Llevar a cabo
el tratamiento de los datos personales Unicamente para el fin autorizado por el titular
de los datos personales, la ejecucion del contrato y en cumplimiento de las
instrucciones suministradas por el responsable de los datos personales. ) Dar tramite
a las consultas y reclamos que interpongan los titulares de los datos personales en
los términos seflalados en la normatividad vigente. f) Realizar oportunamente la
actualizacion, rectificacion o supresion de los datos personales de los titulares en los
términos sefialados en la normatividad vigente. g) En los casos en que actie como
encargado del tratamiento de datos personales, actualizar la informacion de los
titulares de datos personales, una vez sea reportada por el responsable del
tratamiento de datos personales, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al
recibo del reporte. h) Implementar un documento interno de politicas y
procedimientos para garantizar la adecuada atencién a las consultas y reclamos que
interpongan los titulares de datos personales. i) Abstenerse de circular informacion
que este siendo controvertida por el titular y cuyo bloqueo haya sido ordenado por
la autoridad competente en la materia. j) Devolver al responsable del tratamiento de
datos personales o eliminar cuando corresponda, los datos personales que hayan sido
objeto de tratamiento, en un plazo de quince (15) dias contados desde la fecha de
terminacion del contrato. k) Eliminar cualquier documento, soporte o copia de los
datos personales que hayan sido objeto de tratamiento en virtud de lo dispuesto en
el contrato y que no hayan podido ser objeto de devolucion de que trata el literal
anterior. No obstante, el encargado no procedera a la destruccion de los datos
cuando exista una previsién legal que exija su conservacion, en cuyo caso las partes
conservaran, debidamente protegidos los mencionados datos. 1) Abstenerse de
comunicar y/o ceder a otras personas naturales o juridicas los datos personales que
le sean suministrados con motivo de la relacién juridica y guardar la debida
confidencialidad respecto del tratamiento que se le autorice. m) Adoptar, en el
tratamiento de los datos personales, las medidas de indole técnico y organizacionales
necesarias exigidas por la normativa legal que al respecto resulte de la aplicacion, de
forma que se garantice la seguridad de los datos personales y se evite su alteracion,
pérdida, tratamiento o acceso no autorizado, habida cuenta del estado de la
tecnologia, la naturaleza de los datos personales almacenados y los riesgos a que
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estan expuestos, ya provengan de la accién humana, del medio fisico o natural. Las
medidas abarcaran, a titulo enunciativo, hardware, software, procedimientos de
recuperacion, copias de seguridad y datos extraidos de datos personales en forma de
exhibicion en pantalla o impresa. n) Tener autorizacion para el tratamiento de los
datos personales de cada uno de sus empleados y trabajadores con el fin de verificar
el cumplimiento de las obligaciones juridico laborales, de seguridad social, de
prevencion de riesgos laborales y demas sefialadas en el contrato. o) Informar
inmediatamente a LA PREVISORA S.A. la presentacion de un incidente de seguridad
que haya generado destruccién, perdida, acceso no autorizado, uso o cualquier tipo
de manipulacion de informacion personal de LA PREVISORA S.A. por sus actuaciones
y/o de su personal. p) y cumplir con la politica de privacidad de LA PREVISORA S.A.
PARAGRAFO PRIMERO: En caso que EL PROVEEDOR realice determinadas
actividades a través de terceros, que a su vez impliquen que estos terceros lleven a
cabo tratamiento de datos personales transmitidos por LA PREVISORA S.A. en virtud
del contrato, EL PROVEEDOR al permitir el acceso o transmitir dichos datos
personales a terceros, se obliga a que, con caracter previo, sea suscrito con el tercero
un contrato en el que este tercero se obligue a cumplir con todas las obligaciones
impuestas por este contrato, de acuerdo a las exigencias normativas, por lo que EL
PROVEEDOR acepta expresamente asumir la responsabilidad del tratamiento
correcto de los datos de caracter personal entregados por LA PREVISORA S.A. a los
que acceda, con las mismas previsiones que las contenidas en el presente apartado.
PARAGRAFO SEGUNDO: EL PROVEEDOR se obliga a mantener indemne a LA
PREVISORA S.A., frente a cualquier reclamacion que pudiera ser interpuesta, en la
medida en que dicha reclamacién se fundamente en el incumplimiento de EL
PROVEEDOR respecto de las obligaciones establecidas en el presente contrato y
cualquier otro deber u obligacién establecidos en la normativa de proteccién de
datos personales. CLAUSULA VIGESIMA. COMPROMISO ETICO: EL PROVEEDOR
manifiesta que ha revisado y aceptado incondicionalmente el contenido y
disposiciones del Cédigo de Etica de LA PREVISORA S.A y que en su calidad de
persona natural o juridica no se encuentra inmerso en ninguna de las situaciones que

impidan vincularse con LA PREVISORA S.A. y cumplir con las obligaciones derivadas
de dicho vinculo; asi mismo, se obliga al ejercicio ético de sus actividades, y cualquier
atentado que deteriore el buen nombre o derecho a la intimidad de cualquier persona
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natural y/o juridica, seran de responsabilidad de la parte que falte a éste deber.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA. CONOCIMIENTO SARLAFT. En cumplimiento del
deber legal que le asiste a LAS PARTES en relacion con la cooperacion para la

prevencion del lavado de activos, la financiacion del terrorismo y cualquier otro delito
conexo contemplado en normas nacionales e internacionales, cada una de las partes
declara que su patrimonio y las fuentes econdmicas que permiten desarrollar su
objeto social no son fruto de actividades ilicitas, tales como narcotrafico, testaferrato,
enriquecimiento ilicito, terrorismo, lavado de activos, trafico de estupefacientes,
secuestro extorsivo y/o trata de personas, entre otros delitos conexos, razén por la
cual, acepta que en el evento en que cualquiera de las partes o alguno de sus socios
0 accionistas, subcontratistas, empleados, administradores y/o representantes
legales, revisores fiscales y/o contadores hagan parte de la lista OFAC (Office of
Foreign Assets Control), ONU o de alguna otra de igual o similar naturaleza, de
caracter nacional o internacional, o haya sido sentenciado judicialmente por cualquier
delito o haya sido extraditado, sera responsable por los daiios y perjuicios que dicho
reporte o sentencia le ocasione a la otra parte, sin perjuicio de la responsabilidad
penal que le asiste y, les faculta para dar por terminado unilateralmente el presente
contrato en cualquier momento y sin previo aviso, por configurarse una causal
objetiva de terminacién del mismo. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.
COMPROMISO ANTI-SOBORNO Y ANTICORRUPCION: LAS PARTES declaran
conocer que de conformidad con las disposiciones locales e internacionales anti-

corrupcion y anti-soborno, se encuentra prohibido pagar, prometer o autorizar el
pago directo o indirecto de dinero o cualquier otro elemento de valor a cualquier
servidor publico o funcionario de gobierno, partido politico, candidato, o a cualquiera
persona actuando a nombre de una entidad publica cuando dicho pago comporta la
intencion corrupta de obtener, retener o direccionar negocios a alguna persona para
obtener una ventaja ilicita (“Normas Anti-Soborno y Anti-Corrupcion del Sector
Publico”). Asi mismo, LAS PARTES reconocen la existencia de regulacion similar en
materia de soborno en el sector privado, entendido como el soborno de cualquier
persona particular o empresa privada para obtener una ventaja indebida (“Normas
Anti-Soborno y Anti-Corrupcion del Sector Privado”). En consideraciéon de lo anterior,
LAS PARTES se obligan a conocer y acatar las Normas Anti-Soborno y Anti-
Corrupcién absteniéndose de efectuar conductas que atenten contra las referidas
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Normas Anti-Soborno y Anti-Corrupcién a nivel local o internacional. El
incumplimiento de la obligacién contenida en la presente clausula constituira causal
de terminacién inmediata del presente acuerdo sin que hubiere lugar a
incumplimiento y sin lugar a indemnizacion alguna. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.
SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: EL PROVEEDOR se compromete con LA
PREVISORA S.A a dar cumplimiento a la legislacion ambiental vigente que tenga

relacion directa con el objeto del contrato, asumiendo cualquier responsabilidad que se
derive del incumplimiento de estos requisitos. EL PROVEEDOR se compromete con LA
PREVISORA S.A a: i-. Cumplir con las directrices establecidas dentro del Plan
Institucional de Gestion Ambiental de LA PREVISORA S.A ii- Realizar sus actividades
velando por el ahorro y uso eficiente de los recursos. iii- Comprometerse con LA
PREVISORA S.A a realizar una correcta segregacion, almacenamiento,
aprovechamiento y/o disposicién final de los residuos del bien/servicio ofrecido.
CLAUSULA VIGESIMA CUARTA. CRITERIOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO: EL PROVEEDOR se compromete con LA PREVISORA S.A, a dar
cumplimiento a los estandares establecidos en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo de LA PREVISORA S.A, de acuerdo con la normatividad vigente y debe hacer
llegar los soportes de la documentacién establecida en el procedimiento de seleccion
y evaluaciéon de contratistas y proveedores de LA PREVISORA S.A CLAUSULA
VIGESIMA QUINTA. CLAUSULA PENAL: En caso de incumplimiento total o parcial
por parte de EL PROVEEDOR, de las obligaciones contraidas en virtud del presente
contrato, EL PROVEEDOR pagara a LA PREVISORA S.A, a titulo de Clausula Penal,
una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor estimado del contrato y sus

adicionales, como estimacion anticipada y parcial de los perjuicios que le cause, si los
hubiere, razon por la cual, LA PREVISORA S.A se reserva el derecho a reclamar el
pago de los perjuicios y la reparacion integral del dafio causado en lo que exceda del
valor de la Clausula Penal. PARAGRAFO PRIMERO: La aplicacion de la Clausula Penal
sefialada en la presente clausula se efectuara previo el siguiente procedimiento: 1)
Una vez una de LAS PARTES advierta cualquier hecho constitutivo de incumplimiento
por parte de la otra, relacionado con la ejecucidon del contrato, lo requerira por escrito,
por una sola vez, indicandole los hechos generadores del presunto incumplimiento y
estableciéndole una fecha maxima, la cual sera de minimo quince (15) dias calendario
siguientes a la recepcion de la comunicacién, para que explique los motivos de su
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incumplimiento y los repare, 2) Si de la respuesta dada por la parte incumplida se
concluye que no existe justificacion alguna del incumplimiento o la parte incumplida
guarda silencio en relacién con el requerimiento realizado por la parte cumplida y/o
no se repara el incumplimiento dentro del término mencionado, esta podra proceder
directamente a dar aplicacion a la cldusula penal pecuniaria aqui establecida
informandole por escrito a la parte incumplida de tal hecho. PARAGRAFO
SEGUNDO: EL PROVEEDOR autoriza por este documento a que LA PREVISORA S.A
realice la Compensacién del valor de la Clausula Penal de manera directa de los saldos
que haya a su favor, autorizacion que se entiende otorgada con la firma del presente
contrato. PARAGRAFO SEGUNDO: LAS PARTES declaran que renuncian a la
reconvencidn en mora, por este concepto y otros generados del incumplimiento de
las obligaciones pactadas, la cual se entiende aceptada con la firma del presente
contrato. PARAGRAFO TERCERO: Si no se logra el pago de la clausula penal por los
mecanismos antes descritos, se acudira a la jurisdiccibn competente, para que sea el
juez natural del contrato el que finalmente decida sobre el incumplimiento de las
obligaciones de la parte incumplida. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA. SOLUCION DE
CONTROVERSIAS: Las controversias o divergencias que surjan de la celebracién,

desarrollo, ejecucién y liquidacion del contrato se solucionaran, en primera instancia,
mediante el didlogo directo entre LA PREVISORA S.A. y EL PROVEEDOR, si no
pudieren solucionarse, se podra acudirad a los demas mecanismos de solucién de
conflictos legalmente establecidos y en caso de no lograrse acuerdo LAS PARTES
podran acudir a la jurisdiccion competente, para que sea el juez natural del contrato
el que finalmente decida sobre el asunto. PARAGRAFO: PROCEDIMIENTO
DIALOGO DIRECTO: Una vez surja la controversia o divergencia, LAS PARTES en la
etapa de dialogo directo deberan establecer un cronograma y sefalar las etapas a
desarrollar dentro del mismo; la etapa de dialogo directo no podra superar los 20
dias habiles. De cada etapa o reunién establecida LAS PARTES deberan levantar un
acta que debe incluir los aspectos de mayor relevancia y sus respectivas conclusiones,
de igual manera, se debe proceder al finalizar el procedimiento de dialogo directo, y
esta acta final debera también sefalar el mecanismo de solucion de conflictos al cual
acudiran LAS PARTES. CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA. LIQUIDACION: LAS
PARTES acuerdan que una vez se haya vencido el plazo de ejecucién del contrato,

cumplido su objeto, se termine por mutuo acuerdo o de manera unilateral por alguna
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de LAS PARTES por cualquiera de las causales de terminacion anticipada establecidas
en el presente contrato, para lo cual se procedera a su liquidacion de mutuo acuerdo,
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacién del mismo. CLAUSULA
VIGESIMA OCTAVA. INDEMNIDAD: EL PROVEEDOR con ocasién de la celebracion,
ejecucion y liquidaciéon del presente contrato, mantendra indemne a LA PREVISORA

S.A de cualquier dafio o reclamacidon proveniente de terceros, que tengan como causa
las actuaciones de EL PROVEEDOR. CLAUSULA VIGESIMA NOVENA.
RESPONSABILIDAD: EL PROVEEDOR se obliga a responder por todos los dafos y
perjuicios que por accion, retardo, omision, culpa o negligencia suya, de sus

empleados, sus asesores o subcontratistas, ocasione a LA PREVISORA S.A en el
desarrollo y ejecucion del presente contrato, incluidas las que se relacionan en la
propuesta presentada. De igual forma, EL PROVEEDOR sera responsable exclusivo y
responderd patrimonialmente por los perjuicios que llegare a causar a LA
PREVISORA S.A por cualquier incumplimiento o violacién legal en materia de
proteccion de datos personales, asi como de presentarse cualquier dafo o
reclamacién proveniente de terceros que tengan como causa las actuaciones de EL
PROVEEDOR. CLAUSULA TRIGESIMA. REGIMEN LEGAL: El presente contrato se
rige por el Derecho Privado, en especial por las normas civiles y comerciales vigentes,
asi como por la Ley 1150 de 2007 en sus articulos 13, 14y 15. CLAUSULA TRIGESIMA
PRIMERA. AUTONOMIA DEL PROVEEDOR: EL PROVEEDOR ejecutard las
obligaciones objeto del contrato con plena autonomia y bajo su direccion técnica y

administrativa, con el personal necesario e idoneo para el desarrollo del objeto. Tal
personal debera sera pagado, por todos los conceptos salariales, indemnizaciones y
prestaciones, por EL PROVEEDOR. CLAUSULA TRIGESIMA SEGUNDA. EXCLUSION
DE RELACION LABORAL: El presente contrato es de suministro, del cual surgen
relaciones juridicas del tipo indicado entre LAS PARTES, razon por la cual no existe
ningun nexo de indole laboral entre LA PREVISORA S.A y EL PROVEEDOR, sus
auxiliares, dependientes, contratistas o asociados y/o cualquier personal que vaya a
utilizar EL PROVEEDOR en la ejecucién del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: De
conformidad con las previsiones del articulo 34 del Codigo Sustantivo del Trabajo, las

personas que EL PROVEEDOR vincule para el cumplimiento del presente contrato
seran sus directos trabajadores y éste su Unico empleador, quien gozara de toda la
autonomia técnica, juridica y administrativa para la ejecucién del mismo. CLAUSULA
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TRIGESIMA TERCERA. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL
PROVEEDOR declara bajo la gravedad de juramento el cual se entendera prestado

con la suscripcion del presente contrato, que no se halla incurso en ninguna de las
causales de inhabilidad e incompatibilidad establecidas en la Constitucion y la Ley.
CLAUSULA TRIGESMIA CUARTA. NOTIFICACIONES: Los avisos, solicitudes,
comunicaciones y notificaciones que LAS PARTES deban hacer en desarrollo del

presente contrato deben constar por escrito y se entenderan debidamente efectuadas
s6lo si son entregadas personalmente o por correo electrénico a las personas y a las
direcciones indicadas en los documentos que hacen parte integral de este contrato o
en las que posteriormente se indiquen por LAS PARTES. CLAUSULA TRIGESIMA
QUINTA. DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos legales y fiscales en el
presente contrato se tendra como domicilio contractual la ciudad de Bogota D.C.
CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA. COMUNICACIONES: Las comunicaciones que
cualquiera de LAS PARTES deba dirigir a la otra deben enviarse a las personas que
se designan a continuacion: CLAUSULA TRIGESIMA SEPTIMA. ANEXOS: Son anexos
del contrato los siguientes....... CLAUSULA TRIGESIMA OCTAVA. las
comunicaciones que cualquiera de LAS PARTES deba dirigir a la otra deben enviarse

a las personas que se designan a continuacion:

LA PREVISORA S.A.
Atte.: XXXXX

Cargo: XXXXX.
Direccion: XXXXXXX
Teléfono: XXXXX
Ciudad: XXXXX

EL PROVEEDOR
Atte.. XXXX

Cargo: XXXXX
Direccion: XXXXXX
Teléfono: XXXX
Ciudad: XXXXXX

CLAUSULA TRIGESIMA NOVENA. PREVENCION CONTRA PORNOGRAFIA
INFANTIL: En cumplimiento de la Ley 679 de 2001 y Decreto 1524 de 2002 EL
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PROVEEDOR debera acatar las siguientes prohibiciones y deberes: 1. Prohibiciones:
No podra bajo ningin medio y en ningun caso: a. Alojar en su propio sitio imagenes,
textos, documentos o archivos audiovisuales que impliquen directa o indirectamente
actividades sexuales con menores de edad. b. Alojar en su propio sitio material
pornografico, en especial en modo de imagenes o videos, cuando existan indicios de
que las personas fotografiadas o filmadas son menores de edad. c. Alojar en su propio
sitio vinculos o "links", sobre sitios telematicos que contengan o distribuyan material
pornografico relativo a menores de edad. 2. Deberes: Son deberes de LA PREVISORA
S.A. como usuario de servicios de telecomunicaciones y/o datacenter los siguientes:
a. Denunciar ante las autoridades competentes cualquier acto criminal contra
menores de edad de que tengan conocimiento, incluso de la difusién de material
pornografico asociado a menores. b. Combatir con todos los medios técnicos a su
alcance la difusion de material pornografico con menores de edad. c. Abstenerse de
usar las redes globales de informacién para divulgacién de material ilegal con
menores de edad. d. Establecer mecanismos técnicos de bloqueo por medio de los
cuales los usuarios se puedan proteger a si mismos o a sus hijos de material ilegal,
ofensivo o indeseable en relacién con menores de edad. PARAGRAFO: El no
cumplimiento de las anteriores prohibiciones y deberes acarreara las sanciones
administrativas y penales contempladas en la Ley 679 de 2001 y el Decreto 1524 de
2002 y facultara a LA PREVISORA S.A. para terminar unilateralmente el presente
contrato, en cualquier tiempo. CLAUSULA CUADRIGESIMA. PROPIEDAD
INTELECTUAL: CLAUSULA XXXXXX. PROPIEDAD INTELECTUAL: Los disefios,
contenidos, informes, analisis, estudios, instrumentos, herramientas y cualquier otra
obra que sea ejecutada y producida por EL CONTRATISTA y/o PROVEEDOR, para La
Previsora S.A. Compafia de Seguros, en virtud del presente contrato, sin tener en
cuenta el medio de almacenamiento en el que se encuentre contenida, sera de
propiedad exclusiva de La Previsora S.A. Compafia de Seguros. Por lo tanto, todos
los derechos patrimoniales sobre los disefios, informes, analisis, estudios,
instrumentos, herramientas y cualquier otra obra, quedan en cabeza de La Previsora
S.A. Compafiia de Seguros, quien podra hacer uso de ellas en la forma en que lo
considere mas conveniente para sus intereses, sin perjuicio de los derechos morales
a que haya lugar, especialmente aquellos definidos en los literales a. y b. del articulo
30 de la ley 23 de 1982 o a aquellos que reconozca la normatividad vigente en la
materia. De igual manera, La Previsora S.A. Compafia de Seguros, si lo considera
conveniente podra, en los términos de la ley 44 de 1993, registrar los disefios,
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informes, analisis y estudios de su propiedad, que adquiera en virtud de la ejecucion
del presente contrato, en el Registro Nacional de Derechos de Autor. CLAUSULA
CUADRIGESIMA PRIMERA. CESION DE DERECHOS DE AUTOR: EL PROVEEDOR
debera transferir de manera total y sin limitacion alguna a LA PREVISORA S.A., toda
propiedad y dominio de los derechos de autor y privilegios sobre XXXX y desarrollos
obtenidos como fruto de la ejecucion del objeto contractual, su alcance vy
especificaciones técnicas, sin excepcion de ninguna clase y a término indefinido,
pudiendo por consiguiente LA PREVISORA S.A. considerarse como Unico propietario
de los mismos y explotarlos como cosa propia, o bien disponer como mejor conviene
a sus intereses, sin que haya lugar a reclamacion alguna por parte de EL PROVEEDOR
en ningun caso y en ningun tiempo. Para el efecto, EL PROVEEDOR se obliga a
gestionar y suscribir contrato de cesion de derechos de autor al finalizar el presente
contrato de prestacion de servicios. La cesidon de derechos de autor debera contener
la relacion y descripcion de todos los XXXX desarrollados por EL PROVEEDOR y
transferira los derechos patrimoniales de autor a LA PREVISORA S.A., a perpetuidad
y sin que EL PROVEEDOR pueda utilizar dichos derechos patrimoniales en Colombia
ni en ningun otro pais, cumpliendo con los requisitos exigidos en el articulo 183 de
la Ley 23 de 1982, modificado mediante el articulo 30 de la ley 1450 de 2011.
PARAGRAFO PRIMERO: La propiedad intelectual de todo material creado o
suministrado por EL PROVEEDOR en cumplimiento del contrato, incluido el
desarrollo, disefio, cddigo fuente, modelo de datos, implementacién, la estrategia y
el licenciamiento de los nuevos componentes de software, entre otros, seran de
propiedad de LA PREVISORA S.A., en concordancia con lo dispuesto en el articulo
20 de la Ley 23 de 1982 modificado por el articulo 28 de la Ley 1450 de 2011, el
articulo 29 de la Ley 1450 de 2011 y deméas normativa vigente. PARAGRAFO
SEGUNDO: La suscripcion del contrato de cesidon de derechos sera requisito
indispensable para proceder con el pago del Gltimo sprint. PARAGRAFO TERCERO:
Se tendran como excepciones a la presente clausula las siguientes: (i) Si EL
PROVEEDOR provee componentes de software previamente elaborados a la
ejecucion de este contrato, debe suministrar los codigos fuentes de los mismos y los
derechos de uso, de copia, de adaptacion y de modificacion a LA PREVISORA S.A.
sin perder los derechos patrimoniales y morales que tenga sobre los mismos. (ii)
Cuando en el desarrollo de un proyecto se utilice software libre tipo GNU/GPL EL
PROVEEDOR no tendra que realizar la transferencia de los derechos de autor a LA
PREVISORA S.A. CLAUSULA CUADRIGESIMA SEGUNDA: LICENCIAMIENTO:
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Dada la diversidad de las soluciones que se implementaran, puede suceder que en
alguna de ellas se requiera la incorporacion de un software previamente disefiado o
construido para implementar los XXXXXX solicitados, en este caso y si EL
PROVEEDOR considera que el producto de software requiere de licenciamientos que
implique un costo adicional (no software base), debera ponerlo a consideracion de
LA PREVISORA S.A. para que sea previamente aprobada o rechazada su adquisicion
y debera ser incluido en el documento de Plan de Trabajo y de disefio de la solucion.
Por otro lado y teniendo en cuenta que las licencias de software asociadas
directamente con software base (software necesario para dotar ambientes de
desarrollo y pruebas de calidad) fueron conocidas por EL PROVEEDOR desde los
pliegos de condiciones, los costos por este licenciamiento ya fueron incluidos en su
propuesta econémica, y por lo tanto LA PREVISORA S.A. no incurrira en costos
adicionales por software base. PARAGRAFO PRIMERO: E| licenciamiento de software
base debera ser costeado por EL PROVEEDOR durante el término de vigencia del
presente contrato y debera incluir el correspondiente soporte y mantenimiento de la
licencia. CLAUSULA CUADRIGESIMA TERCERA. PLAN DE CONTINUIDAD DE
NEGOCIO (PCN). EL PROVEEDOR se compromete a mantener y operar el conjunto
de estrategias, procesos, procedimientos y recursos que le permitan sostener la
continuidad del servicio, para cuando ocurra un evento no previsto y que implique
entrar en un entorno contingente el cual debe estar acorde con el Plan de
Contingencia y Continuidad de LA PREVISORA S.A. EL PROVEEDOR faculta a LA
PREVISORA S.A. a revisar previa suscripciéon del presente contrato el Plan de
Contingencia y Continuidad de EL PROVEEDOR, con el fin de validar y aprobar que
los servicios convenidos funcionen en las condiciones pactadas. PARAGRAFO
PRIMERO: En caso de que se presente un evento no previsto y este plan no opere,
podra dar causa a sanciones por parte de LA PREVISORA S.A. y en consecuencia, se
reserva el derecho de solicitar informes sobre los resultados del uUltimo Plan de
Continuidad ejecutado. PARAGRAFO SEGUNDO: El Plan de Continuidad de Negocio
podra ser ajustado durante la fase de transicion del proyecto de ser necesario, previo
acuerdo entre las partes, y debera mantenerse actualizado por EL PROVEEDOR
durante la fase de operacion si surgen cambios tecnoldgicos que asi lo ameriten. Los
planes de continuidad del negocio deben cubrir por lo menos los siguientes aspectos:
1. Identificacion de los riesgos que pueden afectar la operacion. 2. Analisis de Impacto
al Negocio (BIA), especificando RTO y RPO. 3. Actividades a realizar cuando se
presentan fallas. 4. Alternativas de operacién y Regreso a la actividad normal. 5.
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Planes de Contingencia tecnoldgica: Especificamente sobre la infraestructura
tecnoldgica que apoya los servicios contratados con LA PREVISORA S.A.. Los
requisitos especificos deben ser definidos por la Gerencia de TI, de acuerdo con el
servicio que se contrate en la etapa de transicion. CLAUSULA CUADRIGESIMA
CUARTA. PROPIEDAD DE LA INFORMACION, PROCEDIMIENTO Y CONTROLES
PARA LA ENTREGA DE INFORMACION MANEJADA Y LA DESTRUCCION DE LA
MISMA: 1. Toda la informacion generada durante la ejecucion del contrato sera
propiedad de LA PREVISORA S.A. Por lo tanto, EL PROVEEDOR se compromete con
LA PREVISORA S.A. a entregar toda la informacion, fisica y magnética, en el
momento de finalizacion del contrato. 2. Ademas de la confidencialidad a que se
compromete EL PROVEEDOR, en el evento que para la prestacion del servicio LA
PREVISORA S.A. deba entregar documentos fisicos o base de datos, sera necesario
que previo inicio de la ejecucion del contrato, se levante acta de entrega en la cual se

detalle clase de informacién que contienen y la cantidad y la calidad de los mismos.
Esta acta debera ser suscrita por quien ejerza la supervision del contrato y el
representante legal de la firma contratista. Al final del plazo de ejecucién EL
PROVEEDOR debera hacer devolucion de los datos entregados y la base de los
mismos, en las mismas condiciones que fueron entregados, so pena de incurrir EL
PROVEEDOR en incumplimiento del contrato, salvo que durante la ejecucion se haya
hecho devolucién previa de los mismos o se haya ordenado su destruccién, caso en
el cual debera dejarse constancia en el acta de recibo que para tal efecto se suscriba,
luego de esta devolucion debera realizar su destruccion en las maquinas de su
propiedad. PARAGRAFO PRIMERO: En caso de extraviarse documentos o
informacién de la base de datos que le hayan sido entregadas a EL PROVEEDOR, éste
debera proceder a informar en forma inmediata a LA PREVISORA S.A., a través de
quien ejerce la supervision del contrato y en caso de ser necesario, formular el
respectivo denuncio penal. PARAGRAFO SEGUNDO: Es condicidon indispensable
para poder liquidar el contrato Unicamente en el evento que se hayan entregado
documentos y/o bases de datos a EL PROVEEDOR, suscribir un acta de devolucion
de documentos y/o base de datos en las condiciones establecidas en la presente
cldusula. CLAUSULA  CUADRIGESIMA  QUINTA. REGLAMENTO DE
CONECTIVIDAD. 1. Elementos de Acceso: Para garantizar la conectividad a través del
canal dedicado es necesario que el hardware y el software de EL PROVEEDOR,
mantenga su operatividad y seguridad que se requiera para la 6ptima utilizacion del
canal de comunicacion. 2. Son y seran por cuenta exclusiva de EL PROVEEDOR la
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totalidad de la inversién que realice para adquirir estos elementos, los costos y gastos
que demande su mantenimiento (preventivo y correctivo), capacitacion, soporte de
sus OFERENTES de hardware y software, etc. 3. Prohibiciones a EL PROVEEDOR: 3.1.
Permitir a otra persona el uso del canal de acceso, el (los) nombre(s) de usuario(s) o
la(s) contrasefia(s) de acceso bien sea a la red informéatica de LA PREVISORA S.A. o
a los diferentes servicios y bienes que la componen o la lleguen a componer, tales
como: Correo Electronico, Aplicativos del negocio y soporte, Internet, Intranet,
Extranet y demas Bases de Datos, Soporte Légico (software), equipos (hardware)
actual o futuro, 3.2. copiar, modificar o utilizar técnicas de ingenieria inversa,
descompilar o desensamblar software diferente al objeto del presente contrato al que
tuviere acceso con ocasion de la conectividad concedida o la provision de bienes por
parte de LA PREVISORA S.A. 3.3. Suplantar o utilizar otro usuario (“"User Name") para
tener acceso a la Red informatica de LA PREVISORA S.A. 3.4. Acceder, modificar,
copiar, revisar, total o parcialmente el Soporte Légico (software) o equipos (hardware)
que hagan parte de la RED, salvo para efectos de la ejecucidon de este contrato y
Unicamente con las finalidades de los Servicios contratados. El solo acceso por parte
de EL PROVEEDOR al software o al hardware o parte de los mismos, diferente al
permitido con la conectividad, se entiende como perjuicio hecho a LA PREVISORA
S.A. 3.5. Utilizar el nombre de usuario, la contrasefa de acceso, la conectividad
propiamente dicha y todos los servicios de la Red informatica de LA PREVISORA S.A.,
para fines personales o diferentes a los expresamente autorizados. Cualquier
conducta contraria a lo preceptuado en esta clausula realizada por EL PROVEEDOR,
se tendra para los efectos legales como una obtencién de informacion indebida,
introduccidn abusiva, violacién ilicita de comunicaciones y correspondencia, segun el
caso. 3.6. Utilizar la conectividad a la Red informatica de LA PREVISORA S.A. y los
servicios autorizados, para actos contrarios a la moral u orden social vigentes, las
buenas costumbres y la ley. 4. Obligaciones de conectividad. EL PROVEEDOR debera:
4.1. utilizar la conectividad, el nombre de usuario, la clave de acceso, el Soporte Logico
(software), los equipos (hardware), los servicios inherentes a la Red informatica
privada de LA PREVISORA S.A. y cualquier otra clase de bienes y servicios provistos,
con la mayor diligencia y cuidado en la forma y fines establecidos en el presente
contrato. 4.2. Recibir, mantener, manejar y devolver la Informacion Confidencial
conforme a lo preceptuado en la clausula de Confidencialidad indicada en este
contrato; 4.3. Colaborar con LA PREVISORA S.A. en cualquier investigaciéon que se
realice, conjunta o separadamente, con las autoridades competentes, y en todo lo
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relativo a usos indebidos o fraudulentos del servicio de informacion propiamente
dicha, del nombre de usuario, la clave de acceso y de cualquier otro hecho o
circunstancia relacionada con la conectividad; 4.4. Tomar las medidas de seguridad
necesarias para evitar el riesgo de revelacion del nombre de usuario, la contrasefia o
cualquier otra informacién. 4.5. En cualquier caso en que la informacién, el nombre
de usuario o la clave de acceso sean, se presuman o se teman conocidas por terceras
personas, no autorizadas por LA PREVISORA S.A. EL PROVEEDOR, debera notificar
por escrito y de manera inmediata a LA PREVISORA S.A. con la finalidad de que se
tomen las medidas de proteccidbn que se estimen necesarias, incluyendo en ellas la
interrupcion temporal o definitiva del servicio de la conectividad, caso en el cual no
se configurara un incumplimiento contractual de los niveles de servicio pactados; 4.6.
Responder de manera exclusiva ante terceros por cualquier dafio o perjuicio que
ocasione por el mal uso de la conectividad a la Red informatica de LA PREVISORA
S.A. y los servicios autorizados, y por actos contrarios a la moral u orden social
vigentes, las buenas costumbres y la Ley, obligandose en todo momento a mantener
indemne a LA PREVISORA S.A. por dicha responsabilidad. 5. Cesion de la
Conectividad: EL PROVEEDOR no podra ceder, en todo o en parte la conectividad
que se otorgue, como tampoco las obligaciones o derechos de ella nacidos. 6.
Derechos de Autor y Titularidad del Acceso. Todos los derechos de autor y de
propiedad intelectual sobre los programas de computador, bases de datos, archivos
de datos asociados, documentacion, conectividad, accesos remotos y demas bienes
a los que EL PROVEEDOR tenga acceso con ocasion de la conectividad otorgada, son
de propiedad exclusiva de LA PREVISORA S.A. o de sus licenciantes. La totalidad de
la Red informatica, incluidos en ella bienes (hardware y software) y servicios (acceso
y uso a: correo electronico, aplicativos de negocio y soporte, Internet, Extranet e
Intranet, entre otros) que la conforman y acceden son de titularidad y propiedad
exclusiva de LA PREVISORA S.A., independientemente del nombre de usuario (“User
Name") y la contrasefia ("Password”) que sean necesarios para su uso, razones por las
cuales la conectividad (acceso y uso) se permite a EL PROVEEDOR Unica y
exclusivamente para la prestacion de los Servicios contratados, excluyendo de manera
expresa de dichas labores el acceso y uso con fines personales. Las garantias de la
conectividad son las que EL PROVEEDOR de acceso otorgue, razon por la cual LA
PREVISORA S.A. no asume obligacién ni otorga garantia alguna (ni explicita ni
implicita) ni asume responsabilidad por ninguna clase de perjuicios, ocasionados por
la utilizacion de la conectividad asignada, ni por la visualizacién, privacidad y
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seguridad de la misma, como tampoco por el correcto funcionamiento del acceso
remoto, interrupciones o fallos. Caso en el cual no se configurara un incumplimiento
contractual de los niveles de servicio pactados CLAUSULA CUADRIGESIMA SEXTA.
PROPIEDAD DE LOS MATERIALES. Todos los estudios, informes, entregables,
graficos, software u otros materiales preparados por EL PROVEEDOR para LA
PREVISORA S.A., en virtud de este contrato seran de propiedad de LA PREVISORA
S.A. CLAUSULA CUADRIGESIMA SEPTIMA. RESTRICCIONES SOBRE EL
SOFTWARE EMPLEADO: Para el manejo de la informacion y del Software EL
PROVEEDOR se obliga a acatar la normatividad legal existente y los reglamentos
internos de LA PREVISORA S.A, so pena de sanciones penales y/o administrativas a
que haya lugar, sin perjuicio de lo indicado en el pliego de condiciones que sirve de
base para este contrato, mismas en lo correspondiente a los servicios contratados.
CLAUSULA CUADRIGESIMA OCTAVA. ANS: EL PROVEEDOR debera suministrar

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA. SERVICIOS DE COMPUTACION EN LA
NUBE: EL PROVEEDOR debera asegurarse que la prestacion del servicio a través de
la nube cumpla con los siguientes requisitos: 1. Contar y mantener vigentes, al menos,
las siguientes certificaciones: ISO 27001, 27017, 27018 y CSA Star Self Assessment. 2.
Disponer de informes de controles de organizacion de servicios (SOC1, SOC2, SOC3).
3. La informacién que se procese en los servicios de computacion en la nube es
propiedad de LA PREVISORA S.A., por tanto EL PROVEEDOR o sus subcontratistas
no pueden usar la misma, para ningun propdsito diferente al establecido en este
contrato. 4. Implementar los procedimientos o formatos de datos estandarizados o
interfaz de servicio que puedan garantizar la portabilidad del servicio. (API). 5.
Reportar a LA PREVISORA S.A., en caso de que un incidente de seguridad de la
informacién se llegue a materializar en la infraestructura — plataforma o software
empleado, o de la seguridad de los datos de LA PREVISORA S.A., y debera en estos
casos recolectar o permitir la recoleccion de las evidencias digitales que sean

necesarias para la gestion del incidente. 6. Efectuar semestralmente pruebas de
vulnerabilidades a la solucion ofrecida y entregar los informes de estas a LA
PREVISORA S.A. 7. En caso de requerirse realizar alguna remediacion EL
PROVEEDOR, deberd coordinar las actividades necesarias para el cierre de los
hallazgos y mantener informada de la gestion realizada a LA PREVISORA S.A. 8.
Establecer un ANS para el reporte, atencién y solucion de incidentes tanto de la
plataforma tecnolégica como de la informacién. 8.1. LA PREVISORA S.A. queda
facultada para verificar el cumplimiento de los acuerdos y niveles de servicio
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establecidos con EL PROVEEDOR de servicios en la nube y los subcontratistas de
éstos, cuando sean estos quienes prestan el servicio. 8.2. Suministrar las
especificaciones referentes a capacidad, disponibilidad, tiempos de recuperacion y
continuidad, resolucién de incidentes y horarios de atencion del PROVEEDOR del
servicio, las cuales deberan prever niveles de servicio que permitan cumplir con lo
establecido en este contrato 9. Garantizar que los datos seran alojados en los paises
que cuentan con un nivel adecuado de proteccién de datos personales segun lista
establecida por la Superintendencia de Industria y Comercio. 10. Establecer y
comunicar a solicitud de LA PREVISORA S.A. los mecanismos de aislamiento de
datos, procesamiento, memoria, registros, etc. respecto a otros clientes. 11.
Garantizar la independencia de la informacién y de sus copias de respaldo, de la
informacion de otras entidades que procesen en la nube. La independencia se puede
dar a nivel légico o fisico. 12. Establecer que los servicios prestados solo sean
accesibles desde la red de LA PREVISORA S.A. 12.1. El canal de comunicacion debe
estar cifrado. 12.2. Mantener cifrada la informacion clasificada como privada en
transito o en reposo, usando estandares y algoritmos reconocidos
internacionalmente que brinden al menos la seguridad ofrecida por AES, o 3DES. 13.
De comun acuerdo, LA PREVISORA S.A. y EL PROVEEDOR estableceran el control
de la administracion de usuarios y de privilegios para el acceso a los servicios
ofrecidos, asi como a las plataformas, aplicaciones y bases de datos que operen en la
nube, dependiendo del modelo de servicio contratado. 14. Efectuar el borrado seguro
de los datos existentes en los medios de almacenamiento cuando finalice el contrato,
cuando lo solicite LA PREVISORA S.A. o cuando EL PROVEEDOR de servicios en la
nube elimine y/o reemplace dichos medios. 15. Monitorear los servicios prestados y
su infraestructura para detectar operaciones o cambios no deseados y/o adelantar las
acciones preventivas o correctivas cuando se requiera. 16. EL PROVEEDOR debe
disponer de redundancias para los servicios ofrecidos. 17. EL PROVEEDOR debera
implementar canales de comunicaciones con LA PREVISORA S.A., independientes y
cifradas de extremo a extremo, preferiblemente con rutas diferentes. 18. En el evento
de toma de posesion de LA PREVISORA S.A. por parte de la Superintendencia
Financiera de Colombia (SFC), Fogafin, Fogacoop, o quienes éstas designen, éstos
pueden acceder a la informacion y a la administracion de los sistemas de informacion
que operan en la nube. De igual forma la SFC o quien esta designe estara facultada
para: acceder a la informacién o datos que se procesan en la nube para el debido
ejercicio de sus funciones de supervision y vigilancia, verificar el cumplimiento de las
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exigencias regulatorias, acceder a los datos e informacién y a la administracion de los
sistemas en los eventos de toma de posesion (prerrogativa que también debe incluir
a Fogafin, Fogacoop, o a quienes éstas designen) 19. Especificar y enviar a solicitud
de LA PREVISORA S.A. los controles de seguridad de la informacion y
ciberseguridad de los servicios en la nube que ha establecido para proteger la
privacidad y confidencialidad de los datos de los clientes. 20. Brindar a LA
PREVISORA S.A., la Arquitectura de Seguridad de la solucién, en donde se incluya el
uso de firewall, antivirus y deteccién de intrusos como minimo. 21. EL PROVEEDOR
puede subcontratar parte del servicio prestado en la nube o realizar cambios a los
acuerdos establecidos con sus subcontratistas. En todos los casos, los subcontratistas
deben cumplir con las obligaciones, requerimientos y certificaciones establecidas en
esta clausula. 22. EL PROVEEDOR de servicios en la nube debe realizar la entrega de
informes y certificaciones que demuestren la calidad, desempefio y efectividad en la
gestion de los servicios contratados en el momento que asi lo requiera LA
PREVISORA S.A., incluyendo un informe mensual de disponibilidad del servicio
contratado. 22. EL PROVEEDOR debe demostrar la segregacion de los entornos de
trabajo, asi como la separacién de servidores de aplicacion, base de datos y el entorno
operativo. 23. EL PROVEEDOR debe efectuar analisis de vulnerabilidades a la
aplicacién suministrada y correccion para cada uno de los hallazgos encontrados. 24.
Se debe poder tener acceso a los logs de la aplicacidon para tener un control en caso
de auditorias o en caso de materializarse un incidente. 25. Designar una persona que
sea el contacto para tratar temas de seguridad de la informacién con LA PREVISORA
S.A. 26. Contar con un Plan De Continuidad del Negocio para los servicios ofrecidos
en la nube a LA PREVISORA S.A., el cual debe cubrir por lo menos los siguientes
aspectos: Identificacion de los riesgos que pueden afectar la operacion, analisis de
impacto especificando RTO y RPO, actividades a realizar cuando se presentan fallas,
alternativas de operacién y regreso a la actividad normal. 27. Establecer mecanismos
que permitan contar con respaldo de la informacién que se procesa en la nube, la
cual debe estar a disposicién de LA PREVISORA S.A. cuando asi lo requiera. 28.
Establecer con LA PREVISORA S.A., la periodicidad de ejecucion de las copias de
seguridad y su lugar de almacenamiento. Se debe acordar de igual manera la
periodicidad de la ejecucién de pruebas de restauracion, para garantizar la efectividad
de la restauracion de las copias de seguridad en caso de requerirse. 29. Garantizar
gue los datos de LA PREVISORA S.A. estan separados de los datos de otros clientes.
30. Los componentes de tecnologia incluidos en el servicio prestado deben cumplir
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con la linea base de seguridad establecida por LA PREVISORA S.A. (en caso de
aplicar); para esto EL PROVEEDOR debe entregar a solicitud de LA PREVISORA S.A.,
la documentacion de la plataforma tecnologica que soporta el servicio y la
confirmacion del cumplimiento de lineas base de seguridad para cada componente,
adicionalmente LA PREVISORA S.A. podra solicitar una verificacion del cumplimiento
de este item 31. Contar una disponibilidad de al menos el 99.5% en su servicio de
codmputo en la nube. 32. Las API o Servicios Web suministrados por el proveedor de
servicios en la nube no deben exponer a LA PREVISORA S.A. a riesgos de seguridad
de la informacion o de ciberseguridad. 33. Implementar y suministrar técnicas de
multiple factor de autenticacidn para el acceso a las consolas de administracion a LA
PREVISORA S.A. 34. Suministrar la siguiente informacién una vez sea solicitada por
LA PREVISORA S.A.: 34.1. La documentacién completa de los procesos y
procedimientos que se ejecutan en la nube. 34.2. La documentacion de las
aplicaciones que operan en la nube. 34.3. EL PROVEEDOR debera suministrar los
diagramas de red que permitan identificar la plataforma que soporta el servicio
contratado. 35. Las jurisdicciones en donde se procesara la informacion deben contar
con normas equivalentes o superiores a las aplicables en Colombia, relacionadas con
la proteccién de datos personales y penalizacién de actos que atenten contra la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos y de los sistemas
informaticos. 36. El proveedor y Previsora deben establecer una estrategia de
migracion a otra plataforma en caso de terminacion del contrato por cualquiera de
las partes, por la interrupcién o la degradacion en la prestacion del servicio de parte
del proveedor de servicios en la nube o por cualquier otro motivo que considere
razonable la compafia. 37. El incumplimiento de cualquiera de los requisitos y
obligaciones establecidos en esta clausula sera causal de terminacion unilateral por
parte de LA PREVISORA S.A.
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