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CAPITULO 1
INTRODUCCION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., constituida por Escritura Publica namero 375 del 11
de febrero de 1956 y otorgada en la Notaria Tercera del Circulo de Bogot4, es una sociedad
anonima de economia mixta de la Rama Ejecutiva del orden nacional, organizada como entidad
aseguradora, vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y vigilada por la
Superintendencia Financiera de Colombia, con personeria juridica, autonomia administrativa y
capital independiente, sometida al Régimen de Empresa Industrial y Comercial del Estado, de
conformidad con los articulos 85 y 97 de la Ley 489 de 1998 y los estatutos sociales vigentes de
la entidad.

Asi mismo, a través de documento privado No. 02991979, inscrito ante la Camara de Comercio
de Bogot4, el 29 de junio de 2023 y mediante la Resolucién 1481 del 25 de julio de 2024, expedida
por la Superintendencia Financiera de Colombia, Positiva Compafiia de Seguros S.A.,ha sido
identificada como entidad controlada que hace parte del conglomerado financiero Grupo
Bicentenario S.A.S., sociedad por acciones creada por Decreto 2111 de 2019, vinculada al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., tiene como objeto la comercializacion de los ramos
de seguros de personas; que, dentro del aseguramiento publico, debe adelantar todas sus
actividades y actuaciones en un entorno de alta competitividad, eficacia, eficiencia y
transparencia, que garantice la sostenibilidad econémica, ambiental y social y la excelencia en
la prestacion de los servicios.

Las exigencias del medio competitivo actual han llevado a reconocer la importancia del
abastecimiento en la estrategia empresarial. Hoy se acepta que la fiabilidad, la calidad y el buen
desempefio de una Entidad, dependen en gran parte del ejercicio de sus proveedores y que
participa en un sector altamente competitivo, en donde la calidad del servicio que se presta al
cliente es un valor agregado invisible.

En consecuencia, el marco legal de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., dada su
naturaleza juridica, no se circunscribe Unicamente a las disposiciones relacionadas con su
régimen excepcional de contratacion de derecho privado, sino que abarca en forma adicional las
disposiciones legales relacionadas con su existencia, funcionamiento y actividades comerciales,
las cuales ejerce en libre competencia con el sector asegurador privado y publico.

Consecuente con el compromiso de promover la cultura de la legalidad, POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A., actualiza el Manual para la Gestion de Abastecimiento y adopta su version
5, propendiendo porque su proceso de contratacion y las actuaciones de sus servidores publicos,
contratistas, colaboradores y todo tercero que intervenga en éste, se desarrolle de acuerdo con
el marco legal vigente, el marco contractual aplicable a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., y los postulados que rigen la funcién administrativa.

A través de este Manual se establecen directrices~y parametros, claros y coherentes, asi como
el marco normativo interno de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., para el desarrollo de
su gestion contractual de los procesos adelantados por la Compafiia, dentro del marco legal que
la rige.



El proceso de contratacion es integral, ya que abarca los aspectos técnicos, financieros,
econdmicos, juridicos y de Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente, que se
requieren para satisfacer las diferentes necesidades de la Compafia, cumpliendo con los
estandares normativos que la rigen.

El presente Manual para la Gestion de Abastecimiento contiene el marco normativo interno en
materia de contratacion para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y constituye una
herramienta de apoyo y orientacion para el logro de la meta propuesta por la administracion, al
mismo tiempo se espera que contribuya de manera efectiva para alcanzar el cumplimiento de los
fines estatales, que deben cumplir todos los funcionarios de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., que intervienen en la contratacion de la Compaiiia, con el propésito de facilitar
el conocimiento y comprension de los aspectos teéricos y practicos, la descripcion de los
requisitos de caracter legal inherentes a cada una de las modalidades de seleccién y los
procedimientos de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., en materia contractual.

El Manual para la Gestion de Abastecimiento es una fuente de consulta y actualizacion
permanente para todos los actores que participan en la contratacion de la Compafiia, siempre de
cara a la comunidad y a las veedurias ciudadanas, que son llamadas a participar en los asuntos
que involucran los intereses generales, a fin de garantizar el ejercicio de vigilancia y control
ciudadano sobre la gestién publica contractual. Asi mismo, es un documento dinamico que
evoluciona de acuerdo con los principios de mejoramiento continuo que plantea el Sistema
Integrado de Gestidn, es por esta razdén que se revisa y actualiza permanentemente de
conformidad con la operacion, herramientas tecnolégicas implementadas y en concordancia con
la normativa vigente ylas demés normas internas y externas que le apliquen a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., en materia contractual.

Forma parte también del proceso contractual de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A,, la
matriz del Sistema de Gestion de Calidad, Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente-
CASISOMA, que deben cumplir los proveedores de la compafia, para garantizar un esquema de
abastecimiento alineado con el cumplimiento de la politica de gestion integral, en cumplimiento
a las normas técnicas colombianas NTC ISO 9001 , NTC ISO 14001 y NTC ISO 45001 para las
compras sostenibles dentro de la cadena de suministro y las demas normas técnicas que las
modifiquen, sustituyan, actualicen y las demas que se le sean aplicables, asi como la matriz de
Riegos y Controles.

Finalmente, se puntualiza el alcance, los objetivos y los requisitos a tener en cuenta antes de
una contratacion que garanticen una adecuada planeacion, el uso de la modalidad de seleccién
que, con base en el objeto a contratar, sea idénea para satisfacer la necesidad respectiva, se
adelante el perfeccionamiento, legalizacion y asesoria en la ejecucion de una forma coherente
que permita, como consecuencia de un balance de las actividades y obligaciones ejecutadas,
realizar la liquidacién de los contratos.



CAPITULO 2
OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual es constituir una herramienta de gestidén estratégica para los
servidores publicos que participan en la actividad contractual de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., y esta orientado a garantizar el cumplimiento de los objetivos del sistema de
contratacion publica en cuanto a eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia,
rendicién de cuentas, manejo del riesgo, sostenibilidad del negocio y transparencia.

Especificamente presenta los lineamientos para asegurar el cumplimiento de los siguientes
objetivos especificos:

1. Definir los requisitos necesarios que deben cumplir los proveedores para prestar un servicio,
suministrar un bien o realizar una obra para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., o0 en
representacion de ella.

2. Enmarcar las politicas relacionadas con el Macroproceso de Abastecimiento Estratégico.

3. Presentar los procesos que hacen parte del Macroproceso de Abastecimiento Estratégico y
las areas que se relacionan.

4. Describir cada una de las modalidades de invitacién aplicables a los procesos de contratacion.
5. Contribuir a la planeacion contractual de la Compaifiia.

El uso del Manual como herramienta para gestionar la contratacién, contribuird en el
aseguramiento de un sistema integral de control y gestion de proveedores, buscando llevar la
gestion contractual a la excelencia operativa.

En ese sentido, teniendo en cuenta que dentro de los lineamientos de la Administracién de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y de su Plan Estratégico, se mencionan aspectos
relacionados con la transformacién digital y eficiencia de los procesos, a través de lo cual se
busca entre otros aspectos, optimizar y automatizar procesos, implementar sistemas de
informacién con eficiencia tecnoldgica y tener talento humano con habilidades digitales, se
considera necesario modificar el Manual para la Gestién de Abastecimiento para adaptar a éste,
el Macro Proceso de Gestion de Abastecimiento del Modelo de Operacion de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.

En esta nueva version del Manual para la Gestion de Abastecimiento, se establecen entre otros
aspectos, que los procesos contractuales que adelante la Compafiia, en sus diferentes
modalidades de contratacidn, se gestionaran a través de la plataforma tecnoldgica dispuesta por
la Entidad. Lo anterior, con el fin de propender por un tramite contractual eficiente, competitivo,
transparente y en condiciones de integridad, acceso, disponibilidad, trazabilidad y seguridad de
la informacion.



CAPITULO 3
ALCANCE

El presente Manual establece el marco normativo interno y el procedimiento para la contratacion
de los bienes, obras y/o servicios que requiera POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A,, en
las etapas precontractual, contractual y postcontractual, atendiendo la dinamica de una Sociedad
de Economia Mixta con régimen de Empresa Industrial y Comercial del Estado, que se encuentra
en libre competencia en el sector asegurador.

Se exceptian de la aplicacién de la reglamentacién contenida en el presente Manual, los
contratos que corresponden al giro ordinario del negocio, entre otros: de seguros, coaseguro,
reaseguro e intermediacion de seguros, incluyendo corredores, agentes y agencias, los cuales
se regiran por las normas civiles, comerciales y reglamentarias aplicables a dichas actividades y
seran gestionados por cada uno de los procesos misionales dentro del ambito de su respectiva
competencia.

CAPITULO 4
POLITICAS Y LINEAMIENTOS

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., desarrolla la actividad contractual, acogiendo entre
otras, las siguientes politicas y lineamientos:

SUBCAPITULO 4.1
MARCO ETICO Y BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION DE ABASTECIMIENTO

1) CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., cuenta con El Codigo de Etica y Buen Gobierno,
como un reflejo de los principios Corporativos y los valores que deben guiar la conducta de la
Compainiia y de las personas que la integran. Asimismo, debe inspirar los comportamientos y
formas de trabajo que ordenan las relaciones con los clientes, accionistas, servidores,
proveedores y con la sociedad en general.

Contiene el marco de autorregulaciéon en materia de ética, gobierno corporativo, transparencia,
asi como un régimen claro y voluntario de cara a lograr mayor confianza en el pablico, y mayores
niveles de competitividad y productividad.

Por lo anterior, la aplicacién del Cadigo de Etica y Buen Gobierno, resulta de gran utilidad en la
gestion de las relaciones y ética con sus grupos de interés: los accionistas, proveedores,
asegurados, los intermediarios, los reaseguradores y los acreedores 0 supervisores estatales.

2) POLITICAS CON PROVEEDORES

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., se compromete a observar las disposiciones legales
con prontitud, exactitud y diligencia, de modo que la informacién sobre las condiciones y procesos
contractuales sea entregada a los interesados en forma oportuna, suficiente y equitativa, y a que
las decisiones para la suscripcion de los contratos se tomen sin ningun tipo de sesgos o
preferencias, sino de manera exclusiva con base en el andlisis objetivo de las ofertas
presentadas por los participantes.
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Asi mismo, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., se compromete a aplicar en sus
procesos contractuales la reevaluacion de proveedores de acuerdo con la normatividad técnica
vigente en Colombia.

3) POLITICA INTEGRAL DE CALIDAD, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO
AMBIENTE PARA PROVEEDORES

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., tiene definidos los requisitos necesarios para la
prestacion de un servicio o el suministro de un bien por parte de las empresas contratistas, dando
cumplimiento a los requisitos legales y a los exigidos por los Sistemas de Gestion de Calidad,
Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente; los que deben ser identificados y verificados
durante la planeacion y la gestion de la contratacion, para garantizar la calidad de la prestacion
y el complimiento de las normas vigentes.

Estas especificaciones no reemplazan las obligaciones de la ley colombiana establecida para los
temas relacionados con Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

Los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad deben cumplirse por parte de los contratistas
gue presten sus servicios de cara al cliente, quienes deben contar con competencias al mismo
nivel del personal de la compafiia y un alto enfoque de servicio al cliente.

Los requisitos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo deben cumplirse por todos los
contratistas, y se tendran en cuenta las caracteristicas de la empresa contratada, la actividad
econdmica y el tipo de servicio a prestar o bien a suministrar, asi como la presencia de personal
dentro de las instalaciones de la Compafiia, ademas de las caracteristicas del contrato y el tiempo
de ejecucion.

Los requisitos del Sistema de Gestibn Ambiental deben cumplirse por parte de los contratistas
gue, en el desarrollo de su actividad y el suministro del bien, genere cualquier tipo de impacto
ambiental.

De igual forma, en cada uno de los capitulos se puntualiza el alcance, objetivos, requisitos para
tener en cuenta antes de su contratacion, el seguimiento que se debe ejercer durante la
prestacion de estos servicios y los mecanismos para medir, evaluar y gestionar planes de
mejoramiento con el contratista, cuando se identifiguen desviaciones o incumplimiento a estos
requisitos.

Con el fin de hacer exigible y realizar el seguimiento para dar cumplimiento a los requisitos por
parte de los contratistas, en cada uno de los sistemas, se debe tener en cuenta los lineamientos,
requisitos, procedimientos y demas obligaciones contenidas en la documentacién del Sistema
Integrado de Gestion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y de manera particular en
la matriz del Sistema de Gestion de Calidad, Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente-
CASISOMA.

4) GESTION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico desde la etapa precontractual, debe garantizar que
la gestion de expedientes contractuales cumpla con los principios de custodia, registro,
seguridad, proteccion de la informacion, confidencialidad, propios de la norma NTC ISO 9001-
2015 de Sistema de Gestion de Calidad y las normas técnicas que las modifiquen, sustituyan,
actualicen y que le sean aplicables. Asi mismo, sera la encargada de la administracion, guarda
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y custodia de los expedientes contractuales.

Es responsabilidad de los servidores publicos de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
que intervienen en el proceso de contratacion de acuerdo con sus competencias y roles, la
conformacion de los expedientes contractuales, cumpliendo con los lineamientos establecidos
en el Manual de Gestion Documental.

Asi mismo, serd la encargada de la administracion, guarda y custodia de los expedientes
contractuales, de acuerdo con los soportes enviados por parte de los supervisores y areas
usuarias, por los canales dispuestos para tal fin.

Es responsabilidad de cada supervisor del contrato, subir en el respectivo expediente contractual
en la plataforma tecnoldgica que se disponga para tal efecto por POSITIVA COMPARNIA DE
SEGUROS S.A,, los informes de supervision, anexos, acta de inicio, acta de liquidacion, formato
de reevaluacion de proveedores y todos los documentos que hacen parte del expediente
contractual de acuerdo con el Sistema Integrado de Gestion.

5) SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LAVADO DE ACTIVOS Y F’INANCIACIC’)N DEL
TERRORISMO (SARLAFT) Y FINANCIACION DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE
DESTRUCCION MASIVA (FPADM)

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., cuenta con el SARLAFT — FPADM como mecanismo
de administracion del riesgo contra el lavado de activos, financiacion del terrorismo y
financiamiento de la proliferacién de armas de destruccion masiva, el cual ha sido asumido como
un componente primordial en el proceso de abastecimiento estratégico, enmarcando su accion
en el establecimiento de la cultura de prevencién del riesgo de lavado de activos, financiacion
del terrorismo y financiamiento de proliferacion de armas de destruccion masiva; la realizacion
de procedimientos de conocimiento del cliente y la anteposicion de las disposiciones del Sistema
de Administracién de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo (SARLAFT) y Financiacion
de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (FPADM), es preponderante ante cualquier
otra consideracionde caracter comercial o de cualquier otro tipo.

6) SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGO OPERATIVO (SARO)

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., contempla dentro de la gestién de abastecimiento,
la forma de identificar, controlar y mitigar los riesgos, a partir de estructurar la solucién a sus
necesidades, basada en la capacidad de respuesta que requiere la Compafiia de sus
proveedores, en asegurar su idoneidad para ser contratado, en garantizar que la ejecucion
contractual se adelante en un marco de legalidad que permita identificar y controlar posibles
riesgos, por causas atribuibles al recurso humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura
y posibles factores externos.

7) ESQUEMA DE PREVENCION DEL FRAUDE Y CORRUPCION

Contiene el marco regulatorio en materia de ética, gobierno corporativo, transparencia, asi como
un régimen claro y voluntario de cara a lograr mayor confianza en el publico, y mayores niveles de
competitividad y productividad.

8) SEGURIDAD DE LA INFORMACION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., con el fin de asegurar la continuidad de los procesos
de negocio y preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, ha
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definido lineamientos y politicas para que los proveedores que prestan sus servicios en la
Compainiia puedan hacer uso seguro de los activos de informacion.

Para lo anterior, se acordara con el proveedor y se documentaran los requisitos de seguridad de
la informacién para la mitigacién de los riesgos asociados con el acceso del proveedor a los
activos de informacion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., en el que se detallen los
compromisos en el cuidado de los recursos de Informacion de la Compafiia y las sanciones en
caso de incumplimiento. El cumplimiento de los requisitos minimos de Seguridad de la
Informacion acordados con el tercero debe ser verificado y controlado por quienes ejerzan las
funciones de supervision de los contratos suscritos por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A.

9) CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., busca, a través de los diferentes elementos que
componen la continuidad del negocio, mitigar el impacto que se pueda generar como
consecuencia de la materializacion de un evento que interrumpa o afecte los servicios de misién
critica, por medio del restablecimiento del funcionamiento de la organizacién de la forma mas
rapida y eficiente que sea posible. Para ello, garantiza que sus proveedores criticos cuenten con
una estrategia de continuidad del negocio funcional, para los servicios que se hayan contratado.

10) PROTECCION DE DATOS PERSONALES

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., garantiza la adecuada proteccion de los datos
personales de los cuales la Compafia es responsable o encargada y el cumplimiento de la
legislacion aplicable. Es asi, como a través de las politicas y procedimientos para la proteccion
de datos personales, involucra a proveedores de la Compafiia que en desarrollo de sus funciones
0 por cualquier otra razén, tengan acceso a los Datos Personales de los cuales la Compafiia es
responsable o encargada.

SUBCAPITULO 4.2 ,
RESPONSABLES DE LAS POLITICAS

El cumplimiento de las politicas que en materia contractual se establecen en el presente Manual,
sera responsabilidad de los ordenadores del gasto, gerentes, jefes de oficina, supervisores y los
servidores publicos en general de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., asi como de los
contratistas, proveedores y de todos aguellos que sean parte y/o participen en sus procesos
contractuales, de conformidad con sus roles y competencias.

SUBCAPITULO 4.3
DIRECTRICES Y PREMISAS PARA EL MANEJO DEL DOCUMENTO

1) LINEAMIENTOS DEL MANUAL PARA LA GESTION DE ABASTECIMIENTO

Los lineamientos del presente Manual para la Gestion de Abastecimiento son de obligatorio
cumplimiento para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Este documento es para consulta de todos los servidores publicos, contratistas y todo tercero
interesado en los procesos de contratacion adelantados por POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A.
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Esta prohibida la reproduccion total del documento, sin la previa autorizacion de la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

El uso de fragmentos o péarrafos de este manual, deben ser debidamente referenciados.

CAPITULO 5
REGIMEN LEGAL

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., es una SOCIEDAD DE ECONOMIA MIXTA CON
REGIMEN DE EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO, de la Rama Ejecutiva
del orden nacional, organizada como entidad aseguradora, vinculada al Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, con personeria
juridica, autonomia administrativa y presupuesto propio, de conformidad con los articulos 85 y
97 de la Ley 489 de 1998 y los estatutos sociales vigentes de la entidad.

Por mandato legal, corresponde a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., un régimen de
contratacion excepcional por el derecho privado por disposicion expresa de los articulos 13, 14
y 15 de la Ley 1150 de 2007 y la Ley 1474 de 2011. Al proceso se le aplican, conforme a lo
expuesto, las disposiciones civiles y comerciales que le sean pertinentes, debiéndose garantizar,
en todos los casos, los principios rectores de la funcion administrativa y de la gestién fiscal
consagrados en la Constitucion Politica, asi como por el régimen de inhabilidades,
incompatibilidades y conflictos de interés, previsto constitucional y legalmente para la
contrataciéon con entidades estatales, este manual y su Cédigo de Etica y de Buen Gobierno.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., desarrollara los contratos correspondientes a su
objeto social con sujecion a las normas del derecho privado. Igualmente, podra celebrar todo tipo
de contratos nominados e innominados, tipicos o atipicos; rigiéndose por las normas de
seguridad social, de derecho privado, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo, Manual de Calidad,
Politicas de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y deméas normas y documentos que los
modifiquen o adicionen.

Las actuaciones de quienes intervienen en el proceso de contratacion previsto en este Manual
se deben desarrollar de acuerdo con los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad de que trata el articulo 209 de la Constitucion Politica de
Colombia, los cuales se interpretaran conforme a la naturaleza juridica de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A., como sociedad de economia mixta, en un entorno de competencia libre en
el sector asegurador. También se entienden incorporados, los principios generales del derecho
y de los contratos previstos en la legislacion mercantil y civil en cuanto no se opongan a lo
expresamente previsto en este documento.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., con ocasion de la actividad contractual debe cumplir
con las obligaciones de reporte de informacion a los organismos de control, Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y con las demés obligaciones que surjan teniendo en cuenta
el Régimen de excepcion aplicable.

Igualmente debe cumplir con las previsiones establecidas por la Superintendencia Financiera de
Colombia, referentes al Sistema de Administracion del Riesgo Operativo - SARO- y al SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO
(SARLAFT) Y FINANCIACION DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION
MASIVA (FPADM), respectivamente.
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1) INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

No pueden participar en procesos de seleccion, ni celebrar contratos con POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A., las personas haturales o juridicas que se encuentren incursas en alguna de
las causales de inhabilidad o incompatibilidad sefialadas en la Constitucion Politica y en las
Leyes, especialmente, las contempladas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, el articulo
5 de la Ley 828 de 2003, el paragrafo 1 del articulo 6 de la Ley 2014 de 2019 y dem&s normas
legales vigentes aplicables que las modifiquen, adicionen, complementen o deroguen.

Para asegurar la aplicacién del régimen de inhabilidades e incompatibilidades vigente, POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., solicitara y/o exigira que junto con la presentacion de las ofertas
y/o al momento de la suscripcion de los contratos, que el oferente manifieste por escrito y bajo
la gravedad del juramento, que no se encuentra incurso en causal alguna de inhabilidad e
incompatibilidad.

Ahora bien, si llegaren a sobrevenir inhabilidades o incompatibilidades en el contratista, éste
cedera el contrato previa autorizacion escrita de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
para lo cual el cesionario debera acreditar el cumplimiento de iguales o mejores condiciones y
calidades juridicas, técnicas, financieras y econdmicas del contratista cedente, o si ello no fuere
posible, renunciard a su ejecucion.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de un proceso de
seleccion de una Invitacion Publica, Invitacién Cerrada, Invitacion de Méritos o Invitacion Directa,
el proponente debera renunciar a la participacion en el proceso de seleccion y a los derechos
surgidos del mismo.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unién
temporal, éste cederd su participacion a un tercero, previa autorizacién escrita de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. En ninguin caso podra haber cesion del contrato entre quienes
integran el consorcio o unién temporal.

En los eventos antes mencionados, el proponente o contratista segun corresponda, debera
informar de la inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente al ordenador del gasto o supervisor
del contrato segun corresponda, en forma previa por escrito o correo electrénico, sin perjuicio de
los efectos establecidos en el presente manual y en la ley.

2) CONFLICTO DE INTERESES

Los funcionarios que, en virtud de sus funciones o contratistas en razén de sus obligaciones
contractuales, presten sus servicios a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., deben
abstenerse de participar por si 0 por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en
actividades de contratacion de la Compafiia que impliquen conflicto de interés.

Estos tienen ocurrencia, en aquellas situaciones en virtud de las cuales el servidor publico o
contratista de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., en razén de sus funciones u
obligaciones contractuales, respectivamente se enfrenta a distintas alternativas de conducta con
relacion a intereses incompatibles, ninguno de los cuales puede privilegiar en atencién a sus
obligaciones legales. Esto es, cuando en la decision esté involucrado directa o indirectamente un
interés dirigido a la obtencion de posibles beneficios personales en su favor, de sus parientes o de
cualquier otro tercero con el cual tenga una relacion personal, profesional o econémica, que
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resulte incompatible con los intereses institucionales.

Asi mismo, se entiende que existe conflicto o coexistencia de interés cuando estén involucradas
en la decision las personas que controlen, o tengan grado de subordinacién o participen como
asesores u ostenten una posicion dominante en la adopcién o toma de decisiones.

En cualquier caso, que se considere existir un eventual conflicto de interés, el servidor publico,
contratista y/o el proveedor deben ponerlo en conocimiento de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., a fin de analizar el alcance de dicha situacion y la incidencia en los procesos
de contratacion.

3) SOLUCION DE CONTROVERSIAS

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., debe procurar solucionar en forma &gil, rapida y
directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual.

No se pueden establecer prohibiciones a la utilizacion de los mecanismos de solucién directa de
las controversias nacidas de los contratos de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., ni se
prohibira la estipulacion de la clausula compromisoria o la celebracion de compromisos para
dirimir las diferencias surgidas del contrato.

Se establecen como mecanismos alternativos de solucién de conflictos a los cuales se podra
acudir en caso de controversias: la conciliacion, la amigable composicién y el arreglo directo, la
transaccion, entre otros, previo agotamiento de las aprobaciones que se deban surtir por parte
del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., 0
los demés 6rganos internos y externos a que haya lugar, asi como las condiciones y
competencias que en dicha materia sean adoptadas por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., de acuerdo con las normas legales vigentes aplicables o que las modifiquen, adicionen,
complementen o deroguen.

4) DEFINICIONES

Para facilitar la comprensién de algunos conceptos utilizados en el presente Manual para la
Gestion de Abastecimiento, se tienen en cuenta entre otras, las siguientes definiciones:

Tabla 1. Definiciones

TERMINO DEFINICION

Contrato celebrado entre uno o mas proveedores para la provision
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, en la
forma, plazo y condiciones establecidas en éste.

Acuerdos de Documento elaborado que contiene los niveles basicos de calidad y
: . .| oportunidad del servicio, tales como tiempo de respuesta,

Niveles de Servicio| ! . : o . :

— ANS disponibilidad horaria, documentacion disponible, personal asignado

al servicio, garantias, entre otros.

Clausula que hace una estimacion anticipada de los perjuicios que

Clausula Penal afecten a la Compafiia como consecuencia del incumplimiento del

contratista.

Acuerdo Marco de
precios
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Adenda

Documento que se expide con el fin de modificar, aclarar o adicionar
los términos de referencia, los estudios previos, sus anexos 0
formularios con posterioridad a la apertura del proceso de seleccion y
que formaran parte integral de éste.

Adjudicacién

Decisién emanada por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
por medio de acta de seleccidon que determina al Adjudicatario del
proceso de contratacion, y a quien en consecuencia correspondera,
el derecho y la obligacién de suscribir el contrato que constituye el
objeto del proceso.

Adjudicatario

Oferente que resulta seleccionado
contratacion, mediante acta de seleccion.

luego del proceso de

Andlisis de precios
unitarios (APU)

Andlisis que se hace para conocer los valores unitarios de cada item
y actividad que se busca contratar y se desglosa en tres grandes
grupos: materiales, equipos y mano de obra.

Anexo(s)

Conjunto de documentos que se adjuntan a los términos de
referencia y que haran parte del contrato.

Base de datos de
Proveedores

Informacion acerca de los proveedores almacenada para las
contrataciones de la compafia.

Bienes y servicios
de caracteristicas
técnicas uniformes

Bienes y servicios de comun utilizacién con especificaciones
técnicas y patrones de desempefio y calidad uniforme, que, en
consecuencia, pueden ser agrupados como bienes y servicios
homogéneos para su adquisicion.

Categoria de
contratacion

Clasificacion por medio de la cual se organizan las necesidades de
bienes, obras y servicios de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., de acuerdo con el informe SIRECI de la Contraloria General
de la Republica y el cédigo - UNSPSC - Cédigo Estandar de
Productos y Servicios de Naciones Unidas.

Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de
un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de

Consorcio las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato. En
consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se
presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a
todos los miembros que lo conforman.
Todo acto juridico generador de obligaciones derivado del ejercicio
Contrato

de la autonomia de la voluntad de las partes.

Dia(s) calendario

Cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata de un
dia habil o Inhabil.

Dia(s) habil(es)

Cualquier dia comprendido entre los lunes y los viernes ambos
inclusive de cada semana, excluyendo de éstos los dias festivos
determinados por la ley de la Republica de Colombia.

Dia(s) no habil(es)

Todos los sabados y los domingos que figuren en el calendario sin
excepcion, y los dias festivos determinados por la Ley de la
Republica de Colombia.
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Profesionales
interdisciplinarios

Equipo de trabajo conformado por diferentes profesionales, en el
cual cada uno de ellos aporta conocimientos y habilidades para
satisfacer una necesidad de abastecimiento comun.

Estudio de
mercado -

ASEM

Estudio de mercado es el conjunto de acciones que se ejecutan para
saber la respuesta del mercado (Objetivo (demanda)
proveedores, competencia (oferta), ante un producto o servicio. Se
analiza la oferta y la demanda, asi como los precios y los canales de
distribucion. El objetivo de todo estudio de mercado es tener una
vision clara de las caracteristicas del producto o servicio que se
quiere introducir en el mercado, y un conocimiento exhaustivo de los
interlocutores del sector. Junto con todo el conocimiento necesario
para una politica de precios y de comercializacion.

Estudios Previos -

Conjunto de documentos que sirven de soporte para establecer la
descripcion de la necesidad de la Compafiia, la justificacion de la
contratacion, el objeto a contratar, la justificacion de la modalidad, el

EP . o : .
presupuesto estimado, criterios para realizar la seleccion, las
garantias, entre otros.

Documento a través del cual se cubren los posibles riesgos que

Garantia puedan causarse por el incumplimiento de las obligaciones
contractuales, o durante las diferentes etapas de la gestidon
contractual.

Gestion Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y supervision de los procesos de

Contractual S, .
contratacion de una entidad estatal.

Gestion Es el conjunto de actividades, planes y/o fines de politica publica,

Estratégica

que cada entidad estatal debe llevar a cabo conforme con su objeto
misional.

Grandes
superficies

Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Informe de
Supervisién

Documento de seguimiento del supervisor, donde detalla el avance
por parte del proveedor para el cumplimiento del contrato, junto con
los aspectos financieros, técnicos y administrativos que impactan la
ejecucion hasta la fecha.

Incumplimiento
Contractual

Inejecucion parcial, total o tardia por parte del contratista de las
obligaciones a su cargo que le son imputables.

Interventoria

Seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico,
que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por
un tercero cuando se requieren conocimientos especializados.

Multa

Clausula de apremio que tiene como fin constrefiir al contratista al
cumplimiento del objeto contractual.

Objeto contractual

Conjunto de obligaciones de dar, hacer o no hacer inmersas en el
vinculo juridico que se genera frente a las partes intervinientes del
contrato.
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Oferente

Persona juridica o natural, que presenta, de forma individual, una
oferta para participar en un proceso de contratacion, a través de las
modalidades de contratacion establecidas en este Manual.

Oferente Plural

Grupo de personas juridicas y/o naturales asociadas entre si
mediante las figuras juridicas de consorcio, unién temporal o
promesa de sociedad futura, quienes presentan, de forma conjunta,
una oferta para participar en un proceso de contratacion, a través de
las modalidades de contratacion establecidas en este Manual.
Cuando en los términos de referencia se haga referencia a oferente
de forma general, sin hacer referencia especifica a oferente plural,
se entendera en todos los casos que también incluye a éste.

Plan Anual de

Adquisiciones

Instrumento de planeacion contractual que las entidades estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar y contiene la unificacion de
necesidades de abastecimiento de bienes, obras o servicios de las
diversas areas de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
dentro de las categorias definidas.

Proveedor

Es la persona natural o juridica, que, a cambio de una remuneracion,
realiza profesionalmente actividades, obras y/o entrega de bienes y
que una vez se perfeccione el respectivo contrato, asume la
condicion de contratista como parte contractual.

Riesgo en materia

Posibilidad de que ocurra algun evento que modifique las cargas
obligacionales de los intervinientes en el contrato.

Registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio
de todas aquellas empresas que aspiran a celebrar contratos con el
Estado.

contractual
RUP
Solicitud de
Informacion RFI
(Request For
Information)
requerimiento  de
informacion

Invitacién a cotizar a través de la plataforma tecnoldgica o correo
electronico y que contiene los parametros y condiciones generales
exigidas a posibles proveedores, respecto de la necesidad de
inscribirse en el aplicativo de contratacion y remitir informacion que
permita conocer su objeto social, condiciones juridicas, técnicas e
informacién financiera, sin que se genere para POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., la obligacién de dar apertura al
proceso. Para los procesos de invitacién cerrada, de méritos y
publica, es un insumo para el Analisis del Sector y Estudio de
Mercado.

Solicitud de RFP
(Request for
Proposal)

Solicitud de propuesta al oferente a través de la plataforma
tecnoldgica, en cumplimiento de las condiciones definidas por
POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A.

Supervisiéon

Seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por
la misma Entidad Estatal cuando no requieren conocimientos
especializados.
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Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucién de
un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total
Union Temporal de la propuesta 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
ejecuciéon de cada uno de los miembros de la unién temporal.

CAPITULO 6
MACROPROCESO DE ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

El objetivo del Macroproceso de Abastecimiento Estratégico de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., es satisfacer las necesidades de contratacion de los bienes, obras y/o servicios
gue se requieran de manera eficiente y oportuna, con base en las necesidades establecidas por
las areas usuarias, en el Plan Anual de Adquisiciones, para lo cual la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico adelantard los tramites correspondientes de acuerdo con lo establecido en el
presente documento.

El macroproceso de Abastecimiento Estratégico se encuentra conformado por los siguientes
procesos:

a) Proceso de Gestién precontractual
b) Proceso de Gestion contractual

¢) Proceso de Gestion postcontractual

SUBCAPITULO 6.1.
COMPETENCIA Y REQUISITOS PARA CONTRATAR

1) COMPETENCIA

La competencia para celebrar contratos es del Presidente de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., quien es el Representante Legal y ordenador del gasto. No obstante, puede
delegar total o parcialmente la competencia para expedir los actos inherentes a la actividad
contractual, realizar los procesos de seleccion y celebrar los contratos, en los servidores publicos
gue desempefien cargos del nivel directivo, conforme a lo dispuesto en los estatutos sociales y
las disposiciones internas vigentes de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

En virtud del numeral 21 del articulo 44 de los Estatutos de la Compafiia, corresponde a la
Administracion, informar a la Junta Directiva de la apertura y adicion de los procesos de
contratacion para el funcionamiento de la Sociedad cuyo presupuesto supere los cinco mil
ochocientos (5.800) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV).

Relacionado con lo anterior, en el numeral 3 del articulo 47 de los Estatutos Sociales de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., se establece gue su Presidente, tendra entre otras
funciones, la de “Ejercer la representacion legal de la Sociedad en todos los actos o contratos
gue se requieren para el desarrollo del objeto social, de conformidad con lo previsto en las leyes
y en los presentes Estatutos. Sin perjuicio de los anterior, el Presidente, sus suplentes o los
representantes legales, informaran de manera previa a la Junta Directiva, cuando tales actos o
contratos necesarios para el funcionamiento de la Sociedad tengan un valor superior a cinco mil
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ochocientos (5.800) SMLMV”.

Por su parte, el articulo 48 de los Estatutos Sociales de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., dispone que la ordenacion del gasto corresponderd a los representantes legales y asi
mismo, los funcionarios que sean facultados por la Junta Directiva para ejercer la representacion
legal de algun tema especifico o programa especial administrado por la Sociedad, se entenderan
facultados para realizar en nombre de la Sociedad, Unicamente los actos y contratos que
correspondan al objeto misional de cada uno de dichos actos o programas.

Todo proceso de contratacion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., se debera
adelantar a través de plataforma tecnolégica dispuesta por la entidad para tal efecto y se surtirdn
las respectivas publicaciones, de acuerdo con cada modalidad de seleccion.

2) PLANEACION DE LA CONTRATACION

El objetivo de este proceso es planear la contratacion de cada vigencia con base en las
necesidades existentes y estrategias de cada area usuaria y planear la ejecucién de las
contrataciones, haciendo eficiente el uso de los recursos.

Todas las obras, bienes o servicios que requiera contratar POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., deberan estar incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones aprobado por el Comité Asesor
de Contratacion, en forma previa a la iniciacion del proceso contractual.

3) GESTION DE CONTRATACION

El objetivo de este proceso es garantizar la contratacion prevista por la compafiia de acuerdo con
el Plan Anual de Adquisiciones, asesorando a las areas usuarias y sirviendo como guia entre el
proveedor y la compafiia para formalizar el vinculo mediante un contrato.

4) GESTION DE PROVEEDORES

El objetivo es identificar oportunidades de mejora en los proveedores, que permitan fortalecer
sus capacidades y competencias en pro de la obtencion mutua de beneficios que redunden en
la satisfaccién de los asegurados.

5) DEPENDENCIAS Y AREAS
5.1 SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA

Asesora en los asuntos juridicos de competencia de la misma y asiste en la determinacion de las
politicas, objetivos y estrategias relacionados con la administracion de la Compafia.

Garantiza la interpretacion y divulgacion de la normatividad emitida por los distintos organismos
y que tengan incidencia en las actividades adelantadas por POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A.

5.2 OFICINA DE ESTRATEGIA Y DESARROLLO

Asesora la planeacion y proyeccion institucional, orientando y coordinando los planes, programas
y proyectos de acuerdo con las prioridades establecidas. Asi mismo, sienta las bases para la
evaluacién y el control de la gestion en el marco de una cultura de calidad total y mejoramiento
continuo de procesos.
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5.3 OFICINA DE CONTROL INTERNO

Asesora, dirige y evallia el Sistema de Control Interno de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., a través de recomendaciones de mejoramiento implementadas dentro de un ambiente de
autocontrol, permitiendo que los procesos se desarrollen en forma acorde con la normatividad
vigente para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

5.4 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Dirige la programacién, elaboracion y ejecucion de los planes de contratacion y de adquisicion
de bienes, obras y/o servicios de la Compafiia, de manera articulada con los instrumentos de
planeacion y presupuesto.

5.5 OFICINA DE GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

Dirige la identificacién, medicion y control de los riesgos del negocio, asi como los asociados a
la administracion del portafolio de inversiones de la Compafiia.

5.6 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Imparte los lineamientos en materia tecnologica para definir politicas, estrategias, planes y
practicas que soporten la gestion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

5.7 GERENCIA DE ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

Planea, dirige, controla, tramita y evalGa la gestion de contratacién de bienes, obras y/o servicios
de la Compaiiia, de conformidad con las politicas y lineamientos trazados y la normatividad
vigente, para el logro de los objetivos y la misién de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

5.8 AREAS USUARIAS

Son todas las &reas de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., que requieren la satisfaccion
de necesidades de bienes, obras y/o servicios a través de procesos contractuales.

SUBCAPITULO 6.2 ]
COMITE ASESOR DE CONTRATACION

1) DEFINICION Y ALCANCE

Es el 6rgano encargado de asesorar al ordenador del gasto para el desarrollo de la actividad
contractual que adelante POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y tendra competencia en
los eventos en los cuales la contratacion inicial y las adiciones individualmente consideradas
sean superiores a quinientos (500) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV).

No obstante, cuando la Compafiia adquiera bienes, obras y/o servicios para atender
requerimiento judicial inmediato, el ordenador del gasto que corresponda, deberd presentar en
la sesién ordinaria del comité del mes inmediatamente siguiente a la contratacion, los soportes y
sustentacion de la misma, como parte del orden del dia.

Toda adquisicion o contratacion de bienes, servicios informéticos y de comunicaciones, 0
aquellas adquisiciones que impacten sobre la demanda de servicios tecnolégicos como PC’s,

licencias ofimaticas, etc., y que por cuantia deban analizarse en el Comité Asesor de
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Contratacion, debera contar con el visto bueno de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

No obstante, la funcion asesora del Comité de Contratacion, la responsabilidad de la direccion y
manejo de la actividad contractual y de los procesos de seleccién, sera del ordenador del gasto.

Asi mismo, en los procesos contractuales que se deban adelantar con un proveedor clasificado
como critico, la Oficina de Gestidn Integral del Riesgo debera aprobar los estudios previos y
definir la clausula de continuidad del negocio que se deba aplicar.

2) INTEGRANTES
El Comité Asesor de Contratacion estara integrado por los siguientes funcionarios con voz y voto:

a) El Vicepresidente Financiero y Administrativo, quien lo presidira.

b) El Secretario General y Juridico.

¢) El Jefe de la Oficina de Estrategia y Desarrollo.

d) El Gerente de Abastecimiento Estratégico, quién actuard como secretario.

Al Comité podré asistir en calidad de invitado el Jefe de la Oficina de Control Interno con derecho
a voz, pero sin voto, asi como las personas que los miembros del Comité determinen, con el
propésito de suministrar informacion e ilustrar en los casos especificos que se requieran, de
acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar y que deba ser tenida en cuenta para formular
la recomendacion respectiva.

En todo caso, el ordenador del gasto debera asistir a la sesion correspondiente, quien podra
estar acompafiado de su gerente, jefe de oficina y/o grupo de trabajo y debera aportar la totalidad
de la documentacion que sustenta el requerimiento y asi mismo, preparar una presentacion sobre
los aspectos relevantes del proceso, todo lo cual haré parte integral del acta que se suscriba para
el efecto.

Lo anterior, sin perjuicio de la revision que realicen los funcionarios designados de la Gerencia
de Abastecimiento Estratégico, sobre los aspectos relevantes de cada proceso.

3) FUNCIONES DEL COMITE
El Comité Asesor de contratacion tendra las siguientes funciones:

a) Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y sus
respectivas actualizaciones.

b) Recomendar y asesorar a los ordenadores del gasto en caso de considerarse, la continuidad
del tramite de los procesos contractuales presentados en la sesion del comité de contratacion
correspondiente, formulando las observaciones y sugerencias que consideren pertinentes, con
fundamento en la normatividad vigente.

c) Recomendar y asesorar a los ordenadores del gasto en caso de considerarse, la continuidad
del tramite de aquellas modificaciones de adicién en el valor de los contratos, que de forma
individualmente considerada, su valor sea igual o superior a quinientos (500) salarios minimos
legales mensuales vigentes (SMLMV), que sean presentados en la sesion del comité de
contratacion correspondiente, formulando las observaciones y sugerencias que consideren
pertinentes, con fundamento en la normatividad vigente.
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4) SESIONES

El Comité Asesor de Contratacion sesionard de acuerdo con la competencia reglada en el
presente Manual y previa convocatoria realizada por quien ejerza como secretario(a) del comité,
remitiendo los documentos necesarios para la revision y analisis.

En el primer martes habil de cada mes, el Comité Asesor de Contratacidén se reunira en sesion
ordinaria, previa convocatoria efectuada por el secretario(a) del comité. Las sesiones adicionales
a ésta seran extraordinarias.

Las sesiones ordinarias o extraordinarias podran adelantarse bajo la modalidad de sesion
presencial o virtual, de acuerdo con las necesidades contractuales, garantizadndose en todo caso,
el minimo de miembros requerido para el quorum deliberatorio y decisorio y el desarrollo de la
reunion.

Para las sesiones presenciales, el secretario(a) del comité indicara en la convocatoria el sitio en
que se llevara a cabo la sesion. Las sesiones virtuales se podran realizar a través del aplicativo
tecnoldgico dispuesto por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Para todas las sesiones, el secretario(a) del Comité de Contratacion, enviara a todos los
integrantes, con la debida antelacion a través de correo electronico, la informacion de los
procesos que se someteran a su andlisis y consideracion.

5) FUNCIONAMIENTO DEL COMITE ASESOR DE CONTRATACION

Teniendo en cuenta el Plan Anual de Adquisiciones, el &rea usuaria del bien, obra y/o servicio a
contratar, debera enviar a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico previa revision y aprobacion
de los estudios y documentos previos, la presentacion del proceso con la informacién relevante
del mismo, en el formato que se defina para tal efecto, con el fin de dar traslado de la misma, via
correo electrénico a los miembros e invitados del comité, para su conocimiento y estudio previo
a la sesion, junto con el orden del dia.

El envio de la presentaciéon e informacién del proceso por parte del area usuaria, debera
realizarse a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico con una antelacion no menor a tres (3)
dias habiles a la fechas establecidas para la realizacién de las sesiones del comité.

Durante la sesion del Comité y con base en la documentacién previamente aportada, el
ordenador del gasto debera sustentar la realizacién del trdmite contractual, quien podré estar
acompafiado de su equipo de trabajo en la sesion para tal efecto.

Cuando se trate de procesos de contratacion adelantados a través de la modalidad de invitacion
publica, invitacion cerrada o invitacion de méritos, la definicion de los plazos para las diferentes
etapas del proceso, debera tener en cuenta el tiempo requerido para la revision y estudio por
parte del Comité.

Una vez expuesta la necesidad, los miembros del Comité Asesor de Contratacion procederan a
su deliberacion, realizando las recomendaciones u observaciones a que haya lugar.

6) QUORUM

El comité sesionara y deliberara validamente con la asistencia de por lo menos la mitad mas uno
de sus miembros con derecho a voz y voto, entendiéndose para tal efecto, que éste sera como
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minimo 3 miembros. Para decidir validamente se requiere de por lo menos el voto favorable de
la mitad mas uno de los miembros asistentes con derecho a voz y voto, entendiéndose para tal
efecto, que éste ser& como minimo 3 miembros.

7) ACTAS

De las reuniones, recomendaciones y observaciones del Comité se dejara constancia en el acta
de la respectiva sesion. Las actas se deberan elaborar en el formato dispuesto para tal efecto en
el Sistema Integrado de Gestién de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

De cada sesién del comité asesor de contratacion, ordinaria o extraordinaria, presencial o virtual,
se levantara un acta, en la que se dejara constancia, del dia, hora, orden del dia, desarrollo de
la sesidn, asi como de las recomendaciones y observaciones realizadas en el Comité.

Las reuniones virtuales se adelantaran a través de la plataforma tecnolédgica dispuesta por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., para tal efecto. En las reuniones virtuales, la
grabacién de la sesion sera parte integral de la respectiva acta.

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico tendra a su cargo la custodia de las actas que se
deriven de las sesiones del comité y de las grabaciones, las cuales deberan estar en el repositorio
dispuesto para tal fin.

8) INTEGRANTES

El Comité Asesor de Contratacion sera presidido por el Vicepresidente Financiero y
Administrativo. En ausencia de éste, los miembros asistentes podran designar un presidente
encargado, para que presida la sesion. Asi mismo, ejercera la secretaria, el Gerente de
Abastecimiento Estratégico.

9) FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y SECRETARIO
9.1 FUNCIONES DEL PRESIDENTE

a) Dirigir el funcionamiento del Comité y velar por el adecuado y eficaz desarrollo de sus
funciones.

b) Abrir y levantar las sesiones.

¢) Conceder el uso de la palabra.

d) Someter a votacion las decisiones que hayan de adoptarse.
9.2 FUNCIONES DEL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE
a) Preparar el orden del dia.

b) Citar a los miembros del Comité a las sesiones respectivas, en la fecha y hora sefaladas en
el orden del dia.

c¢) Preparar la documentacion que deba presentarse a consideracion de los miembros del Comité,
de conformidad con lo establecido en el presente Manual y lo enviado por las areas usuarias.

d) Organizar, mantener y custodiar el archivo del Comité.
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e) Elaborar y suscribir previa aprobacion de los miembros del Comité, las actas de cada sesion.

f) Todas las demds actividades que conduzcan al cumplimiento de la finalidad del Comité Asesor
en Contratacion.

CAPITULO 7
PROCESO GESTION PRECONTRACTUAL

SUBCAPITULO 7.1
ALCANCE PROCESO GESTION PRECONTRACTUAL

La gestién precontractual de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., debera enfocarse en
atender y satisfacer las necesidades de todas las areas de la Compaiiia, en el desarrollo de los
estudios, analisis, disefios y demas actuaciones que permitan definir con certeza, las condiciones
del contrato a celebrar y el proceso de seleccién pertinente en el menor plazo, con la mayor
calidad y que represente la mejor relacién costo beneficio posible.

Esta etapa se surtird a través de la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, Analisis Externo
e Interno, Calificacién y Negociacion.

1) PLANEACION CONTRACTUAL Y PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

El objetivo de la planeacion contractual es propender por la definicion en cada vigencia fiscal de
las necesidades contractuales por adquirir, con base en las necesidades existentes y estrategias
planeadas, por cada una de las areas usuarias, en el Plan Anual de Adquisiciones.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., elaborara un Plan Anual de Adquisiciones (PAA),
como instrumento de planeacioén a través del cual se consolidara la informacion preliminar de los
bienes, obras y/o servicios que requerira la Compafia, para su funcionamiento durante la
vigencia fiscal correspondiente y su ejecucion. Contendra entre otros: (a) la descripcion del bien,
obra y/o servicio a contratar, (b) la fecha estimada del inicio del proceso contractual, (c) la duraciéon
estimada del contrato, (d) la modalidad de seleccion, (e) la fuente de los recursos, (f) el
presupuesto oficial estimado, (g) el area(s) solicitante(s) y h) los funcionarios intervinientes.

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA), serd consolidado por la Vicepresidencia Financiera y
Administrativa, a través de la Gerencia de Abastecimiento Estratégico, con base en la definicién
de las necesidades establecidas por las areas usuarias y sera aprobado por el Comité Asesor de
Contratacién, junto con sus actualizaciones. La aprobacién inicial del Plan Anual de
Adquisiciones podra darse sobre el consolidado enviado para la definicién y aprobacion del
presupuesto por parte de la Junta Directiva. Sin perjuicio de lo anterior, el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA), es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones planeadas
en el mismo, estan sujetas a las necesidades de la Compafiia, es decir, pueden ser modificadas
segun el caso; sin que esto implique que la Compafiia adquiera el compromiso u obligacién de
contratar los bienes, obras y/o servicios en él sefalados.

No haran parte del Plan Anual de Adquisiciones (PAA), las prérrogas, adiciones, modificaciones
y demas novedades presentadas en los contratos ya celebrados y suscritos por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., toda vez que éstas, hacen parte de la ejecucion contractual.

Sin excepcién, no se podra iniciar ningln proceso contractual en POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., que no se haya incluido previamente y publicado en el Plan Anual de
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Adquisiciones (PAA).

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico, se encargara de publicar en la pagina web de la
Compainiia y en Secop Il, a méas tardar el 31 de Enero de la respectiva anualidad, el Plan Anual
de Adquisiciones (PAA) aprobado por el Comité Asesor de Contratacion, como instrumento de
planeacion, el cual debera permanecer actualizado de acuerdo a las necesidades presentadas
por las &reas usuarias y conforme a la normatividad vigente, entre otros, cuando se presente
cualquiera de las siguientes circunstancias: (a) modificacion de modalidad de seleccién, objeto,
cuantia y cualquier otra modificacion de necesidades alun no contratadas, (b) inclusion de nuevas
necesidades contractuales de obras, bienes y/o servicios, (c) exclusién de bienes, obras y/o
servicios y (d) modificacién del presupuesto oficial estimado para la contratacién.

Para los contratos de red asistencial, cuya cuantia sea indeterminada, se deberd realizar una
estimacion de las necesidades y contratos a celebrar para la red asistencial, por parte de la
Vicepresidencia Técnica que debera ser enviada para su inclusién en el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA), antes de su aprobacion.

2) ANALISIS DE SECTOR Y ESTUDIO DEL MERCADO -ASEM

Es el analisis que realiza el area usuaria de la necesidad a contratar y que tiene como finalidad
tener una vision clara de las caracteristicas y alcance del bien, obra o servicio que se requiere
contratar.

Esté enfocado a entender y conocer:

a) Cudl es el alcance de la necesidad contractual y como se puede satisfacer.

b) Cémo y quienes pueden proveer los bienes, obras y/o servicios que necesita; y el contexto
en el cual los posibles proveedores desarrollan su actividad.

¢) Demanda y oferta de la necesidad contractual.

d) Marco regulatorio.

e) Condiciones técnicas, de forma, plazo, lugar que debe cumplir el contratista.

f) Proyeccién del presupuesto oficial del proceso contractual.

El area usuaria debera elaborar el Andlisis del Sector y el Estudio de Mercado en el formato
definido para tal efecto en el Sistema Integrado de Gestién de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., el cual debe ser acorde al valor del proceso de contratacion, la naturaleza del
objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados para el proceso de contratacion.

El Analisis del Sector y el Estudio de Mercado, debe cubrir como minimo las siguientes areas:

a) Aspectos generales.
b) Estudio de la oferta.
c¢) Estudio de la demanda.

Como insumo para el Analisis del Sector y Estudio de Mercado, el area usuaria puede acudir al
andlisis de fuente interna o fuente externa.

En los procesos de invitacion directa, el Andlisis del Sector y Estudio de Mercado debe tener en
cuenta el objeto del proceso de contratacién, particularmente las condiciones del contrato, como
los plazos y formas de entrega y pago y la propuesta de servicios presentada por el proponente.
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El Andlisis del Sector y Estudio de Mercado, debe permitir sustentar la decision de adelantar la
invitacion directa, la eleccion del proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto
de vista de la eficiencia, eficacia y economia.

3) ASPECTOS PRESUPUESTALES

Previo a la elaboracién de los estudios previos se debe contar con la respectiva disponibilidad
presupuestal y/o la certificacion de afectacion de la reserva técnica. Igualmente, se debera contar
con la autorizacién por parte del Competente cuando se trate de la afectacion de vigencias
futuras.

La solicitud de disponibilidad presupuestal serd suscrita por el ordenador del gasto de
conformidad con el procedimiento establecido en el Manual de Presupuesto de la entidad.

El certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la Vicepresidencia Financiera vy
Administrativa garantiza la existencia de recursos presupuestales para cumplir con el
compromiso que se adquiera con el proveedor adjudicatario de un proceso.

4) ANALISIS EXTERNO

Su objetivo es documentar informacion preliminar de las necesidades y requerimientos de bienes,
obras y/o servicios de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., para lograr un mayor
entendimiento de éstos, explorar y documentar las posibilidades en el mercado de proveedores,
a traves de la realizacion del RFI y andlisis de sector y estudio de mercado y entender el poder
de negociacion de la Compafiia, frente a los proveedores potenciales, mediante la solicitud de
informacién y solicitud de Oferta, con la finalidad de elaborar los estudios previos.

Para tal efecto, se podran consultar algunas fuentes para investigar el mercado como son:
proveedores de empresas relacionadas, camaras de comercio, publicaciones, benchmarks, entre
otros.

5) SOLICITUD DE INFORMACION- RFI

EL RFI es la solicitud de informaciéon que realiza el area usuaria a posibles proveedores de
caracter general juridico, tributario, financiero, administrativo, organizacional, técnico y comercial,
el cual tiene por objeto servir de insumo para la elaboracién del Andlisis del Sector y Estudios de
Mercado y los Estudios Previos.

Dichos proveedores pueden corresponder a los que hayan participado en los procesos que
adelant6 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., 0 que se encuentren inscritos en la
plataforma tecnol6gica o en su base de proveedores y a quienes se defina para tal efecto por el
area usuaria y que tengan relacion con el objeto contractual.

El RFI contiene diversas partes, cada una enfocada a entender un &rea en especifico del
proveedor participante.

El contenido minimo del documento seré:

a) Informacion General: permite recopilar datos generales de contacto del proveedor, razon
social, y personas encargadas del proveedor, entre otros.

b) Informacion Técnica: se encuentra referida a la situacion, capacidad operativa y competencias
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técnicas del proveedor, incluidos los requisitos del Sistema de Gestion.

¢) Informacion Financiera: permite realizar una evaluacion de diversos indicadores del ejercicio
financiero del proveedor. Esta informacién podra ser solicitada para los dos ultimos afios fiscales
previos al respectivo proceso contractual. El apoyo para la identificacion de indicadores y la
evaluacion de los mismos sera a través de la Gerencia de Gestion Financiera de la
Vicepresidencia Financiera y Administrativa de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. En
aguellos eventos en los cuales no aplique el requerimiento de dictamen por parte de un tercero
para los estados financieros o legalmente corresponda otro tipo de certificacion, deberan
evaluarse con base en la normatividad existente, dejando constancia de dicha circunstancia al
momento de la evaluacion de la capacidad financiera.

d) Informacion Comercial y de Experiencia: Permite verificar las relaciones del proveedor, el
desempefio en entidades publicas y privadas en la prestacién de los servicios, la entrega de
bienes y/o la realizacién de las obras objeto del proceso de seleccion y, acreditacién de la
experiencia, cumplimiento de acuerdos de niveles de servicio, caracterizacion de sus procesos y
descripcién de sus procedimientos, entre otros.

El RFI se adelantar& por parte del area usuaria, con base en la necesidad y requisitos técnicos a
contratar, a través de la plataforma tecnolégica y/o correo electrénico, para su diligenciamiento,
otorgandoles un plazo prudencial para dar respuesta a POSITIVA COMPANIADE SEGUROS
S.A. Las respuestas deberan consolidarse por el area usuaria. En caso de proceder algun ajuste
a los requerimientos iniciales de informacién, dicha modificacion hara parte del RFI definitivo.

El andlisis del RFI debe ser hecho en funcién a la data recibida en la respuesta a la solicitud de
informacion, de tal manera que sean comparables los distintos indicadores que se han disefiado
en el documento, y que permita a su vez una presentacion efectiva de las fortalezas y capacidad
de cada proveedor.

Para los procesos de invitacién directa, no sera necesario cumplir con la etapa previa de RFI,
como insumo para la elaboracion de su respectivo Analisis del Sector y Estudio de Mercado,
teniendo en cuenta las causales contempladas en el presente Manual.

6) ANALISIS INTERNO

Para el Andlisis del Sector y Estudio de Mercado el area usuaria podra revisar la base de datos
de proveedores de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y de aquellos que han participado
anteriormente en procesos de seleccion.

7) ESTUDIOS PREVIOS

Es el documento a través del cual se establece la necesidad, conveniencia y oportunidad de la
contratacion, se determinan las especificaciones técnicas, el valor del bien, obra y/o servicio y se
analizan los riesgos de la contratacion.

El documento de estudios previos sera elaborado por parte del &rea usuaria, de acuerdo con la
necesidad que se pretende satisfacer y contendra la justificacion técnica, la cual debera ser lo
suficientemente clara y robusta para permitir la estructuracion adecuada del proceso, acorde con
la necesidad presentada.

Este documento sera aprobado a través de la plataforma tecnoldgica de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A., y formara parte del expediente contractual.
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El documento de estudios previos se debe elaborar de acuerdo con el formato definido para tal
efecto, en el Sistema Integrado de Gestion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y
contendra como minimo los siguientes aspectos:

a) Dependencia.

b) Fecha de elaboracion.

¢) Tipo de contrato.

d) Definicion del bien, obra y/o servicio a contratar que determinara el objeto contractual, junto
con sus especificaciones, autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y
cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto.

e) Definicion y descripcién de la necesidad a satisfacer con la contratacion.

f) Obligaciones generales, obligaciones especificas y entregables a cargo de cada parte.

g) Modalidad del proceso contractual y justificacion.

h) El valor estimado del contrato. Cuando el valor del contrato sea de cuantia indeterminada, se
debe indicar el valor que se establece para la constitucion de la garantia y la forma en que se
determino.

i) Plazo del Contrato.

j) Forma de Pago.

k) Supervisor y/o interventor designado para el contrato.

[) Aprobacion de los intervinientes en su elaboracion.

m) Manejo de Riesgos.

n) Definicion de los requisitos habilitantes juridicos, técnicos, financieros y casisoma y requisitos
calificables, segun aplique.

f) Las garantias que se contemplan exigir en el proceso de contratacion.

0) Fuente de los recursos: Certificado de Disponibilidad Presupuestal y/o Reserva Técnica y/o
vigencia futura.

p) Sistema de Administracion de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo SARLAFT) y
Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (FPADM)

g) Sistema de Administracion de Riesgo Operativo (SARO).

r Esquema de Prevencion del Fraude y Corrupcion.

s) Justificacion

t) Acuerdo de Niveles de Servicio - ANS (si Aplica).

u) Manejo y proteccion de datos conforme a las politicas de la Compaiiia.

El &rea usuaria para la identificacion y el manejo de requisitos de salud y seguridad en el trabajo,
medio ambiente y calidad- CASISOMA, deberé solicitar el apoyo a los lideres de norma de la
Oficina de Estrategia y Desarrollo y de la Gerencia de Talento Humano de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A.

8) MATRIZ DE RIESGO

La matriz de riesgo forma parte de los Estudios Previos y se debera diligenciar a traves del
formato definido para tal efecto en el Sistema Integrado de Gestion de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A.

La ejecucion del contrato s6lo podra iniciar cuando la respectiva matriz se encuentre debidamente
firmada, cuando ésta aplique. La firma de la matriz ser4 gestionada por el Abogado de la Gerencia
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de Abastecimiento Estratégico que tenga a su cargo el tramite del proceso, a través de la
plataforma tecnoldgica.

El area usuaria solicitara el apoyo para la identificacion y el manejo de riesgos a la Oficina de
Gestion Integral de Riesgos de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., asi como la
elaboracion y firma del respectivo formato contentivo de la matriz de riesgos.

En los contratos de cuantia indeterminada, o en los que hayan presentado eventos de riesgos
histéricamente, o se realicen mediante modalidad de invitacion publica o invitacion de méritos en
forma independiente a su cuantia, o en los contratos cuyo valor sea igual 0 mayor a quinientos
(500) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) en forma independiente a su
modalidad, se deberé diligenciar la matriz de riesgos previsibles.

Para los demas contratos, sera potestativo del area usuaria solicitar la matriz del riesgo del
contrato a la Oficina de Gestién Integral del Riesgo.

Para efectos de la construccion de la matriz de riesgos, se debe hacer una evaluacion de los
riesgos asociados a cada proceso de contratacion. Esta evaluacion debe incluir: (a) identificacion
de cada riesgo; (b) determinacién de los impactos y la probabilidad de su ocurrencia; (c)
identificacion de la mejor opcidén para mitigar sus posibles impactos; (d) asignacion 6ptima del
riesgo entre las partes contratantes, teniendo en cuenta su capacidad de controlar los factores de
riesgo y la naturaleza del contrato.

9) SOLICITUD DE OFERTA -RFP

La Solicitud de Oferta (RFP), es la solicitud de la propuesta con base en las caracteristicas
técnicas y comerciales de la necesidad del bien, obra o servicio a contratar.

Dicho documento debera incluir la mayor informacion no-confidencial posible que permita al
proveedor entender la necesidad de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., asi como una
explicacion detallada de las reglas de participacion en el proceso de oferta.

La solicitud de oferta sera realizada por la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de
la plataforma tecnoldgica, asi:

1. En los procesos de invitacion publica y de méritos se publicara en la pagina web de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., los términos de referencia del respectivo proceso, asi como su
envio por la plataforma tecnolégica, con el fin de que los proponentes aceptados para participar a
través de ésta, remitan la respectiva propuesta acorde a los términos en mencién. Se establecera
en el cronograma del proceso previsto en los términos de referencia, el plazo limite para
presentar la propuesta o cierre del proceso.

2. En los procesos de invitacion cerrada se remitiran por la plataforma tecnoldgica los estudios
previos a los proponentes establecidos por el area usuaria en éstos para participar en el proceso,
con el fin de que dichos proponentes a través de ésta, remitan la respectiva propuesta acorde a
los estudios previos. Se establecerd en el cronograma del proceso previsto en los estudios
previos, el plazo limite para presentar la propuesta o cierre del proceso.

3. En los procesos de invitacion directa, se remitirdn por la plataforma tecnoldgica, los estudios
previos al respectivo proponente establecido por el area usuaria, con el fin de que dicho
proponente a través de ésta remita la respectiva propuesta acorde a los estudios previos, en los

cuales se establecera, el plazo limite y las condiciones para presentar la propuesta.
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Surtida la presentacion de la propuesta, las ofertas allegadas seran analizadas en los procesos
de invitacion publica, de méritos y cerrada por el comité evaluador designado y en el proceso de
invitacion directa por el area usuaria.

SUBCAPITULO 7.2
CALIFICACION Y NEGOCIACION

El objetivo es elegir al proveedor que represente la mejor alternativa y se ajuste a las necesidades
técnicas y comerciales de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., asi como al nivel
competitivo del mercado en términos econdmicos, a través de la evaluacion objetiva y
transparente de las ofertas.

1) DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS DE NEGOCIACION

Se podran utilizar técnicas y procedimientos estandarizados de negociacién para conseguir las
mejores condiciones econémicas, técnicas, para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. La
Gerencia de Abastecimiento Estratégico liderara, con acompafiamiento del area usuaria, la
negociacion con los proveedores basados en la optimizacion de los recursos.

Una vez seleccionadas las ofertas cuyas propuestas técnicas se adecuen a los requerimientos
establecidos por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., se comparan desde el punto de
vista econdmico, se analiza dicho resultado y se evalla la necesidad o conveniencia de realizar
una negociacién a través de algunos de los tipos de negociacion, con el objetivo de obtener una
mejor propuesta técnica y/o econdmica, de lo contrario, se procede a seleccionar la oferta mejor
calificada de acuerdo con las reglas del proceso.

Podran definirse criterios de negociacion con base en los siguientes aspectos:

a) Capacidad maxima del proveedor.

b) Precio que ofrece el mercado.

¢) Menor precio ofrecido por los proveedores.

d) Historial de pago por contrataciones similares.

e) Certificaciones en calidad.

f) Tiempos de atencion y/o distribucién del bien y/o servicio a prestar.

2) TIPOS DE NEGOCIACION

Se podran adelantar esquemas de negociacion, con el objetivo de definir los costos finales del
bien, obra y/o servicio en el que se acuerdan las directrices y niveles de servicio que seran
contratados, al igual que el precio y condiciones particulares. Algunos de los tipos de negociacion
que podran ser utilizados son los siguientes:

2.1 NEGOCIACION POR SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

La subasta inversa es una puja dinamica efectuada a través de la plataforma dispuesta por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., mediante la reduccién sucesiva de precios, durante
un tiempo determinado para los proponentes participantes, de conformidad con las reglas
previstas en los respectivos términos de referencia del proceso, para la adquisicion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y en la cual, el Unico criterio de evaluacién es el
precio. El objetivo de esta subasta es reducir las tarifas inicialmente cotizadas por los
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proveedores y donde se busca alcanzar los precios mas competitivos en funcién de reducir los
costos.

2.2 NEGOCIACION CARA A CARA

La negociacion “cara a cara” consiste en una reunion, un dialogo via correo electronico, o la
interaccién mediante una herramienta tecnolégica entre dos o mas personas, con representantes
por parte de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y el proveedor, cuya finalidad es la
verificacién de los niveles de servicio y concretar las expectativas y objetivos propuestos. Podra
ser utilizada cuando los proveedores ofrezcan diferentes ventajas competitivas y se requiera
validar los requerimientos exigidos por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., a la misma
vez que se plantean reducciones en las tarifas.

2.3 NEGOCIACION POR SOBRE CERRADO

Consiste en una invitacion a diferentes proveedores preseleccionados, con la finalidad de
adjudicar un bien, obra o servicio. POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., establece las
bases para la negociacion, y los proveedores deben presentar sus ofertas comerciales
apegandose a las condiciones establecidas. Es un proceso similar a la subasta electrénica, pero
sin la posibilidad de pujas abiertas.

Analisis de resultados: El cierre del proceso de negociacion permite establecer el ahorro logrado
en el proceso. Como parte del andlisis, es necesario realizar los calculos de ahorro generados
en funcién del gasto estimado o Base de plan de contratacion, previamente aprobado por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., en la primera fase del proceso.

Adjudicacion con oferta Gnica: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra adjudicar el
contrato cuando solo se haya presentado una oferta, siempre que cumpla con los requisitos
exigidos y ésta sea favorable para la Compaiiia.

CAPITULO 8
PROCESO GESTION CONTRACTUAL

El objetivo es formalizar la relacién, compromisos y obligaciones bilaterales con el proveedor a
través de la elaboracién y suscripcién de un contrato, y supervisar la ejecucion del mismo hasta
su liquidacion.

SUBCAPITULO 8.1
PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO Y MODIFICACIONES

1) PERFECCIONAMIENTO

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico serd la responsable de analizar y revisar la
documentacion soporte de la etapa precontractual y de elaborar la respectiva minuta de acuerdo
con las condiciones previstas en los estudios previos, los términos de referencia, la propuesta
presentada por el proveedor que resulte seleccionada y los demés documentos del proceso,
segun la modalidad contractual que corresponda, la cual deber& contener entre otros aspectos,
el objeto contractual, las obligaciones de las partes, plazo, lugar de ejecucion, forma de pago,
garantias contractuales, requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion del contrato,
clausula de acuerdo de niveles de servicio si aplica y demas estipulaciones contractuales a que
haya lugar.
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La Gerencia de Abastecimiento Estratégico gestionard el perfeccionamiento del contrato o la
aceptacion de la oferta, segun corresponda.

Los contratos se perfeccionan mediante la firma de las partes a través de la herramienta
tecnoldgica dispuesta para tal efecto por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. Las
aceptaciones de oferta se perfeccionan mediante su firma por parte del ordenador del gasto a
través de la herramienta tecnoldgica dispuesta para tal fin.

En forma concomitante a lo anterior, la Gerencia de Abastecimiento Estratégico gestionara en
conjunto con el area usuaria, la firma del Acuerdo de Confidencialidad a suscribir por las partes,
a través de la herramienta tecnolégica, cuando se haya estipulado en los respectivos estudios
previos.

Una vez perfeccionado el contrato, la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de la
plataforma tecnoldgica, gestionara el registro presupuestal cuando aplique, asi como la
asignacién de la fecha y numeracion del contrato o aceptacién de oferta.

Los contratos y las aceptaciones de oferta de bienes, obras y/o servicios, tendran una
numeracién consecutiva anual, la cual sera asignada por la plataforma tecnolégica dispuesta
para tal efecto, por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. Se exceptian de esta
numeracion, los contratos, convenios y aceptaciones de oferta de que trata el capitulo 12 de este
Manual, asi como aquellos en que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., obre como
contratista, y que sean gestionados por la Vicepresidencia u Oficina respectiva o la Secretaria
General y Juridica de esta Entidad, de acuerdo con las normas internas, quienes tendréa a su
cargo el trAmite contractual respectivo, incluyendo numeracion, perfeccionamiento, legalizacion y
administracién y custodia del respectivo expediente contractual.

Cuando se trate de obligaciones que se paguen afectando reservas técnicas de seguros y en el
evento de suscribirse contrato, éste se perfeccionara con la suscripcion de las partes y
aprobacion de las garantias, sin que se requiera efectuar el registro presupuestal, en ese sentido,
no aplica registro presupuestal para la fuente de financiacion de reserva técnica de seguros.

2) EJECUCION

Una vez perfeccionado el contrato o la aceptacion de oferta, la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico gestionara su legalizacién, lo cual se realizara con la aprobacién de las garantias
contractuales si aplica, por parte del Gerente de Abastecimiento Estratégico a través de la
plataforma tecnoldgica, previa su revision por parte del profesional de la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico, que tenga a su cargo el tramite del proceso contractual.

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico revisara y aprobara las garantias de responsabilidad
civil médica que remita el contratista en la forma antes indicada para el perfeccionamiento de los
contratos de la Vicepresidencia Técnica, en los cuales ésta se solicite. Realizado lo anterior,
durante la ejecucion de los contratos a cargo de la Vicepresidencia Técnica, le correspondera al
supervisor verificar que las garantias de Responsabilidad Civil Médica se mantengan vigentes
durante la ejecucion del contrato.

La ejecucion del contrato o aceptacion de oferta podra iniciarse una vez legalizado, es decir, una
vez cuente con el registro presupuestal y/o la aprobacion de los cupos de vigencias futuras si
fuere el caso y la aprobacion de las garantias por parte de la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico, segun aplique.
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3) ACTA DE INICIO

Una vez perfeccionado y legalizado el contrato o la aceptacioén de oferta, se suscribird entre el
contratista y el interventor o supervisor del contrato, el acta de inicio correspondiente, en la cual,
se indicara la fecha a partir de la cual se iniciara la ejecucién del contrato, de acuerdo con el
formato establecido para tal efecto en el Sistema Integrado de Gestién de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A.

Por regla general, se suscribira acta de inicio cuando se trate de la ejecucion de contratos o
aceptaciones de oferta de tracto sucesivo o de ejecucion en el tiempo y en aquellos en que se
haya consagrado expresamente tal requisito para dar inicio a la ejecucion.

En todo caso, el supervisor o interventor del contrato o aceptacién de oferta no podran autorizar
el reconocimiento o pago econémico, ni de ninguna indole a favor del contratista, por actividades
contractuales ejecutadas por éste, antes del inicio de la ejecucion del contrato, de acuerdo con
lo previsto en este Manual.

Tampoco el supervisor o interventor del contrato o aceptacion de oferta podran autorizarle al
contratista la ejecucion de actividades contractuales, antes del inicio de la ejecucion del contrato,
de acuerdo con lo previsto en este Manual.

4) MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Cuando se presenten circunstancias que ameriten la modificacion de las condiciones inicialmente
pactadas en el contrato o aceptacion de oferta bien sea en dinero, plazo o cualquier otra
circunstancia, se podra realizar la respectiva modificacion durante su plazo de ejecucion,
mediante la firma del respectivo otrosi por las partes, previa aprobacién por escrito del supervisor
o interventor del contrato, con la debida justificacién.

Para tal efecto, el ordenador del gasto debera realizar la respectiva solicitud de tramite del otrosi
a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de la plataforma tecnolégica, con una
antelacién de por lo menos cinco (5) dias habiles al vencimiento del plazo o la fecha para la cual
se requiere la modificacion.

No se podré realizar ninguna modificacién, ni adicion o prorroga al contrato o aceptacion de
oferta, cuando estuviese vencido su plazo de ejecucion.

En el evento en que se presenten cambios en la naturaleza juridica, razén social y régimen
tributario del contratista durante el plazo de ejecuciéon del contrato, éste debera solicitarle al
supervisor que se realice el tramite del respectivo otrosi de modificacion del contrato con la firma
de las partes.

5) PRORROGAS DE LOS CONTRATOS

Las prorrogas se podran acordar cuando sea necesario ampliar el plazo de ejecucion del contrato
0 aceptacion de oferta.

Las prérrogas deben ser radicadas por parte del ordenador del gasto ante la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico, con minimo cinco (5) dias habiles antes al vencimiento del plazo de
ejecucion del contrato inicialmente pactado, con la justificacion y soportes necesarios a través de
la plataforma tecnoldgica y se surtira el trdmite del otrosi de prorroga, conforme a lo establecido
en el acapite de este Manual de modificaciones contractuales.
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6) ADICIONES DE LOS CONTRATOS

La adicién en dinero del contrato o de la aceptacion de la oferta, sélo podra hacerse hasta el tope
del cincuenta por ciento (50%) del valor total inicial del contrato o de la aceptacion de oferta,
expresado éste en salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), con excepcién de los
contratos de interventoria, atendiendo la vigencia del contrato objeto de la misma, el
arrendamiento de bienes inmuebles, asi como los contratos de cuantia indeterminada.

La adicion del valor del contrato y la prorroga del plazo se debe tramitar conforme a lo establecido
en el numeral anterior.

7) SUSPENSION Y REANUDACION DEL CONTRATO

Cuando por situaciones diferentes al incumplimiento del contrato, éste no pueda continuar su
ejecucion, se podra convenir la interrupcion del plazo de ejecucién por el tiempo que se requiera
a efectos de conjurar las razones que impiden la ejecucion del contrato, de comun acuerdo entre
las partes.

El supervisor o interventor del contrato o aceptacién de oferta, segun sea el caso, debera
concertar con el contratista los términos de suspension y emitir concepto y aprobacion previa y
por escrito sobre su pertinencia.

Para tal efecto, el ordenador del gasto debera realizar la respectiva solicitud de tramite del acta
de suspensibn a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de la plataforma
tecnoldgica, con una antelacion de por lo menos cinco (5) dias habiles a la fecha para la cual se
requiere la suspension. Igual tramite se deberd cumplir ante la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico para la elaboracion y firma del acta de reanudacion de ejecucion.

En el acta se debera consignar como minimo, el tiempo de la suspension o el hecho futuro al que
se condiciona la reanudacion, la relacion de los hechos que dieron origen a la suspension, la
justificacién técnica y la certificacion del cumplimiento a satisfaccion a la fecha de suspension.

Dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la firma del acta de suspension, el contratista
debera entregar a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico, el anexo de modificaciéon de la
péliza,con la constancia de aviso de suspension del contrato.

Una vez finalizado el término de suspension se reanudara el contrato en la fecha acordada;
levantando acta donde queden consignadas las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que
se reanudo la ejecucion del contrato. Tanto el acta de suspension como de reanudacion deben
ser suscritas por el ordenador del gasto de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y el
contratista a través de la herramienta tecnoldgica. En todo caso, las polizas que amparen el
contrato deberan comprender la totalidad del plazo de ejecucién y/o el plazo adicional que se
llegare a pactar, incluido el plazo suspendido, para lo cual, una vez reanudada la ejecucion del
contrato, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la firma del acta respectiva, el contratista
debera entregar ala Gerencia de Abastecimiento Estratégico, el anexo de modificacion de la poliza
con la ampliacion de cobertura de vigencia de la péliza.

En todo caso el plazo suspendido no implica la extensién del plazo inicialmente pactado.

8) TERMINACION ANTICIPADA
Por situaciones diferentes al incumplimiento del contrato, las partes pueden acordar de comun
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acuerdo, dar por finalizada la ejecucién del contrato, antes del vencimiento del plazo de ejecucion
inicialmente pactado, mediante la firma del acta de terminacion anticipada a través de la
herramienta tecnoldgica dispuesta por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Para tal efecto, el ordenador del gasto debera realizar la respectiva solicitud de tramite del acta
de terminacién anticipada a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de la plataforma
tecnolégica, con una antelacién de por lo menos cinco (5) dias habiles a la fecha para la cual se
requiere la terminacion, previa aprobacion por escrito del supervisor o interventor del contrato, con
la debida justificacién.

El acta de terminacién anticipada y su respectiva liquidacion se suscribira de acuerdo con el
formato adoptado para tal efecto en el Sistema Integrado de Gestion de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A.

9) CESION DE CONTRATOS

La cesion del contrato o de la aceptacion de oferta se puede realizar por el contratista, mediante
la firma del respectivo otrosi por parte del ordenador del gasto de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., contratista cedente y contratista cesionario, previa aprobacion por escrito del
supervisor o interventor del contrato y del ordenador del gasto de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., con la debida justificacion.

Para tal efecto, el contratista cedente en forma previa debera enviar por escrito al supervisor o
interventor del contrato la solicitud de cesion, en la cual se identifique al contratista cesionario,
las razones que justifican la solicitud de cesién y debe acreditar el cumplimiento de iguales o
mejores condiciones y calidades juridicas, técnicas, financieras y econdémicas del contratista
cedente.

Para tal efecto, el ordenador del gasto debera realizar la respectiva solicitud de tramite del otrosi
de cesion a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de la plataforma tecnolégica, con
una antelacion de por lo menos cinco (5) dias habiles a la fecha para la cual se requiere la entrada
en vigencia de la cesion, para lo cual se deber allegar la totalidad de los documentos habilitantes
juridicos, técnicos, financieros y de casisoma del contratista cesionario y que deben corresponder
a los que hayan sido solicitados en los estudios previos del contrato inicial para el contratista
cedente, asi como el informe del estado de ejecucion y pagos del contrato.

El contratista tampoco podra en ningln caso, subcontratar total ni parcialmente la ejecucion del
contrato, salvo autorizacién previa y expresa de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A,,
para lo cual se debe cumplir el mismo proceso para la cesién aqui previsto.

En caso de cesibn o sustitucion de uno de los integrantes de la unién temporal o consorcio, debera
acreditar al menos las mismas condiciones y calidades técnicas, financieras, econémicas, de
experiencia, juridicas y de organizacion que el miembro de la unién o consorcio que se va a
sustituir, lo cual debera ser certificado previamente por el supervisor o interventor.

El trdmite del otrosi de cesion, su perfeccionamiento y legalizacién, es el mismo que para el
contrato inicial.

10) GARANTIAS

Con el fin de garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en los contratos
que celebre POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., se exigira a los contratistas, la
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constitucion de pdlizas de cumplimiento ante Entidades Publicas con Régimen Privado de
contratacion, patrimonios autbnomos o garantias bancarias expedidas por compafias de
seguros debidamente autorizadas por la Superintendencia Financiera de Colombia.

El CONTRATISTA al momento de remitir la garantia de cumplimiento ante Entidades Publicas
con Régimen Privado de contratacién para su revision y posterior aprobacion por parte de la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de la plataforma tecnolégica, debera relacionar
el pago de la prima, certificados, 0 anexos que se expidan con fundamento en ésta.

En el evento de exigir la constitucién de garantias, se debera requerir, tomando como parametro

los siguientes porcentajes:

Tabla 2. Tipo de Garantias

GARANTIA PORCENTAJE PORCENTAJE DURACION
MINIMO MAXIMO

Seriedad delaOferta | Por el 10% del | Por el 100% del | Hasta la Constitucién de
presupuesto presupuesto la Garantia Unica de
oficial estimado. oficial estimado. Cumplimiento.

Buen Manejo de Anticipo | 100% del valor| 100% del valor | Vigencia del Contrato v

0 pago anticipado

total del anticipo o
pago anticipado

total del anticipo o
pago anticipado.

seis (6) meses mas.

Cumplimiento 10% 30% Duracién del Contrato y
seis (6) meses mas.
Calidad 10% 50% Vigencia del Contrato V|
seis (6) meses mas.
Salario y 5% 20% Vigencia del contrato V|
prestaciones tres (3) afios mas.
sociales
Responsabilidad  Civil 10% 30% Duracion del contrato V|
Extracontractual seis (6) meses mas.
Estabilidad de laObra 30% 50% Cinco (5) afios contados

a partir de la terminacion
del contrato.

Responsabilidad Civil
Médica

Definido por el
Contratista

Definido por el
Contratista

Por la vigencia del

contrato.

No sera obligatoria la exigencia de garantias en los siguientes casos:

a) Contratos de empréstito.

b) Contratos Interadministrativos.

c) Contratos que surjan de la modalidad de contratacion directa y cuyo valor sea inferior a
los cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV).

d) Contratos suscritos con grandes superficies.

La pdliza de responsabilidad civil médica extracontractual sera exigible a los contratistas cuando
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se definan riesgos durante la ejecucion del contrato que deban ser amparados por este tipo de
poéliza, que deberd justificar el area usuaria, en ese sentido deberan ser actualizadas y sera
obligacion del area usuaria y del supervisor o interventor del contrato o aceptacion de oferta,
solicitar al contratista que mantenga actualizadas y vigentes las garantias durante la ejecucion
del contrato y hasta su liquidacion.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra con facultad legal para hacerlo, declarar el
incumplimiento de un contrato, declarar ocurrido el siniestro y ordenar hacer efectiva la péliza
por el incumplimiento del contratista a través de decision contractual motivada.

11) PROCEDIMIENTO DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO

Con el fin de garantizar el debido proceso y el derecho de defensa de los contratistas de la
Compaiiia, deléguese en el Gerente de Abastecimiento Estratégico la facultad de adelantar, con
fundamento en los informes de supervision y el acompafamiento del supervisor designado de
cada contrato, todos los procedimientos y tramites inherentes para verificar los incumplimientos
parciales y totales acaecidos en la ejecucion de los contratos.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra declarar el incumplimiento cuantificando los
perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la
clausula penal. Para tal efecto, se realizara el siguiente procedimiento:

a. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacion,
hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafando el informe de
interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion y enunciaré las normas (civiles
y/o comerciales) o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse
para el contratista en desarrollo de la actuacion contractual. En la misma se establecera el lugar,
fecha y hora para la realizacién de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad
posible, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en
poliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera.

b. En desarrollo de la audiencia, el Gerente de Abastecimiento Estratégico presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién contractual, enunciara las posibles normas
(civiles y/o comerciales) o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacién contractual. Acto seguido se concedera
el uso de la palabra al representante legal del contratista 0 a quien lo represente, y al garante,
para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podré rendir las explicaciones del
caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

c. Una vez evacuada la practica de las pruebas o recibidos los medios recibidos aportados por
los interesados, se cerrara la audiencia para que la entidad mediante decision contractual
motivada que constara por escrito, proceda a resolver sobre la exigibilidad o no de la sancién o
declaratoria 0 no del incumplimiento. En el evento en que se resuelva que no hubo
incumplimiento se procedera a archivar la actuacion contractual. En el evento en que se decida
que hubo incumplimiento contractual, en el mismo documento, se hara la tasacion de la suma a
pagar a favor de la entidad y a cargo del contratista y/o garante, como consecuencia del
incumplimiento de acuerdo con las estipulaciones contractuales.

d. La decision, se informarda mediante comunicacion escrita la cual sera remitida al domicilio del
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contratista y del garante.

e. El contratista y el garante podran presentar un escrito de reconsideracién ante la entidad,
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de adopcion de la decision que declara el
incumplimiento contractual. En el evento en que una vez declarado el incumplimiento contractual,
ni el contratista, ni el garante presenten mediante escrito la reconsideracion o lo hagan de forma
extemporanea, se entendera que esa decision se ratifica y se procedera para su posterior cobro.

En el evento en que se presente en tiempo y por escrito la reconsideracion, la entidad procedera
a resolverlo dentro de los 15 dias habiles siguientes a su recepcion. El plazo anteriormente
descrito podra ser prorrogado por un término igual al inicialmente pactado.

f. En cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual, el Gerente de Abastecimiento
Estratégico podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte en
Su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o
cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto
desarrollo de la actuacion contractual. En todo caso, al adoptar la decision, se sefialaré fecha 'y
hora para reanudar la audiencia. La entidad podr4a dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacién de situacion de
incumplimiento.

12) MULTAS

En todo contrato que celebre POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., se pactaran multas en
el evento que se presente incumplimiento parcial, mora o retardo en el cumplimiento de
cualquiera de las obligaciones del contrato celebrado, previo adelantamiento del procedimiento
de incumplimiento en garantia del debido proceso de los contratistas.

Asi mismo, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., hara efectiva la garantia a favor de
entidades publicas con régimen privado de contratacion, y acudira al juez del contrato en los
eventos que se requiera.

13) CLAUSULA PENAL

En todo contrato que celebre POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., se pactara la clausula
penal en el evento en que el contratista no diere cumplimiento total al objeto u obligaciones del
contrato celebrado, que genere perjuicios para la Compafia, previo adelantamiento del
procedimiento de incumplimiento en garantia del debido proceso de los contratistas.

Asi mismo, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., hara efectiva la garantia a favor de
entidades publicas con régimen privado de contratacion y, acudira al juez del contrato, en los
eventos que se requiera.

SUBCAPITULO 8.2
SEGUIMIENTO Y CONTROL

La supervision e Interventoria contractual que hace POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
implica el seguimiento a las obligaciones a cargo del contratista desde el punto de vista
administrativo, técnico, juridico y financiero del contrato.

Los interventores y supervisores designados o contratados por la Compafiia estan facultados
para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion
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contractual, y serén responsables por mantener informada a POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable vy juridico,
gue sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por designados al interior de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. Para la supervisién, se podra contratar una
interventoria, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

La Interventoria consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extension o la cuantia del mismo lo justifiquen. No obstante,
cuando la Compafiia lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra
contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato
dentro de la interventoria.

Por regla general, no serdn concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., puede
dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de
interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas
guedaran a cargo de la Compaiiia a través del supervisor.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato objeto de vigilancia. En tal caso, el valor podra ajustarse en atencién a las obligaciones
del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable la limitante de adiciéon de un contrato. El
contrato de Interventoria ser4 supervisado directamente por POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A.

1) OBJETO DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA

El objeto de la supervisién o interventoria dentro de un contrato celebrado por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., consiste en realizar un seguimiento detallado del objeto
contractual para verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo, el
acatamiento de las especificaciones técnicas ofrecidas y supervisar la ejecucién de las
actividades administrativas establecidas en cada uno de los contratos y la sujecion al
presupuesto asignado. Lo anterior, con el objeto de alcanzar los fines de la contratacion estatal
y a su vez contribuir en la busqueda del cumplimiento del objeto social de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A.

Los supervisores y/o interventores estardn sujetos al Régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflictos de interés, establecidos en la Constituciéon y la Ley.

El interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., de un posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de
alguna de las obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con el
contratista de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean
imputables al interventor.

Es preciso resaltar que cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los
posibles incumplimientos de un contratista y éste no lo requiera para el cumplimiento de lo
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pactado, o adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos
publicos involucrados, serd responsable de manera solidaria civil, fiscal, penal, y
disciplinariamente de los perjuicios que se ocasionen.

2) DESIGNACION DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR

Una vez adjudicado el proceso de contratacion o firmado el contrato, convenio y/o aceptacion de
oferta respectiva, la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de la plataforma
tecnoldgica, comunica al supervisor su designacion, para realizar el seguimiento y control a la
ejecucioén del contrato celebrado, la cual se realiza de conformidad con lo sefalado por parte del
ordenador del gasto en el contrato, momento a partir del cual adquiere su calidad de supervisor e
inicia el ejercicio de sus funciones, las cuales culminan una vez se hayan cumplido en su totalidad
y a cabalidad las obligaciones contractuales y se suscriba el acta de liquidacion.

En el caso de que un contrato cuente con supervisiones compartidas, cada supervisor debera
elaborar su informe, utilizando el formato dispuesto para ello en el Sistema Integrado de Gestion
de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., en el cual cada supervisor certifica y valida
Unicamente el monto y las actividades por las que su dependencia se hace responsable.

3) PROCEDIMIENTOS QUE SE SURTEN DENTRO DE LA ACTIVIDAD DE SUPERVISION O
INTERVENTORIA

3.1 ANTICIPO Y PAGO ANTICIPADO

No se podra estipular ni en los contratos, ni en las aceptaciones de oferta, la realizacion de pagos
anticipados, ni de anticipos, esto es, no se podra pactar pago alguno distinto a aquél que se
realice contra el cumplimiento del objeto contractual, de acuerdo con las condiciones de plazo,
lugar, calidad y demas condiciones contractuales pactadas.

El anticipo es un adelanto o avance del precio del contrato destinado a apalancar el cumplimiento
de su objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto, solo se integran al patrimonio
del contratista en la medida que se cause su amortizacion mediante la ejecucién de actividades
programadas del contrato. El pago anticipado es un pago efectivo del precio de forma que los
recursos se integran al patrimonio del contratista desde su desembolso.

Por excepcién a lo anterior y en virtud de necesidad contractual debidamente sustentada por
escrito en el documento de estudios previos por el area usuaria, el ordenador del gasto de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podréa autorizar que se pacte dentro de la forma de
pago del contrato o aceptacion de oferta, la entrega de anticipos y/o pagos anticipados, sin
exceder del 20% del valor total del contrato.

En tal evento, en forma previa al tramite del contrato o aceptacion de oferta por parte de la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico en el cual se incluya la estipulaciéon excepcional de pago
anticipado o anticipo, deber& ser presentado por el ordenador del gasto en el Comité Asesor de
Contratacion, en forma independiente a su cuantia, naturaleza juridica u objeto contractual, en
el cual deberéa exponer las razones en las cuales sustenta dicha autorizacion.

Una vez se cumpla el proceso anterior, en el contrato se debera pactar a cargo del contratista,
una garantia que ampare el buen manejo del anticipo o pago anticipado por el cien por ciento
(100%) del valor de éste y por el plazo del contrato y seis (6) meses, en forma adicional a las
demés garantias contractuales que se pacten en el contrato.
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Cuando se trate de anticipo, el supervisor del contrato velara por que los recursos
correspondientes al anticipo se inviertan exclusivamente en el desarrollo del objeto contractual,
para lo cual, previo a su giro, requerira de la presentacion de un plan de inversion de anticipo
que deberd ser aprobado por el supervisor o interventor del contrato segun el caso.

3.2. RECIBO FINAL Y LIQUIDACION DEFINITIVA DEL CONTRATO

Dependiendo de la naturaleza del contrato celebrado con POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., y previa la verificacion del cumplimiento de todas las especificaciones y requisitos técnicos
pactados y cuando se requiera, se levantara un "acta de entrega y recibo final", que sera suscrita
por el supervisor o interventor y el contratista.

SUBCAPITULO 8.3
ACTIVIDADES DEL SUPERVISOR

1) ACTIVIDADES GENERALES DEL SUPERVISOR

1.1 Suscribir el acta de inicio cuando a ello haya lugar, dentro del término estipulado en el
contrato.

1.2 Realizar la vigilancia, seguimiento y control del contrato desde su inicio y hasta su finalizacion,
incluyendo la etapa de liquidacion.

1.3 Verificar que se hayan cumplido todos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucion del contrato.

1.4 Incluir en el expediente contractual del proceso que se lleva en la plataforma tecnolégica, los
siguientes documentos: acta inicio, acuerdos de niveles de servicios, informes de ejecucidn, acta
de liquidacion e informe de reevaluacion de proveedores.

1.5 Exigir al contratista el cumplimiento del cronograma de actividades de ejecucion y de
inversion del anticipo, en los casos que sea procedente.

1.6 Garantizar que las pdlizas se mantengan vigentes durante la ejecucion del contrato.

1.7 Atender y responder oportunamente todos los requerimientos que realice el contratista dentro
de la ejecucion del contrato o convenio.

1.8 Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en debida forma.

1.9 Proyectar y tramitar la correspondencia que sea necesaria para la correcta ejecucion del
contrato o convenio.

1.10 Verificar que el contratista cumpla con el objeto del contrato o convenio dentro del término
estipulado.

1.11 Verificar que en el desarrollo del contrato se cumplan las disposiciones legales y en
particular las reglamentaciones relacionadas con la actividad contratada.

1.12 Exigir certificacion, debidamente soportada, al contratista de que su personal se encuentra
afiliado al régimen de seguridad social y se efectlen por parte del contratista los pagos
correspondientes al sistema de aportes parafiscales.

1.13 Corroborar y certificar que el contratista cumple con las condiciones técnicas y econémicas
pactadas en el contrato y en las condiciones minimas o términos de referencia del respectivo
proceso de seleccion.

1.14 Informar a la Gerencia Abastecimiento Estratégico acerca del presunto incumplimiento de
las obligaciones contractuales por parte del contratista, con el fin de que se inicien las acciones
legales correspondientes.

1.15 Abstenerse de permitir la ejecucion de un contrato, cuyo plazo haya vencido o que no haya
sido firmado por el ordenador del gasto y el contratista.

1.16 Rendir informes periédicos sobre el estado, avance y contabilidad de la ejecucion del
contrato.
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1.17 Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en relacién con las
ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del equilibrio contractual, y remitirlas a la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico, con su concepto técnico y viabilidad y aprobacién por
el ordenador del gasto.

1.18 Realizar los trAmites para la expedicion de la disponibilidad presupuestal o vigencias futuras,
para adicionar un contrato en valor.

1.19 Verificar que los bienes tengan toda la documentacion en regla y el contratista presente la
declaracion de importacién y los documentos que acrediten el cumplimiento de las exigencias
fiscales y aduaneras que permitan precisar la debida legalizacion en el pais, cuando a ello haya
lugar.

1.20 Informar el recibo a satisfaccion del objeto contratado, como requisito previo para efectuar
el pago final al contratista.

1.21 Elaborar con su visto bueno el acta de liquidacion del contrato o convenio cuando a ello
haya lugar, para la firma del ordenador del gasto y el contratista.

1.22 Elaborar los informes, evaluaciones y anexar, oportunamente, los documentos que permitan
tener suficientes elementos de juicio para imponer sanciones.

1.23 Remitir a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de la plataforma tecnolégica, el
informe de supervision de actividades detallando la forma de ejecucion y cumplimiento del objeto
contractual hasta la liquidacion del contrato. Para el efecto debera diligenciar el formato
respectivo.

1.24 Rendir informe cuando se presente: traslado, retiro o cambio de supervisor.

2) ACTIVIDADES FINANCIERAS DEL SUPERVISOR

2.1 Aprobar cada uno de los pagos al contratista de acuerdo con la ejecucion del contrato, para
lo cual debera expedir la respectiva certificacion de cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

2.2 Registrar cronol6gicamente los pagos y deducciones del contrato.

2.3 Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

2.4 Revisar el informe de inversiones efectuadas por el contratista con los fondos suministrados
para el objeto del contrato en caso de entregarse pago por anticipo.

2.5 Supervisar la ejecucion presupuestal de acuerdo con los parametros previamente definidos
en el contrato y proponer los correctivos necesarios a las posibles desviaciones que se puedan
presentar.

2.6 Verificar que los trabajos o actividades extras que impliquen aumento del valor del contrato
cuenten con la existencia de recursos presupuestales para aprobacién del ordenador del gasto.
2.7 Anterior al cierre de la vigencia fiscal de cada afio, informar a la Gerencia de Gestion
Financiera, el estado de ejecucion del contrato para establecer las reservas presupuestales y de
cuentas por pagar, cuando a ello haya Lugar.

3) ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SUPERVISOR

3.1 Coordinar la entrega de los bienes, la realizacién de las obras o la prestacién de los servicios.
3.2 Definir politicas claras para el manejo del riesgo que conlleve la ejecucion del contrato.

3.3 Suscribir todas las actas que resulten durante la ejecucion del contrato.

3.4 Emitir concepto sobre las solicitudes de prérroga, adicidn, suspension, modificacion, entre
otras, presentadas por el contratista.

3.5 Atender y tramitar dentro de la 6Orbita de su competencia, toda consulta que realice el
contratista para la correcta ejecucion del contrato.

3.6 Coordinar el recibo de bienes o servicios garantizando el registro de ingreso que permita
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actualizar el inventario fisico que tiene afectacion en los activos de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A.
3.7 Mantener debidamente documentada la ejecucion del contrato.

4) ACTIVIDADES TECNICAS DEL SUPERVISOR

4.1 Verificar de forma permanente la calidad de la obra, bienes o servicios que se estipule en el
contrato.

4.2 Cuando se trate de contratos de obra publica, debera revisar y aprobar el presupuesto inicial
de la obra, verificando que estén de acuerdo con las especificaciones y los planos que contienen
los disefios.

4.3 Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucién aprobado, llevar
un registro de las novedades, 6rdenes e instrucciones impartidas durante la ejecucion del
contrato y recomendar los ajustes necesarios.

4.4 Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los que exijan su
ejecucion.

4.5 Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, especificaciones, procedimientos, calculos
e instrucciones impartidas para la construccion y/o fabricacién de bienes.

4.6 Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las condiciones
aprobadas por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

4.7 Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios contratados, de lo cual se
dejara constancia en los respectivos informes.

4.8 Coordinar el reintegro a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. de los equipos y
elementos suministrados o comprados con cargo al contrato, y verificar su estado y cantidad.

SUBCAPITULO 8.4
RESPONSABILIDAD DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Independientemente de la calidad de la persona que haya de ejercer la supervision y/o
interventoria (natural o juridica, publica o privada), la vinculacion que tenga con POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., (contratista, funcionario de planta, etc.), las responsabilidades
del supervisor se inician al momento de recibir la comunicacién a través de la plataforma
tecnolégica dispuesta sobre su designacion.

La actuacion del supervisor y/o interventor debe cefiirse a lo establecido en el presente Manual,
y a las normas que lo reglamenten y las demas que las modifiqguen o adicionen. Sin perjuicio de
esa responsabilidad, respondera por su conducta cuando su accion u omision haya generado
perjuicio a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., para lo cual se podran adelantar las
investigaciones internas que se estime pertinentes y dar aviso a las autoridades de control que
corresponda.

Se tendra como supervisor del contrato el designado por el ordenador del gasto directamente
dentro de la minuta contractual; en circunstancias de ausencia temporal o definitiva del
funcionario al cual le haya sido asignada la funcién de supervisor, la misma sera ejercida por el
inmediato superior.

En aquellos eventos en los cuales se presenten cambios en la designacion de supervisor durante
la ejecucion del contrato, el ordenador del gasto debera solicitar la modificacién de la designacion
a través de correo electrénico a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico para su formalizacion
a través de comunicacion por la plataforma tecnoldgica, la cual hara parte integral del contrato.
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Cuando en ausencia temporal o definitiva se considere que la funcién de supervisor la puede
asumir un funcionario distinto al inmediato superior, el ordenador del gasto deberd comunicar a
la Gerencia de Abastecimiento Estratégico a través de correo electrénico, el funcionario que
ejercera las funciones para proceder a formalizar la designacion del nuevo supervisor a través
de comunicacion por la plataforma tecnoldgica, la cual hard parte integral del contrato.

En aquellos eventos en los cuales se presenten cambios en la designacion de supervisor, sera
requisito indispensable para asumir el encargo por el superior inmediato o por el nuevo supervisor
asignado, la entrega por parte del supervisor titular de los informes de la ejecucion contractual,
detallando las actividades supervisadas y el porcentaje de avance.

Cuando se contrate interventoria externa, el control y vigilancia contractual corresponde a quién
haya sido designado en la minuta contractual hasta cuando se formalice la designacion a quien
asume la interventoria externa.

Para efectos del cumplimiento de la funcién de supervisién debera diligenciarse el formato de
reevaluacion de proveedores que forma parte del Sistema Integrado de Gestion de Positiva
Compaiiia de Seguros S.A. y con base en los criterios que apliquen de acuerdo con el objeto
contractual.

El cumplimiento de las obligaciones del supervisor sera objeto de evaluacién de desempefio a
través de los acuerdos de gestién que se suscriban por el funcionario delegado para ejercer dicha
actividad.

Para efecto de la interpretacion de este Manual, serd interventor el particular externo contratado
que ejerce en representacion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., actividades de
vigilancia, control y verificacion en la ejecucién de los contratos celebrados por ésta y sera
supervisor el funcionario de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., que realice las
actividades de vigilancia, control y verificacién en la ejecucion de los contratos.

La interventoria o supervision debe ser permanente, con el objeto de presentar informes
mensuales o cuando las circunstancias contractuales asi lo requieran.

Sin embargo, cuando se trate de la vigilancia, control y verificacién de la ejecucion de los
contratos que se suscriban con las Instituciones prestadoras de servicios de salud (IPS), el
informe se podra realizar de manera trimestral y respecto de aquellos contratos que reporten
ejecucion.

El interventor entregara los informes al supervisor designado para vigilar la ejecucion del contrato
de interventoria, quien a su vez, los subira a la plataforma tecnolégica dispuesta por la Gerencia
de Abastecimiento Estratégico, para que hagan parte del expediente contractual.

Cuando se advierta cualquier irregularidad, incumplimiento, deficiencia o tardio cumplimiento y
demés hechos que alteren la correcta ejecucion, el supervisor o interventor debe requerir al
contratista y si esto persiste y puede convertirse en un incumplimiento grave, debe comunicarlo
a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico con los respectivos soportes, a fin de que se
adelanten las acciones pertinentes

Las personas designadas como supervisores internos y/o interventores externos, tendran
responsabilidad por el incumplimiento de sus obligaciones en materia civil, penal, administrativa
y fiscal.
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CAPITULO 9

PROCESO GESTION POSTCONTRACTUAL
SUBCAPITULO 9.1

LIQUIDACION DE CONTRATOS

1) ALCANCE DE LA LIQUIDACION

Una vez finalizada la ejecucién del contrato o aceptacion de oferta, se inicia la etapa
postcontractual, la cual culmina con la suscripcion del acta de liquidacion.

En esta etapa se verifica el cumplimiento de las obligaciones contractuales y la actualizacion de
las garantias constituidas para amparar su ejecuciéon a cargo del area usuaria, quien debera
preparar la documentacién necesaria para la elaboracion y liquidacién del contrato.

La liquidacion es el acto juridico a través del cual, concluido el plazo de ejecucion del contrato o
aceptacion de oferta, las partes definen los derechos y obligaciones que aun subsisten a su favor
0 a su cargo y a partir de alli, realizan un cruce o balance final de cuentas para de esta forma,
extinguir de manera definitiva todas las relaciones juridicas que surgieron con el contrato y/o
aceptacion de oferta.

El objetivo de la liquidacion es que las partes se declaren a paz y salvo mutuamente, de manera
total o parcial, estableciendo las obligaciones postcontractuales y las circunstancias de tiempo,
modo y lugar para su cumplimiento. Por esta razdn, la liquidacion sé6lo procede con posterioridad
a la terminacién del plazo de ejecucién del contrato o aceptacién de oferta.

En el acta de liquidacion se deberan incluir: los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poder declararse a paz y salvo. Para la liquidacion se exigira al contratista
la extension o ampliacion, si es del caso, de las garantias del contrato, a la estabilidad de la obra,
a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de
salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

El procedimiento de liquidacion estard a cargo del supervisor y/o interventor del contrato, quien
proyectara y radicara el acta de liquidacién ante la Gerencia de Abastecimiento Estratégico, antes
del vencimiento del plazo establecido para tal efecto, a través de la plataforma tecnolégica
dispuesta por la Entidad, acomparfiada de todos los soportes para el visto bueno de la Gerencia
de Abastecimiento Estratégico, para que se proceda con la suscripcion por parte del ordenador
del gasto de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., por el supervisor y/o interventor y por
el contratista o su representante legal, si es una persona juridica.

El visto bueno de la Gerencia de Abastecimiento Estratégico versarda Unicamente para los
aspectos de orden juridico.

En todos aquellos contratos que requieran liquidacioén, el tltimo desembolso o pago a favor del
contratista podré condicionarse a la suscripcion del acta de liquidacién contractual, acompafiada
de los soportes pertinentes.

El area usuaria hard un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones exigibles con
posterioridad a la liquidacion del contrato, asi como verificar la vigencia de las garantias de
calidad y estabilidad. En caso de presentarse incumplimiento en las referidas obligaciones, se
tomardn las acciones administrativas y judiciales que correspondan.
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En el evento en que se requiera llevar a cabo la liquidacion de un contrato suscrito por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.,, y su complejidad asi lo amerite, se podra contratar la
interventoria respectiva.

El informe final de supervision que firma el supervisor o interventor se entiende como el acta de
recibo definitivo de recibo de bienes, obras y/o servicios y sirve de soporte para el Gltimo pago y
liquidacién del contrato.

2) CONTRATOS QUE REQUIEREN SER LIQUIDADOS

Se debera pactar clausula de liquidacion en los siguientes contratos, convenios y aceptaciones
de oferta:

a) Los contratos, convenios o aceptaciones de oferta de tracto sucesivo.

b) Los contratos interadministrativos y demas figuras contempladas en el Capitulo 12 de este
Manual.

¢) Los contratos mencionados en el literal a) y que hayan terminado de manera anticipada o
unilateral.

d) Los contratos en los que se haya pactado la clausula de liquidacion.

No sera obligatorio pactar clausula de liquidacion en los siguientes contratos:

a) Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
b) Contratos de ejecucion instantanea.
¢) Contratos de arrendamiento.

3) TERMINO DE LIQUIDACION

La liquidacion del contrato por mutuo acuerdo se realizara dentro del plazo fijado en el contrato
o maximo dentro de los 4 meses siguientes a la expiracion del plazo previsto para la ejecucion
del contrato.

La liquidacién del contrato de manera unilateral procedera en aquellos casos en que el contratista
no se presente a la liquidacion bilateral, pese a los requerimientos realizados por la compafiia, o
cuando las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido. La Compafiia tendra la facultad,
de liquidar de forma unilateral dentro de los 2 meses siguientes al vencimiento del plazo
inicialmente previsto para la liquidacion de mutuo acuerdo y en el evento en que asi no se hubiese
hecho. No obstante, lo anterior, las partes contractuales conservan durante los plazos antes
mencionados o vencidos éstos, la facultad de adelantar la liquidacién bilateral o unilateral hasta
antes de que transcurra el término de 2 afilos mas para que opere la caducidad de la accion
contractual oquede en firme la sentencia judicial de liguidaciéon que se haya expedido, si dicho
proceso se adelanto.

4) CONTENIDO DEL ACTA DE LIQUIDACION:

La liquidacion se debera realizar de acuerdo con el formato adoptado en el Sistema Integrado de
Gestion de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

SUBCAPITULO 9.2
GESTION DE PROVEEDORES
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POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., materializa la promesa de servicio mediante la
gestion desarrollada por los terceros, la cual es necesario monitorear, por ello desde la seleccion
de proveedores se validan criterios que buscan brindar al asegurado la mejor experiencia, esto
teniendo en cuenta la correspondencia entre sus necesidades y el servicio prestado.

La gestion de proveedores pretende cimentar el crecimiento de los niveles de credibilidad y
confianza que el proveedor le transmita al asegurado, generando relaciones mutuamente
beneficiosas, vinculos de largo plazo y posicionamiento en el mercado.

El control de los terceros se realiza a partir de la evaluacion inicial de cumplimiento de los
aspectos juridicos, técnicos y financieros que permiten la seleccion y contratacion del proveedor,
dicho control se mantiene con la supervisién en el cumplimiento de las obligaciones contractuales
y la reevaluacion de desempefio del proveedor en un periodo determinado. Mediante estas
acciones la Compafia evalla la continuidad y permanencia de los terceros y define estrategias
y alianzas para la prestacion del servicio.

1) SEGMENTACION DE PROVEEDORES

El objetivo es clasificar a los Proveedores de acuerdo con los criterios que se definan y que mejor
se ajustan a las necesidades mercadotécnicas que requiere la compafia.

2) DESARROLLO CON PROVEEDORES

El objetivo es fortalecer en los proveedores de la Compafiia las competencias necesarias a la
hora de prestar los servicios, como representante de la marca frente al cliente de manera
sostenible.

3) REEVALUACION DE PROVEEDORES

La reevaluacion consiste en la calificacién del desempefio del proveedor con base en los criterios
aplicables y el alcance definido a través de los indicadores que apliquen de conformidad con la
naturaleza del contrato.

El supervisor y/o interventor es el responsable de la comunicacion con el proveedor sobre los
resultados de la reevaluaciéon y de la elaboracién de los planes para mejorar el desempefio en
proximas evaluaciones.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., realizara la reevaluacion en funcién del servicio
prestado, obra ejecutada o el bien entregado por parte del proveedor. Este procedimiento sera
obligatorio una vez finalice el plazo de la ejecucién contractual.

La escala de calificacion contiene los rangos entre cero (0) y cien (100), donde cien (100) es el
maximo puntaje posible y cero (0) el menor puntaje posible. La calificacion debera ser realizada
por el supervisor o interventor del contrato o aceptacion de oferta en el formato a través de la
plataforma tecnoldgica dispuesta por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., unavez finalice
el plazo de ejecucion del contrato.

4) CRITERIOS PARA LA REEVALUACION DE DESEMPENO DE PROVEEDORES

Se tendran en cuenta entre otros, los siguientes criterios que permitan cuantificar el desempefio
del proveedor:
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a) Oportunidad: Tiempos de entrega- cantidades entregadas- entrega de resultado.

b) Calidad: Cumplimiento con estandares de servicios- cumplimiento con especificaciones
técnicas- cumplimiento recurso humano.

¢) Experiencia del cliente: Cumplimiento con los lineamientos del modelo de experiencia del
cliente.

5) RELACIONAMIENTO CON PROVEEDORES

El objetivo es identificar y fortalecer las relaciones y canales de comunicacion con los
proveedores de la compafiia.

6) GESTION DE ALIANZAS ESTRATEGICAS

El objetivo es identificar factores criticos de éxito, con proveedores que permitan el
fortalecimiento de competencias y capacidades en pro de los beneficios mutuos esperados.

CAPITULO 10
MODALIDADES DE SELECCION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra hacer uso de cualquiera de las siguientes
modalidades de seleccion: Invitacién Puablica, Invitacion Cerrada, Invitacion de Meéritos e
Invitacién Directa, donde la escogencia de cada una de ellas dependera de las caracteristicas
del objeto a contratar.

La aplicacién de cualquiera de las modalidades relacionadas en el parrafo anterior, debera estar
sustentada en los estudios previos, andlisis de sector y estudio de mercado y términos de
referencia segun corresponda, de acuerdo con los formatos vigentes que forman parte del
Sistema Integrado de Gestion.

Los procesos contractuales de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., se gestionaran a
través de la plataforma tecnoldgica que se establezca para tal efecto.

SUBCAPITULO 10.1.
INVITACION PUBLICA

Esta modalidad de seleccion se utilizara en los procesos cuya complejidad del objeto a contratar,
amerita una ponderacion de factores técnicos y econdmicos de las propuestas, por parte de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Se denomina objeto complejo a contratar, aquel que contiene diversas prestaciones para la
satisfaccion de la necesidad de la Compafiia.

Cuando se adelante la presente modalidad de seleccion, serd obligatorio utilizar la matriz de
riesgos previsibles establecida por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., en forma
independiente a su cuantia.

1) ETAPAS DE INVITACION PUBLICA

En el tramite de la invitacién publica se cumpliran las siguientes etapas:
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ETAPA

DESCRIPCION

Elaboracion de
andlisis de sector y
estudio de Mercado y

estudios previos

El 4rea usuaria elabora los documentos precontractuales de
acuerdo con este Manual y en los formatos establecidos en el
Sistema Integrado de Gestion.

Solicitud del trdmite | El area usuaria debe solicitar el tramite del proceso ala Gerencia
del proceso | de Abastecimiento Estratégico y remitir los documentos
contractual precontractuales de estudios previos y analisis del sector y
estudio de mercado a través de la plataforma tecnolégica, una
vez agotado el tramite de solicitud de definicion de indicadores
financieros del proceso ante la Gerencia de Gestion Financiera.
Verificacion del

Registro en el Plan

Se debe verificar que los bienes, obras y/o servicios objeto de

Anual de | contratacidn, estén incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones,
Adquisiciones(PAA): | de lo cual se dejara trazabilidad por parte del area usuaria.
Presentacion del | Si aplica, de acuerdo con la cuantia del proceso contractual.

proceso por parte del
area usuaria a la
Junta Directiva y al

Comité  Asesor de

Contratacion

Matriz de riesgos | El area usuaria debe gestionar la expedicién de la matriz de
previsibles del | riesgo del proceso con la Oficina de GestiénIntegral del Riesgo.
proceso

Solicitud fuente de | El area usuaria debe gestionar en forma previa a la apertura del
financiacién del | proceso, la expedicibn del respectivo certificado de

proceso contractual

disponibilidad presupuestal y/o certificado de reserva técnica
y/o vigencia futura.

Designacion del

Comité Evaluador

El ordenador del gasto emitir4 el oficio con el cual se designa el
Comité Evaluador del proceso, que tendraa su cargo en lo
de su competencia y previa aprobacion del acuerdo de
confidencialidad por cadauno de los miembros designados, dar
respuesta a lasobservaciones que se realicen a los pretérminos
y términos de referencia, emitir los informes de evaluacion de
requisitos habilitantes y evaluacion de requisitos calificables, dar
respuesta a las observaciones que se presenten a los informes
de evaluacion antes mencionados y emitir el oficio de
recomendacion de seleccion para el ordenador del gasto.
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Elaboracion y
publicacion de
Pretérminos de
Referencia

El area usuaria debe elaborar los pretérminos de referencia, los
cuales seran publicados por la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico en la pagina web de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., y en la plataforma tecnolégica dispuesta por la
Compariia para adelantar el proceso contractual, conforme al
cronograma del proceso, junto con los estudios previos, el andlisis
del sector y estudio de mercado y la matriz de riesgos previsibles
del proceso, documentos que hacen parte de los pretérminos de
referencia.

9 Los interesados en participar en el proceso deben realizar la
Manifestacion demanifestacion de interés y el registro como oferente en la
Interés y registro deplataforma tecnolégica, dentro del plazo méaximo y preclusivo que
Oferentes en lalse establezca en el cronograma del proceso para esa etapa, para
plataforma tecnoldgica |participar en éste de manera individual 0 como consorcio 0 union

temporal, segun se establezca en los pretérminos de referencia.

10 Los posibles oferentes y la ciudadania en general, podran

Observaciones a los formular observaciones a los pretérminos de referencia.

pretérminos de

referencia

11 Las observaciones que se lleguen a presentar frente a los

Respuesta a las pretérminos de referencia, deberan ser atendidas por el comité

observaciones a los |evaluador y enviadas las respuestas a la Gerencia de

pretérminos de |Abastecimiento Estratégico para que las publique en la pagina

referencia web de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y en la
plataforma tecnoldgica, de manera simultdnea con el documento
de términos de referencia definitivo.

12 Los términos de referencia es el documento estructural del

Elaboracién yjproceso de seleccion elaborado por el area usuaria, que regula
publicacion dela etapa precontractual, contractual y su ejecucién, el cual

términos de referencia
definitivos

contiene el conjunto de requerimientos juridicos, casisoma,
técnicos, econdémicos y financieros, asi como las condiciones,
plazos y procedimientos, que conllevaran a realizar la seleccion
objetiva de la oferta mas favorable para POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A., y que debe contener como minimo la
siguiente informacion:

1. Marco legal del proceso, su presupuesto y fuente de

financiacion, reglas de publicidad, consulta vy
observaciones a los términos de referencia,
procedimiento de registro y participacion de

proponentes en la plataforma tecnolégica por la cual
se tramitara el proceso, reglas de elaboracion y
presentacion de ofertas y anexos.

2. La descripcion técnica, detallada y completadel bien,
obra o servicio objeto del contrato.
3. Los requisitos habilitantes juridicos, técnicos,

financieros y de casisoma y los requisitos calificables

que apliguen, factores de desempate y causales de
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rechazo de la oferta.

4. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas,
su habilitacibn y evaluacion y adjudicacion del
contrato.

5. Matriz de riesgos previsibles, con la identificacion de
los riesgos asociados al contrato, la forma de
mitigarlos y la asignacion del riesgo entre las partes
contratantes.

6. Las garantias exigidas en el proceso decontratacion y
sus condiciones.

7. Los términos de la supervision y/o de la interventoria
del contrato.

8. El plazo y las condiciones dentro de las cuales se
pueden expedir Adendas.

9. EIl cronograma del proceso, indicando las etapas del
proceso y fechas.

10. Los términos, condiciones y minuta del contrato,
incluyendo valor del contrato, el plazo, forma de pago,
obligaciones de las partes, garantias contractuales,
requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucion del contrato, clausula de acuerdo de niveles
de servicios, si ésta aplica.

El area usuaria debera estructurar los términos de referencia del
proceso, teniendo en cuenta, los documentos precontractuales
de estudios previos, analisis de sector y estudio de
mercado Yy las observaciones que se hayan realizado a los
pretérminos de referencia y sus respuestas, siaplican.

Con la publicacion de los términos de referencia en la pagina
web y su envio a través de la plataforma tecnoldgica, se cumple
la etapa de Solicitud de Propuesta al oferente- RFP. Para los
procesos de invitacién publica, el proponente debera enviar su
propuesta a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., antes
del vencimiento del cierre del proceso a través de la plataforma
tecnolégica, de acuerdo con el cronograma del proceso.
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13

Cierre el proceso

Se recibirdn las ofertas de los proponentes interesados en
participar en el proceso a través de laplataforma tecnoldgica
establecida por la Compafiia para el proceso contractual, antes
del vencimiento del plazo establecido para tal efecto en el
cronograma del proceso, en la cual se llevard la trazabilidad y
evidencia de las mismas. En caso de no recibir ofertas el sistema
generara la respectiva constancia.

14 | Expedicién de
Adendas Una vez publicados los términos de referencia definitivos,
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra a través de|
una Adenda, modificar, aclarar o adicionar los términos de
referencia definitivos.
15

Informe de evaluacion
de requisitos
habilitantes

Una vez recibidas las ofertas, corresponde a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., a través del Comité Evaluador
designado, adelantar la evaluacion de los requisitos habilitantes
que se hayan pactado en los términos de referencia. Concluida
la habilitacion, el Comité Evaluador enviara a laGerencia de
Abastecimiento Estratégico para que ésta publique en la pagina
web de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y en la
plataforma tecnol6gica, el informe inicial de habilitacion y
solicitud de subsanacién de requisitos habilitantes, con el cual
se podra solicitar a los oferentes los documentos faltantes y las
aclaraciones necesarias para determinar aspectos de
habilitacién susceptibles de ser subsanados en sus propuestas,
sin que comoresultado de dichas solicitudes, el proponente
puedamaodificar los aspectos calificables y no subsanables de la
oferta, ni mejorar la oferta.

En el mismo periodo, los proponentes podran formular
observaciones al informe inicial de evaluacién de requisitos
habilitantes.

Una vez se agote la instancia de subsanacion, el Comité
Evaluador del proceso enviara a la Gerencia de Abastecimientg
Estratégico para que ésta publiqueen la pagina web de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., y en la plataforma tecnoldgica,
el informe final de habilitacién de los proponentes, juntocon las
respuestas a las observaciones realizadas al informe de
habilitacion.
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16

Informe de Evaluacion

El Comité Evaluador realizard la evaluacién de los requisitos
calificables establecidos en los términos dereferencia de los
proponentes que resultaron habilitados, cuyo informe el Comité
Evaluador del proceso lo enviara a la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico para que ésta lo publique en la pagina web de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y en la plataforma
tecnolégica y que debe indicar el orden de elegibilidad.

17

de requisitos
calificables
Acta de

recomendacion del -
Comité Evaluador

Teniendo en cuenta el informe de evaluacion de requisitos
calificables, el Comité Evaluador emitira un oficio con la
recomendacién que realiza de selecciondel proponente para la
ejecucion del contrato o de declaratoria de desierta para el
ordenador del gasto.

18

Acta de Seleccion o
de Declaratoria de
Desierto del proceso

El ordenador del gasto procedera a hacer la adjudicacion del
proceso contractual mediante Acta de Seleccién, suscrita por
éste, la cual debera enviar a la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico para que la publique en la pagina web de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., y en la plataforma tecnolégica
y la comunique al proveedor seleccionado por este Ultimo medio.
En caso de no ser adjudicado el proceso, se declarara desierto
mediante acta de declaratoria de desierto del proceso,
explicando las razones de la decision, la cual procede por
motivos 0 causas que impidan la escogencia objetiva del
proponente, firmada por el ordenador del gasto, la cual se debera
enviar a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico para que la
publique en la pagina web de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., y en la plataforma tecnoldgica.

Si se expide acta de seleccioén, la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico le informara al proponente seleccionado el plazo con
gue cuenta para la suscripcién del contrato.

19

Perfeccionamiento
y legalizacion
contrato

del

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico, adelantara los
tramites de perfeccionamiento y legalizacion del contrato con el
proveedor seleccionado, firma de la matriz de riesgos previsibles
final y la designacion de la supervision y/o interventor, este
altimo quien tiene a su cargo gestionar la firma del acta del inicio
del contrato, si aplica.
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SUBCAPITULO 10.2
INVITACION CERRADA

Esta modalidad de seleccion se utilizara en las contrataciones de bienes, obras y/o servicios,
para los cuales, la Compafila haya determinado en los documentos precontractuales
correspondientes por parte del Area usuaria, la necesidad de contar con proveedores que
acrediten experiencia especifica en la ejecucién de contratos con objeto analogo al que se
requiere contratar y cuya descripcién no corresponda a las causales de la modalidad de invitacion
directa.

Se entiende por objeto analogo aquel que tiene por fin la contratacion de bienes, obras o servicios
con caracteristicas técnicas definidas, estandarizadas y uniformes, en las mismas condiciones,
para la satisfaccion de las necesidades de la compaiiia, de acuerdo con los requisitos habilitantes
y requisitos calificables establecidos en el proceso. En este proceso el precio es el Unico factor
calificable.

1) ETAPAS DE LA INVITACION CERRADA

El proceso de invitacion cerrada tendrd las siguientes etapas:

ETAPA DESCRIPCION

1 | Elaboracion de | El area usuaria elabora los documentos precontractuales de
analisis de sector y | acuerdo con este Manual y en losformatos establecidos en el
estudio de mercado Sistema Integrado de Gestion.

2 | Solicitud del tramite | EI area usuaria debe solicitar el tramite del proceso ala
del proceso | Gerencia de Abastecimiento Estratégico y remitir los
contractual documentos precontractuales de estudios previosy analisis del
sector y estudio de mercado a través de la plataforma
tecnolégica, una vez agotado el tramite de solicitud de
definicion de indicadores financieros del proceso ante la
Gerencia de Gestion Financiera.

3 | Verificacion del | Se debe verificar que los bienes, obras y/o servicios objeto de
Registro en el Plan | contrataciéon, estén incluidos en el Plan Anual de
Anual de | Adquisiciones, de lo cual se dejara trazabilidad por parte del
Adquisiciones(PAA): | area usuaria.

4 | Presentacion del | Si aplica, de acuerdo con la cuantia del proceso contractual.

procesopor parte del
Area usuaria a la
Junta Directiva y al
Comité Asesor de
Contratacion

5 Matriz de riesgos | El &rea usuaria debe gestionar la expedicion de la matriz de

previsibles del | riesgo del proceso con la Oficina de Gestion Integral del
proceso Riesgo, si aplica, de acuerdo con la cuantia del proceso
contractual.
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6 | Solicitud fuente de | El &rea usuaria debe gestionar en forma previa a la apertura
financiacion del | del proceso, la expedicion del respectivo certificado de
procesocontractual disponibilidad presupuestal y/o certificado de reserva técnica

ylo vigencia futura.

7 | Designacion del El ordenador del gasto emitira el oficio con el cual se designa
Comité Evaluador el Comité Evaluador del proceso, que tendrd a su cargo en lo

de su competencia y previa aprobacion del acuerdo de
confidencialidad por cada uno de los miembros designados,
dar respuesta a las observaciones que se realicen a los
estudios previos, emitir los informes de evaluaciéon de
requisitos habilitantes y evaluacion de requisitos calificables,
dar respuesta a las observaciones que se presenten a los
informes de evaluacion antes mencionados y emitir el oficio de
recomendacién de seleccién para el ordenador del gasto.

8 | Elaboracion del El area usuaria deberd solicitar a la Gerencia de Gestion
preanalisis financiero | Financiera de la Vicepresidencia Financiera yAdministrativa, la

elaboracion del preandlisis financiero de las empresas que se
invitaran a participar en el proceso, de las cuales minimo tres (3)
deben quedar habilitadas en el preandlisis financiero para
adelantar el proceso.

9 | Elaboracion y | El area usuaria debe elaborar los estudios previos, los cuales
publicacibn de los | seran publicados en la plataforma tecnolégica dispuesta por la
estudios previos Compaiiia para adelantar el proceso contractual, conforme al

cronograma del proceso, junto con el analisis del sector y
estudio de mercado y la matriz de riesgos previsibles del
proceso, esta ultima si aplica.

10 | Manifestacion de | Los interesados en patrticipar en el proceso deben realizar la
Interés y registro de | manifestacion de interés y el registro como oferente en la
Oferentes en la | plataforma tecnolégica, dentro del plazo méaximo y preclusivo
plataforma gue se establezca en el cronograma del proceso para esa
tecnolégica etapa, para participar en éste de manera individual o como

consorcio o unién temporal, segun se establezca en los
estudios previos.

11 | Observaciones a los | Los posibles oferentes podran formular observaciones a los
estudios previos estudios previos a través de laplataforma tecnoldgica.

12 | Respuesta a las | Las observaciones que se lleguen a presentar frente a los
observaciones a los | estudios previos, deberan ser atendidas por el comité
estudios previos vy | evaluador y publicadas las respuestas en la plataforma
estudios previos | tecnologica, de manera simultanea con el documento de
definitivos estudios previos definitivo.

Los estudios previos es el documento estructural del proceso
elaborado por el area usuaria, que regula la etapa
precontractual, contractual y su ejecucion, el cual contiene el
conjunto de requerimientos juridicos, casisoma. técnicos,
economicos y financieros, asi como las condiciones, plazos y

procedimientos, que con llevaran a realizar la seleccion

57



objetiva de la ofertamas favorable para POSITIVA COMPANIA
DESEGUROS S.A., y que debe contener como minimo la
siguiente informacion:

1. Marco legal del proceso, su presupuesto y fuente de
financiacién, procedimiento de registro 'y
participacion de proponentes en la plataforma
tecnolégica por la cual se tramitar4 el proceso,
reglas de elaboracion y presentacion de ofertas y
anexos.

2. Ladescripcién técnica, detallada y completadel bien,
obra o servicio objeto del contrato.

3. Los requisitos habilitantes juridicos, técnicos,
financieros y de casisoma y elrequisito calificable-
precio, factores de desempate y causales de
rechazo de laoferta.

4. Las reglas aplicables a la presentacion de las
ofertas, su habilitacion y evaluacién y adjudicacion
del contrato.

5. Matriz de riesgos previsibles, con la identificacion de
los riesgos asociados al contrato, la forma de
mitigarlos y la asignacion del riesgo entre las partes
contratantes.

6. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion
y sus condiciones.

7. Lostérminos de la supervision y/o de la interventoria
del contrato.

8. El plazo y las condiciones dentro de las cuales se
pueden expedir Adendas.

9. El cronograma del proceso, indicando las etapas del
proceso y fechas.

10. Los términos, condiciones y minuta del contrato,
incluyendo valor del contrato, el plazo, forma de
pago, obligaciones de las partes, garantias
contractuales, requisitos de perfeccionamiento,
legalizacion y ejecucién del contrato, clausula de
acuerdode niveles de servicios, si ésta aplica.

El area usuaria debe estructurar los estudios previos finales,
teniendo en cuenta los documentos precontractuales de
andlisis de sector y estudio de mercado y las observaciones
gue se hayan realizadoa los estudios previos iniciales y sus
respuestas, si aplican.

Con el envio de los estudios previos a través de la plataformal
tecnolégica a los proveedores invitados a participar en el
proceso, se cumple la etapa de Solicitud de Propuesta al
proponente - RFP. El proponente debera enviar su propuesta a
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, antes del
vencimiento del cierre del proceso a través de la plataforma|
tecnoldgica, de acuerdo con el cronograma del proceso y lo

obliga con el contenido yalcance presentado.
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13

Cierre el proceso

Se recibiran las ofertas de los proponentes interesados en
participar en el proceso a traves de laplataforma tecnologica
establecida por la Compafiia para el proceso contractual,
antes del vencimiento delplazo establecido paratal efecto en
el cronograma del proceso, en la cual se llevard la
trazabilidad y evidencia de las mismas. En caso de no recibir
ofertasel sistema generara la respectiva constancia.

14

Expedicion de
Adendas

Una vez abierto el proceso, POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A,, podra a través de una Adenda, modificar,
aclarar o adicionar los estudios previos definitivos.

15

Informe de evaluacion
de requisitos
habilitantes

Una vez recibidas las ofertas, corresponde a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., a través del Comité
Evaluador designado, adelantar la evaluacién de los
requisitos habilitantes que se hayanpactado en los estudios
previos. Concluida la habilitacion, el Comité Evaluador
enviara a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico para
quepublique en la plataforma tecnoldgica, el informe inicial
de habilitacion y solicitud de subsanacion de requisitos
habilitantes, con el cual se podra solicitar alos oferentes los
documentos faltantes y las aclaraciones necesarias para
determinar aspectos de habilitacién susceptibles de ser
subsanados en sus propuestas, sin que como resultado de
dichas solicitudes, el proponente pueda modificar los
aspectos calificables y no subsanables de la oferta, ni
mejorar la oferta.

En el mismo periodo, los proponentes podran formular
observaciones al informe de inicial de evaluacion de
requisitos habilitantes.

Una vez se agote la instancia de subsanacion, el Comité
Evaluador del proceso enviarA a la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico para que publique en la
plataforma tecnoldgica, el informe final de habilitacién de los
proponentes, junto con las respuestas a las observaciones.
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16

Informe de evaluacion
de requisitos
calificables

El Comité Evaluador realizara la evaluacion del requisito
calificable- precio de acuerdo con la propuesta econémica
presentada por los proponentes que resultaron habilitados,
cuyo informe de calificacion el Comité Evaluador enviara a
la Gerencia de Abastecimiento Estratégico para que lo
publique en la plataforma tecnolégica y que debe indicar el
orden de elegibilidad.

17

Acta de
recomendacion del
Comité Evaluador

Teniendo en cuenta el informe de evaluacién de requisitos
calificables, el Comité Evaluador emitira unoficio con la
recomendacion que realiza de selecciéndel proponente para
la ejecucion del contrato o de declaratoria de desierta para
el ordenador del gasto.

18

Acta de Seleccién o
de Declaratoria de
Desierto delproceso

El ordenador del gasto procederéa a hacer la adjudicacion del
proceso contractual mediante Acta de Seleccion, suscrita
por éste, la cual se debera enviar a la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico para que se envié por la
plataforma tecnologica y se comunique al proveedor
seleccionado por este medio.En caso de no ser adjudicado el
proceso, se declararafallido mediante acta de declaratoria
de desierto del proceso, explicando las razones de la
decisién, la cualprocede por motivos o causas que impidan
la escogencia objetiva del proponente, firmada por el
ordenador del gasto, la cual se debera remitir a la Gerencia
de Abastecimiento Estratégico para su envio por la
plataforma tecnolégica.

Si se expide acta de seleccion, la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico le informard al proponente
seleccionado el plazo con que cuenta para la suscripcién del
contrato.

19

Perfeccionamiento vy
legalizacion del
contrato

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico, adelantara los
tramites de perfeccionamiento y legalizacion del contrato
con el proveedor seleccionado, firma de la matriz de riesgos
previsibles final y la designacién de la supervisiéon y/o
interventor,este Ultimo quien tiene a su cargo gestionar la
firma del acta del inicio del contrato, si aplica.
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SUBCAPITULO 10.3
INVITACION DE MERITOS

Esta modalidad de seleccion se utilizara en los eventos en que se requiere la contratacion de
servicios especializados con alto contenido de trabajo intelectual, con el fin de privilegiar las
condiciones de experiencia, formacién del oferente, asi como de los equipos de trabajo ofrecidos.

1) ETAPAS DE LA INVITACION DE MERITOS

En el tramite de la invitacidbn de méritos se cumpliran las siguientes etapas:

ETAPA DESCRIPCION

1 | Elaboracién de [ElI &rea usuaria elabora los documentos precontractuales de
analisis de sector y jacuerdo con este Manual y en losformatos establecidos en el
estudio de mercado y |Sistema Integrado de Gestion.

estudios previos

2 | Solicitud del tramite delEl area usuaria debe solicitar el tramite del proceso a la Gerencia
proceso contractual [de Abastecimiento Estratégico y remitir los documentos
precontractuales de estudios previosy analisis del sector y estudio
de mercado a través de la plataforma tecnoldgica, una vez agotado
el trdmite de solicitud de definicion de indicadores financieros del
proceso ante la Gerencia de Gestion Financiera.

3 | Verificaciéon del |[Se debe verificar que los bienes, obras y/o servicios objeto de
Registro en el Plan contratacion, estén incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones,
Anual de |de lo cual se dejara trazabilidad por parte del area usuaria.
Adquisiciones (PAA):

4 | Presentacion del |Si aplica, de acuerdo con la cuantia del proceso contractual.

proceso por parte del
area usuaria a la
Junta Directiva y al
Comité Asesor de
Contratacion

5 | Matriz de riesgos | El area usuaria debe gestionar la expedicion de la matriz de riesgo

previsibles del | del proceso con la Oficina de Gestion Integral del Riesgo, si aplica,
proceso de acuerdo con la cuantia del proceso contractual.

6 | Solicitud fuente de | El &rea usuaria debe gestionar en forma previa a la apertura del
financiacién del | proceso, la expedicidn del respectivo certificado de disponibilidad
proceso contractual presupuestal y/o certificado de reserva técnica y/o vigencia futura.
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7 | Designacion del

Comité Evaluador El ordenador del gasto emitird el oficio con el cual se designa el
Comité Evaluador del proceso, que tendrd a su cargo en lo de su
competencia y previa aprobacion del acuerdo de confidencialidad
por cada uno de los miembros designados, dar respuesta a las
observaciones que se realicen a los pretérminos y términos de
referencia, emitir los informes de evaluacion de requisitos
habilitantes y evaluacién de requisitos calificables, dar respuesta &
las observaciones que se presenten a los informes de evaluacion
antes mencionados y emitir el oficio de recomendacion de seleccion
para el ordenador del gasto.

8 | Elaboracién y
Publicacion deEl area usuaria debe elaborar los pretérminos de referencia, los
Pretérminos delcuales serdn publicados por la Gerencia de Abastecimiento
Referencia Estratégico en la pagina web de POSITIVA COMPANIA DE

SEGUROS S.A., y en la plataforma tecnoldgica dispuesta por lal
Compafiia para adelantar el proceso contractual, conforme al
cronograma del proceso, junto con los estudios previos, el analisis
del sector y estudio de mercado y la matriz de riesgos previsibles|
del proceso, documentos que hacen parte de los pretérminos de
referencia.

9 | Manifestacién delLos interesados en participar en el proceso deben realizar la
Interés y registro demanifestacion de interés y el registro como oferente en la
Oferentes en lajplataforma tecnoldgica, dentro del plazo maximo y preclusivo que
plataforma tecnol6gicajse establezca en el cronograma del proceso para esa etapa, para

participar en éste de manera individual 0 como consorcio 0 union
temporal, segln se establezca en los términos de referencia.

10 | Observaciones a loslLos posibles oferentes y la ciudadania en general, podran formular
pretérminos deppbservaciones a los pretérminos de referencia.
referencia

11 | Respuesta a laslLas observaciones que se lleguen a presentar frente a los

observaciones a los
pretérminos de

referencia

pretérminos de referencia deberan ser atendidas por el comité
evaluador que debe enviar las respuestas a la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico para que las publique en la pagina web
de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A,, y en la plataforma|
tecnolégica, de manera simultdnea con el documento de términos
de referencia definitivo.
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12

Elaboracion y
Publicacion de
Términos de referencia
definitivos

Los términos de referencia es el documento estructural del
proceso de seleccién elaborado por el area usuaria, que regula la
etapa precontractual, contractual y su ejecucién, el cual contiene
el conjunto de requerimientos juridicos, casisoma, técnicos,
economicos y financieros, asi como las condiciones, plazos y
procedimientos, que conllevaran a realizar la seleccion objetiva de
la oferta mas favorable para POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., y que debe contener como minimo la siguiente
informacion:

1. Marco legal del proceso, su presupuesto y fuente de
financiacion, reglas de publicidad, consulta vy
observaciones a los términos de referencia,
procedimiento de registro y participacion de
proponentes en la plataforma tecnoldgica por la cual se
tramitara el proceso, reglas de elaboracion vy
presentacion de ofertas y anexos.

2. La descripcion técnica, detallada y completa del bien,
obra o servicio objeto del contrato.

3. Los requisitos habilitantes juridicos, técnicos,
financieros y de casisoma y los requisitos calificables
que apliquen, factores de desempate y causales de
rechazo de la oferta.

4. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas,
su habilitacién y evaluacion y adjudicacion del contrato.

5. Matriz de riesgos previsibles, con la identificacion de los
riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y
la asignacion del riesgo entre las partes contratantes.

6. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y
sus condiciones.

7. Los términos de la supervision y/o de la interventoria
del contrato.

8. El plazo y las condiciones dentro de las cuales se
pueden expedir Adendas.

9. EIl cronograma del proceso, indicando las etapas del
proceso y fechas.

10. Los términos, condiciones y minuta del contrato,
incluyendo valor del contrato, el plazo, forma de pago,
obligaciones de las partes, garantias contractuales,
requisitos de perfeccionamiento, legalizacion vy
ejecucion del contrato, clausula de acuerdo de niveles
de servicios, si ésta aplica.

El area usuaria debera estructurar los términos de referencia del
proceso, teniendo en cuenta, los documentos precontractuales de
estudios previos, analisis de sector y estudio de mercado y
las observaciones que se hayan realizado a los pretérminos de
referencia y sus respuestas, si aplican.

Con la publicacion de los términos de referencia en la péagina web
Y Su envio a través de la plataforma tecnolégica, se cumple la etapa
de Solicitud de Propuesta al oferente- RFP. Para los procesos de

invitacion de méritos, el proponente debera enviar su propuesta al
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POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., antes del vencimiento
del cierre del proceso a través de la plataforma tecnoldgica, de
acuerdo con el cronograma del proceso.

13

Cierre el proceso

Se recibirdn las ofertas de los proponentes interesados en
participar en el proceso a través de la plataforma tecnolégica
establecida por la Compaiiia para el proceso contractual, antes del
\vencimiento del plazo establecido para tal efecto en el cronograma|
del proceso, en la cual se llevara la trazabilidad y evidencia de las
mismas. En caso de no recibir ofertas el sistema generara la
respectiva constancia.

14 | Expedicién de
Adendas Una vez publicados los términos de referencia definitivos,
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra a través de una
IAdenda, modificar, aclarar o adicionar los términos de referencia
definitivos.
15 | Informe de EvaluacibnUna vez recibidas las ofertas, corresponde a POSITIVA

de
habilitantes

requisitos

COMPANIA DE SEGUROS S.A., a través del Comité Evaluador|
designado, adelantar la evaluacién de los requisitos habilitantes que
se hayan pactado en los términos de referencia. Concluida lal
habilitacion, el Comité Evaluador enviara a la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico para que ésta publiqgue en la pagina
web de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y en ld
plataforma tecnologica, el informe inicial de habilitacién y solicitud
de subsanacion de requisitos habilitantes, con el cual se podra
solicitar a los oferentes los documentos faltantes y las aclaraciones
necesarias para determinar aspectos de habilitacion susceptibles de|
ser subsanados en sus propuestas, sin que como resultado de
dichas solicitudes, el proponente pueda modificar los aspectos
calificables y no subsanables de la oferta, ni mejorar la oferta.

En el mismo periodo, los proponentes podran formular
observaciones al informe de inicial de evaluacion de requisitos
habilitantes.

Una vez se agote la instancia de subsanacion, el Comité Evaluador
del proceso enviara a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico
para que lo publique en la pagina web de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A. y en la plataforma tecnolégica, el informe final
de habilitacién de los proponentes, junto con las respuestas a las
observaciones realizadas al informe de habilitacion.

16

Informe de Evaluacion
de requisitos
calificables

El Comité Evaluador realizard la evaluacion de los requisitos
calificables establecidos en los términos de referencia de los
proponentes que resultaron habilitados, cuyo informe el Comité
Evaluador del proceso lo enviara a la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico para que lo publique en la pagina web de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., y en la plataforma tecnoldgica |

gue debe indicar el orden de elegibilidad.
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17 | Acta deTeniendo en cuenta el informe de evaluacibn de requisitos
recomendacion delcalificables, el Comité Evaluador emitira un oficio con Ila
Comité Evaluador recomendacion que realiza de seleccion del proponente para la
ejecucion del contrato o de declaratoria de desierta para el
ordenador del gasto.

18 | Acta de Seleccién o deEl ordenador del gasto procederd a hacer la adjudicacién del
Declaratoria deproceso contractual mediante Acta de Seleccidn, suscrita por éste,
Desierto del proceso [a cual se deberd enviar a la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico para que la publique en la pagina web de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., y en la plataforma tecnolégica y
se comunique al proveedor seleccionado por este Ultimo medio. En
caso de no ser adjudicado el proceso, se declarara desiertg
mediante acta de declaratoria de desierto del proceso, explicando
las razones de la decision, la cual procede por motivos o causas
gue impidan la escogencia objetiva del proponente, firmada por el
ordenador del gasto, la cual se debera enviar a la Gerencia de
IAbastecimiento Estratégico para que la publique en la pagina web
de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y en la plataforma
tecnolégica.

Si se expide acta de seleccion, la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico le informara al proponente seleccionado el plazo con
gue cuenta para la suscripcién del contrato.

19 | Perfeccionamiento  ylLa Gerencia de Abastecimiento Estratégico, adelantara los tramites
legalizacion delperfeccionamiento y legalizacién del contrato con el proveedor
contrato seleccionado, firma de la matriz de riesgos previsibles final y la
designacion de la supervision y/o interventor, este Ultimo quien
tiene a su cargo gestionar la firma del acta del inicio del contrato, si
aplica.

SUBCAPITULO 10.4
ETAPAS COMUNES A LAS MODALIDADES DE INVITACION PUBLICA, CERRADA Y DE
MERITOS

1) PUBLICACIONES Y CRITERIOS HABILITANTES Y CALIFICABLES

Las publicaciones de los documentos de las modalidades contractuales seran realizadas por la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico, asi:

1.1 En la Invitacién Publica y de Méritos: La Gerencia de Abastecimiento Estratégico realizara la
publicaciéon de los siguientes documentos en la pagina web de POSITIVA COMPARNIA DE
SEGUROS S.A., asi como su envio en forma adicional a través de la plataforma tecnolégica
dispuesta por la compafia para adelantar el proceso contractual:

a) Estudios Previos.

b) Analisis de sector y estudio de mercado.

c) CDP, vigencia futura y/o reserva técnica.

d) Matriz de riesgo.

e) Pretérminos de referencia y anexos del proceso.

f) Respuestas a las observaciones efectuadas alos pretérminos de referencia y anexos, si aplica
g) Términos de referencia y anexos.

h) Respuestas a las observaciones efectuadas a los términos de referencia y anexos, si aplica.
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i) Adendas.

j) Informe de evaluacion de requisitos habilitantes juridicos y casisoma, técnicos y financieros.
k) Informe de solicitud de subsanacion, si aplica.

[) Respuesta a las observaciones realizadas a los informes de habilitacion de requisitos juridicos
y casisoma, técnicos y financieros.

m) Informe final de evaluacion de requisitos habilitantes juridicos y casisoma, técnicos y
financieros, si aplica.

n) Informe consolidado de evaluacion de requisitos de habilitacion juridicos y casisoma, técnicos
y financieros.

f) Informe de evaluacion de requisitos calificables.

0) Acta de seleccioén o acta de declaratoria de desierta del proceso.

1.2 Enlainvitacion Cerrada: La Gerencia de Abastecimiento Estratégico realizara el envio a través
de la plataforma tecnolégica de los siguientes documentos:

a) Estudios Previos.

b) Andlisis de sector y estudio de mercado.

¢) CDP, vigencia futura o reserva técnica.

d) Matriz de riesgo.

e) Estudios previos y anexos

f) Respuestas a las observaciones efectuadas a los estudios previos y anexos, si aplica

g) Estudios previos finales, si aplica.

h) Adendas.

i) Informe de evaluacion de requisitos habilitantes juridicos y casisoma, técnicos y financieros.

j) Informe de solicitud de subsanacién, si aplica.

k) Respuesta a las observaciones realizadas a los informes de habilitacion de requisitos juridicos
y casisoma, técnicos y financieros.

l) Informe final de evaluacién de requisitos habilitantes juridicos y casisoma, técnicos y
financieros.

m) Informe consolidado de evaluacion de requisitos de habilitacién juridicos y casisoma, técnicos
y financieros.

n) Informe de evaluacion de requisito calificable- precio.

f) Acta de seleccion o acta de declaratoria de desierta del proceso.

2) MODIFICACION TERMINOS DE REFERENCIA

Los interesados pueden hacer observaciones a los pretérminos de referencia y términos de
referencia definitivos, a partir de la fecha de publicacién de los mismos y hasta tres (3) dias
héabiles antes de la fecha prevista para el cierre. Como consecuencia de las observaciones de
los oferentes o por decision de oficio, los términos de referencia podran ser modificados en su
alcance mediante aclaraciones o modificaciones, a través de Adendas que podran expedirse
hasta el segundo dia héabil anterior a la fecha del cierre del proceso y deben publicarse en los
dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m.

Unicamente se podran expedir Adendas una vez vencido el término para la presentacion de las
ofertas y antes de la adjudicacion del contrato para modificar el cronograma.

Lo aqui dispuesto se aplica para la modificacion de los estudios previos para los procesos de
invitacion cerrada.

3) CIERRE DEL PROCESO

En los procesos de invitacion publica, cerrada y de méritos, antes de la hora sefialada en los
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términos de referencia o estudios previos segun corresponda, se recibirdn las ofertas a través de
la plataforma tecnoldgica, de acuerdo con el cronograma del proceso.

4) EVALUACION DE OFERTAS

Una vez recibidas las propuestas presentadas, le corresponde a POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., através del Comité Evaluador de acuerdo con sus competencias, adelantar la
evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, técnicos, financieros y de casisoma, solicitar
su subsanacion de acuerdo con las condiciones previstas en los términos de referencia o estudios
previos, realizar la evaluacion de los requisitos calificables y emitir los respectivos informes.

5) INFORME PRELIMINAR DE EVALUACION DE REQUISITOS HABILITANTES

El comité evaluador de acuerdo con las competencias de sus Miembros designados, consignaran
en los informes respectivos las evaluaciones de los requisitos habilitantes técnicos, juridicos,
casisoma y financieros que hayan sido establecidos en los términos de referencia o estudios
previos segun corresponda.

Asi mismo, emitira el informe de subsanacidn de requisitos habilitantes si aplica.

Dichos informes seran publicados en la pagina web de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., y enviados a través de la plataforma tecnolégica, a los cuales los oferentes podran
presentarles observaciones dentro del término fijjado en el cronograma de cada proceso, las
cuales seran recibidas y estudiadas para emitir el informe final de habilitacion, el cual debera ser
publicado en la pagina web y enviado por la plataforma tecnoldgica en la forma antes
mencionada.

6) DECLATORIA DESIERTA DEL PROCESO

En los procesos de invitacion pablica, de méritos y cerrada procedera la declaratoria de desierta
del proceso mediante acta sustentada y suscrita por el ordenador del gasto, cuando:

a) No se reciban propuestas a través de la plataforma tecnoldgica antes del cierre del proceso.
b) Habiéndose recibido por lo menos una propuesta a través de la plataforma tecnol6gica antes
del cierre del proceso, ésta no queda habilitada.

c) La unica propuesta habilitada supera el valor del presupuesto oficial del proceso.

d) Cuando ninguna de las propuestas cumple con los requisitos habilitantes.

Los procesos adelantados mediante la modalidad de invitacion publica o de méritos que se
declaren desiertos, por causas que impidan la seleccion objetiva del proponente, podran
adelantarse bajo la misma modalidad o mediante la modalidad de invitacién cerrada, de acuerdo
con la solicitud que sea realizada por el ordenador del gasto del proceso respectivo, teniendo la
posibilidad de contemplar en esta nueva convocatoria aspectos técnicos, financieros y
economicos diferentes a los establecidos inicialmente, debidamente justificados, con la finalidad
de superar los factores que puedan estar afectando la participacién nula en los procesos o las
causas por las cuales los proponentes no estan cumpliendo con los requisitos sefialados en los
términos de referencia. Lo anterior, con la finalidad de corregir los posibles obstaculos que estan
conllevando a la declaratoria de desierta del proceso.

7) DESESTIMACION DE OFERTAS

En los procesos de invitacion publica, de méritos y cerrada se podra proceder a la desestimacion
de las ofertas cuando existan motivos que impidan la seleccion objetiva del contratista. Cuando
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proceda dicha declaracion, se efectuard en la misma forma que la seleccién del contratista, esto
es, mediante el correspondiente informe definitivo de evaluacion de requisitos calificables, en el
cual se especificaran las razones que conduzcan a tal decision.

El informe de evaluacion de requisitos habilitantes no implicara aceptacion de la oferta, ni orden
de elegibilidad de los proponentes, ni otorgaré a éstos derecho de ser seleccionado para suscribir
el contrato.

8) REVOCATORIA DEL PROCESO

En cualguier momento, hasta antes de la fecha limite para la presentacion de las ofertas, se
podra, mediante acta suscrita por el ordenador del gasto, la cual se debe publicar en la pagina
web de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., para las invitaciones de méritos y publica y
enviada por la plataforma tecnoldgica para las invitaciones publica, de méritos y cerrada, revocar
el proceso de seleccién, sin que ello implique derecho alguno de reclamacion, para quienes
hayan manifestado interés, hayan sido invitados o hayan enviado su oferta antes del plazo limite
a través de la plataforma tecnoldgica.

9) INFORME DEFINITIVO DE EVALUACION DE REQUISITOS CALIFICABLES

El comité evaluador de acuerdo con las competencias de sus Miembros designados consignara
en los informes respectivos la evaluacion de los requisitos calificables que hayan sido
establecidas en los términos de referencia o estudios previos, segun corresponda.

Dicho informe sera publicado en la pagina web de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
y enviado a través de la plataforma tecnoldgica, junto con el acta de seleccidn o de declaratoria de
desierta del proceso.

En el informe de evaluacién de requisitos calificables, se consignara con la debida sustentacién
el resultado de acuerdo con las condiciones previstas en los términos de referencia y estudios
previos segun corresponda, el orden de elegibilidad del proponente que se seleccione para la
ejecucion del contrato. Con fundamento en dicho informe, el comité evaluador emitira para el
ordenador del gasto el oficio de recomendacion de seleccién del proponente o la declaratoria de
desierta del proceso.

El ordenador del gasto podra acoger o apartarse de la recomendacion del comité evaluador. Es
este Ultimo caso, deberd justificar su decision, la cual procede por motivos o causas que impidan
la escogencia objetiva. Cumplido lo anterior, se procedera a hacer la adjudicacién del proceso
mediante acta de seleccién la cual serd suscrita por el ordenador del gasto de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., segun corresponda. En caso de no ser adjudicado el proceso,
éste se declarara desierto mediante acta de declaratoria de desierta del proceso, suscrita por el
ordenador del gasto de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., segln corresponda.

10) AUDIENCIAS

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra realizar audiencias para la aclaracion de
términos de referencia, la asignacion de riesgos, y la adjudicacion. Podra realizarse una sola
audiencia para aclaracion de términos y para asignacion de riesgos. Para efectos de la revision
de asignacion de riesgos, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., debe presentar el anélisis
de riesgos efectuado y proponer la asignacion de los mismos.

La audiencia de adjudicacion se podra llevar a cabo en la fecha y hora establecida en el
cronograma, y se observaran las siguientes reglas:

En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por POSITIVA
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COMPANIA DE SEGUROS S.A., a las observaciones presentadas respecto del informe de
evaluacién, lo cual no implica una nueva oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay
pronunciamientos que a juicio de ésta, requiere andlisis adicional y su solucion puede incidir en
el sentido de la decision a adoptar, la audiencia puede suspenderse por el término necesario
para la verificacion de los asuntos debatidos y la comprobacién de lo alegado.

Se concederd el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que asi lo solicite, para que
responda a las observaciones que sobre la evaluacibn de su oferta hayan hecho los
intervinientes.

Toda intervencion debe ser realizada por la persona o las personas previamente designadas por
el oferente, y estar limitada a la duracién maxima que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., haya seflalado con anterioridad.

Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a adoptar la
decision que corresponda.

La audiencia de adjudicacién podra darse por solicitud de los oferentes en el proceso.
SUBCAPITULO 10.5
COMITE EVALUADOR

1) OBJETIVO

Llevar a cabo la evaluacion de las propuestas presentadas por los proveedores, garantizando un
proceso de seleccion dentro del marco de transparencia y basado en criterios predefinidos.

2) ALCANCE

El comité evaluador, en el &mbito de su competencia, debera realizar su labor, ajustandose a los
estudios previos, términos de referencia, las adendas si las hay, los documentos de
observaciones a los términos de referencia y sus respuestas, el cronograma y los demas
documentos del proceso de contratacion de invitacion publica, de méritos y cerrada, para realizar
de manera objetiva la evaluacién de los requisitos habilitantes y calificables y emitir los
respectivos informes de acuerdo a la competencia de cada componente, velando por el
cumplimiento legal, con independencia e imparcialidad.

3) CONFORMACION DEL COMITE EVALUADOR

El comité estara compuesto como minimo por un servidor publico y/o contratista de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., para cada uno de los siguientes componentes:

a) Evaluador Juridico: Quien estara encargado de realizar la evaluacion de los requisitos
habilitantes y calificables juridicos y que sera designado por la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico.

b) Evaluador Financiero: Quien estara encargado de realizar la evaluacion de los requisitos
habilitantes y calificables financieros y que sera designado por la Vicepresidencia Financiera y
Administrativa.

c) Evaluador Técnico: Quien estard encargado de realizar la evaluacién de los requisitos
habilitantes y calificables técnicos y que sera designado por el(as) area(s) usuaria(s) del proceso.
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d) Evaluador CASISOMA: Quien estard encargado de realizar la evaluacién de los requisitos
habilitantes y calificables de Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente —
CASISOMA Yy que sera designado por el area usuaria con el acompafiamiento, de ser necesario,
de la Oficina de Estrategia y Desarrollo y/o la Gerencia de Talento Humano.

Realizado lo anterior, la Gerencia de Abastecimiento Estratégico remite el oficio a los Miembros
designados y gestiona por cada uno de éstos la firma del acuerdo de confidencialidad,
establecido en el Sistema Integrado de Gestién de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A,,
documentos que se deben incluir en el expediente contractual.

La funciéon del comité evaluador inicia con el recibo del oficio de su designacion, en invitaciones
de modalidad cerrada, de méritos y publica, expedido por el ordenador del gasto y termina
cuando se expida la respectiva acta de seleccion o de declaratoria de desierto del proceso.

4) FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR EN LOS PROCESOS DE SELECCION
Son funciones del comité evaluador:

1) Recibir la comunicacién de designacion.

2) Suscribir el acuerdo de confidencialidad.

3) Realizar el proceso de evaluacion de los requisitos habilitantes y calificables del proceso, de
acuerdo con las respectivas competencias y emitir y firmar los respectivos informes de
habilitacion y calificacion.

4) Emitir y firmar el informe de solicitudes de subsanacion, si hay lugar a ello.

5) Dar respuesta de acuerdo con las respectivas competencias, a las observaciones formuladas
por los oferentes a los pretérminos de referencia, estudios previos, términos de referencia e
informes de evaluacién de requisitos habilitantes y calificables.

6) Concluido el proceso de calificacion, emitir su recomendacién para el ordenador del gasto para
la seleccidon del proponente para la ejecucion del contrato o para la declaratoria de desierta del
proceso.

El comité evaluador debera remitir los informes que expida en cumplimiento de sus funciones a
la Gerencia de Abastecimiento Estratégico, quien efectuara su publicacién, de conformidad con
el cronograma establecido para el proceso, en la pagina web de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., y en la plataforma tecnoldgica.

5) DEBERES DE LOS EVALUADORES
Son deberes del comité evaluador:

a) El comité evaluador debera adelantar su labor de manera objetiva, ciiéndose exclusivamente
a lo descrito en las reglas de participaciéon y en los documentos precontractuales y sera
responsable por la evaluacion realizada.

b) El comité evaluador deberd guardar reserva de la informacién contenida en las propuestas
hasta tanto no se dé a conocer el informe de evaluacion.

6) REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES
Los miembros del comité evaluador estdn sujetos al régimen de inhabilidades e

incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la Constitucion y la ley.
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7) REGLAS DE SUBSANABILIDAD

En la verificacidn de requisitos habilitantes se tendra en cuenta la regla de subsanabilidad segun
la cual, la ausencia de requisitos o la falta de documentos no necesarios para la comparacion de
propuestas, no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos.

En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacion de
puntaje, deberan ser solicitados por la Compafia y deberan ser entregados por los proponentes
hasta el término de traslado del informe de evaluacion.

En todo caso no se permitirA que se subsane la acreditacibn de hechos ocurridos con
posterioridad al cierre del proceso.

SUBCAPITULO 10.6
INVITACION DIRECTA

Para garantizar la seleccion objetiva del contratista y la eficiencia de la gestion contractual, e
independientemente de la cuantia, en los siguientes contratos, POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., podra contratar directamente sin que se requiera obtener previamente varias
ofertas:

1) CAUSALES DE CONTRATACION DIRECTA

a) Contratos interadministrativos.

b) Cuando no exista pluralidad de oferentes. Se considera que no existe pluralidad de oferentes
cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de
los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo
en el territorio nacional. Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta la
contratacion, y deben ser acreditadas por el proveedor mediante documento idéneo que asi lo
certifique.

c) Cuando se trate de la prestacion de servicios profesionales de persona natural o juridica
“intuito personae”, siempre y cuando se verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

d) Cuando se requiera la prestacion de servicios de apoyo a la gestion para fines especificos,
que se derivan del cumplimiento de las funciones de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales; y no exista
personal de planta suficiente para prestar el servicio a contratar, circunstancia que debe ser
certificada por la Gerencia de Talento Humano.

e) Adquisicion de bienes inmuebles, para lo cual deben seguir las siguientes reglas:

1. Avaluar con una institucion especializada el bien o los bienes inmuebles identificados que
satisfagan las necesidades que tiene POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de adquisicion.

3. POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., puede hacer parte de un proyecto
inmobiliario para adquirir el bien inmueble que satisfaga la necesidad que ha identificado,
caso en el cual no requiere el avaluo de que trata el numeral 1 anterior.
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f) Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, cuya puesta en servicio sea necesaria para la
prestacion de las actividades a cargo de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. En el caso
de bienes inmuebles, se deberan observar las siguientes reglas:

1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Compafiia
requiere el inmueble.
2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento.

g) Para la realizacion de contratos de empréstito, mutuo, leasing o arrendamiento financiero o
cualquier otra modalidad de contratacion que implique la intermediacion o negociaciéon con una
entidad financiera.

h) Para la realizacion de actividades de mercadeo y comunicaciones de la estrategia de
comercializacion de bienes y servicios de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A,
incluyendo los temas gremiales.

i) Contratos de asistencia de funcionarios de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., a
congresos, foros, capacitaciones por invitacion de los organizadores y/o que por conveniencia
comercial deba hacer presencia.

j) Para servicios de mantenimiento correctivo cuando estos se vayan a realizar por la misma
persona natural o juridica que realiz6 el diagndstico de la falla a reparar.

k) Para la adquisicion de bienes y/o servicios que aseguren o garanticen la continuidad del objeto
contractual, previniendo colapsos e interrupciones de las actividades que conforman el objeto
social, y que el mismo proveedor esté en capacidad de prestar. En tales asuntos se requiere
sustentar el impacto por el cambio de proveedor, referencia los precios medios del mercado y/o
las evaluaciones econémicas efectuadas y demas circunstancias que justifiquen la causal.

[) Cuando por condiciones del mercado, confidencialidad, estrategias de negocio y/o
competencia de negocios con otros operadores del sector se requiera adquirir tecnologias,
equipos y/o soporte que permitan dar viabilidad y/o entrar a competir oportunamente en una
nueva linea de servicio o negocio y/o en un nuevo negocio.

m) Cuando por oferta de los proveedores sea dable la reposicion o retoma de equipos en
condiciones favorables para los intereses que se persiguen.

n) Cuando se trate de ampliacién, actualizacién o modificacion de software ya instalado, o del
soporte del mismo, respecto del cual el proveedor tenga legalmente registrados tales derechos
o0 se trate de quien implementé el software.

0) Para la adquisicion de bienes y/o servicios que por razones tecnoldgicas y/o econdmicas, sean
necesarios para no incurrir en cambios o aumentos de tecnologias de los sistemas con que se

cuenta al momento de la adquisicion.

p) Cuando se trate de la adquisicion de bienes ofrecidos en almacenes de grandes superficies,
asi como en aquellos potenciales proveedores que tienen ofertas publicas de bienes a precios
no discutibles y sobre objetos de uso comin en el mercado. POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., deberé tener como referencia los precios del mercado considerados dentro del
segmento de grandes superficies.
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g) Para la adquisicién de bienes y/o servicios cuya cuantia sea inferior al 0.1% del presupuesto
aprobado por la Junta Directiva para respectiva vigencia fiscal de gastos administrativos y
Beneficios a empleados de la Compafiia incluido IVA. En este evento el analisis de mercado o
estudio del sector debe ser proporcional al valor del proceso de contratacion, la naturaleza del
objeto a contratar y el tipo de contrato. No es necesario hacer un estudio extensivo de las
condiciones generales de los potenciales oferentes o estudiar la estructura de los estados
financieros de los posibles proveedores y de la industria. En éstos casos, es necesario revisar
las condiciones patrticulares de otros procesos de contratacién similares, acopiar informacion
suficiente de precios, calidad, condiciones técnicas que puede ser con otros clientes del
proveedor publicos o privados, solicitar informacion a los proveedores, verificar idoneidad de los
mismos y plasmar tal informacion en el documento de estudios previos, siempre con el propdsito
de que la decisién de negocio sea adecuada y garantice la satisfaccion de la necesidad de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., cumpliendo los objetivos de eficiencia, eficacia y
economia y buscando promover la competencia.

r) Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas. La contratacion directa
para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas debe tener en cuenta la definicion
contenida en el Decreto-ley 591 de 1991 y las deméas normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

s) Cuando se trate de contratos de promocion y prevencion, por requerimiento escrito del
representante legal o funcionario competente, en materia de seguridad y salud en el trabajo, de
la respectiva empresa asegurada, en cuyo caso la Vicepresidencia de Promocidn y Prevencion
deberd justificar técnicamente la contratacion y socializara lo correspondiente en el respectivo
plan de trabajo.

t) Contratos de Red Asistencial, de examenes de ingreso y complementarios de los Ramos de
Seguros aprobados a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y Contratos de asistencia o
de prestacion de servicios especiales para los asegurados o afiliados.

u) Contratos de participacion publicitaria y presencia de marca. En este caso no sera necesario
la acreditacion de la experiencia de quién suministre el espacio en el evento o medio en el cual
se pretenda la participacion o presencia.

v) En los eventos en los cuales se presente una interrupcion del servicio en los contratos de la
red asistencial y con el fin de mitigar los posibles efectos de la terminacién, se podra contratar
de manera directa otro proveedor con el fin de evitar la interrupcion del servicio. En tal evento,
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., procedera a aplicar las sanciones que correspondan
y/o a terminar anticipadamente el contrato inicial y del cual se derivé la interrupcién del servicio.
Adicionalmente, se podra contratar directamente sin necesidad de elaborar estudios previos,
gestionando los formatos determinados en la Plataforma tecnolégica dispuesta por la Compafiia,
ni llevar a cabo la calificacion de la oferta, cuando la Gerencia Médica requiera compras
puntuales (servicios de salud, medicamentos e insumos). En estos eventos, el suministro de
bienes y/o servicios podra darse con base en la solicitud que emita la Vicepresidencia Técnica —
Gerencia Médica via correo electronico al proveedor seleccionado, quien a su vez debera emitir
su aceptacion por la misma via. En estos casos, los soportes y sustentacion de la contratacion
seran responsabilidad de la Vicepresidencia Técnica

2) ETAPAS DE LA INVITACION DIRECTA

En lo pertinente se observaran las etapas previstas en el presente Manual, ademas de lo
siguiente:
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ETAPA

DESCRIPCION

Elaboracién de andlisis de
sector y estudio de mercado
y estudios previos

El &rea usuaria elabora los documentos precontractuales
de acuerdo con este Manual y en los formatos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

Solicitud del tramite del
proceso contractual

El 4rea usuaria debe solicitar el tramite delproceso a la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico y remitir los
documentos precontractuales de estudios previos y
analisis del sector y estudio de mercado a través de la
plataforma tecnolégica.

Presentaciéon del proceso
por parte del Area usuaria a
la Junta Directiva y al
Comité Asesor de
Contratacion

Si aplica, de acuerdo con la cuantia del proceso

contractual.

Matriz de riesgos previsibles
del proceso

El &rea usuaria debe gestionar la expedicién de la matriz
de riesgo del proceso con la Oficina de Gestion Integral
del Riesgo, si aplica, de acuerdo con la cuantia del
proceso contractual.

Solicitud fuente de
financiacion del proceso
contractual

El area usuaria debe gestionar en forma previa a la
apertura del proceso, la expedicion del respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal y/o certificado
de reserva técnica y/o vigencia futura.

Registro de Oferente en la
plataforma tecnolégica

El proponente debe efectuar su registro enla plataforma
tecnoldgica, a través de la cual se gestionara el contrato.

Solicitud de propuesta al
proponente

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., realizaré
la invitacién a ofertar a través de la plataforma tecnolégica
con el envio a través de ésta de los estudios previos
del proceso al proveedor, con lo cual se cumple la etapal
de Solicitud de Propuesta al oferente- RFP para la|
invitacion directa. El proponente debera enviar su
propuesta a POSITIVACOMPANIA DE SEGUROS S.A,, a
través de la plataforma tecnolédgica

Perfeccionamiento vy
legalizacion del contrato

La Gerencia de AbastecimientoEstratégico, realizara los
tramites de perfeccionamiento y legalizacion del contrato
con el proveedor seleccionado, firma de la matriz de
riesgos previsibles final y la designacion de la supervision
ylo interventor, este Ultimo quien tiene a su cargo gestionar
la firma del acta del inicio del contrato, si aplica.

CAPITULO 11
RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., respondera por los hechos u omisiones antijuridicos
que le sean imputables y que causen perjuicio en virtud de las actuaciones precontractuales y
contractuales. Los funcionarios a cargo de la actividad contractual responderan disciplinaria, civil
y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion contractual en los términos de la
constitucion y la ley.
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Los consultores, interventores y asesores externos responderan civil, disciplinaria y penalmente
tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivados del contrato de consultoria, interventoria
0 asesoria, como por los hechos u omisiones que le fueren imputables y que causen dafio o
perjuicio a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., derivados de la celebracion y ejecucion
de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan funciones de consultoria,
interventoria o asesoria.

En caso de condena en contra de la Compafia por hechos u omisiones imputables a un
funcionario o contratista, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., iniciara las acciones
legales correspondientes tendientes a preservar su patrimonio mediante la accion de repeticion.

CAPITULO 12
OTRAS FORMAS DE CONTRATACION

Por convenio se entiende todo acuerdo de voluntades que suscriba POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., con entidades publicas, privadas o mixtas, para coordinar, cooperar o colaborar
en funciones administrativas de interés comun a las partes.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra suscribir convenios, que se formalizaran
mediante invitacion directa y segun la normatividad aplicable a cada convenio.

A través de la suscripcion de convenios POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra
establecer compromisos e intenciones generales o especificas de cooperacion mutua, para
desarrollar en forma planificada actividades de interés y beneficio comun. Los convenios podran
materializarse mediante acuerdos, memorandos, actas o cartas de entendimiento.

A continuacion, se presentan los tipos de convenios:
1) CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Los convenios interadministrativos son los celebrados entre entidades estatales exclusivamente
y se podran utilizar para cumplir los fines constitucionales y legales que les compete a las
entidades estatales. La celebracion de éstos se realizara por invitacion directa, siempre que
exista relacion directa entre las obligaciones del negocio y el objeto de la entidad ejecutora.

El fundamento juridico para su celebracién se encuentra en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998,
o de Estructura del Estado.

2) CONVENIOS DE ASOCIACION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podréa suscribir convenios de Asociacion, regulados
por el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, como la constitucion de asociaciones y fundaciones
para el cumplimiento de las actividades propias de las entidades publicas con participacion de
particulares.

El fundamento juridico se encuentra contenido en el Articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

3) CONVENIOS PARA ACTIVIDADES DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Para la ejecucion de actividades de ciencia, tecnologia e innovacion, POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., podr& celebrar alguno de los siguientes tipos de convenios:

1. Convenio especial de cooperacion. El cual es celebrado para asociar recursos, capacidades
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y competencias interinstitucionales, y puede incluir el financiamiento y administracion de
proyectos. En cuanto al objeto que puede pactarse dentro de los convenios especiales de
cooperacion, seran los establecidos en el articulo 2 del Decreto 393 de 1991.

2. Convenios para la administracién de proyectos. Tienen como propdsito encargar a un tercero
idéneo para llevar a cabo actividades de ciencia, tecnologia e innovacion, la gestién y ejecucion
de un proyecto en estas materias.

Los convenios al interior de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., pueden celebrarse bajo
alguna de las siguientes formas: Marco o derivados.

4) CONVENIO MARCO

Es la modalidad de acuerdo, alianza, convenio, entre dos o0 mas partes, mediante la cual se
establecen las condiciones generales en que se desarrollard la relacion convencional. Esta
modalidad de convenios se caracteriza por plasmar la voluntad de las partes en el sentido de
aunar esfuerzos para el desarrollo de un objetivo conjunto, sin llegar a comprometer por si solo
los recursos financieros, logisticos y humanos de la entidad. En efecto, dentro de las clausulas
convencionales, se establece que el convenio marco no genera afectacion presupuestal por si
solo, y que las actividades a desarrollar se efectuaran a través de la posterior suscripcion de
convenios derivados del mismo. No obstante, la caracteristica principal de este tipo de convenios
es que debe sefialar claramente la cooperacién entre las partes. Como mecanismo de direccion
del convenio, se debe conformar un Comité de Coordinacion, el cual se encarga de sentar los
lineamientos generales a los cuales debe sujetarse la ejecucion del convenio. Aunque para la
suscripcién de los convenios marco no es necesaria la presentacion de un plan operativo, en
virtud de la vaguedad de las obligaciones, y la falta de concrecién de las actividades a desarrollar
y los recursos a invertir, si es necesario que al menos exista un cronograma general de
actividades en el cual se definan en términos generales aquellas conducentes, entre otras, a la
conformacion del comité, la celebracion de convenios derivados y la consecucién de recursos
para la ejecucion del convenio.

La competencia para la celebracién de este tipo de convenios en POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., es del presidente, vicepresidente(s) y/o secretario general y juridico, en virtud
de la representacion legal que ostentan y no encontrarse delegada expresamente esta facultad
en ningun otro funcionario de la entidad.

5) CONVENIOS DERIVADOS

Son aquellos por los que las partes establecen compromisos determinados de cooperacion; estos
acuerdos surgen de un convenio marco, sin perjuicio de que puedan celebrarse en ausencia de
este cuando se requiera desarrollar una actividad especifica en un tiempo determinado. En
consecuencia, las partes ejecutan actividades concretas mediante la suscripcion de estos
convenios, en los que efectivamente comprometen recursos de cualquier indole, y desarrollan
actividades previamente definidas.

Correspondera analizar para cada caso en particular, la pertinencia de la elaboracion de estudios
previos.

CAPITULO 13
FORMALIDADES DE LOS CONTRATOS

Los contratos a suscribir deberan cumplir con las siguientes formalidades:

1) ACEPTACION DE OFERTA
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Se podré contratar sin formalidades plenas los contratos cuya cuantia no sea superior al 0.1%
del presupuesto anual de la Compafiia. En estos casos los trabajos, bienes o servicios objeto del
contrato deberan ser ordenados por escrito por el ordenador del gasto respectivo.

2) CONTRATOS DE ADHESION

Cuando se trate de contratos de adhesion, tales como suscripciones, publicidad en medios
informativos de alta circulacién nacional o internacional, participacion en cursos de actualizacién,
capacitaciones y seminarios ofertados por entidades externas, se podra formalizar el contrato sin
necesidad de gestionar el RFI, RFP y calificacion de la oferta, la cual se entiende en condiciones
favorables para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y se entenderan acreditadas dichas
formalidades con las condiciones de adhesion establecidas, el anuncio de convocatoria y/o
invitacion.

Cuando se trate de contratos de adhesion, se tendran como soporte para el expediente
contractual, los contenidos programaticos y/o pensum, asi como los formatos de inscripcion,
orden de matricula u otro documento similar que determine el proveedor del servicio; contratacion
que se formaliza a través de la suscripcion de aceptacion de oferta. La oferta presentada se
entiende en condiciones favorables para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., frente a los
servicios que prestara el Proveedor.

3) CONTRATOS CON INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SERVICIOS DE SALUD

Para los procesos de contratacion con Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, de
examenes de ingreso y complementarios de los Ramos de Seguros aprobados a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., para la solicitud de oferta se podra utilizar el documento de
RFP o el certificado de invitacion a ofertar suscrito por el Vicepresidente Técnico, segln las
circunstancias lo requieran.

4) CONTRATOS PARA ATENDER REQUERIMIENTO JUDICIAL INMEDIATO

Cuando la Compafiia requiera atender requerimiento judicial inmediato, podra adquirir bienes y/o
servicios sin necesidad de elaborar estudios previos, ni gestionar el RFI, ni RFP, ni calificacion
de la oferta, ni gestionar el proceso a través de la plataforma tecnolégica.

En estos eventos, el suministro de bienes y/o servicios podra darse con base en la solicitud que
emita la Vicepresidencia Técnica al proveedor seleccionado. En estos casos, los soportes y
sustentacion de la contratacion seran responsabilidad de la Vicepresidencia Técnica, quien
realizara directamente y bajo su responsabilidad el tramite de contratacion, para luego proceder
a presentar el proceso adelantado en el siguiente comité de contratacion ordinario que haya sido
convocado.

5) CONTRATOS DE ADHESION A UN ACUERDO MARCO DE COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE

En aquellos eventos en los cuales la Compafia adhiera a un acuerdo marco de Colombia
Compra Eficiente, se cumpliran las formalidades de forma, plazo y condiciones establecidas en
éste, sin perjuicio del cumplimiento de exigencias legales y politicas internas de la Compaifiia.

6) ORDEN DE SERVICIOS PARA ATENDER REQUERIMIENTOS CONTRACTUALES DE
URGENCIA

En aquellos eventos en los cuales la Compafiia requiera atender con caracter urgente una
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necesidad contractual que se haya generado por causas imprevisibles, irresistibles,
excepcionales y no recurrentes, para evitar interrupciones en el funcionamiento de las sedes de
la casa matriz o sucursales, o en los bienes muebles e inmuebles de la compafiia, o en los
servicios que presta la entidad o que se requieren para su funcionamiento, podra celebrar una
orden de servicios para contratar bienes, obras y/o servicios hasta por la suma de diez (10)
salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), para asuntos que no sean del orden
misional de la Compafiia.

En estos casos, la contratacion se podra realizar sin necesidad de elaborar estudios previos,
gestionar el RFI, RFP, calificacion de la oferta, ni gestionar el proceso a través de la plataforma
tecnologica. En todo caso, los soportes y sustentacion de la contratacion seran responsabilidad
del ordenador del gasto, quien realizara directamente y bajo su responsabilidad el tramite de la
contratacion y deberd presentar en la sesion ordinaria del comité del mes inmediatamente
siguiente, los soportes y sustentacion de la misma, como parte del orden del dia.

CAPITULO 14
DISPOSICIONES GENERALES

SUBCAPITULO 14.1 )
PLATAFORMA TECNOLOGICA

Los procesos de contratacion se adelantaran a través de la plataforma tecnologica que disponga
para tal efecto POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Se exceptlan de la anterior condicidn, aquellos procesos contractuales que se encuentren dentro
de las previsiones establecidas en los contratos de adhesion, orden de servicios para atender
requerimientos contractuales de urgencia, exdmenes de ingreso y complementarios de los
Ramos de Seguros aprobados a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., contratos para
atender requerimiento judicial inmediato y los contratos de adhesion a un acuerdo marco de
Colombia Compra Eficiente los convenios y los demas que por circunstancia particular estén
debidamente sustentados, de conformidad con lo establecido en el presente Manual.

Se dejara expreso en el documento de lista de chequeo la acreditacion de los requisitos que se
pueden verificar en la plataforma y aquellos que haran del expediente digital en ésta.

Una vez iniciada la ejecucion del contrato se deberan diligenciar los informes de supervision que
corresponda de acuerdo con lo establecido en el contrato a través de la plataforma tecnolégica.

SUBCAPITULO 14.2
ESTANDARIZACION DE DOCUMENTOS

Sera competencia de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a través de la Gerencia de
Abastecimiento Estratégico, el disefio de los documentos que se requieran para darle
cumplimiento y ejecucion a los procesos contractuales y a los contratos y los que garanticen la
optima implementacién del esquema de Abastecimiento Estratégico y una vez formalizados en
el Manual de Calidad, seran de obligatorio cumplimiento por todos los servidores publicos de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

SUBCAPITULO 14.3
REGLAMENTACION DEL MANUAL

El Presidente de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., tendra la facultad de reglamentar
el contenido y alcance del presente Manual, siempre y cuando no contravenga el espiritu y las
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disposiciones establecidas en el mismo. Una vez adoptados, los anexos del Manual haran parte
del mismo.

SUBCAPITULO 14.4
RESTRICCION DURANTE LA,CAMPANA ELECTORAL PARA ELEGIR PRESIDENTE Y
VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA

El articulo 33 de la Ley 996 de 2005 (Garantias Electorales) establece la prohibicion de
contratacion directa durante los cuatro (4) meses anteriores a la eleccion presidencial y hasta la
fecha en la cual el Presidente de la Republica sea elegido. Esta prohibicién cobija a todos los
entes del Estado, sin importar su régimen juridico, forma de organizacibn o naturaleza,
pertenencia a una u otra rama del poder publico o su autonomia.

La anterior prohibicion no aplica para los procesos de contratacion en los que la entidad
seleccione al proveedor mediante cualquier otra modalidad de seleccion permitida.

Las prorrogas, modificaciones o adiciones, y la cesion de los contratos suscritos antes del periodo
de la campania presidencial, estan permitidas durante la campafa de acuerdo con lo establecido
en las normas aplicables, siempre que tales prérrogas, modificaciones o adiciones, y cesiones
cumplan los principios de planeacion, transparencia y responsabilidad.

SUBCAPITULO 14.5
VIGENCIA, DIVULGACION Y PUBLICACION DEL MANUAL PARA LA GESTION DE
ABASTECIMIENTO Y REGIMEN DE TRANSICION

El presente Manual para la Gestion de Abastecimiento de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., version 5, entrara en vigencia a partir del 1 de abril del 2025, previa su publicacién en el
Sistema Integrado de Gestién de la Companfia — SIG y en la pagina web de la Compaiiia.

REGIMEN DE TRANSICION: Los procesos contractuales continuaran desarrollandose bajo las
reglas y procedimientos del Manual para la Gestion de Abastecimiento version 4 vigente, hasta
su derogatoria.

CAPITULO 15
BIBLIOGRAFIA Y ANEXOS
No aplica
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Control de Cambios

N° Descripcion del Cambio Fecha del | Quien Aprueba el Ve
Cambio Cambio (Cargo) rsi
6n
Ant
eri
or
1 Cambia de c6digo OJ por VA por nueva estructura compafiia 22/10/2013| Vicepresidencia 1
Financiera 'y
Administrativa
2 Mediante Resolucién 051 de 30 de enero de 2015 se adopta el Manualde Contratacién de la | 11/02/2015| Vicepresidencia 2
Compaiifa, siendo necesario realizar la correspondiente modificacion. Financiera y
Se estandarizaron y unificaron procesos y procedimientos. Administrativa
Se adapt6 la Gestion Contractual a los Lineamientos de Colombia Compra Eficiente.
Se incorporé el Modelo de Abastecimiento Estratégico en el Manual.
3 Mediante Resolucion SG-003 de 2018, se adopta el Manual de Abastecimiento Estratégico. | 01/02/2018( Vicepresidencia 3
Se incorporan actualizaciones en el Manual para la Gestion de Abastecimiento (antes Financiera 'y
Manual de Contratacién) a partir de recomendaciones /planes de accion concertados con la Administrativa
Oficina de Control Interno durante las revisiones alproceso; nuevo modelo de operacion de
Positiva; revisiones propias del proceso.
Los principales ajustes se relacionan con: Se actualizan los cargos de vicepresidencias,
gerencias, oficinas asesoras, areas usuarias y comités, con base en la Resolucion 2160 de
2016 — Por medio de la cual se modificé la estructura de la Compafiia y se incorporan aspectos
reglamentados en la Resolucién 54 de 2017. Se incluye la restriccion para la contratacion
directa por régimen excepcional de acuerdo a la ley 996 del 2005 “Ley de Garantias”.
Recomendacion de Colombia Compra Eficiente. Se actualiza el macro proceso de
AbastecimientoEstratégico, a partir del nuevo modelo operacional de la Compafiia, asi: se
define un nuevo proceso para la gestion de proveedores y se consolidan las politicas de la
Compaiifa aplicables. Se reglamenta el uso de la herramienta tecnoldgica. « Se establece la
formalizacién para la designacion de funcionarios y equipos evaluadores de ofertas.
» Se complementa la definicién de convenio, y se incluyen los tipos deconvenios a celebrar.
4 Mediante Resolucién SG-427 de 2019, se adopta el Manual de Abastecimiento Estratégico. | 22/05/2019| Vicepresidencia 4
Se incorporan actualizaciones en el Manual para la Gestién de Abastecimiento que en sesién Financiera y
de Junta Directiva de la Compafiia de fecha 22 de mayo del 2019, se presento la propuesta Administrativa
de ajustes al Manual de Abastecimiento Estratégico, dentro de la cual se destacan: los
objetivos que persigue el Manual, elflujo del proceso interno para realizar la contratacion, la
modificacion de las modalidades de seleccion, el ajuste de las garantias, la delimitacion de
las funciones del Comité Asesor de Contratacion y la inclusion del régimen sancionatorio,
entre otros
5 Se incorporan las propuestas de modificacion del Manual para la Gestion de | 01-04- Vicepresidencia 4
Abastecimiento que fueron informadas por la Administracién de Positiva a la Junta Directiva | 2025 Financiera y

con el numeral 21 del Articulo 44 de los Estatutos Sociales vigentes en las sesiones del 29
de Agosto y 27 de Septiembre, ambas en el afio 2024. Las condiciones que motivan las
modificaciones son: a) Implementacién de la mejora recomendada durante el ejercicio de
auditoria al proceso de promocién y prevencién, correspondiente al periodo comprendido
entre octubre de 2021 y el 30 de junio de 2022, relacionada con las precisiones de las
funciones del Comité Asesor de Contratacion, b) Actualizacion del herramienta tecnolégica
dispuesta por la Entidad, en garantia de los principios de economia, publicidad y
transparencia y en cumplimiento manual como instrumento guia en la operacién de la
Comparifa en materia de la Gestion Contractual. Las principales modificaciones se
relacionan con: Actualizaciéon Estatutos vigentes, custodia de expedientes, detalles del
procedimiento en la Gestion Contractual, funciones de las &reas dentro del proceso
contractual, funciones del Comité Asesor de Contratacion, detalle en las modalidades de
Comité Asesor de Contratacién, detalle en las modalidades de contratacién, planeacién
contractual, causales contratacién directa, ordenes de servicios, Positiva como entidad
vinculada al Ministerio de Hacienda y vigilada por la Superintendencia Financiera de
Colombia, Grupo Bicentenario, actividades comerciales que desarrolla Positiva en libre
competencia con el sector asegurador y requisitos del Sistema de Gestién de Calidad,
Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente- MATRIZ CASISOMA. La Vicepresidente
Financiera y Administrativa en ejercicio de sus funciones, aprobé el Manual para la Gestion
De Abastecimiento version 5 y el Presidente de la Entidad lo expidi6 mediante Resolucion
SG 1102 del 25 de octubre del 2024, de conformidad con los previsto en el numeral 12 de
sus Funciones previstas en la Resoluciéon SG No. 0202 del 2018. Se modifica nimero de la
version y fecha del Manual, se incluye el nombre del Gerente de Abastecimiento Estratégico
que aprobd el Manual y de los profesionales que elaboraron las modificaciones.

Administrativa
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