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ADENDA No. 01 A LA INVITACION PUBLICA No. 01 DE 2014 CUYO OBJETO ES

ADMINISTRACION INTEGRAL DEL SERVICIO DE CORRESPONDENCIA Y
MENSAJERIA BAJO LA MODALIDAD DE OUTSOURCING Y EL TRANSPORTE Y
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS, ELEMENTOS, PAQUETES, EQUIPOS Y DEMAS
OBJETOS QUE REQUIERA POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

De conformidad con lo dispuesto en los Términos de Referencia de la Invitacion Publica 01
de 2014 de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, en su numeral 1.8 PUBLICIDAD,
CONSULTA, RETIRO Y OBSERVACIONES A LOS TERMINOS DE REFERENCIA que
consagra: (...) “En el evento de considerarse la modificacion a los términos de referencia
ésta se hara mediante adendas, numeradas en forma consecutiva las cuales formaran parte
integral de los términos de referencia y seran publicados en la pagina Web de Positiva
Compainiia de Seguros.

Igualmente, mediante adendas, la Compafia podra prorrogar el plazo de la presentacién
de las propuestas. Por lo tanto carecerd de validez las informaciones, modificaciones o
aclaraciones suministradas en forma verbal por cualquier servidor de Positiva Compariia
de Seguros S.A.”

Que en virtud de las mudltiples inquietudes surgidas por los posibles oferentes en la
Audiencia de Aclaracion de Términos del dia 24 de enero de 2014, se hace necesario
modificar algunos numerales de la invitacion publica 01 de 2014 los cuales quedaran asi:

1. Se modifica el numeral 1.8 Publicidad, consulta, retiro y observaciones a los
términos de referencia, asi:

Positiva Compafiia de Seguros S.A. realizara la publicidad de la Invitaciéon en su
pagina Web.

Los interesados en hacer observaciones a los presentes términos, podran hacerlo durante
las fechas previstas en el cronograma y a través de cualquiera de las siguientes opciones:

CORREO contratacion@positiva.gov.co javier.beltran@positiva.gov.co
ELECTRONICO
FAX +57 1 650 2200 Dirigido a Gerencia de Logistica

Documento radicado en la Casa Matriz de Positiva Compariia de
Seguros S.A. piso 1 UNICAMENTE dirigido a la

Gerencia de Logistica de Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Av. Cra. 45 (Autopista Norte) No. 94- 72 Piso 6, Bogota
Referencia: CONVOCATORIA PUBLICA No. 01 DE 2014

COMUNICACION
FiSICA

Los escritos deberan indicar en el asunto “Observacion a los términos de referencia
No. 01 de 2014: Administracion integral del servicio de correspondencia y
mensajeria bajo la modalidad de outsourcing y el transporte y distribucién de
documentos, materiales, paquetes, equipos, y demas objetos y elementos que
requiera POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Respuestas a la solicitud de aclaraciones: Las respuestas seran publicadas a través de
la Pagina Web de la entidad para que sean conocidas por todos los interesados y en
ningun caso suspenderan los plazos establecidos en los presentes términos de referencia
ni constituirdn por si solas modificacion de éstos.

Positiva Compafiia de Seguros S.A. se reserva la discrecionalidad de responder o
publicar las observaciones recibidas después de la fecha sefialada en el cronograma.
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Se entiende para todos los efectos del presente proceso que la Unica correspondencia oficial
y susceptible de controversia sera la que se envie a la Gerencia de Logistica de Positiva
Compainiia de Seguros S.A.

En el evento de considerarse la modificacion a los términos de referencia ésta se hara
mediante adendas, numeradas en forma consecutiva, las cuales formaran parte integral de
los términos de referencia y seran publicadas en la pagina Web de Positiva Compafia de
Seguros S.A.

Igualmente, mediante adendas, la Compafiia podra prorrogar el plazo de la presentacion de
las propuestas. Por lo tanto carecera de validez las informaciones, modificaciones o
aclaraciones suministradas en forma verbal por cualquier servidor de Positiva Compaiiia de
Seguros S.A. En caso de Consorcios o de Uniones Temporales, las adendas y la
informacién sobre preguntas y respuestas que sean enviadas al representante legal de los
mismos, se consideran como recibidas por todos los integrantes.

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

NOTA: Esta invitacién no obliga a la entidad a contratar, ni a reconocer ningun tipo de
gasto que incurra la persona juridica en la elaboracion de la oferta, ni a otro tipo de
reconocimiento o emolumento. Asi mismo, la entidad se reserva el derecho de modificar,
y/o suspender el proceso.

2. Se modifica el numeral 1.10 Plazo para la entrega de las propuestas, asi:

LUGAR Y | REGISTRO DE ENTREGA DE PROPUESTAS
FECHA

Contendra:
Ver numeral

Fecha, hora, nombre o razén social del Proponente y nombre de la
persona que en nombre o por cuenta de éste ha efectuado
materialmente la entrega de la propuesta.

1.16 —
Cronograma

Las propuestas deben ser depositadas en la urna dispuesta por Positiva Compafiia de
Seguros S.A. para los efectos de este proceso y de manera personal. La urna se ubicara
en la Gerencia de Logistica, Av. Cra. 45 No 94- 72 piso 6 ala sur.

No se recibirdn propuestas que lleguen a Positiva Compafiia de Seguros S.A.:

1. Por correo postal, fax, ni correo electronico.
2. Después de la hora sefialada en los presentes términos, el dia del cierre.
3. O presentada en medio magnético Unicamente.

En estos eventos los sobres respectivos seran devueltos de inmediato.

Los funcionarios de Positiva Compafiia de Seguros S.A., en el dia y a la hora sefialada
para el cierre de la contratacién, declararan el cierre de manera publica, de tal forma que
los asistentes, oferentes y funcionarios presentes en la diligencia de cierre sean testigos
del cierre oficial. Asi mismo, queda claro que para la aplicacion de la fecha y hora
sefialadas, se tendra como lugar de presentacion de las ofertas exclusivamente el
sefialado en el punto 1.16 de este documento, por tal motivo las ofertas presentadas por
fuera de la hora de la aqui sefialada, o en un lugar distinto se devolveran en el estado en
que fueron presentadas por los oferentes.
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Para evitar discrepancias respecto a la puntualidad de la hora de cierre de la invitacion,
Positiva Compafiia de Seguros S.A. utilizara la hora legal para Colombia suministrada por
la Superintendencia de Industria y Comercio a través de su pagina WEB. Se solicita a los
participantes verificar con anterioridad esta referencia horaria para evitar cualquier
incongruencia.

3. Se modifica el numeral 2.2.5 Garantia de seriedad de la propuesta, asi:

El Proponente presentara con la propuesta, una garantia de seriedad de la misma a favor
de Positiva Compaiiia de Seguros S.A. (Entidades Estatales), expedida por una
Compafiia de Seguros, legalmente establecida en Colombia, o garantia bancaria.

Dicha garantia debe ser constituida por el quince (15%) por ciento, del valor total del
PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO y con una vigencia de tres (3) meses, contados a
partir del cierre de la presente Invitacion. De todas formas la garantia de seriedad debera
mantenerse vigente hasta el otorgamiento de la Garantia de Cumplimiento.

Si se llegare a prorrogar el plazo de la Invitacion, los Proponentes deben ampliar la
vigencia de la pdliza a solicitud de Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Las garantias deben estar acompafiadas del recibo o constancia de pago de la prima, y
deben certificar que la péliza no expira por falta de su pago o por revocacion unilateral.

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

La omisién de la Garantia no sera subsanable en ningln caso y la propuesta sera
rechazada.

Cuando la Pdliza de Seguros o la Garantia Bancaria no sea expedida de acuerdo con los
requerimientos de los presentes términos, el Proponente debe maodificarla dentro del dia
habil siguiente al requerimiento que le efectlle Positiva Compafiia de Seguros S.A., de lo
contrario incurrira en causal de rechazo de la propuesta.

Positiva Compaiiia de Seguros S.A. hara efectiva la Garantia de Seriedad de la
Propuesta en los siguientes casos:

e Cuando un Proponente solicite el retiro de su oferta después de la fecha de cierre de la
presente Invitacion.

e Cuando el Proponente favorecido con la adjudicacién no concurra a expedir 0 a
constituir las garantias solicitadas, dentro del plazo sefialado por la Entidad.

e Cuando el proponente favorecido no suscriba el contrato adjudicado

4. Se modifica el numeral 2.4.2. Experiencia especifica del Proponente, asi:

Experiencia especifica en outsourcing de administracién de correspondencia y
mensajeria.

El proponente deberd anexar minimo dos (2) certificaciones de experiencia en contratos
cuyo objeto sea equivalente a la administracién de correspondencia y mensajeria bajo la
modalidad de outsourcing con presencia directa del servicio en Bogota y minimo 5
ciudades:

a. De contratos suscritos en los ultimos tres (3) afios, contados a partir de la fecha limite
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para la presentacion de las propuestas.

b. El valor total de cada certificacion por el servicio especifico no debe ser inferior al 20
por ciento del presupuesto oficial estimado de la presente invitacion, ejecutado por
afio. Se tomarid para efectos de habilitacion el valor correspondiente a la
administraciébn de correspondencia y mensajeria, que debe estar claramente
identificado.

c. los proyectos certificados ya deben estar implementados al 100% y en fase operativa
un 50%.

Las certificaciones de experiencia se requieren en papeleria correspondiente a la empresa
certificante, deben ser adjuntadas a la propuesta y relacionadas en el ANEXO 6 de los
presentes términos de referencia.

Experiencia especifica en transporte y distribucion de documentos, paquetes y
carga.

El proponente debera anexar minimo tres (3) certificaciones de experiencia en contratos
cuyo objeto sea equivalente transporte y distribucién de documentos, paquetes y carga a
nivel local y nacional:

a. De contratos suscritos en los ultimos tres (3) afios, contados a partir de la fecha limite
para la presentacién de las propuestas.

b. EI valor total de cada certificacion no debe ser inferior al 60% por ciento del
presupuesto oficial estimado de la presente invitacidn, por afio de ejecucion. Se tomara
para efectos de habilitacion el valor correspondiente al transporte y distribucién de
documentos, paquetes y carga, que debe estar claramente identificado.

c. los proyectos certificados ya deben estar implementados al 100% y en fase operativa
un 50%.

Las certificaciones de experiencia se requieren en papeleria correspondiente a la empresa
certificante, deben ser adjuntadas a la propuesta y relacionadas en el ANEXO 6 de los
presentes términos de referencia.

Las certificaciones de experiencia deberédn reunir minimo la siguiente informacion:

Nombre o razén social del contratante.

Nombre o razén social del contratista.

Fecha de iniciacion del contrato

Fecha de terminacion del contrato.

Objeto del contrato.

Calificacion del servicio debe ser excelente o bueno.

La certificacion debe venir debidamente suscrita por quien la expide.

En caso de que la certificacion sea expedida a un consorcio o unién temporal, en la

misma debe identificarse el porcentaje de participacion de cada uno de sus

integrantes.

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

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

k. Datos de contacto de quien certifica. La Entidad se reserva el derecho de confirmar el
contenido de las certificaciones.

[. Indicar el porcentaje de implementacién del proyecto, que debe ser equivalente al

100%. Las certificaciones de experiencia presentadas deberan indicar que la

Se@~oo0oTp
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implementacion de los servicios prestados estdn en un 100%, esto aplica para los
contratos que se encuentren en curso o para aquellos ya finalizados.

Si el proponente no ha ejecutado dentro de este periodo contratos similares por valor igual o
superior al sefialado, la propuesta no sera tenida en cuenta y seré rechazada.

Si las certificaciones adjuntas no presentan una calificacién de los servicios como
excelente o buena, la certificacion.

Se entiende por contratos con objeto similar aquellos que el proponente haya ejecutado y
que versen sobre actividades relacionadas con la Administracion integral del servicio
de correspondencia y mensajeria bajo la modalidad de outsourcing y el transporte y
distribucién de documentos, elementos, paquetes, equipos, y demas objetos y
materiales que requiere Positiva Compafiia de Seguros S.A.

5. Se modifica el numeral 2.4.4 Personal del Proponente, asi:

Para el desarrollo de su labor el contratista debera contar con personal idéneo, calificado y
capacitado contando como minimo con el siguiente recurso humano, el cual debera estar en
la capacidad de administrar la operacion de Positiva a nivel nacional incluidas las oficinas en
las cuales no se preste el servicio de outsourcing:

a. GERENTE DE CUENTA: la coordinacion de servicio al cliente y comercial del proyecto
la debe garantizar el oferente a través de un ejecutivo de cuenta, preferiblemente
profesional con minimo cinco (5) aflos de experiencia certificada y especifica en la
implementacion, desarrollo y acompafiamiento continuo en temas afines al objeto de la
presente invitacion.

b. COORDINADOR IN-HOUSE: La coordinacion nacional del centro de administracion de
documentos la debe garantizar el oferente a través de personal propio preferiblemente
tecndlogo o profesional con experiencia y antigliedad certificada en operaciones de
logistica minima de un afio con el proveedor oferente. Su mision y labor sera:

- Operar como interlocutor operativo entre Positiva y el socio de negocios, contando con
las herramientas de consulta necesarias y la informacion completa de la operacion y
sobre el estado de cada envio. Asi mismo, debe tener la capacidad de gestionar
requerimientos puntuales dentro de la operacién a nivel nacional.

- Coordinar, controlar y atender todo lo relacionado con el servicio ofrecido, incluyendo
el soporte a todas las dependencias y sucursales de Positiva Compafiia de Seguros
S.A.

- Verificar que los requerimientos relacionados con el servicio sean debidamente
registrados, atendidos y documentados dentro del sistema de mesa de ayuda de la
Entidad.

- Presentar puntualmente los informes solicitados por el Supervisor Técnico y
Administrativo del contrato, relacionados con la prestacion del servicio contratado.
Aplica para los periddicos y los extraordinarios solicitados.

- Mantener informada a la Administracion sobre todos los pormenores frente a la
ejecucion del servicio, en el nivel nacional.

El coordinador asignado no tendra costo adicional para la Entidad y sus funciones no
pueden ser adelantadas por los servicios de radicacion instalados.

c. SERVICIOS PUNTO DE RADICACION: La operatividad de cada punto de radicacion
de documentos la debe garantizar el oferente a través de personal como minimo
bachiller con experiencia certificada en operaciones de logistica minima de 18 meses.
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No obstante lo anterior, los centros de costo que cuenten con mas de tres puntos de
radicacion deben contemplar que una de ellas operard como lider funcional, quien
debera contar con una experiencia minima de dos afos.

- Coordinar, controlar y atender todo lo relacionado con el servicio ofrecido, incluyendo
el soporte a todas las dependencias de Positiva Comparfia de Seguros S.A., en el
centro de costo asignado.

- Adelantar las actividades necesarias de alistamiento, empaque y embalaje.

- Verificar que los requerimientos relacionados con el servicio sean debidamente
registrados, atendidos y documentados dentro del sistema de mesa de ayuda de la
Entidad.

- Operar como interlocutor operativo entre Positiva y el socio de negocios en la ciudad
donde preste el servicio, contando con las herramientas de consulta necesarias y la
informacién completa sobre el estado de cada envio.

- Asi mismo, debe tener la capacidad de gestionar requerimientos puntuales dentro de la
operacion a nivel local y nacional, si no es de su competencia y amerita un nivel
superior este debe ser escalado a su coordinador u/o supervisor del contrato.

d. MOTORIZADO: La labor de mensajeria la debe garantizar el oferente a través de
personal como minimo bachiller con experiencia minima en la compafiia de un afio,
con excelentes relaciones interpersonales y de servicio al usuario final. Adicionalmente
con la capacidad de adelantar o apoyar las actividades necesarias para alistamiento,
empague y embalaje.

Las personas dedicadas a la atencién del contrato resultante deben manejar integralmente
el servicio, independiente de la estructura interna o las unidades de negocio del oferente.
Asi mismo, para garantizar el tiempo de prestacion de servicios el personal involucrado en
la operacion debe acogerse de manera estricta al horario de servicios de la Entidad. Para
tal efecto la Entidad podra exigir que se sujete a su sistema de control de acceso y
controlara el tiempo de la prestacion del servicio, sin que implique subordinacion.

El personal del proponente que preste los servicios en las instalaciones de Positiva
Compafiia de Seguros S.A. debera estar identificado, aunque la compafia tiene la
potestad de exigir o no el uniforme distintivo del socio de negocios favorecido.

El socio de negocios se obliga a monitorear proactivamente la prestacion del servicio,
informando al Supervisor Técnico y Administrativo del Contrato, por lo menos con un (1)
dia de antelacién, cualquier eventualidad que le impida asistir a prestar sus servicios. Si la
ausencia es igual o mayor a un (1) dia, el Socio de negocios debera asignar un reemplazo
con minimo el mismo perfil del ausente, (el servicio no prestado sera descontado).De
cualquier manera, las situaciones de ausentismo no informadas ni reemplazadas, se
tomaran como servicios no prestados y serdn descontadas proporcionalmente de la
facturacion periédica que presente el socio de negocios, considerando un valor diario de
servicio equivalente al cargo fijo mensual / 20 dias habiles. Para ausencias del
coordinador, se descontara el 0.5% por dia no prestado (o proporcional) de la facturacion
de servicios outsourcing, sin perjuicio de las sanciones o reduccion a indicadores
derivados por la afectacion del servicio.

El adjudicatario se obliga con positiva a mantener durante toda la vigencia del contrato el
recurso humano ofertado con los perfiles y experiencia exigida, sin perjuicio de las
sanciones que se establecen a través de la suscripcién de los acuerdos de niveles de
servicio.

La idoneidad del personal debe estar certificada por el proponente.
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6. Se modifica el numeral 4.6 Una vez perfeccionado el contrato, asi:

El proponente adjudicatario debera presentar las garantias exigidas.

Las demas condiciones establecidas en los citados términos de referencia contindan
vigentes.

La presente se expide a los veintisiete (27) dias del mes de enero de 2014

ORIGINAL FIRMADO

ALVARO HERNAN VELEZ MILLAN
Presidente

Proyect6 y Elaboré:  Maria Alejandra Arias
Aprobé: Sandra Rey



