FORMULARIO DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS
PRETERMINOS INVITACION PUBLICA 005 DE 2015

CONTRATACION PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA RECEPCION
DE COMUNICACIONES OFICIALES, RADICACION, ADMINISTRACION INTEGRAL DE LA CORRESPONDENCIA, ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION FiSICA DEL ARCHIVO DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL, CONSULTA Y CUSTODIA DEL ARCHIVO
MISIONAL Y ADMINISTRATIVO DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. DURANTE LA VIGENCIA 2016 Y 2017.

PREGUNTA / SOLICITUD

Propiedad de la Generacién de Productos.
Garantizar que si con objeto del desarrollo del
contrato y utilizando los recursos para ello
dispuestos, el proveedor que preste el servicio
1. llegase a generar un producto, éste sera de
propiedad exclusiva de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., ;esto aplica también para
desarrollos de Ila herramienta ofimatica
suministrada durante la duracién del contrato?

RESPUESTA POSITIVA

Ver términos de referencia numeral 1.7. Las herramientas
tecnolégicas que apoyan la ejecucion de actividades, se consideran
un instrumento o insumo de trabajo; solo sera de propiedad de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., la informacion que se
registre en dichos aplicativos.

Planes de Continuidad

Es de anotar que IRON MOUNTAIN COLOMBIA
maneja planes de continuidad a sus procesos
criticos de negocio, los cuales son segregados por
linea de negocio como planes independiente
cubriendo los procesos contratados por cualquier
cliente ante algun evento indeseado segin
nuestros BIA’s, cuando indican que dentro de las
obligaciones futuras de alinear planes de
continuidad al objeto contractual de positiva
quieren decir que ;deben existir planes de
continuidad para el proyecto especifico?

El plan de continuidad debe contemplar el proyecto con POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Obligaciones del futuro contratista

Identificar y direccionar las comunicaciones
recibidas a las dependencias de la compaiia
3. consecuente con el remitente y tipo de tramite de
la comunicacion. ;POSITIVA cuenta con un
manual o como el proveedor conocera a quien
debera direccionar estos documentos?

Ver términos, numeral 1.7. Se modifica en los TERMINOS
DEFINITIVOS asi: Identificar y direccionar las comunicaciones
recibidas a las dependencias de la compaiiia consecuente con el
remitente y tipo de tramite de la comunicacion. Esta distribucion de
realiza tanto en el aplicativo de correspondencia como de manera
fisica. Para tal efecto Positiva realizara la capacitaciéon e induccién
al personal pertinente, para conocer los procesos de la compariia y
los subprocesos de correspondencia y archivo.

Obligaciones del futuro Contratista:

Radicar el 100% de las comunicaciones recibidas
en ventanilla en el aplicativo de correspondencia
‘de la compaiiia, verificando la informacion del
4. remitente y los datos descritos en el formulario de
captura. ¢ En el caso que el software de POSITIVA
falle para este servicio, se tendra en cuenta para
no sancionar al proveedor en lo que se restablece
el servicio?

Ver términos, numeral 1.7 Se modifica en los términos de Referencia
asi: Recepcionar y garantizar la radicacion en el aplicativo de
correspondencia de la compariia del 100% de las comunicaciones
recibidas en las sedes de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A. donde haga presencia el tercero, asi como en los puntos
alternos(adicionales), que por necesidad del servicio requiera la
entidad durante la vigencia del contrato en el horario establecido
para los usuarios. Todas las comunicaciones recibidas en un mismo
dia deben quedar radicadas en la fecha de recepcion y disponibles
para los procesos de distribucion o tramites adicionales. Nota: Salvo
caso fortuito de la no disponibilidad del aplicativo de correspondencia
de la compaiiia. Se aclara que el soporte y mantenimiento del
aplicativo de correspondencia es de responsabilidad de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Obligaciones del Futuro Contratista:

Realizar el proceso de alistamiento y digitalizacion
al 100% de los documentos radicados en el
aplicatvo de gestion documental. ¢la
digitalizacion debe quedar digitalizada y publicada
el mismo dia?

La digitalizacion de los documentos radicados debe ejecutarse el
mismo dia en que se recibe la correspondencia.

Obligaciones del Futuro Contratista:
6. Por favor suministrar las dimensiones de los
rétulos y caracteristicas generales de los rétulos

Los rétulos se encuentran pre impresos en los insumos de cajas y
carpetas yute.

Matriz de Cotizacion:
7. Positiva va a entregar cuadro de precio con los
~ ) |servicios cotizados?

Se incluye en los términos de referencia Matriz de Cotizacién. Ver
anexo 8.




Obligaciones del Contratista:

La capacitacion solicitada por Positiva de forma
trimestral es para cuantos empleados? Positiva
asume el suministro del espacio fisico y los
insumos requeridos (video beam, fotocopias, etc)?

Ver términos, numeral 1.7. Se modifica en los Términos de
Referencia asi: El oferente debera realizar una capacitacién al
personal de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A,, cada tres
(3) meses en temas relacionados con Gestion Documental, minimo
de dos (2) horas. Se programaran !as capacitaciones para el
personal de la Compaiia de acuerdo con sus necesidades. En
promedio podrian ser 60 colaboradores. Lugar: Auditorios de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. los cuales cuentan con
video beam. De ser necesario material de apoyo lo suministrara
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Las horas extras, recargos diurnos nocturnos,
dominicales y festivos se pueden facturar de
forma independiente en caso de incurrir en estas
teniendo en cuenta que no se conoce la
periodicidad de ocurrencia o la cantidad de horas
a facturar?

No se puede facturar de manera independiente. La facturacion debe
realizarse de acuerdo con lo sefalado en el Anexo 9 de los Términos
de Referencia.

10.

* Cual es la cantidad de datos a verificar por
remitente?

* Cual es la cantidad de folios a verificar por
documento?

Los datos que actualmente se estan verificando en los documentos
para cada remitente son: nombre, identificacion (Nit, cédula, otros) y
direccion, sin perjuicio que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A. pueda establecer otros datos adicionales.

La cantidad de folios que se verifican corresponde a la totalidad de
folios que conforman el documento.

1.

Para la digitalizacién de la correspondencia por
favor indicar:
*Cantidad de  folios por  documento?
*Porcentaje de folios duplex
*Porcentaje de folios en calidad quimico
*Porcentaje de folios en tamafio menor a media
carta

La digitalizacion de la correspondencia se realizara para la totalidad
de folios que conformen el documento.

No se cuenta con informacion relacionada con los porcentajes sobre
los cuales se realiza la consulta.

12.

Cantidad de campos a capturar por documento
radicado

POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A. cuenta con un aplicativo
propio de correspondencia. El procedimiento para la radicacién de
documentos y manejo del aplicativo sera informado al oferente que
resulte adjudicatario, el aplicativo cuenta actualmente con diez (10)
campos de digitacion por cada documento radicado, sin perjuicio que
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. pueda hacer ajustes a
su aplicativo.

13.

Que datos se deben validar del destinatario?

Los datos que actualmente se estan verificando en los documentos
para cada destinatario son: nombre, identificacién (Nit, cédula, otros)
y direccion, sin perjuicio que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A. pueda establecer otros datos adicionales.

14.

El aplicativo de gestion documental lo suministra
Positiva o el Proveedor?

El aplicativo de gestion documental lo suministra POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.

15.

Obligaciones del Contratista

Nuestras bodegas cumplen con todo lo previsto en
el acuerdo 049 de 2.000 a excepcidn a excepcion
de las condiciones de temperatura y humedad que
este acuerdo indica con respecto a la custodia de
archivos fisicos, esto teniendo en cuenta que
nuestras bodegas de Archivo Fisico no cuentan
con control de temperatura y humedad, esto solo
lo controlamos en las bévedas de medios
magnéticos.

El proveedor debera garantizar el cumplimiento de lo establecido :
“Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo,
deben cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo
de temperatura, humedad relativa, ventilacién, contaminantes
atmosféricos e iluminacion”

16.

Acuerdos de Niveles de Servicios:

Por favor indicar la cantidad de unidades
documentales nuevas a crear cada mes y la
cantidad de inserciones a las unidades
documentales del CAD

En item 1.8 Acuerdos de Niveles de Servicio y en la Matriz de
Cotizacion se describen las cantidades requeridas.

17.

Por favor indicar el volumen de unidades
documentales histérico con que cuenta el CAD
actualmente.

La Compariia, a la fecha se registra un total de 998.000 carpetas
aproximadamente en 58.898 cajas de archivo.

18.

Las actividades a ejecutar correspondientes al
archivo misional se llevan a cabo en las
instalaciones del proveedor o de Positiva

En las instalaciones del proveedor, POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. no cuenta con espacio para el almacenamiento de
archivo.

19.

El volumen de 74 cajas de que referencia son?
Este volumen se recibe mensualmente?

La referencia es X- 300. El volumen S! se recibe mensualmente.




20.

Por favor indicar para las 74 cajas relacionadas:
La cantidad promedio de unidades documentales
que contienen
La cantidad de folios por unidad documental
La cantidad de documentos por unidad
documental

50.000 documentos mensuales. Ver términos numeral 1.18

21,

El volumen de 200 cajas solo para custodia se
reciben de forma mensual y que referencia son?

Se reciben mensualmente y son cajas X300.

22.

Por favor indicar para las 200 cajas relacionadas:
La cantidad promedio de unidades documentales
que contienen
La cantidad de folios por unidad documental
La cantidad de documentos por unidad
documental

En promedio se reciben por Caja 2000 folios en 280 documentos.
Esta documentacion se recibe en paquetes por fecha.

23.

Para la actividad "Solo custodia” por favor indicar
la cantidad de campos minimos a capturar por
unidad documental para cargar al aplicativo

El aplicativo debe registrar, como minimo los siguientes campos:
Dependencia, nombre de serie o subserie, titulo, fechas extremas,
numero de carpeta, numero de folios y observaciones, cuando
aplique.

24,

Para las consultas de forma digital de estos
expedientes por favor indicar:

Cantidad de folios por unidad documental?
Porcentaje de folios duplex?

Porcentaje de folios en calidad quimica
Porcentaje de folios menores a cuarto carta

La cantidad es de 60 folios promedio por carpeta.
Folios en calidad quimica y menores a cuarto carta menos del 5 %.
No se tiene el promedio de porcentaje de folios duplex.

25,

Para las 5.000 carpetas a foliar mensualmente por
favor indicar la cantidad de folios por carpeta.

5.000 (carpetas) foliaciones mensuales. Promedio 100 folios, de
acuerdo con lo sefialado en el nuemral 1.8 de los Términos de
Referencia.

26.

Las actividades relacionadas con el archivo
administrativo se llevan a cabo en las
instalaciones de Positiva o del proveedor

La recepcién de archivo que corresponde a Ordenes de Pago y el
servicio de atencién de préstamos se lleva a cabo en el CAD alterno.

27.

Para la actividad que se relaciona la recepcion de
100 cajas X200 por favor aclarar:
Cantidad de unidades documentales por caja
La organizacion indicada es cronolégica?

La cantidad promedio de folios por unidad
documental

Estas cajas corresponden a las transferencias que realizan las
oficinas, en promedio son 6 unidades por caja X200. Se reciben las
transferencias con los procedimientos archivisticos realizados en
esta documentacion.

28.

Para las o6rdenes de pago por favor aclarar:
Cantidad de cajas promedio a recibir
Cantidad de folios por orden de pago
Los insumos (carpetas - ganchos) para la creacion
de carpetas con 6rdenes de pagos son asumidos
por Positiva?
En caso que los insumos deban ser asumidos por
el proveedor por favor indicar las caracteristicas y

volumenes mensuales a utilizar
Que informacion se debe relacionar en el
aplicativo?

La informacion a relacionar es por carpeta
conformada o por orden de pago?

La cantidad de cajas promedio a recibir son 7 cajas mensuales
aproximadamente. En promedio son 6.000 Ordenes de Pago, estas
se reciben en cajas irregulares. Los folios pueden variar
considerablemente. Lo sinsumos (carpetas-ganchos) para la
creacion de carpetas con érdenes de pagos son asumidas por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

El aplicativo debe registrar, como minimo los siguientes campos:
Dependencia, nombre de serie o subserie, titulo, fechas extremas,
numero de carpeta, numero de folios y observaciones, cuando
aplique.

La informacién debe garantizar la ubicacién y recuperacién de la
orden de pago.

29.

Las 58.898 cajas corresponden todas al archivo
inactivo? En caso contrario por favor indicar que
corresponde al archivo inactivo y al archivo de
gestién (misional y administrativo)

El total de cajas suministrado corresponde al archivo misional y
administrativo tanto de gestién como central.

30.

El total de cajas para archivo son de referencia
X300

El total de cajas esté repartido asi : 85 % X-300 y 15 % X-200

31.

En caso de requerir re empaque a cajas X200 para
el archivo de gestion se puede realizar?

No. Se puede considerar entre las partes la aprobacién de archivar
algunas de las series en esta referencia de caja, siempre que
tengamos la justificacion para el re empaque.

32.

Para los volimenes indicados de correspondencia
por favor indicar el volumen que corresponde a
entrante y saliente para cada uno de los puntos.

El consolidado del volumen de documentacién radicada en el afio
2014, se relaciona en el “Cuadro actual de distribucién de
correspondencia” incluido en el numeral 1.8 de los Términos de
Referencia”.
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33.

Por favor indicar claramente que actividades se
llevan a cabo en las instalaciones Positiva y
cuales en las instalaciones del proveedor

En Casa Matriz y sucursales: Toda la recepcion de Correspondencia.
Para archivo, solo casa matriz la recepcion de Ordenes de pago y la
prestacién del servicio de préstamos de expedientes y devolucion.
Recepcion de documentos sueltos de las series que corresponden a
Pélizas. Atencién y asesoria a usuarios de manera presencial y
telefonica.

34.

Sin tener en cuenta los puestos de trabajo de
correspondencia, para cuantos puestos de trabajo
tienen disponibilidad positiva?

Para el CAD alterno en las instalaciones de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A., Casa Matriz, segundo piso en Bogota, se
dispone de 3 o 4 puestos de trabajo suministrados por Positiva en
13 mts. para actividades tales como, recepcion de 6rdenes de pago,
recepcion de documentos sueltos, administracion de expedientes
prestados, atencién a usuarios de la compania, etc.

35.

Es posibie realizar visita a las instalaciones de
Positiva para conocer el proceso completo?

Si. Eldia en que se realice la audiencia de aclaracion ya asignacién
de riesgos se realizara visita al CAD alternos que funciona las
instalaciones de la CASA Matriz y al Centro de Correspondencia. No
es obligatoria la asistencia a la visita para la participacion en el
proceso.

36.

Cuales son los parametros y exigencias
establecidos en la reglamentacién interna de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS SA., enlo
que corresponde a las normas de seguridad
informatica y fisicas?

En POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., contamos con
diferentes documentos y formatos en los cuales se enmarca la forma
de gestionar las Politicas de Seguridad de la Informacion, las cuales
estan Publicadas en el subsitio Sistema Integrado de Gestion en el
proceso Gestidn Tecnolégica — Carpeta politicas de Seguridad de la
Informacion; y las politicas de seguridad fisica definidas en el
documento VFA-OD-PSF.

37.

El CONTRATISTA se obliga a acatar los
parametros y exigencias establecidos en la
reglamentacion interna de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A,, en lo que corresponde a las
normas de seguridad informatica y fisicas.
Cuales son los parametros y exigencia de positiva
en cuanto a seguridad informatica y seguridad
fisica?

En POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., contamos con
diferentes documentos y formatos en los cuales se enmarca la forma
de gestionar las Politicas de Seguridad de la Informacién, las cuales
estan Publicadas en el subsitio Sistema Integrado de Gestion en el
proceso Gestién Tecnologica — Carpeta politicas de Seguridad de la
Informacion; y las politicas de seguridad fisica definidas en el
documento VFA-OD-PSF.

38.

Se aclara que el cliente debe enviar un plan de
auditoria previo en donde indique los temas, areas
y horas especificas para elaborar los temas ya
que internamente dentro de IMC se debera
agendar a los duefios de proceso de acuerdo a lo
requerido dentro del plan enviado por parte del
cliente.

Cuando se vaya a realizar el plan de auditorias, se enviara
previamente la informacién al Contratista seleccionado.

39.

Dentro de la matriz de riesgos operativos en el
riesgo operacional numero 6 con responsabilidad
al Contratista mencionan como tratamiento del
riesgo temas de restriccion de software y de las
normas de seguridad informatica y fisicas. Para
efectos de estar alineados podemos conocer que
tipo de restriccion de software y normatividad
interna de positiva en cuanto a seguridad
informatica y fisicas hacen referencia o entrarian
en el flujo del objeto contractual?

En POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., contamos con
diferentes documentos y formatos en los cuales se enmarca la forma
de gestionar las Politicas de Seguridad de la Informacién, las cuales
estan Publicadas en el subsitio Sistema Integrado de Gestion en el
proceso Gestion Tecnologica — Carpeta politicas de Seguridad de la
Informacion; y las politicas de seguridad fisica definidas en el
documento VFA-OD-PSF.

40.

Dado el tipo de servicio, solicitamos se dé una
calificacién especial a las empresas que cuentan
con certificaciones ISO 27.001

Se tendra en cuenta como factor de desempate en el numeral 3.3 de
los Términos Definitivos.




41,

Dado el tipo de servicio, solicitamos se tenga en
cuenta los siguientes aspectos:
@ INDICE DE LIQUIDEZ (Activo Corriente /
Pasivo Corriente): > 1,4
@ INDICE DE ENDEUDAMIENTQ (Pasivo Total /
Activo Total) * 100: < 35%
@ RAZON DE COBERTURA DE INTERESES
(Utilidad Operacional / Gastos de Intereses): >10.
@ RENTABILIDAD SOBRE PATRIMONIO
(Utilidad Operacional / Patrimonio): > 0,2
@ RENTABILIDAD SOBRE ACTIVOS (Utilidad
Operacional / Activo Total): > 0,1

Los indicadores financieros solicitados por la Compariia para el
presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
Referencia.

42,

Se tiene previsto un valor de reposicion por
pérdida o dafio de documento y un limite de
responsabilidad acorde a la facturacién mensual
del servicio?

Si. El Contratista respondera ante POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., por cada unidad documental que le haya sido
entregada para la prestacion de los servicios y no por su contenido,
ya que éste sélo es conocido y sera manejado directamente por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. o por sus funcionarios.
En caso de extravio, destruccién, deterioro, averia total o parcial,
hurto simple, hurto agravado o cualquier otra causa que pueda
afectar las unidades documentales, el Contratista pagara a
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., cuando le sea
imputable un valor de CINCUENTA MIL PESQOS M/Cte ($50.000)

43.

Si nuestra empresa es favorecida, podemos
establecer en conjunto la minuta del contrato y
acuerdos operativos?

De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacién
vigente, al interior de la compafiia se manejan Acuerdos de Niveles
de Servicio los cuales son documentos elaborados y suscritos entre
las partes de un contrato, que busca definir términos del nivel de
calidad del servicio y establecer sanciones por su incumplimiento.
Una vez suscritos hacen parte integral del contrato y en
consecuencia forman parte del expediente contractual. El proyecto
de minuta del contrato que se anexa a los pre términos, es un
documento meramente indicativo, la cual puede sufrir modificaciones
de acuerdo con la oferta presentada y a la negociacién que se realice
en virtud de lo establecido en el Manual de Contrataciéon de la
Compaiiia, segun el cual: “Se podra proceder a la negociacién y
ajuste de las condiciones ofertadas con quienes hayan obtenido ios
dos mejores puntajes después de agotar la etapa de contraoferta. En
esta etapa no podra haber cambios que desmejoren las condiciones
técnicas, ni incremento en los precios inicialmente ofrecidos por el
oferente (...)".

De acuerdo con el numeral 2.4.1 Experiencia
especifica del Proponente. ;Es claro nuestro
entender que en caso de Unién Temporal, las
certificaciones deben contener algunas de las
actividades solicitadas y que la sumatoria de estas
debe cumplir con el objeto de la presente
invitacion? ;Estamos en lo correcto?

Se modifica la experiencia solicitada en el numeral 2.4.1 de los
Términos de Referencia.

45,

2. Respetuosamente solicitamos eliminar del
pliego de condiciones el requerimiento de
Certificacion de Calidad ISO 9001-2008; en razén
que de acuerdo al articulo 5 paragrafo 2 de la Ley
1150/2007; las certificaciones de sistemas de
gestion de calidad no podran ser objeto de
calificacion, ni tampoco podran establecerse como
documento habilitante para poder participar en
licitaciones o concurso en el caso de no ser esto
viable, solicitamos a la entidad permita que,
cuando e! oferente presente su oferta en union
temporal 0 consorcio sea uno de sus integrantes
quien cumpla con este requisito; la anterior
solicitud es concordante con los preceptos
constitucionales y busca de que el requerimiento
exigido no se convierta en una limitacién o factor
de desigualdad para los oferentes

Se aclara a los interesados que la exigencia de este requisito
obedece a que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., cuenta
con dicha certificacion, motivo por el cual y atendiendo a que se esta
contratando la tercerizacion de un servicio en el cual se tiene relacion
directa con nuestro cliente externo, se considera necesario hacer el
requerimiento, quedando dentro de los Términos Definitivos como
factor de desempate.

46.

Solicitamos a la entidad permitir que las
certificaciones con las que se pretenda demostrar
la experiencia, sea por un periodo inferior a un afio

Se modifica la experiencia solicitada en el numeral 2.4.1 de los
Términos de Referencia. ’
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toda vez que existen proyectos cortos pero que
requieren de un mayor esfuerzo y por montos mas
altos que algunos mayores de un afio ejecucion.

No poner una limitante al valor de cada contrato,

Se modifica la experiencia solicitada en el numeral 2.4.1 de los

47. se permite presentar varias certificaciones que | =." . .
zuma%as den 100% del presupuesto oficial. Términos de Referencia.
Permitir que las certificaciones sean de proyectos ) o o
48. ejecutados en los ultimos 6 afios esto teniendo en Sg modlﬁca la experiencia solicitada en el numeral 2.4.1 de los
cuenta que la ley general de archivos no ha tenido | Términos de Referencia.
grandes cambios en dicho periodo de tiempo.
Actualmente estamos en implementacion en SGI
(sistema de gestion integral) en las normas ISO
9001:2008, I1SO 14001:2004 y OHSAS | Con respecto a Certificaciones de Calidad, se informa que fueron
49. 18001:2007, podemos participar entregando una | incluidas como causal de desempate, para lo cual se solicita revisar
certificacién de la forma que esta realizando la | el numeral 3.3 de los Términos de Referencia.
implementacién y entregando los documentos
requeridos para dicha evidencia.?
Prestar un servicio oportuno y confiable. El horario establecido para
la prestacién del servicio es de 7:00 a.m. a 6:00 p.m. de lunes a
.| viernes y para garantizarlo, el proveedor podra generar diferentes
50. Po.r _favor aclarar el alcance en cuantos horarios horarios de entrada y salida de sus funcionarios. De llegar a ser
adicionales o por demanda de los servicios. . - .
necesario, por demanda del servicio, esporadicamente y como caso
fortuito se debera laborar en horarios adicionales. Durante el ultimo
afno se ha presentado en 3 ocasiones.
51 Cuando se hace referencia a puntos alternos, por | Se refiere a cualquier punto nuevo de radicacién de correspondencia
) favor indicar cuales podran ser. que la compariia decida abrir. Podra ser cobrado adicional.
En cuanto a que el proveedor llegase a generarun | Las herramientas tecnologicas que apoyan la ejecucion de
52 producto, por favor aclarar a qué tipo de producto | actividades, se consideran un instrumentg o insumo de trabajo; solo
) se hace referencia y como seria el asunto de | sera de propiedad de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., la
propiedad exclusiva de positiva. informacion que se registre en dichos aplicativos.
En cuanto a recibir bajo punteo el inventario de las
58.898 cajas de archivo, por favor especificar: | El Promedio de unidades documentales contenidas por caja son: 8
Promedio de unidades documentales |carpetas.
53 contenidas por caja Las series o asuntos corresponden a las Tablas de Retencion
) Series o asuntos | Documental.
Tipo de archivo al que corresponde | Corresponde a cajas de todo tipo de archivo (gestién, central, fondo
(gestion, central, fondo acumulado, archivo | acumulado, archivo misional, archivo administrativo).
misional, archivo administrativo).
54. I;;Z?ace:]?:s;:igt/inp%%r:e%a?se de datos por unidad Las cajas si cuentan con base datos.
55. Ié:rs]t‘r::f;zg:slgs d||f3eorrentef::;::hlvgsns;tianeiasr:f:rentrIZZ Las cai‘as se Ien(;ugnzjra:jn gentra!izadas en las bodegas del actual
direcciones de los puntos de recepcion. proveedor en la ciudad de Bogota.
56 POSITIVA dispondra del espacio necesario para | El relevo se realizara en las instalaciones del proveedor actual en la
) el proceso de relevo previo al traslado? ciudad de Bogota.
57. /c:g:rlnu;sdo’?' volumen estimado de Fondo 2.650 cajas X-200 aproximadamente
El relevo se realizara en las instalaciones del proveedor actual en la
De quien sera responsabilidad de subsanar las | ciudad de Bogota. Las novedades que se presenten en el relevo,
58. novedades objeto del relevo?, y cudl es el tiempo | deberan ser subsanadas en el momento en que se realice el punteo
para regularizar las mismas? del inventario documental. El tiempo para regularizar las mismas no
debera exceder de treinta (30) dias.
Cuando se refieren a identificar y direccionar las
59. comunicaciones recibidas, por favor especificar si | Aplica para los dos tipos de distribucion.
trata de una distribucién a nivel digital o fisica?
Por favor informar cual es el aplicativo de N
60. correspondencia de POSITIVA? i Es un aplicativo Inhouse.
Como seria el plan de capacitacion de la . . s
61. herramienta para los funcionarios del proveedor Se programara posterior a fa adjudicacion.
62. Como se hara el soporte de la aplicacion por parte Se tiene soporte permanente por parte del proveedor.

de POSITIVA?




63.

Bajo que herramienta y parametros se realizara el
proceso de digitalizacion de los documentos
radicados?

Es un aplicativo Inhouse. Los parametros se estableceran al inicio
de la operacion.

64.

Como sera el relevo de responsabilidad entre el
Courier de POSITIVA y el proveedor?

El proveedor realizara la supervision del operador de Courier. El
relevo de la responsabilidad se da en el momento de la entrega de
la correspondencia.

65.

A que se refiere el seguimiento y control a los
envios?, lo anterior dado que normalmente esta
es responsabilidad del Courier.

Se refiere al deber de reportar al Supervisor del contrato, las
novedades que se presenten en el proceso de envios.

66.

Cuéles son las ubicaciones de Casa Matriz,
Sucursales y Operador Logistico actual para la
recepcion.

Ventanillas de correspondencia

Casa Matriz........................ Avenida Carrera 45 No. 94-72 Bogota
Regional Centro................ Carrera 7 No. 26 - 2 Bogota
Sucursal Medellin............ CALLE 9 sur NO 43-9 Edificio Locatel 2
piso

Sucursal Cali..................... CARRERA 4 OESTE No 12-89 PiSQO 3
Sucursal Bucaramanga........ CARRERA 33 No  42-51
Sucursal  Barranquilla........... CARRERA 54 No 72-128
Sucursal Cuacuta..................... AVENIDA 1 No. 18 -69 Barrio
Blanco

67.

Por favor informar los asuntos y tipos
documentales que seran objeto de
procesamiento.

Seran objeto de procesamiento todos los documentos generados por
la Compaiiia. En los Acuerdos de Niveles de Servicio se describe el
alcance segun la tipologia.

68.

Es posible realizar mesas de trabajo previas en
donde se determinen los criterios de aceptacién
para el proceso de ordenacién?

Los criterios de aceptacion para el proceso de ordenaciéon seran
definidos una vez se suscriba el contrato, a través de Acuerdo de
Niveles de Servicio.

69.

Cual es la estructura documental de la Base de
datos de archivos misional, gestion y central?

Los del Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

70.

Las TRD de Positiva estdn actualizadas y
aprobadas?

Si.

71.

POSITIVA suministra al proveedor las etiquetas
para impresion de rétulos?

Las carpetas vienen con el rétulo pre impreso.

Cuédl es el grado de confiabilidad de la BD que
sera fuente de informaciéon para determinar
apertura de unidades documentales de
pensionados?

La base de datos es la suministrada por el area técnica de Positiva.

73.

Cual es el aplicativo actual para la Administracién
del archivo misional, gestién y central?

En la actualidad Positiva no cuenta con este aplicativo. El operador
de archivo actual, posee una herramienta para la administracién del
inventario de carpetas.

74.

El relevo de responsabilidad de las transferencias,
puede hacerse en instalaciones del proveedor?

El relevo se realizara en las instalaciones del proveedor actual en la
ciudad de Bogota. Las novedades que se presenten en el relevo,
deberan ser subsanadas en el momento en que se realice el punteo
del inventario documental. El tiempo para regularizar las mismas no
debera exceder de treinta (30) dias.

75.

Teniendo en cuenta que muchas definiciones para
el proceso dependen del Manual de Archivo de
POSITIVA, por favor suministrar el documento.

E! Manual de Archivo de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
seran suministrados al proponente adjudicatario una vez suscrito el
contrato.

76.

Cuadl es el promedio de folios de los expedientes
objeto de consulta digital?

80 folios aproximadamente.

77.

Cual es la resolucion
digitalizacién de consultas?

requerida para la

300 dpi

78.

Es posible contar con una tabla de volumen de
consulta y tiempos de respuesta por cada tipo de
solicitud (normal-urgente)?, lo anterior
considerando que se requiere esquema a.m. y
p.m. y horario extra.

Volumen mensual digital 260 carpetas. Fisicas 1090. Ei 60% de
estas consultas son urgentes y el 40% normales.

79.

Cuantos usuarios concurrentes se requieren para
realizar solicitudes de unidades documentales
mediante aplicativo?

15 aproximadamente

80.

Cuales seran los criterios de aceptacion para
aprobar préstamo entre usuarios?

No aplica

Cual es el promedio de fotocopias de papel
quimico?

Menos del 1 %

<



82.

Cual es el alcance del acompafamiento y
asesoria por parte del Coordinador del Proyecto?

Aclarar dudas o inquietudes frente a los procesos de Gestion
Documental

83.

En la Nota V, por favor informar con que tiempo
de anterioridad se notificara al proveedor acerca
del traslado, eliminacion o modificacién de puntos
de red de correspondencia?

2 meses.

84.

Los temas inciuidos en este literal, hacen
referencia a servicios que el proveedor debe
ejecutar durante este contrato?, o son servicios
adicionales que pueden resultar por solicitud de
POSITIVA durante la ejecucion del mismo?

Son servicios que prestara el proveedor a través del Tecnologo en
archivo.

85.

De acuerdo al numeral 1.8
37. Cual es la ubicacién del CAD?

Casa Matriz Autopista Norte 94-72 en la ciudad de Bogota

86.

Por favor aclarar el alcance de la Administracion
del CAD, dado gque se entiende hasta el momento
qgue la Administracion estaria dada para atencion
de préstamos y transferencias documentales?

Administracion general de archivo fisico con los requerimientos
expuestos mas adelante a través de dos CAD (Centro de
administracién Documental). Uno principal en las instalaciones del
proveedor, donde se realizara toda la labor organizativa de archivo y
otro alterno en las instalaciones de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., Casa Matriz, segundo piso en Bogota, donde se
dispone de 3 0 4 puestos de trabajo suministrados por Positiva en
13 mts. para actividades tales como, recepciéon de 6rdenes de pago,
recepcién de documentos sueltos, administracion de expedientes
prestados, atencion a usuarios de la compaiiia, etc.

Nota: Positiva no cuenta con bodegas de almacenamiento de
archivo.

87.

Cuai es el procedimiento para la intervencion de
pblizas de Vida?

El mismo que aplica para la organizacion de expedientes.

88.

Productos y procesos Administrativos, los
procesos de transferencia de unidades ya
conformadas del archivo Administrativo, deben
ser desarrollados en el CAD?, o seran transferidas
a las instalaciones del proveedor directamente por
cada usuario?

El Contratista debera recibir de las oficinas de la entidad, carpetas
de cada una de las series correspondientes al archivo administrativo,
de acuerdo con las TRD vigentes y con base en el cronograma de
transferencias de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. Estas
carpetas son entregadas por los usuarios ordenadas, foliadas y
rotuladas. Las transferencias que se realicen directamente desde las
sucursales y regionales se enviaran directamente a las bodegas del
proveedor de archivo.

89.

Considerando la obligacion de aplicar TVD, por
favor informar volimenes y posibles asuntos del
Fondo Acumulado.

2.650 cajas X-200 aproximadamente

90.

Donde se encuentra ubicado actualmente este
fondo Acumulado?

En las bodegas del operador logistico actual.(En la misma bodega
con el archivo de gestidén y central)

91.

La diferencia en cantidad de auxiliares de archivo
entre los asignados en los CAD y 56 registrados
en el cuadro del equipo minimo de trabajo, esta
dada en el nimero de personas estimadas para
los procesos en la Bodega del proveedor?

Ver términos numeral 1.7. Se elimina la cantidad de recurso humano
para proceso de archivo. Se debe dimensionar de acuerdo a las
actividades y cantidades el necesario pra garantizar el servicio.

92.

Por favor especificar si POSITIVA actualmente
cuenta con el Software de gestion de
correspondencia o este debe ser suministrado por
el proveedor.

Positiva lo tiene.

93.

En caso en que el proveedor debe suministrarlo
por favor indicar (...)

El aplicativo de correspondencia lo suministra POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS.

94,

Para la administracion del archivo misional,
Positiva cuenta con la herramienta para la
administracion del archivo o el proveedor la debe
suministrar.

En la actualidad Positiva no cuenta con este aplicativo. El operador
de archivo debe, suministrar una herramienta para la administracion
del inventario de carpetas, con las especificaciones dadas en los
términos.

L




Por favor especificar para el relevo del archivo al
proveedor la estructura de la base de datos para

95. realizar el punteo y la extension del archivo que La estructura corresponde a los campos del FUID
sera entregado.
Por favor especificar la estructura de la base de
96. datos que se le entregara al proveedor para el | La estructura corresponde a los campos del FUID
paso de documentos al archivo central.
97 El inventario viene a nivel de unidad documental o | El inventario viene a nivel de carpeta.
) de documento?
98. Volimenes actuales a migrar de registros? Se entreggra la base de datos del inventario documental al momento
de suscribir el contrato.
En que estructura y formatos se encuentra la .
99. informacién a migrar (data)? La estructura corresponde a los campos del FUID. Archivo plano.
100. Cuantos campos deben ser migrados? La estructura corresponde a los campos del FUID
101 Volumenes actuales a migrar de imagenes (peso | No hay imagenes a migrar. S6lo se recibe el inventario de las
) total de imagenes)? carpetas con los campos indicados.
Cuantos usuarios consultarian la aplicacion L . . . . . )
102. (cuantos usuarios nombrados y cuantos la.arigg:zaagg: 5eg sOlo para la administracion del inventario. Usuarios
concurrentes). P ’
El manejo de consultas digitales se atenderian por
103. correo electrénico o esta consulta digital se debe | Correo electrénico
manejar sobre la aplicacién del proveedor?
Por favor especificar el nivel de personalizacion de . o .
104. la herramienta que sera solicitado por Positiva. De ser necesario, la personalizacién sera acordada entre las partes.
105 Al finalizar el contrato como debe ser entregada | No hay imagenes. Se debe entregar el inventario con los campos
) la informacion (Data - Imagenes)? requeridos.
28. El aplicativo (scripts, estructuras base de |Sera parte del servicio. Se debe entregar a Positiva unicamente el
106 datos, etc.) debe ser entregado a POSITIVA o | inventario documental. POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S A.
) puede ser parte del servicio mientras dure el |aclara que no estamos adquiriendo en el proceso Software, ni
contrato. licencias de uso.
E]?:aestructura favor indicar: No se esta adquiriendo aplicaciones. El proveedor debe garantizar a
) . artir de una herramienta tecnolégica el control y seguimiento al
107. ;Quién debe proveer la infraestructura de p : - ;
servidores de aplicacion, base de datos e !nventano documental y a los préstamos de expedientes. No hay
; imagenes.
imagenes
En caso que sea el proveedor, estos equipos | El proveedor suministra el acceso a la aplicacion en la cual se
108 pueden estar en datacenter del proveedor con |realizan las solicitudes de préstamos. POSITIVA no suministrara
: comunicacion a través de canal dedicado con | infraestructura o servidores, el software de correspondencia es de
POSITIVA? POSITIVA y se encuentra implementado en nuestros servidores.
Quien provee los canales de comunicaciones en
109. caso que el proveedor suministre los servidores | No hay imagenes. El proveedor no suministrara servidores.
de aplicacién, base de datos e imagenes?.
En caso que la infraestructura deba estar en
110. instalaciones de POSITIVA esta en capacidad de | No se solicita este tipo de infraestructura dentro del proceso.
suministrar VPN para brindar soporte de 1er nivel?
111. Queé nlve_I de dlsopomblhdad se debe contemplar El sistema debe tener disponibilidad de 95-99%
para el sistema (% aprox. 99, etc.)
112. Quién suministra las pélizas sobre los servidores | El proveedor no suministrara servidores.
En qué ciudad se encuentra el datacenter de . .
113. POSITIVA en caso de instalar canal dedicado? No se requiere canal dedicado.
Respecto del numeral 2.4.4 Requisitos en
114 Seguridad y Saludos en el Trabajo vy Tioo A
N Normatividad, aclarar si el Servicio Objeto de la P
invitacién es TIPO A o TIPO B.
2. Respecto del numeral 3.1.2 solicitamos
mc;dlﬁ?:r,a:':gnccr)iszlet(:)t%: Iolr:g:neo:eté‘;?:r"%%z’ez Los indicadores financieros solicitados por la Compaiiia para el
reemplaz y Lo presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
115. cuenta que el valor actualmente exigido limita la

participacion de varios oferentes en el proceso,
contrariando los principios de concurrencia y
seleccion objetiva, exigidos por la normatividad

Referencia.




referente a contratacion estatal.
De no adoptar la correspondiente solicitud,
rogamos se proceda a demostrar y justificar bajo

116. qué criterios se definidé la exigencia actual,
teniendo en cuenta el estado real del sector de las
empresas de gestion documental.
Modificar el valor minimo exigido en el numeral
3.1.2 Indicadores Financieros, con respecto al
Indice de Endeudamiento y reemplazarlo con el
0.77 o menos, teniendo en cuenta que el valor
actualmente exigido limita la participacion de
vzrairlo§ .gfserggtes nen r?érfgigcesc;é E;%rétigar:laorllaqgﬁ\lfas Los indicadores financieros solicitados por la Compania para el
117. principt concu Y ¢ ' | presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
exigidos por la normatividad referente a Referencia
contratacién estatal. )
De no adoptar la correspondiente solicitud,
rogamos se proceda a demostrar y justificar bajo
que criterios se defini6 la exigencia actual,
teniendo en cuenta el estado real del sector de las
empresas de gestion documental.
Los indicadores financieros solicitados por la Compariia para el
118 Informar cdmo se hara la evaluacién técnica y | presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
) financiera cuando el oferente sea una UT. Referencia. La evaluacién técnica se realizara evaluando la oferta en
su conjunto.
119. Cual es la cantidad de colaboradores de Positiva | Aproximadamente 60
que haran parte de las capacitaciones periédicas?
Solo ventanillas de correspondencia son:
Casa Matriz..................oo.lll 2
Regional Centro.................. 2
120 Cuantos puntos de atencion tiene la ventanilla de | Sucursal Medellin................ 2
) correspondencia? Sucursal Cali.....o..oooeiii . 2
Sucursal Bucaramanga........ 2
Sucursal Barranquilla........... 1
Sucursal Cucuta..................... 1
informes de cumplimiento de actividades y obligaciones
Cusntos y _cusles informes se _efectuan | [EEEUETS BEE B, SR e observaciones
121. actualmente en la operacion (confirmar alcance de ’ . g
d ” encontradas en el archivo recibido.
cada uno)~ : . - L
De requerirse informes adicionales se solicitan acorde con
informacién relacionada con las actividades del contrato.
A cuantos campos se debe realizar el punteo en | -, . .
122. la recepcion inicial? Unicamente punteo contra cédigo de barras .
123. La recepcion inicial se realizara a nivel de caja, | La recepcion se realizara a nivel de Carpeta.
expediente o tipologia documental
En ventanillas de correspondencia :
CasaMatriz........................ Avenida Carrera 45 No. 94-72 Bogota
Regional Centro................ Carrera 7 No. 26 - 2 Bogota
En cuantos puntos de la ciudad (confirmar Sitégursal Medeliin............ CALLE 9 sur NO 43-9 Edificio Locatel 2
124. direccién), se deben asignar recursos en mision gucursal Cali CARRERA 4 OESTE No 12-89 PISO 3
7 ..................... =
por parte del oferente? Sucursal Bucaramanga........ CARRERA 33 No 42-51
Sucursal  Barranquilla........... CARRERA 54 No 72-128
Sucursal Cucuta..................... AVENIDA 1 No. 18 -69 Barrio
Blanco
Cuales son las caracteristicas minimas de los Son equipos de cémputo, con caracteristicas basicas sin ningun
125. . . - ~ | requerimiento especifico.
equipos requeridos para la atencion del proceso? Los escaneres son propiedad de POSITIVA.
126. Cual es el nombre del aplicativo de la compaiiia? | SICO




127.

Sobre cual motor de base de datos esta
desarrollado el aplicativo de correspondencia?

El aplicativo de correspondencia es un desarrollo de propiedad de
POSITIVA. Para la ejecucion del contrato no es relevante el motor
base de datos del aplicativo.

128.

En cuantos pisos de la compaiiia se debe realizar
la distribucion y recoleccion de la informacion?

No aplica. Las cantidad de personas contempladas para
Correspondencia, estan en la capacidad de suplir las necesidades
dela compaiiia.

129.

Cual es la capacidad de entrega del proveedor
actual?

Se realizara contra cronograma acordado por las partes.

130.

Cuanto tiempo se tiene estimado para la
recepcién inicial y empalme de la operacion?

30 dias

131.

Cuantos colaboradores de Positiva requieren
ingreso a la aplicacién del oferente?

Activos 150. De estos son usuarios frecuentes 40.

132.

Cuales son las tipologias que determinan si la
informacion recibida por el operador logistico,
deben almacenarse de inmediato o deben
ingresar al proceso de clasificacion, organizacion
y custodia?

PARA SOLO CUSTODIA Y CONSULTA: Cuentas Médicas. *
Afiliaciones. * Devoluciones Recaudo. * Correcciones Recaudo. *
Autoliquidaciones. * Reembolsos * Otros.
PARA ORGANIZACION DE EXPEDIENTES SINIESTROS LOS
TIPOS DOCUMENTALES SON:: * Furat (con sus anexos) * Furep *
Autorizaciones * Incapacidades * Solicitudes IPP y Pensiones *
Prestaciones econémicas * Historias clinicas. Estos tipos
documentales hacen parte de la serie "Siniestros" y se organizaran
y encarpetaran por cada cédula encontrada

133.

Cual es el promedio de inserciones mensuales?

Se definen en los acuerdos de niveles de servicio, numeral 1.8 de
los Términos de Referencia.

134.

Cual es el promedio de carpetas a unificar en el
mes?

Se realiza por demanda de la consultas. (aprox. 50 mensuales)

135.

Cuantos y cuales son los campos se deben
capturar en el ingreso de cada expediente al
sistema de gestién documental?

No se ingresa a ningun sistema de gestién documental, se ingresa
al Inventario documental, administrado bajo alguna herramienta
tecnolégica. Los campos son los descritos en el FUID.

136.

Cual es el promedio de expedientes en el archivo
central?

85 % de Archivo central

137.

Cuales son los tiempos en la atencion de
solicitudes (Fisicas, digitales).

Se definen en el numeral 1.8 de los Términos de Referencia en los
Acuerdos de Niveles de Servicio

138.

Existe algun porcentaje de informacion sin los
procesos de clasificacion, organizacion, rotulacién
etc.?

Se definen en el numeral 1.8 de los Términos de Referencia en los
Acuerdos de Niveles de Servicio. Aprox. 200 cajas.

139.

En la clausula décima sexta sobre sanciones,
Alpopular las aceptara siempre y cuando estas no
superen el 10% del valor total del contrato, por lo
cual solicitamos evaluar y reconsiderar los
porcentajes.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. se acoge a lo
establecido en su Manual de Contratacién, segun el cual: *(...) En el
Contrato o Convenio se podran pactar multas sucesivas diarias del
1.0% del valor total del contrato por cada dia de retardo, sin exceder
el 10% del valor del mismo, a las cuales POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. se hara acreedora en caso de que el Contratista se
constituya en mora o incumpla injustificadamente y parcialmente las
obligaciones que asume en virtud del contrato. La multa procedera
s6lo mientras se halle pendiente la ejecucion de las obligaciones a
cargo del contratista. POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
podra definir a través de ANSs — Acuerdos de Niveles de Servicio-
las sanciones pecuniarias que considere, dependiendo la naturaleza
y objeto del contrato”.

140.

Solicitamos incluir en la minuta del contrato la
siguiente cldusula de terminacién anticipada:
Cualquiera de las partes podra dar por terminado
en cualquier tiempo el presente contrato, dando
aviso escrito dirigido a la otra parte con una
antelacion no inferior a dos (2) meses a la fecha
en que deba producirse la terminacion, sin lugar a
indemnizacion por causa alguna.

No se accede a lo solicitado. POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A. requiere el servicio por el término establecido en los términos
de referencia.

L
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141.

Con relacién a la responsabilidad en cuanto al
almacenamiento, Alpopular no podra responder
por lucro cesante, dado que el articulo 34 del
Estatuto Organico del Sistema Financiero asi lo
establece:

- Los almacenes generales de depodsito seran
responsables por la conservacién, custodia y
oportuna restitucion de las mercancias que les
hayan sido depositadas, pero en ningun caso
responsables por pérdidas, mermas o averias que
se causen por fuerza mayor o caso fortuito; ni por
pérdidas, dafios, mermas o deterioros que
provengan de vicios propios de las mismas
mercancias, salvo que el deposito sea a granel,
en silos o recipientes analogos; ni seran
responsables por el lucro cesante que ocasione la
pérdida, dafio, merma o averia de las mercancias
quedando limitada, su obligacién a restituir
especies iguales, cuando fuere el caso, en igual
cantidad y calidad a las depositadas, o si asi lo
prefieren los almacenes, el valor por el cual dichas
especies se hubieren registrado en su
contabilidad.

Por lo anterior, Alpopular establece las siguientes
clausulas las cuales también deben ir incluidas en
el contrato que se adjudicaria:

De acuerdo con el paragrafo 1° del articulo 14 de la Ley 594 de 2000,
“la administracion publica podra contratar con personas naturales o
juridicas los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo” sefialandose
igualmente en el paragrafo 3 del mismo articulo que corresponde al
Archivo General de la Nacion establecer los requisitos y condiciones
técnicos y administrativos que deberan cumplir las personas
naturales o juridicas que presten estos servicios. Asi mismo y de
conformidad con lo sefialado por la Superintendencia Financiera los
Almacenes Generales de Depdsito puedan desarrollar actividades
de archivistica, deben en todo caso dichas sociedades de servicios
financieros cumplir los requisitos y condiciones establecidos por el
Archivo General de la Nacion para poder prestar los servicios de
depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivos publicos, actualmente contenidos en el
Acuerdo 08 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién, sin perder de vista que la responsabilidad que
asuma el futuro Contratista, sera la que se ha establecido por el
Archivo General de la Nacion, aclarando que los bienes
documentales objeto del futuro contrato a suscribir, no se configuran
dentro del concepto de mercancia, a tendiendo a que obedecen a la
calidad de patrimonio documentai.

142

Con relacién a la clausula décima primera sobre
responsabilidad, es necesario que se elimine o se
modifique el siguiente texto: “Cuando se
compruebe que hubo una negligencia o descuido
por parte de algun profesional del CONTRATISTA
y ello causare un perjuicio a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. ésta podra
repetir lo pagado contra EL CONTRATISTA.",
toda vez que tal como se indicé en el numeral
anterior, nuestra responsabilidad en lo
concerniente al servicio de almacenamiento se
encuentra limitada por tanto el texto indicado sélo
aplicaria para ios demas servicios, en donde se
debe comprobar que efectivamente el perjuicio se
produjo por accion u omisién del contratista o sus
dependientes.

De acuerdo con el paragrafo 1° del articulo 14 de la Ley 594 de 2000,
"la administracion publica podra contratar con personas naturales o
juridicas los servicios de depo6sito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo” sefialandose
igualmente en el paragrafo 3 del mismo articulo que corresponde al
Archivo General de la Nacion establecer los requisitos y condiciones
técnicos y administrativos que deberan cumplir las personas
naturales o juridicas que presten estos servicios. Asi mismo y de
conformidad con lo sefialado por la Superintendencia Financiera los
Almacenes Generales de Deposito puedan desarrollar actividades
de archivistica, deben en todo caso dichas sociedades de servicios
financieros cumplir los requisitos y condiciones establecidos por e!
Archivo General de la Nacién para poder prestar los servicios de
deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de
documentos de archivos publicos, actualmente contenidos en el
Acuerdo 08 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién, sin perder de vista que la responsabilidad que
asuma el futuro Contratista, sera la que se ha establecido por el
Archivo General de la Nacion, aclarando que los bienes
documentales objeto del futuro contrato a suscribir, no se configuran
dentro del concepto de mercancia, a tendiendo a que obedecen a la
calidad de patrimonio documental.

143.

Respecto a la poéliza de responsabilidad civil
extracontractual, Alpopular cuenta con una global
que ampararia el contrato a adjudicar. Esta se
aceptaria?

No se accede a lo solicitado. Se requiere que se allegue la Garantia
de Responsabilidad Civil Extracontractual

144.

En la experiencia especifica del proponente
adicionar "La sumatoria de las certificaciones sea
igual o mayor al 100% del presupuesto oficial.

Se modifica la experiencia solicitada en el numeral 2.4.1 de los
Términos de Referencia.

145.

En las especificaciones de calidad, tener en
cuenta:

"Teniendo en cuenta que LA ENTIDAD., cuenta
con la Certificacion de calidad 1SO 9001:2008, se
requiere que el proponente acredite que
igualmente cuenta con dicha certificacién, con un

alcance en servicios
de gestion documental, tratamiento de
datos y tratamiento documental”

Adicionaimente recomendamos que por tratarse
de informacién de caracter reservado se solicite
la certificacion ISO 27000 en seguridad de
la informacioén.

Se tendra en cuenta como factor de desempate en e numeral 3.3 de
los Términos Definitivos.




Ampliar el alcance de la capacidad financiera de

Los indicadores financieros solicitados por la Compaifiia para el

146. lEaI indice de liqui dzlzggl(::;gn corriente es m?;g:ao' %refsente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
igual que 1,5 eferencia.
—_ : L Los indicadores financieros solicitados por la Compaiia para el
147. FI indice de endeudamiento solicitado es menor o presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de Iog Térm?nos de
gual a 0.65. ;
Referencia.
Los indicadores financieros solicitados por la Compafia para el
148. El indice de operatividad solicitado es mayor a 5 | presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
Referencia.
En la actualidad la entidad cuenta con una
149 solucion de Gestion Documental, esta incluye el | No tenemos solucién de gestién documental, Positiva tiene
) moédulo para el proceso y administracion de la | herramienta de correspondencia.
ventanilla Unica?
El almacenamiento de las imagenes resultado de | SI, POSITIVA tiene implementada la herramienta de
150 la digitalizacion de los documentos radicados en | correspondencia y los  servidores para su  servicio.
) las diferentes ventanillas, se realizara en los| No se solicita infraestructura tecnologica para las aplicaciones de
servidores de POSITIVA? POSITIVA.
Si se cuenta con solucién de gestion documental, - .
151. se puede ofertar software para el mejoramiento y glc%uilezltgznf?gcizl proceso contempla solo administracion de los
administracion de procesos? ’
152 La entidad tiene previsto hacer una visita al|Una vez adjudicado realizaremos la respectiva visita para verificar el
’ archivo y asi revisar el estado actual? cumplimiento de los requerimientos.
153. (a:::els%saflaglli]g:tei:/% ?12 g?::tg(:oqggcii?::tatﬁ)ner Activos 150. De estos son usuarios frecuentes 40.
Disponer de bodegas que cumplan con las
especificaciones técnicas y requisitos segun el
acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la . L . .
; . . No importa su ubicacion siempre y cuando garanticen el
154, 21;(;::\5,2, para el almacenamiento y la custodia del cumplimiento del ANS.
;Se debe tener una ubicacion especifica para
esta bodega?
Verificar y validar los datos de los destinatarios en
las comunicaciones fisicas coma en los registros
del aplicativo de gestion documental para las
155 comunicaciones producidas y/o recibidas que | No aplica. Las bodegas son para custodiar el archivo central y
) seran objeto de envio o de despacho por la| gestion.
empresa de mensajeria.
. Se debe tener una ubicacién especifica para
esta bodega?
Los documentos que se envian por intermedio de
empresas de correo, se recibiran en el area de
correspondencia de lunes a viernes de 8:00 a.m.
a 3:30 p.m. y seran despachados el mismo dia que
se reciben. Los documentos que seé reciba'n La empresa de mensajeria (courrier) es un proveedor de POSITIVA
156. dgspues de las 3:30 p-m. se enviaran al dia Contrato diferente al dje Gestion Documental.
siguiente. Las comunicaciones se enviaran a
través de los servicios de mensajeria que se
tienen  contratados  en la  compaiia.
¢ Este mensajero es asignado por Positiva o por
el contratista?
Recepcion mensual de documentacion inherente
a expedientes misionales procedente de
dependencias de Casa Matriz, Sucursales y
Operador logistico. La recepcion de archivo |La recepcion de archivo procedente del operador logistico se
157. proveniente del operador logistico se realizara en | realizara por periodo entre 5 y 10 dias. La de Casa Matriz y

las bodegas del proveedor y la de Casa Matriz y
Sucursales en el CAD de Casa Matriz.
¢Hay alguna fecha y hora especifica para la

4 recepcion de esta documentacién?

Sucursales es de frecuencia diaria.

7




158.

La recepcién de archivo procedente del operador
logistico se realizara por periodo entre 5 y 10 dias.
La de Casa Matriz y Sucursales es de frecuencia
diaria. Esta ultima se va almacenando y se
procesa junto con la misional recibida por el
operador, para realizar una sola gestion de
organizacion al mes.
¢Esta Organizacion se dara alguna precia
indicacion para realizarse o se hara segun las
normas del AGN?

Si. Se organiza atendiendo normas AGN.

159.

Prestar el servicio de consulta y préstamo
documental de manera fisica o digitalizada
(escaneo en formato PDF y se envia al correo
corporativo) por expediente, de acuerdo con
requerimiento del cliente interno y llevar control de
los préstamos de acuerdo a los tiempos maximos
estabiecidos en el acuerdo de niveles de servicio
y Manual de Archivo vigente. Actualmente la
Compariia requiere esquema AM.-PM. vy
esporadicamente extras, con compromiso de
entrega de 2 horas laborales a partir de la
solicitud.

¢ Qué horarios especificamente se manejaria para
este proceso de manera inicial ?

Los servicios se prestan en los horarios establecidos (horas
laborales).

160.

Ofrecer el servicio de custodia de los archivos en
bodegas disefiadas para tal fin de conformidad
con lo estipulado en los acuerdos 037 de 2.002 y

049 de 2.000 del AGN. Asi mismo, el proveedor

garantizara la optimizacion del almacenamiento
de los expedientes (carpetas) en las respectivas
cajas de tal manera que la compaiiia obtenga la
mejor relacion costo-beneficio.
¢Para la conservacion y archivo de los
documentos Positiva entregaria las cajas y cada
cuanto se harian estas entregas?

Positiva realiza la solicitud de los insumos teniendo en cuenta el
histérico de consumo y se debe contemplar manejar un stock por
periodo. Cada dos meses

161.

Recibir las transferencias documentales por parte
de las diferentes areas, regionales y sucursales
adelantando la respectiva revision y validacion del
cumplimiento de procedimientos archivisticos.
Proyectar los respectivos informes por
transferencia.

¢El control de esta recepcion debera notificarse
diario o0 mensual?

Mensual. Segtin cronograma.

162.

El servicio de archivo en el Centro de
Administracion Documental en la ciudad de
Bogota en la sede de Casa Matriz y el servicio de
correspondencia en la Regional Centro de la
ciudad de Bogota, Sucursal Medellin, Sucursal
Cali, Sucursal Bucaramanga, Sucursal
Barranquilla y Sucursal Clcuta en cada una de las
ciudades respectivamente y Casa Matriz.
(Este proceso se puede centralizar o
definitivamente debe ejecutarse de manera
independiente en cada ciudad?

El servicio de correspondencia debe prestarse en los puntos de
POSITIVA.

163.

2.4.4 Requisitos en seguridad y salud en el trabajo
y ambiente ylo normatividad.
El oferente debera allegar con su oferta los
siguientes documentos, teniendo en cuenta que la
prestacion de servicios se realizara dentro y fuera
de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
¢ Estos documentos deben tener una fecha de
expedicion especifica?

No es necesario que los documentos refacionados con requisitos en
seguridad en el trabajo y/o ambiente cuenten con una fecha
especifica de expedicion. Se requiere sin embargo que se
encuentren vigentes.




Solicito se verifique en el proceso, el tema de las
uniones temporales, pues cuando se constituyen

uniones temporales es para crear una Se modifica la experiencia solicitada en el | 24.1 de |
164. | colaboracién mutua, por lo que considero se debe | 2o 11> "2 Refeancia en el numeral 2.4.1 de los
excluir el tema de que las dos empresas deben )
aportar certificaciones, ya que una puede tener la
capacidad financiera y otra la técnica.
165. En caso de consorcio por lo menos una de las dos | Las certificaciones de calidad se tendran en cuenta como factor de
debe acreditar la certificacion ISO 9001 desempate en el numeral 3.3 de los Términos Definitivos.
La utilizacién de una herramienta tecnolégica de apoyo, tipo web,
para la administracion del inventario documental (sélo registros) de
166. En la parte t{;cnica tener en cuenta que el sofiware | los expedientes o carpetas de Positiva, debe responder a los
se acceda via web. requerimientos definidos en el nuermal 1.7 de los Términos de
Referencia.
En la experiencia minima:
El PROPONENTE debera anexar minimo 1 y
maximo 4 certificaciones de experiencia en
contratos cuyo objeto sea o haya sido similar al
objeto de la presente Invitacion Publica y de
contratos suscritos en los ultimos cuatro (4) afios,
contados a partir de la fecha limite para la
presentacion de las propuestas.
* Minimo uno de los contratos, debe haberse . . -
167. suscrito con entidad puablica y acreditar las $zrnl:}2§gigz seg:gﬁggnc'a solicitada en el numeral 2.4.1 de los
siguientes actividades: )
o Recepcion de las comunicaciones Oficiales.
o Servicio de Gestion y administracion de
comunicaciones oficiales.
o Administracién de una solucién tecnolégica para
el manejo de las comunicaciones.
o Digitalizacion de Expedientes.
o Tener un valor superior en salarios minimos al
70% del presupuesto.
Por favor especificar si POSITIVA actualmente
cuenta con el Software de gestion de
168 correspondencia o este debe ser suministrado por [ EI  aplicativo de correspondencia lo suministra POSITIVA
) el proveedor. COMPANIA DE SEGUROS.
En caso en que el proveedor debe suministrarlo
por favor indicar (...)
169. Se debe digitalizar la correspondencia entrante? | Si
170. Se debe digitalizar la correspondencia saliente? | Si
171. A qué resolucioén se debe digitalizar? La resolucién se encuentra parametrizada en la aplicacion SICO.
172. En que formato (tif o pdf) se debe digitalizar? No aplica. El formato se encuentra definido.
La cantidad de documentacion tanto entrante como saliente se
173 Qué promedio de folios se digitaliza | encuentra descrita en el “Cuadro Actual de Distribucion de
) mensualmente de correspondencia entrante? Correspondencia” numeral 1.7. En promedio se estima 7 folios por
documento.
La cantidad de documentacién tanto entrante como saliente se
174 Qué promedio de folios se digitaliza | encuentra descrita en el “Cuadro Actual de Distribuciéon de

mensualmente de correspondencia saliente?

Correspondencia” numeral 1.7. En promedio se estima 7 folios por
documento.
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Se debe contemplar migracién de datos e
imagenes historicas?

De ser asi,

a. en que estructura se entregara la informacion
b. en qué formatos se encuentra la informacion?

No hay migracion. Ei sistema de correspondencia es de propiedad

175. c. Quéles son los Volumenes actuales a migrar de de POSITIVA.
registros?
d. Cudles son los Volumenes actuales a migrar de
imagenes  (peso total de imagenes)?
e. En que formato se encuentra digitalizado (pdf,
tif)?
Existira consulta por parte de los usuarios de
POSITIVA
176. De ser asi . . ... | El sistema de correspondencia es de propiedad de POSITIVA.
a. Cuantos usuarios consultarian la aplicacion
(cuantos usuarios nombrados y cuantos
concurrentes). _
177. Volumen de consultas digitales mensuales? Volumen mensual digital 260 carpetas.
\ . . Data. POSITIVA no tiene implementado gestor documental, la
178. Itaﬁ:wtfﬂg‘r?nhsgiréil (cganttara_t?n?gn;c:]::)t’))e ser entregada herramienta que suministre el proveedor debe facilitar el cargue y
g ’ control del inventario documental.
Por favor especificar la estructura de la base de Existen formatos disefiados y normalizados para la entrega y
179. datos que se le entregara al proveedor para el recepcion de documentos
paso de documentos al archivo central. P )
Por favor especificar para el proceso de migracion
las siguientes inquietudes:
180. Elinventario viene a nivel de unidad documental o Carpeta.
de documento
181. Volimenes actuales a migrar de registros? El inventario registra 998.000 carpetas.
En que estructura y formatos se encuentra la .
182. informacion a migrar (data)? Archivo plano.
183. Cuantos campos deben ser migrados? Los del FUID
Volumenes actuales a migrar de imagenes (peso -
184. . total de imagenes)? No se contempla cargue de imagenes.
Cuantos usuarios consultarian la aplicacion | La aplicacion hace referencia a la herramienta que permita a los
185. (cuantos usuarios nombrados y cuantos | usuarios hacer los préstamos y garantizar la trazabilidad de las
concurrentes). unidades documentales.
El manejo de consultas digitales se atenderian por | Correo electronico minimo, las funcionalidades adicionales que
186. correo electronico o esta consulta digital se debe | permitan optimizar el proceso se implementaran acordadas con la
manejar sobre la aplicacién del proveedor? supervisién del contrato.
187 Por favor especificar el nivel de personalizacion de | La herramienta debe permitir la solicitud de expedientes por parte de
) la herramienta que sera solicitado por Positiva. los usuarios de POSITIVA. De igual manera su trazabilidad.
Ver términos de referencia numeral 1.7. Las herramientas
El aplicativo (scripts, estructuras base de datos, | tecnoldgicas que apoyan la ejecucion de actividades, se consideran
188. etc) debe ser entregado a POSITIVA o puede ser | un instrumento o insumo de trabajo; solo serd de propiedad de
parte del servicio mientras dure el contrato. POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., la informacion que se
registre en dichos aplicativos.
s . No se esta adquiriendo aplicaciones. El proveedor debe garantizar a
189 ggrvuilsgre:ezz zr(:i\gzec?énla bz;reaezt;uc;t;r;s d: partir de una herramienta tecnolégica el control y seguimiento al
’ imagenes? P ’ inventario documental y a los préstamos de expedientes. No hay
9 ) imagenes.
En caso que sea el proveedor, estos equipos | El proveedor suministra el acceso a la aplicacién en la cual se
pueden estar en datacenter del proveedor con |realizan las solicitudes de préstamos. POSITIVA no suministrara
190. L . - .
comunicacion a través de canal dedicado con |infraestructura o servidores, el software de correspondencia es de
POSITIVA? POSITIVA y se encuentra implementado en nuestros servidores.
Quien provee los canales de comunicaciones en
191. caso que el proveedor suministre los servidores | El proveedor no debe suministrar servidores de aplicacion.
de aplicacion, base de datos e imagenes?.
Para el proceso de recepcion y radicado de
192. comunicaciones, ¢estas seran radicadas en El aplicativo es de POSITIVA.

aplicativo suministrado por el cliente o por el
oferente?




193.

Para el proceso de almacenamiento, el oferente
puede prestar estos servicios soportado en un
aliado estratégico?

Sl

194.

Para el proceso de recepcion en ventanillas, ¢, El
cliente suministrara dicha ventanilla? O se
requieren adecuaciones locativas?

Las ventanillas se encuentran adecuadas en las instalaciones de
positiva.

195.

Cuél es la cantidad promedio de folios por
comunicaciéon?

En promedio se estiman 7 folios por documento.

196.

Cual es el porcentaje estimado de
comunicaciones que deberan describirse la
cantidad de folios y anexos no relacionados en el
oficio?

En el proceso de correspondencia el 100% de las comunicaciones
se captura la cantidad de folios

197.

¢Cuantos campos deberan ser capturados en el
aplicativo? 4 cuales?

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. cuenta con un aplicativo
propio de correspondencia. El procedimiento para !a radicacién de
documentos y manejo del aplicativo sera informado al oferente que
resulte adjudicatario, el aplicativo cuenta actualmente con diez (10)
campos de digitacién por cada documento radicado, sin perjuicio que
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. pueda hacer ajustes a
su aplicativo.

198.

El proceso de radicacion incluye la impresion de
radicados en impresoras zebras o se genera sello
en tinta para la recepcién de la radicacion. Favor
aclarar.

Impresoras zebras suministradas por POSITIVA (informacién no
relevante para la propuesta)

199.

Se debe digitalizar a nivel de documento o una
imagen completa con todos los documentos de la
comunicacion recibida?

Toda la unidad documental.

200.

Para el proceso de entrega de Correspondencia
de salida, el cliente asumira los costos de
transporte?

El proceso se tiene tercerizado con el Courier.

201.

Se debera relacionar el numero de guia entregado
por el Courier del cliente al N° de radicado del
aplicativo?

Si, informacién no relevante para la propuesta.

202.

¢Cudl es el porcentaje del total de las
comunicaciones salientes que se contemplan
seran devueltas y a las cuales hay que verificar la
veracidad de la informacion? Como se ejecutara
este proceso?

15%

203.

¢Cudl es el volumen de correspondencia tanto
entrante como saliente por cada una de las
ciudades (Bogota, Medellin, Cali, Bucaramanga,
Barranquilla y Cucuta)?

La cantidad se encuentra relacionada en el numeral 1.8 en el
“Cuadro Actual de distribucién de correspondencia”.

204.

Cual es la cantidad de expedientes a enviar al
archivo central mensualmente a los cuales se
ejecutara la actividad de foliacién?

5.000 (carpetas) foliaciones mensuales. Promedio 100 folios

205.

En el proceso de Archivo Administrativo — Manejo
de archivo central, contra que se coteja la
“verificacion” cudl es el criterio de la verificacion o
cantidad de campos a verificar?

El proceso de recepcion incluye la verificacion de que cada carpeta
corresponda a las series o subseries registradas en las tablas de
retencién documental vigentes y el FUID. Las transferencias deben
recibirse con procesos técnicos de archivo.

206.

Las 2 horas laborales después de la solicitud
informados en la pagina 14 para el proceso de
envié se refiere a envio digital?

Si.

207.

Pagina 16, Cuales el volumen mensual de papel
fisico el cual se debera fotocopiar? Esto sera para
inserciones, o se deberd ejecutar en la
organizacion del acervo documental a transferir al
archivo central?

100 documentos mensuales.

208.

Pagina 18 como sera el proceso de entrega de
inventarios documentales? Esto se ejecutard a
nivel de carpeta o de Cajas?

A nivel de carpeta.

209.

En la pagina 20 el volumen informado de
Productos y procesos misionales en el servicio
del operador logistico para organizacién de
expedientes de siniestros son 74 cajas ¢estas
son para todo el proyecto con una frecuencia
mensual? Favor Aclarar.

Si, mensualmente.




210.

En la pagina 20 el volumen informado de
Productos y procesos misionales en el servicio
del operador logistico para solo custodia y
consulta son 200 cajas ¢estas son para todo el
proyecto con una frecuencia mensual? Favor
Aclarar.

Si, mensuaimente.

211.

En la pagina 21 el volumen informado de
Productos y procesos misionaies en el servicio
del crear expedientes  son 70.000 unidades
documentales ;estas son para todo el proyecto
con una frecuencia mensual? Favor Aclarar.

Ver términos, numeral 1.8. Acuerdos de Niveles de Servicio.

212.

Unidades documentales hace referencia a cajas,
expedientes, documentos, favor aclarar.

Son documentos. Ver términos numeral 1.8 Acuerdos de Niveles de
Servicio.

213.

Dentro del wvolumen de 70.000 unidades
documentales, se contemplan el total de archivos
a crear expedientes o solo se debera contemplar
para esta actividad el 40% de los documentos ya
que el 60% se quedan unicamente en FURAT.

Se contempla el 40% para organizacion.

214,

Para estos casos el procedimiento seria
Unicamente clasificarlos y almacenarlos en
cajas?¢requieren algun proceso adicional o
registro?

Si se almacena en cajas y simplemente se lleva el registro de los
documentos. Ver términos numeral 1.18

215.

Para el caso de los FURAT que cuenten con
documentos adicionales y requieran de la
creacion del expediente, ;Cudles seran las
actividades que se deberan ejecutar?; Se requiere
captura o radicacién en el sistema? Favor detallar
proceso.

Organizar el expediente, incluir o crear. Registrar en el inventario
documental. El cual se administrara desde la herramienta del
proveedor.

216.

En la pagina 21 el volumen informado de
Productos y procesos misionales en el servicio
del crear expedientes pensionales son 7.000
creaciones mensuales ;estas creaciones se
ejecutaran en los CAD o solo en el CAD de casa
matriz? ;En caso de ser creaciones en los CAD,
cual es el volumen estimado por CAD para la
creacion?

Todas las creaciones se realizan en el CAD del proveedor.

217.

Cuantos documentos se estiman por Expediente?

10 documentos por expediente (cédula)

218.

Cuantos folios en promedio por Documentos?

15 folios por documento en promedio

219.

Se requiere digitalizacion para estos expedientes
que se crearan?

No.

220.

En la pagina 21 el volumen informado de
Productos y procesos misionales en el servicio
del Administrar y organizar expedientes
pensionales son 50 creaciones mensuales ¢ estas
creaciones se ejecutaran en los CAD o solo en el
CAD de casa matriz? ; En caso de ser creaciones
en los CAD, cual es el volumen estimado por CAD
para la creaciéon?

Se crean en CAD principal instalaciones del proveedor

221,

En la pagina 22 el volumen informado de
Productos y procesos misionales en el servicio
del Administrar y organizar expedientes
pensionales son 1500 documentos mensuales
¢estas creaciones se ejecutaran en los CAD o
solo en el CAD de casa matriz? ¢En caso de ser
creaciones en los CAD, cual es el volumen
estimado por CAD para la creaciéon?

A nivel nacional tenemos el CAD en Casa Matriz y el CAD principal
en las instalaciones del Proveedor donde se realizan las actividades
de archivo.

La creaciéon de expedientes pensionales son 50 mensuales, y se
organizan en el CAD principal.

222.

Cuantos documentos se estiman por Expediente?

Para actualizacion de expedientes pensionales se estiman 1500
documentos mensuales.

223.

Cuantos folios en promedio por Documentos?

Para expedientes pensionales 5 folios por documento.

224,

Se requiere digitalizacion para estos expedientes
que se actualizarian?

NO




225.

En la pagina 22 el volumen informado de
Productos y procesos misionales en el servicio de
préstamo y consulta de expedientes son 1600
consultas mensuales. j Estas son ejecutadas solo
en casa Matriz o en cada CAD nacional? Favor
aclarar volumenes por CAD

Los préstamos se centralizan en CAD principal en instalaciones del
proveedor. En CAD Casa Matriz se administran dichos préstamos.

226.

En la pagina 23 el volumen informado de
Productos y procesos misionales en el servicio de
verificar contra inventario y corroborar pertinencia
de las tablas con un volumen de 100 cajas x200
¢esta actividad es ejecutadas solo en casa Matriz
o en cada CAD Nacional? Favor aclarar
voliumenes por CAD

E! Contratista debera recibir de las oficinas de la entidad, carpetas
de cada una de las series correspondientes al archivo administrativo,
de acuerdo con las TRD vigentes y con base en el cronograma de
transferencias de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. Estas
carpetas son entregadas por los usuarios ordenadas, foliadas y
rotuladas. Las transferencias que se realicen directamente desde las
sucursales y regionales se enviaran directamente a las bodegas del
proveedor de archivo.

227.

El volumen informado es para todo el proyecto,
una vez con frecuencia mensual?

si

228.

¢ Se requiere el suministro de las hojas de vida de
las auxiliares adjuntas a la oferta segun lo descrito
en la pagina 39 fila 2?

Se debera adjuntar la hoja de vida del Coordinador de Proyecto y de
los Tecnologos en Archivo,

229.

:.Se debera adjuntar con la oferta el plan
metodologico informado en el numeral 2.4.5?

si

230.

Modificar el valor minimo exigido en numeral 3.1.2
de la Seccion Requisitos Habilitantes, respecto al
indice de liquidez y reemplazarlo con el de 1.03,
teniendo en cuenta que el valor actualmente
exigido limita la participacién de varios oferentes
en el proceso, contrariando los principios de
concurrencia y seleccion objetiva exigidos por el
estatuto contractual y las normas que lo
complementan y desarrollan.

Los indicadores financieros solicitados por la Compaiiia para el
presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
Referencia.

231.

De no adoptar la correspondiente solicitud,
rogamos se proceda a demostrar y justificar bajo
qué criterios se definid la exigencia actual,
teniendo en cuenta el estado real del sector de las
empresas de gestién documental.

Los indicadores financieros solicitados por la Compafia para el
presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
Referencia.

232.

Modificar el valor minimo exigido en el numeral
3.1.2.. de la Seccion Requisitos Habilitantes,
respecto al indice de endeudamiento y
reemplazario con el de 80%, teniendo en cuenta
que el valor actuaimente exigido limita la
participacion de oferentes calificados y con basta
experiencia en el mercado, los cuales han
incurrido en inversiones, y por ende en créditos
con el sector financiero, en aras de garantizar un
mejor servicio para sus clientes. Lo anterior,
evitaria contrariar los principios de concurrencia y
seleccion objetiva exigidos por el estatuto
contractual y las normas que lo complementan y
desarrollan.

Los indicadores financieros solicitados por la Compariia para el
presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
Referencia.

233.

De no adoptar la correspondiente solicitud,
rogamos se proceda a demostrar y justificar bajo
qué criterios se definié6 la exigencia actual,
teniendo en cuenta el estado real del sector de las
empresas de gestién documental.

Los indicadores financieros solicitados por la Compafia para el
presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
Referencia.

234.

Sugerimos se elimine el capital de trabajo y el
indice de operatividad y se incluya el de
PATRIMONIO NETO.

Los indicadores financieros solicitados por la Comparia para el
presente proceso se definen en el numeral 3.1.2 de los Términos de
Referencia.

235.

En la pagina 38, numeral 2.4.3 Especificaciones
de Calidad, solicitan que el proponente acredite la
certificacién 1ISO 9001:2008.

Se tendra en cuenta como factor de desempate en el numeral 3.3 de
los Términos Definitivos.

236.

Solicitamos aclarar si en el caso de Union
Temporal es suficiente con que uno de los
miembros cuente con la certificacion SO
9001:2008.

Se tendra en cuenta como factor de desempate en el numeral 3.3 de
los Términos Definitivos.




237.

Cuales son los horarios establecidos para los
usuarios y si estos varian de acuerdo a las sedes
Positiva y en qué casos corresponden jornadas
adicionales (Pag. 10)

El horario establecido para la prestacion del servicio es de 7:00 a.m.
a 6:00 p.m. de lunes a viernes y para garantizarlo, el proveedor podra
generar diferentes horarios de entrada y salida de sus funcionarios.
De llegar a ser necesario, por demanda del servicio,
esporadicamente y como caso fortuito se debera laborar en horarios
adicionales. Durante el tiltimo afio se ha presentado en 3 ocasiones.

238.

Radicar el 100% de las comunicaciones recibidas
en ventanilla en el aplicativo de correspondencia
de la compania, verificando la informacion del
remitente y los datos descritos en el formulario de
captura.

Cuéntos campos conforman el formulario de
captura?

Las cantidad de personas contempladas para Correspondencia,
estan en la capacidad de suplir las necesidades dela compaiiia.

239.

Clasificar, puntear y distribuir fisicamente las
comunicaciones al interior de la compafia.
A cuantas sedes y éareas se debe efectuar
distribucion fisica ¢ ? (para calcular patinadores)

Las cantidad de personas contempladas para Correspondencia,
estan en la capacidad de suplir las necesidades dela compania.

240.

Recibir las comunicaciones por parte de la
empresa de mensajeria que tengan motivo de
devolucién y realizar el control de calidad
verificando la veracidad de la informacion.
Entregar las devoluciones a las dependencias de
la compafia dejando trazabilidad de los casos
presentados.

Cual es el promedio del ultimo semestre en cuanto
a devoluciones ¢,?

Las cantidad de personas contempladas para Correspondencia,
estan en la capacidad de suplir las necesidades dela compafiia.

241.

En qué medio se deja la trazabilidad de

devoluciones 4 ?

Corresponde a una actividad del proveedor Courier.

242,

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

Cual es el promedio mensual de expedientes
pensionales o de cédulas de pensionados que
resultan cada mes segtin las bases de datos ¢?

Aproximadamente ingresan 50 pensionados mensualmente.

243.

Recibir del operador logistico de la Compaiiia
(SYC), el archivo misional, el cual es recibido de
los usuarios a través de los diferentes tramites que
realizan en aproximadamente 60 puntos
distribuidos en todo el pais. 74 cajas
Por favor entregar cantidades en registros o
promedio de registros por caja.

50.000 Documentos.

244,

Recibir de las diferentes Sucursales de Positiva
los documentos que hacen parte de los
expedientes misionales de la Compaiiia.
Las areas de Positiva entregaran estos
documentos con bases de datos ;?

Si

245,

Recibir de las oficinas de la entidad, carpetas de
cada una de las series correspondientes al archivo
administrativo, de acuerdo con las TRD vigentes y
con base en el cronograma de transferencias de
Positiva Compafia de Seguros. Estas carpetas
son entregadas por los usuarios ordenadas,
foliadas y rotuladas.
Aclarar el alcance, ya que el detalle habla de
realizar un aleatorio del 10% de las carpetas
transferidas, pero en las cantidades hablan de
cajas, como unidad de medida

Al 10 % del total de carpetas transferidas.

]




246.

Recibir de los usuarios del area de Intermediarios
y Gerencia de Tesoreria, las Ordenes de Pago de
la entidad, con sus respectivos anexos. Las
ordenes de pago se pueden generar una a una en
el formato establecido por la compafia o
automatica con relacidon adjunta. Las areas
entregaran base de datos ¢,?

Si.

247.

Solicitamos incluir un limite a la responsabilidad
incluyendo que “se respondera por el perjuicio que
le sea imputable, dicho valor incluye el dafio
emergente, lucro cesante y cualquier otro tipo de
compensacion, por cualquier dafo directo o
indirecto que se le pueda generar al
CONTRATANTE o a un tercero. En ningin caso
el CONTRATISTA respondera por el costo de
reposicion de las unidades documentales, ni por
multas, indemnizaciones, o cualquier otra pena o
sancion que le sea impuesta al CONTRATANTE,
cuando por cualquiera de las causas sefialadas en
esta clausula EL CONTRATANTE no pudiere
acreditar, ante una autoridad o cualquier tercero,
los documentos que se encuentran en las
unidades de conservacion entregadas en custodia
al CONTRATISTA".

De acuerdo con el paragrafo 1° del articulo 14 de la Ley 594 de 2000,
"la administracién publica podra contratar con personas naturales o
juridicas los servicios de depodsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo" sefialandose
igualmente en el paragrafo 3 del mismo articulo que corresponde al
Archivo General de la Nacion establecer los requisitos y condiciones
técnicos y administrativos que deberan cumplir las personas
naturales o juridicas que presten estos servicios. Asi mismo y de
conformidad con lo sefialado por la Superintendencia Financiera los
Almacenes Generales de Deposito puedan desarrollar actividades
de archivistica, deben en todo caso dichas sociedades de servicios
financieros cumplir los requisitos y condiciones establecidos por el
Archivo General de la Nacién para poder prestar los servicios de
depésito, custodia, organizaciéon, reprografia y conservacion de
documentos de archivos publicos, actualmente contenidos en el
Acuerdo 08 de 2014 expedido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién, sin perder de vista que la responsabilidad que
asuma el futuro Contratista, sera la que se ha establecido por el
Archivo General de la Nacidén, aclarando que los bienes
documentales objeto del futuro contrato a suscribir, no se configuran
dentro del concepto de mercancia, a tendiendo a que obedecen a la
calidad de patrimonio documental.

248,

Solicitamos eliminar la clausula de indemnidad,
puesto que la responsabilidad del contrato debe
tratarse Unicamente de perjuicio previamente
probado y atribuible a las labores realizadas por el
contratista,. No es posible aceptar una clausula de
responsabilidad ilimitada que pueda llegar a
superar la rentabilidad del proyecto.

Se accede a lo solicitado. Se eliminara de la minuta del contrato.

249,

Solicitamos aclarar el procedimiento para la
imposicion de la multa y clausula penal, indicando
que debe tratarse de incumplimiento previamente
probado y atribuible a las labores realizadas por el
contratista,

De acuerdo con lo establecido en el Manual de Contratacion de la
Compaiiia el procedimiento para la imposicion de multas es el que a
continuacién se expone:
Evidenciado un posible incumplimiento, surge para el supervisor e
interventor del contrato la obligacion de requerir por escrito al
contratista en procura de conminarlo para que cumpla con las
obligaciones adquiridas en virtud del contrato en los términos y
condiciones pactadas, de igual manera es obligatorio para éstos,
informar y soportar a la Gerencia de Compras y Contratacion de la
ocurrencia de estos hechos cuando los requerimientos fueren
desatendidos o atendidos inoportunamente o de forma deficiente. La
Gerencia de Compras y Contratacion debe determinar la
procedencia de la aplicacién de las medidas respectivas y respetar
el debido proceso y el derecho a la defensa al contratista. Para tales
efectos citara a este a una audiencia publica en la que el contratista
podra presentar descargos, de igual forma se citara al garante de las
obligaciones. Para dar aplicacién al principio del debido proceso,
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. surtira todos los
tramites, observando los preceptos constitucionales y legales asi
como el presente Manual. En tal sentido, POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. podra declarar el incumplimiento, cuantificando los
perjuicios del mismo, imponer las muitas y sanciones pactadas en el
contrato y hacer efectiva la clausula penal, con observancia del
siguiente procedimiento:
a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo
del contratista, el supervisor lo requerird a efectos de conminarlo al
cumplimiento de dichas obligaciones.
b) Si efectuado el requerimiento el contratista es renuente a dar
cumplimiento al objeto contractual o a sus obligaciones, el supervisor
mediante escrito informara sobre la situacion acaecida a la Gerencia
de Compras y Contratacién.

\\K,L




¢) El Gerente de Compras y Contratacion citara dentro de los ocho
(8) dias habiles siguientes, al contratista a una audiencia para debatir
lo ocurrido. En la citacién, 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 enunciara las
normas o cldusulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion.
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 péliza
de seguros, el garante serd citado de la misma manera.
d) En desarrollo de la audiencia, el Gerente de Compras y
Contratacion, presentard las circunstancias de hecho que motivan la
actuacion, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion.
e) Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante
legal del contratista o a quien lo represente, y al garante, para que
presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las
explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las
presentadas por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
f) Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se
consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se
entendera notificada en dicho acto publico, POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A. procedera a decidir sobre la imposicién o no de
la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision
asi proferida sélo procede el recurso de reposicidbn que se
interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia. La decision
sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

250.

Solicitamos incluir a la clausula vigésima cuarta
del contrato las excepciones de fuerza mayor y
caso fortuito.

Se accede a lo solicitado. Se incluye en la CLAUSULA DECIMO
SEGUNDA de la minuta del contrato el siguiente:

PARAGRAFO SEGUNDO. No habra lugar a la aplicacién de esta
clausula en el caso de presentarse fuerza mayor o caso fortuito,
oportunamente informado por el contratista a la Entidad,
debidamente acreditado y soportado.

251.

Solicitamos precisar el valor que se le asignara a
la unidad documental, entendiéndoio como Caja.
Este valor es indispensable para el calculo de
seguros y delimitacion de la responsabilidad.

El Contratista respondera ante POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., por cada unidad documental que le haya sido
entregada para la prestacion de los servicios y no por su contenido,
ya que éste solo es conocido y serd manejado directamente por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. o por sus funcionarios.
En caso de extravio, destruccion, deterioro, averia total o parcial,
hurto simple, hurto agravado- 0 cualquier otra causa que pueda
afectar las unidades documentales, el Contratista pagara a
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., cuando le sea
imputable un valor de CINCUENTA MIL PESOS M/Cte ($50.000)

252.

Para dimensionar correctamente los costos del
proyecto, me gustaria saber de acuerdo al
histérico con qué frecuencia se puede presentar
que se necesite trabajar en horario adicional?.

El horario establecido para la prestacion del servicio es de 7:00 a.m.
a 6:00 p.m. de lunes a viernes y para garantizarlo, el proveedor podra
generar diferentes horarios de entrada y salida de sus funcionarios.
De llegar a ser necesario, por demanda del servicio,
esporadicamente y como caso fortuito se debera laborar en horarios
adicionales. Durante el ultimo afio se ha presentado en 3 ocasiones.

253.

La capacitacion a la que se refiere en el literal b
del numeral 1.7, se debe realizar en las
instalaciones del contratista? , para cuantas
personas se debe realizar?.

El oferente debera realizar una capacitaciéon al personal de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., cada tres (3) meses en
temas relacionados con Gestion Documental, minimo de dos (2)
horas. Se programaran las capacitaciones para el personal de la
Compaiiia de acuerdo con sus necesidades. En promedio podrian
ser 60 colaboradores. Lugar: Auditorios de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A. los cuales cuentan con video beam. De ser
necesario material de apoyo lo suministrara POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A.




254,

Respecto al numeral 2.4.1 Experiencia especifica
del Proponente pag 38, se exige que cada
miembro de unidn temporal sume una certificacién
de experiencia exigida. Consideramos al respecto
que la modalidad de unién temporal se basa en el
concepto de sumar diferentes capacidades entre
distintos oferentes con el objetivo primordial
de cumplir con todos los requisitos del cliente, no
solo mediante experiencia sino también en otros
ambitos igualmente importantes como la
capacidad financiera, organizacional, tecnolégica
y de recursos humanos. Por lo tanto, observamos
que se puede modificar este aparte y establecer
como requerimiento que la unién temporal,
considerada como un solo agente, cumpla con la
totalidad de la experiencia exigida, en vez de
solicitar que cada uno de sus miembros aporte
certificaciones de experiencias individuales, a
causa que los diferentes miembros de la union
temporal pueden aportar otros elementos
igualmente importantes para cumplir con los
requerimientos del cliente, como se explica
anteriormente, lo cual promoveria al mismo
tiempo la pluralidad de los oferentes y la seleccién
objetiva en el proceso.

Se modifica ia experiencia solicitada en el numeral 2.4.1 de los
Términos de Referencia.

255,

Se amplié el tiempo de publicacién de los pre
pliegos. (...) :

Los pre términos fueron publicados desde el 09 de noviembre hasta
el 24 de noviembre.

256.

Se aclare el presupuesto oficial del proceso (...)

El presupuesto oficial del proceso es de CUATRO MIL CIEN
MILLONES DE PESOS.

257.

Publicar el histérico de servicios de los tres (3)
ultimos afios.

Puede ser consultado en las instalaciones de POSITIVA COMPARNIA
DE SEGUROS S.A., en el el documento de estudios previos.

258.

Los pre términos publicados son un documento
oficial? por qué no estan firmados por el
Representante Legal o por algtn

funcionario. Quién asume la responsabilidad por
su elaboracion?

Los avisos de cualquier clase a través de los cuales se informe o
anuncie ia celebracion o ejecuciéon de contratos por parte de las
entidades estatales, no podran incluir referencia alguna al nombre o
cargo de ningun servidor publico, por prohibicion expresa de la Ley.
La responsabilidad de su elaboracién recae en los funcionarios que
participaron en su elaboracién.
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