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INTRODUCCION

Positiva Compafiia de Seguros S.A., pretende contratar LA IMPRESION, SUMINISTRO,
ALISTAMIENTO, EMPAQUE, EMBALAJE, DISTRIBUCION Y ENVIO DE MATERIAL
IMPRESO COMERCIAL PARA VIDA INDIVIDUAL, VIDA GRUPO, ACCIDENTES
PERSONALES, RIESGOS PROFESIONALES, SERVICIO AL CLIENTE Y MERCADEO.

De esta forma se pretende garantizar a nuestros clientes, clientes potenciales a nuestros
aliados estratégicos el suministro de material informativo que divulgue los beneficios,
productos, servicios y condiciones que ofrece POSITIVA en los ramos de vida individual, vida
grupo, accidentes personales, riesgos profesionales, servicio al cliente y mercadeo.

La impresion de este material informativo permitira difundir entre los clientes de seguros de
vida y empresas afiliadas a Positiva Compafila de Seguros en el ramo de riesgos
profesionales/ARP , clientes potenciales, prospectos, publico en general, , y aliados
estratégicos, aspectos tan importantes como: informacion general de la Compafiia, red de
oficinas a nivel nacional, nUmeros de contacto, coberturas del seguro de vida y accidentes
personales, edades de ingreso y de permanencia, valores asegurados, beneficios y
condiciones particulares de cada uno de los productos y demas informacién que se considere
relevante para la adecuada promocién de los productos que ofrece la Compaifiia.

El material también sera distribuido en todo tipo de eventos en los que compaiiia participe. Asi
como Puntos de atencion a nivel nacional, Regionales y Sucursales, capacitaciones, visitas
comerciales, eventos institucionales, gremiales, publicos, entre otras actividades con el
objetivo de dar a conocer, difundir y posicionar la marca Positiva Compafiia de Seguros, asi
como sus productos y servicios en los ramos autorizados.

Con el cumplimiento del objeto de esta contratacion se garantiza el apoyo a la gestion
comercial de los Gerentes, lideres comerciales, coordinadores comerciales, asesores
comerciales y aliados estratégicos de la Compafiia, los cuales requieren constantemente
material informativo y de apoyo para realizar adecuadamente su labor.
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Acerca de Positiva Compairiia de Seguros S.A.

Positiva es una entidad aseguradora, organizada como sociedad andénima que, como
consecuencia de la participacion mayoritaria del Estado tiene el caracter de entidad
descentralizada indirecta del nivel nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa
y capital independiente sometida al Régimen de Empresas Industriales y Comerciales del
Estado.

La sociedad tiene por objeto la realizacion de operaciones de seguros de vida individual y
afines, bajo las modalidades y los ramos facultados expresamente; de coaseguros y
reaseguros en los mismos ramos facultados; y como Administradora de Riesgos Profesionales
en aplicacion de la Ley 100 de 1993, sus decretos reglamentarios y demas normas que los
modifiqguen o adicionen, el desarrollo de todas aquellas actividades que por ley sean
permitidas a este tipo de sociedades.

La Ley 1328 de 2009 y la Circular 015 de 2010 de la Superintendencia Financiera de
Colombia establecen a las entidades vigiladas, la obligacion de implementar un sistema de
Atencion a los Consumidores Financieros (SAC), El cual debe propender por adoptar sistemas
para suministrales informacién adecuada, comprensible, asi como publicidad transparente,
clara, veraz y oportuna, acerca de los productos y servicios ofrecidos en el mercado por
Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Positiva, dentro de su politica Integral de Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente, esta comprometida en orientar su gestién a la obtencion de beneficios y resultados
en forma eficiente, eficaz y efectiva para sus asegurados y busca fortalecer las practicas
gerenciales, operativas y administrativas de forma integral, por lo cual se obliga a implantar
Sistemas Integrales de Gestién —SIG- y a mejorar continuamente los procesos, con un equipo
humano idéneo y competente, ejerciendo un autocontrol integral, encaminados al
cumplimiento de su funcién social y al logro de la rentabilidad esperada por sus accionistas, a
través de la mejora continua y los fines esenciales del estado, conforme a los requisitos
establecidos en el marco legal, y una adecuada gestion de riesgos.

Positiva Comparfia de Seguros S.A., también estd comprometida a proteger a su talento
humano para que no sufra incidentes de trabajo, ni enfermedades profesionales y a prevenir la
contaminacién ambiental, mediante la implementacion de programas de gestion acordes con
los riesgos e impactos y el cumplimiento de los requisitos legales.
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CAPITULO 1 - INFORMACION GENERAL

1. Objeto

Positiva Compafiia de Seguros S.A. pretende contratar un proveedor para LA IMPRESION,
SUMINISTRO, ALISTAMIENTO, EMPAQUE, EMBALAJE, DISTRIBUCION y ENVIO DE
MATERIAL IMPRESO COMERCIAL PARA VIDA INDIVIDUAL, VIDA GRUPO,
ACCIDENTES PERSONALES, RIESGOS PROFESIONALES, SERVICIO AL CLIENTE Y
MERCADEDO.

Con la contratacion del servicio se pretenden los siguientes objetivos:

e Imprimir, suministrar, hacer alistamiento, empaque, embalaje, bodegaje y distribucién y
envio a las diferentes ciudades del pais, de material impreso necesario para la gestion de
la Entidad, en términos de oportunidad, calidad y eficiencia.

¢ Identificar, evaluar y controlar los recursos suministrados.

e Identificar y mejorar las condiciones de esos trabajos de impresién, con la revision
permanente de la utilizacion, identificando mecanismos o herramientas que permitan
mejorar las condiciones de control y economia.

e Brindar un mejor servicio al cliente interno, dandole el acompafiamiento necesario para el
uso de herramientas y brindando asesoria para lograr el mejor rendimiento posible de los
materiales entregados.

e Fortalecer la imagen corporativa y el posicionamiento de la marca.

e Formulary ejecutar planes de mejoramiento continuo.

e El proponente deberd ofrecer el servicio de acuerdo con lo especificado en este
documento.

e Positiva se reserva el derecho de modificar y/o suspender el proceso.

1.1 Requisitos generales

1. Garantizar el manejo confidencial de la informacién de la Compafiia, que con objeto del
contrato llegare a conocer y garantizar que el uso de la misma solo sera para fines del
desarrollo y cumplimiento del objeto del contrato.

2. Garantizar que si con objeto del desarrollo del contrato y utilizando los recursos para ello
dispuestos, el proveedor que preste el servicio llegase a generar un producto, éste sera de
propiedad exclusiva de Positiva.

3. El proponente debe garantizar el uso correcto de la imagen corporativa de Positiva
Compafiia de Seguros S.A. de acuerdo con lo establecido en el manual que para ello se
definié por la Compaiiia.

4. El proponente debera ejecutar en su totalidad las actividades encomendadas segun los
requisitos técnicos definidos y asumir la entrega de los informes, previa revision y
autorizacion de los Supervisores del Contrato.

5. El proponente debe garantizar la entrega de los informes de gestion y avance con
periodicidad mensual o los que le sean requeridos por los supervisores del contrato.
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6. EIl proponente debe garantizar que asistir4 a los comités que con objeto del desarrollo del
contrato se llegasen a convocar por la entidad contratante o por la supervision del contrato.

7. El proponente debe garantizar un archivo organizado con los soportes de las entregas y
permitir la revision y verificacién de los mismos a quien haga las veces de la supervision
segun los tiempos y periodicidad de revision concertados.

8. EIl proponente debera garantizar la afiliacion y pago en seguridad social del equipo que
trabaje en el contrato que se llegaré a celebrar.

9. El oferente debera Informar si su empresa esta certificada en sistemas de Gestion Integral,
indicando la norma en la cual esta certificada o en proceso de certificacion y la fecha en
gue la certificacion fue expedida.

10. Cualquier producto solicitado y que no cumpla con los requisitos exigidos se devolvera y el
proveedor debe elaborarlo nuevamente, de lo contrario no se contabilizard en la cuenta de
ese periodo. Esto no debe modificar los tiempos de entrega.

Por lo anterior, el proponente interesado debe garantizar y desarrollar en la propuesta
las estrategias consideradas para el cumplimiento de los requisitos generales.

1.2. Normatividad aplicable

El régimen juridico aplicable a la presente Invitacién Publica y al contrato que de ella se derive
serd el previsto en la Constitucién Politica, en lo pertinente en las normas civiles y comerciales
y en especial lo establecido en el Manual de Contratacién de la Compainiia, articulo 17 que
establece el procedimiento a desarrollarse cuando se trata de la modalidad de contratacion
denominada Invitacion Puablica.

1.3. Perfil del contratista

Positiva Compafia de Seguros S.A. seleccionara una persona natural, juridica, Unién
Temporal o Consorcio, cuyo objeto comprenda prestacion de servicios afines al objeto
contractual y con una sede operacional en la ciudad de Bogota o en los municipios aledafios,
registrada comercialmente ante la Camara de Comercio de esa ciudad 0 municipio como
domicilio principal o sucursal y en la cual debera tener el bodegaje de la mercancia cuyo
traslado a Casa Matriz de POSITIVA no implique mayor tiempo de una hora.
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1.4. Financiacion y presupuesto estimado para la contratacion

El Monto del Presupuesto oficial estimado para la presente contratacion es el relacionado en
la siguiente tabla (valor que incluye IVA):

LINEA AREA RESPONSABLE DEL | PRESUPUESTO VIGENCIA INICIAL
PRESUPUESTO 2011 DEL CONTRATO
LINEA No. 1 Vicepresidencia Comercial .ZSO'QOO'OOO Diciembre 31 de 2011
incluido IVA
LINEA No. 2 Vicepresidencia Comercial 4_100.900.000 Diciembre 31 de 2011
incluido IVA
LINEA No. 3 Vicepresidencia Comercial _lSO.QO0.000 Diciembre 31 de 2011
incluido IVA
VALOR TOTAL 800.000.000 incluido IVA

El presupuesto serd distribuido para ejecutarse durante la vigencia de 2011

1.5. Plazo de ejecucioén del contrato

Para la prestacion de los servicios que se contratardn como resultado de esta Invitacién Publica
se ha establecido un plazo hasta el 31 de diciembre de 2011, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacién del contrato. No obstante para las actividades de
ALISTAMIENTO, EMPAQUE, EMBALAJE, DISTRIBUCION Y ENVIO, el proponente debera
garantizarlas hasta agotar las existencias.

1.6. Convocatoria Veedurias Ciudadanas

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

1.7. Inhabilidades e incompatibilidades

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

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

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

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o
union temporal, éste cedera su participacion a un tercero, previa autorizacion escrita de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
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1.8. Publicidad, consulta, retiro y observaciones a los términos de referencia

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

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

CORREO' vicepresidenciacomercial@positiva.gov.co
ELECTRONICO edgar.baquero@positiva.qov.co: nicolas.contreras @positiva.gov.co
contratacion@positiva.gov.co; procesosdecontratacion@positiva.qov.co

FAX +57 1 650 2151

Documento radicado en la Casa Matriz de Positiva Compafiia de Seguros
COMUNICACION S.A., UNICAMENTE.

FiSICA Vicepresidencia Comercial de Positiva Compafiia de Seguros S.A.

Calle 99 10-08 Piso 7, Bogota

Los escritos deberan indicar en el asunto “Observacion No. xx a los términos de referencia: “CONTRATACION PARA LA IMPRESION,
SUMINISTRO, ALISTAMIENTO, EMPAQUE, EMBALAJE, DISTRIBUCION Y ENVIO DE MATERIAL IMPRESO COMERCIAL PARA VIDA INDIVIDUAL,
VIDA GRUPO, ACCIDENTES PERSONALES, RIESGOS PROFESIONALES Y SERVICIO AL CLIENTE DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS”

Respuestas a la solicitud de aclaraciones: las respuestas se daran a través de uno de los
correos electrénicos enunciados en el cuadro anterior y en ningdn caso suspenderan los
plazos establecidos en los presentes términos de referencia ni constituiran por si solas
modificacion de éstos.

Positiva Compafiia de Seguros S.A. se reserva la discrecionalidad de responder o publicar
las observaciones recibidas después de la fecha sefialada en el cronograma.

Se entiende para todos los efectos del presente proceso que la Unica correspondencia oficial y
susceptible de controversia sera la que se envie a la Vicepresidencia Comercial de la
Compaiiia.

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

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

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

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

Ver numeral 1.16 — Cronograma

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

Los sobres que contienen las propuestas seran abiertos en el lugar, fecha y hora sefialados
para el cierre. En presencia de los proponentes que asistan al acto de cierre se hara apertura
de estas propuestas, asi como la devolucion de aquellas cuya solicitud de retiro se hubiere
efectuado dentro del término sefialado anteriormente.

Se diligenciaran dos formatos: 1. Recepcion propuestas identificado con el cédigo SG-RE-
RPIC-02, este formato debera diligenciarlo la persona que haga el depésito de la propuesta en
la urna dispuesta para el efecto. 2. Apertura de propuestas identificado con el cédigo SG-RE-
ADP-02, este formato deberda diligenciarlo un servidor de POSITIVA de acuerdo con los datos
solicitados en el mismo y una vez se haga la apertura de la propuesta frente a los asistentes al
momento del cierre; debera ser suscrito por los servidores de Positiva que asisten al cierre y
podré ser firmado por los terceros asistentes.

Del acto de cierre se tomara como acta el formato SG-RE-ADP-02 en la cual se registrara
como minimo: Nombre de los proponentes, identificacion de la garantia de seriedad de la
propuesta (compafiia aseguradora, vigencia, valor asegurado) y numero de folios de la
propuesta. Serd suscrita por los funcionarios designados por la Entidad y las personas
asistentes que deseen hacerlo. Las propuestas originales seran abiertas por funcionarios de
POSITIVA

Cuando Positiva Compafiia de Seguros S.A. lo estime conveniente, el plazo del cierre de la
Convocatoria se podra prorrogar.

1.10. Plazo parala entrega de las propuestas

LUGARY FECHA REGISTRO DE ENTREGA DE PROPUESTAS

Contendra:

Ver numeral Fecha, hora, nombre o razon social del Proponente y nombre de la
1.16 — Cronograma |persona que en nombre o por cuenta de éste ha efectuado
materialmente la entrega de la propuesta.

Las propuestas deben ser depositadas en la urna dispuesta por Positiva Compafiia de
Seguros S.A. para los efectos de este proceso y de manera personal. La urna se ubicara en
la Vicepresidencia Comercial, Calle 99 10-08 piso 7.

No se recibiran propuestas que lleguen a Positiva Compariia de Seguros S.A.:

Por correo postal

Fax

Correo electronico.

Después de la hora sefialada en los presentes términos, el dia del cierre
O presentada en medio magnético Unicamente.

arwdE

En estos eventos los sobres respectivos seran devueltos de inmediato.
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Los funcionarios de Positiva Compafiia de Seguros S.A., en el dia y a la hora sefalada para
el cierre de la contratacién, declararan el cierre de manera publica, de tal forma que los
asistentes, oferentes y funcionarios presentes en la diligencia de cierre sean testigos del cierre
oficial. Asi mismo, queda claro que para la aplicacion de la fecha y hora sefaladas, se tendra
como lugar de presentacion de las ofertas exclusivamente el sefialado en el punto 1.10 de
este documento, por tal motivo las ofertas presentadas por fuera de la hora de la aqui
sefialada, o en un lugar distinto se devolveran en el estado en que fueron presentadas por los
oferentes.

Para evitar discrepancias respecto a la puntualidad de la hora de cierre de la invitacion, Positiva
Compafiia de Seguros S.A. utilizard la hora legal para Colombia suministrada por la
Superintendencia de Industria y Comercio a través de su pagina WEB. Se solicita a los
participantes verificar con anterioridad esta referencia horaria para evitar cualquier incongruencia.

1.11. Responsabilidad del proponente

El Proponente debe examinar cuidadosamente los documentos de la invitacion e informarse
sobre todas las condiciones y circunstancias que puedan afectar de alguna manera el
cumplimiento del objeto de la misma. Con la presentacién de la propuesta se entendera que el
Proponente ha aceptado que los documentos son adecuados, suficientes y estan completos
para atender el objeto de la futura contratacion.

1.12. Elaboraciony presentacion de propuestas

El Proponente presentara su oferta ajustada en todos los aspectos a los presentes términos
de referencia y anexard la documentacion e informacion exigida.

Si existiere discrepancia entre cifras y textos, se dara prelacion a lo consignado en los textos. En
las discrepancias entre textos, que no puedan despejarse con simple raciocinio, prevalecera el
Gltimo texto consignado.

Los documentos de la propuesta no deben presentar tachaduras, borrones o enmendaduras que
den lugar a diferentes interpretaciones o inducir a error, a menos que se haga la salvedad
correspondiente, mediante confirmacién con la firma del Proponente o en su defecto, validada(s)
en la carta de presentacion de la oferta. Sin este requisito las enmiendas no se consideraran
validas.

Las propuestas deberan ser presentadas impresas, sus hojas anilladas y todos sus documentos
foliados consecutivamente en orden ascendente, iniciando desde el 01 e incluyendo las
caratulas y hojas de indice, como también los medios magnéticos. En la carta de presentacion
debera indicarse el numero total de folios, el valor en letras y nUmeros de su propuesta y un
indice donde se relacione el contenido total de la propuesta.

La propuesta debe presentarse en tres (3) capitulos separados que detallen los siguientes
temas y en el orden que a continuacion se establece:

1. Informacion General y Juridica
2. Informacion Financiera

Pre-Términos de Referencia
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3. Propuesta Técnica y Propuesta Econ6mica

La propuesta debera ser presentada en un original impreso y en (1) medio magnético en formato
PDF con seguridad de edicién y copia en sobre cerrado identificado como ORIGINAL con todos
los documentos y anexos relacionados y la propuesta en medio magnético, debidamente
rotulado y que no permita confusion con otros medios magnéticos entregados.

El sobre deberd estar cerrado y rotulado de manera que se identifique el nombre y numero de
la invitacion, el nombre del proponente, su direccion y teléfono. En caso de que haya
discrepancias entre la informacion de los medios magnéticos y la impresa, primara la impresa.

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

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

La propuesta debe contener el nombre o razén social, residencia, domicilio comercial, nUmeros
telefénicos fijos y mdviles, correos electrénicos y niumero de fax del proponente.

La propuesta, tanto el original como el medio magnético, deberd llevar el nombre del
proponente, la firma del Representante Legal o de la persona autorizada para presentarla.

La propuesta deberéa ser presentada en idioma espafiol.

El precio total de la propuesta se indicara en nimeros y en letras, incluyendo todos los costos
directos e indirectos para la ejecucion del contrato, tales como gastos de legalizacion,
impuestos, pago de personal, viaticos y gastos de transporte, compra de materiales, utilidad, etc.
En caso de discrepancia entre el valor consignado en nimero y el sefialado en letras, se tomara
este ultimo.

Los costos o propuesta econ6mica deben ser entregados impresos y también en un disco
compacto en formato de Excel de acuerdo al formato identificado como ANEXO 04, citando el
namero del item, especificaciones del producto, cantidad, precio unitario sin IVA incluido,
cantidad solicitada y precio total por cada una de las cantidades solicitadas.

Los presentes términos de referencia incluyen los Anexos que deberan diligenciar
completamente los proponentes, a efectos de suministrar la informacién necesaria para la
evaluaciéon de la propuesta. Los Anexos también deben ser entregados en medios
magneéticos, preferiblemente en la aplicacion utilizada para su publicacién y sin restriccion para
impresion y/o copia de textos.

1.13. Propuestas parciales y alternativas

Positiva Compafila de Seguros S.A. aceptara propuestas parciales que contemplen como
minimo una linea completa de los impresos a realizar y que se detallardn dentro del anexo
técnico que se define méas adelante.

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

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

El Proponente entiende y acepta que, en el evento de resultar favorecido con la adjudicacion y
suscriba el contrato correspondiente, en su calidad de Contratista asume todas las
obligaciones necesarias para el debido cumplimiento del objeto de este encargo, y en especial
debe actuar con toda la diligencia y cuidado que le son propias a la naturaleza del contrato, de
conformidad con el articulo 1603 del Cadigo Civil que a la letra dice:

“Art. 1603.- Los contratos deben ejecutarse de buena fe, y por consiguiente obligan no solo a lo que en ellos se
expresa, sino a todas las cosas que emanan precisamente de la naturaleza de la obligacion, o que por ley

pertenecen a ella.”y normas concordantes.

La circunstancia que el Proponente con el que se celebre el contrato objeto del presente
proceso, no haya estudiado o verificado toda la informacion que pueda influir en la
determinacion de su propuesta, no lo eximira de la obligacion de asumir las responsabilidades
gue le correspondan, ni le dard derecho a reclamaciones, reembolsos o0 ajustes de ninguna
naturaleza.

1.15. Aclaraciones alas propuestas presentadas

Dentro del mas estricto respeto por el tratamiento igualitario a los Proponentes, Positiva
Compaiiia de Seguros S.A. podra solicitar a todos o a cualquiera de ellos las aclaraciones o
informaciones que estime pertinente, a fin de despejar cualquier punto dudoso o equivoco de
las propuestas.

Positiva Compafiia de Seguros S.A. se reserva el derecho de analizar las respuestas de los
Proponentes en estos casos y de evaluar si ellas aclaran o explican lo solicitado. Estas
aclaraciones o explicaciones no servirdn para adicionar, modificar o mejorar la propuesta.
Positiva Compafiia de Seguros S.A. tomara de las aclaraciones y explicaciones Unicamente
los aspectos que satisfagan su interés de aclaracion.

Pre-Términos de Referencia
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1.16. Cronograma del proceso de seleccién

Actividad

Dia

Publicacion de Pre-términos

21 de junio de 2011

Observaciones a los Pre-términos

Del 21 de junio al 28 de junio de 2011

Apertura del proceso y Publicacion

30 de junio de 2011

de Términos de Referencia
Definitivos
Audiencia de aclaracion de |6 dejulio 2011 alas 9:00 a.m.

términos de referencia

Lugar: Casa Matriz Calle 99 Nro. 10-08 Piso 9

Cierre de la Invitacién

15 de julio 2011 hasta las 4:00 p.m.
Lugar: Casa Matriz Calle 99 Nro. 10-08 Piso 7
Vicepresidencia Comercial

Habilitaciones Juridica, Financiera y
Técnica

15 al 19 de julio de 2011

Publicacién de los resultados de las
habilitaciones

21 de julio de 2011

Observaciones a las habilitaciones
juridica, financiera 'y Técnica

22 al 25 de julio de 2011

Calificacion técnica y econémica

Del 26 de julio al 28 de julio de 2011

Publicaciéon resultado evaluaciones
y Observaciones a la evaluacién

29 de julio de 2011

Adjudicacién

1 de agosto 2011

Firma y legalizacién

2y 3de agosto de 2011

Pre-Términos de Referencia
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2. REQUISITOS MINIMOS DE CONTRATACION
2.1. Compromisos Anticorrupcion

El Proponente apoyard la accion del Estado Colombiano y de Positiva Compafiia de
Seguros S.A. para fortalecer la transparencia y la responsabilidad de rendir cuentas, y en este
contexto deberd asumir explicitamente y hacer su manifestacion por escrito dentro de la
presentacion de su propuesta, los siguientes compromisos, sin perjuicio de su obligacion de
cumplir la ley colombiana:

e El Proponente se compromete a no ofrecer ni dar sobornos ni ninguna otra forma de
halago o dadiva a ningun funcionario en relacién con su Propuesta, con el proceso de
Invitacién o de contratacion, ni con la ejecucion del Contrato que pueda celebrarse como
resultado de su Propuesta.

o El Proponente se compromete a no permitir que nadie, bien sea empleado suyo o un
tercero independiente lo haga en su hombre.

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

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

2.2.  Aspectos Juridicos
Participantes

En el presente proceso de seleccion podran participar personas naturales, personas juridicas,
nacionales o extranjeras individualmente, en consorcio, en unién temporal que no infrinjan las
normas constitucionales y legales colombianas, que cumplan con los requisitos establecidos
de la manera gue se exige en estos Términos.

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

2.2.1. Carta de Presentacion de la Propuesta

Aportar la Carta de Presentacion de la Propuesta ANEXO 1, firmada por el Representante Legal
del Proponente indicando todos los datos requeridos.

Se debe tener en cuenta:

e La omisidn de este documento, la omisién de las firmas, la omision o modificacion de
alguno de los compromisos relacionados en el Anexo, la omision del valor en letras y
nameros no sera subsanable y generara el rechazo de la propuesta.

Pre-Términos de Referencia
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e En caso que la informacién y soportes suministrados en la propuesta no coincidan con la
condiciébn o naturaleza (Persona Juridica, Consorcio y/o Unién Temporal) con que fue
suscrito el anexo 1, este se tendrd como no presentado y generard el rechazo de la
propuesta.

e Cuando la carta de presentacion de la propuesta no guarde concordancia con lo
manifestado en la propuesta econémica, predominara la informacion contenida en la carta
de presentacion de la propuesta. Para estos efectos, la entidad se reserva el derecho de
solicitar aclaracion.

2.2.2. Certificado de Existencia y Representacion Legal

Personas Naturales y Juridicas Colombianas: debe anexar el certificado de existencia y
representacion legal expedidos por la autoridad competente, con los siguientes requisitos:

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

e EIl término de duracion de la sociedad no podra ser inferior al del plazo de ejecucion y
liquidacién del contrato y cinco (5) afios mas. La sociedad debera haberse constituido con un
aflo o mas afos de anterioridad, contados a partir de la fecha de cierre de la presente
invitacion.

o En caso que el Representante Legal tenga restricciones para contraer obligaciones en
nombre de la sociedad debe adjuntar el documento de autorizacion expresa del érgano social
competente, en el cual conste que esta facultado para presentar la oferta y firmar el contrato
minimo hasta por el valor del presupuesto oficial estimado.

o En el caso de los Consorcios y Uniones Temporales el Representante Legal de cada una de
las personas juridicas que los integren, deben presentar este documento con los requisitos
anteriores.

La omision de este documento no es subsanable y generara el rechazo de la propuesta.

Personas Juridicas Extranjeras:

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

Para la acreditacion de personas Juridicas Extranjeras se debera tener en cuenta lo siguiente:

1. Acreditar su existencia y representacion legal, a efectos de lo cual debera presentar un
documento expedido por la autoridad competente en el pais de su domicilio principal,
expedido por lo menos dentro de los dos (2) meses anteriores a la fecha de
presentacion de la propuesta, en el que conste su existencia, objeto, vigencia, nombre
del representante legal de la sociedad o de la persona o personas que tengan la
capacidad para comprometerla juridicamente y sus facultades sefialando
expresamente que el representante no tiene limitaciones para presentar la propuesta.

Pre-Términos de Referencia
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2. Acreditar que su objeto social principal permite la celebracion, ejecucion del Contrato

3. Acreditar la suficiencia de la capacidad de su representante legal o de su apoderado
especial en Colombia para la suscripcion del Contrato.

4. Si la Propuesta fuera suscrita por una persona juridica extranjera a través de la
sucursal que se encuentre abierta en Colombia y/o por el representante de ésta,
debera acreditarse la capacidad legal de la sucursal y/o de su representante, mediante
la presentacion del original del certificado de existencia y representacion legal por lo
menos dentro de los treinta (30 dias anteriores a la fecha de presentacion de la
propuesta por la Camara de Comercio de la ciudad de la Republica de Colombia en la
cual se encuentre establecida la sucursal.

5. Cuando el representante legal de la sucursal tenga limitaciones para presentar la
propuesta y suscribir el contrato de acuerdo al objeto y cuantia del presente proceso
de invitacion publica o realizar cualquier otro acto requerido para la contratacién en
caso de resultar adjudicatario, se debera presentar en la propuesta copia del acta en la
gue conste la decision del érgano social competente correspondiente de la sociedad
extranjera, que autorice la presentacion de la propuesta y la celebracién del contrato.
La autorizacion debera expedirse con fecha anterior al cierre del presente proceso, sin
superar treinta (30) dias calendario.

2.2.3. Autorizacion del 6rgano social competente

Copia del acta o del extracto del acta del 6rgano directivo de la sociedad que autorice a su
representante legal para participar en el presente proceso y suscribir el contrato, en el caso en
qgue, de acuerdo con el Certificado de Existencia y Representacion Legal tenga limitaciones
para contraer alguna obligacion en caso de aquella. La omisién de este documento no es
subsanable y generara el rechazo de la propuesta.

2.2.4. Garantia de Seriedad de la Propuesta

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

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

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

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

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

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

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

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

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

¢ Cuando el proponente favorecido no suscriba el contrato adjudicado

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

2.2.5. Recibo de Pago de la Péliza de Seriedad de la Propuesta o Constancia

El proponente debe presentar con su propuesta el recibo de pago de la péliza de seriedad de la
propuesta. El proponente debe presentar con su propuesta el recibo o constancia de pago de la
prima, o una constancia de la Compafia Aseguradora en la cual se exprese que la poliza no
expirara por falta de su pago o por revocacion unilateral. En caso contrario incurrird en
causal de rechazo de la propuesta.

2.2.6. Pazy Salvo por Concepto de Seguridad Social y Parafiscales

En cumplimiento del Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, el proponente debera encontrarse a
paz y a salvo por concepto de aportes parafiscales de sus empleados, durante los seis meses
anteriores a la fecha de presentacion de su propuesta.

Por aportes parafiscales se entienden los aportes o giros a cargo de un empleador a:
Sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y a las Cajas de Compensacién Familiar,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje.

Para acreditar el cumplimiento de este requisito, el proponente aportard Certificacion donde
conste el nimero de verificacién de pago arrojado por el operador logistico o la copia del pago
gue haya realizado del PILA en la cual se evidencia que se encuentra a paz y a salvo por
concepto de pagos de seguridad social y aportes parafiscales de sus empleados, a la fecha de
la presentacion de su propuesta.

En el evento que el proponente sea un Consorcio o Union Temporal, cada una de las
personas naturales o juridicas que lo integren debera acreditar que se encuentra a paz y a
salvo por concepto de aportes de seguridad social y parafiscales de sus empleados a la fecha
de presentaciobn de su propuesta, segun lo establecido a este respecto en el paragrafo
anterior.

Pre-Términos de Referencia
Positiva Compaiia de Seguros S.A.



Pagina 17 de 60

2.2.7. Consorcio o Union Temporal

Los integrantes de los Consorcios o Uniones Temporales deben cumplir las condiciones
sefialadas en el articulo 7 de la Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes, las especificas
gue a continuacién se describen:

a. Nombre completo de los Representantes Legales integrantes del Consorcio o Union
Temporal con el documento de identidad de cada uno, y NIT en caso de personas
juridicas.

b. Domicilio de cada uno de los integrantes.

Indicacién del porcentaje de participacion de cada uno de los integrantes.

La duracion del Consorcio o de la Unién Temporal sera igual al término contado desde la

presentacion de la propuesta hasta la liquidacion del contrato y un (1) afio mas.

e. En caso de Union Temporal sefialaran los términos y extension de la participacion en la
propuesta y en su ejecucion, los cuales no podran ser modificados sin el consentimiento
previo y escrito de Positiva Compariia de Seguros S.A.

f. Designacion del Representante Legal del Consorcio o Unién Temporal.

g. Siesdel caso, la designacion de cual de los Consorciados o de los integrantes de la Unién
Temporal realizara la facturacién de los servicios.

h. Firmas de los integrantes.

Lo

La omisién de este documento o de cualquiera de los requisitos anteriores, con excepciéon del
literal b), no es subsanable y genera el rechazo de la propuesta.

Ademas se debe tener en cuenta:

i. Los integrantes de un Consorcio o Unién Temporal responderan por todas y cada una de
las obligaciones, o de las sanciones en caso que se les apliquen, derivadas de la
presentacion de la propuesta o del contrato de acuerdo con lo establecido en el articulo 7
de la Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes.

j. Las personas o firmas que integran el Consorcio o la Unién Temporal deben acompafar
los documentos requeridos en los presentes términos de referencia como si participaran en
forma independiente.

k. Si el consorcio o Unién Temporal resultare adjudicatario de la presente invitacién sera de
obligatorio cumplimiento la inscripcion de éste en el Registro Unico Tributario y realizar el
registro de proveedor en el software de contratacion de Positiva “Gescont”.

2.2.8. Certificacion de Responsabilidad Fiscal

En lo posible, los proponentes deberdn anexar la certificacion que expide la Contraloria
General de la Republica via WEB, en la que conste que no se encuentran reportados en el
Boletin Fiscal de dicha entidad. Esta certificacion debera ser aportada por cada uno de los
integrantes del Consorcio o Unién Temporal.

En caso de no presentarse, Positiva Compafiia de Seguros S.A. verificar4 que los oferentes
no se encuentran incluidos dentro del Boletin de Responsables Fiscales de la Contraloria
General de la Republica. En caso que un Proponente se encuentre relacionado en dicho
boletin, se le hard la advertencia que deberd acreditar la cancelacién de las obligaciones
contraidas o la vigencia de un acuerdo de pagos, hasta el penultimo dia habil antes de la
adjudicacion, so pena de rechazo de la propuesta.

Pre-Términos de Referencia
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2.2.9. Formato unico de Hoja de Vida

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

Se debera diligenciar un formato por cada uno de los proponentes individuales y cada uno de
los miembros de un consorcio 0 union temporal, deberda presentar este documento
debidamente diligenciado.

El area usuaria del servicio verificara la informacién registrada en este formato y lo consignara
en el espacio designhado para el efecto.

2.2.10. Certificado de antecedentes disciplinarios

El Representante legal del proponente debera aportar con la propuesta la certificacion de
antecedentes disciplinarios, expedida por la Procuraduria General de la Nacién de que trata la
Ley 734 de 2002.

Cuando el proponente sea un Consorcio o una Union Temporal, cada uno de los
Representantes Legales de los Consorciados o de los miembros de la U.T., debera presentar
la certificacion de que trata éste numeral.

2.2.11.Registro Unico Tributario

El proponente debe adjuntar el Registro Unico Tributario. En el caso de las Uniones
Temporales y de los Consorcios, debera aportar el de cada uno de los integrantes de dicha
Unién Temporal y/o Consorcio.

2.2.12. Certificado de Antecedentes Judiciales (DAS)

El proponente debera aportar copia del (los) certificado(s) judicial(es) vigente(es) del
representante legal y cada uno de los socios (que poseen el 5% o mas de las acciones de la
empresa proponente). Si el proponente es una unién temporal o un consorcio deberan anexar
los certificados judiciales de cada uno de los representantes legales (y socios con el 5% o mas
de las acciones) de las empresas que los integren.

2.2.13.Formulario de Vinculacién de Proveedores y Empleados, Superintendencia
Financiera de Colombia SARLAFT

El representante legal del proponente deberé aportar debidamente diligenciado el Formulario
gue se anexa a los presentes términos, identificado como ANEXO 6 , el cual debe ser leido
con detenimiento para su total diligenciamiento, debera ser firmado y debera tener impresa la
huella legible del dedo indice derecho.

Los integrantes de los consorcios o uniones temporales presentaran el Formulario en forma
independiente.

Pre-Términos de Referencia
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Nota: El &rea usuaria del servicio adelantard la entrevista y verificacion respectiva, cuyo
resultado hara parte de la habilitacién técnica.

El area usuaria del servicio verificara la informacion registrada en este formulario y adelantara
una entrevista con el proponente, en aras de conocerle. Si como resultado se obtiene que la
entrevista es insatisfactoria o el proponente (o alguno de los integrantes, si es consorcio o
unién temporal) aparece reportado en alguna lista vinculante sobre lavado de activos, la
propuesta sera rechazada.

2.2.14.Registro de Proveedores en GESCONT

El representante legal del proponente debera aportar la impresién del correo electrénico que
reciba del sistema de contratacion GESCONT disponible a través de la pagina Web de la
Compafiia en el link de Contratacién/Registro de proveedores; para tal efecto debera
inscribirse y diligenciar completamente el formulario para la respectiva validacibn como
proveedor de la Compafiia.

2.2.15.Copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal

El proponente deberd aportar copia de la cédula de ciudadania del representante legal.
Cuando el proponente sea un consorcio o union temporal, debera aportarse copia de la cédula
de ciudadania de cada uno de los representantes legales que la integran.

2.3. Aspectos financieros
2.3.1. Declaracion de Renta

En caso de estar obligado a presentar este documento, el proponente debe adjuntar fotocopia
legible de la ultima Declaraciéon de Renta presentada, correspondiente al afio inmediatamente
anterior. La omisién de estos documentos no sera subsanable y generara el rechazo de la
propuesta. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 583 del estatuto tributario la
Declaracién de Renta debera ser presentada en sobre cerrado con la respectiva propuesta.

En caso de no ser declarante, el proponente debe adjuntar una certificacion expedida por el

ente competente en la que conste dicha condicién. La omisién de este documento no sera
subsanable y generara el rechazo de la propuesta.

2.3.2. Estados Financieros

Para personas naturales debera presentar los estados financieros firmados por Contador
Publico, para tal efecto se debera diligenciar el formato del ANEXO 03

Para Personas Juridicas se debera adjuntar fotocopia legible de los Estados Financieros
2010. Balance General y Estado de pérdidas y ganancias.
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2.3.3. Tarjeta Profesional del Contador y del Revisor Fiscal

Se debe presentar fotocopia legible de la Tarjeta Profesional del Contador y Revisor Fiscal
expedida por la Junta Central de Contadores. Estos documentos son subsanables. En caso de
no ser adjuntado, el proponente debe presentarlo dentro del dia habil siguiente al
requerimiento que le efectie Positiva Compafiia de Seguros S.A., de lo contrario incurrird en
causal de rechazo de la propuesta.

2.3.4. Certificado de Vigencia de la Inscripcion del Contador y del Revisor Fiscal

Se debe presentar fotocopia legible del Certificado de Vigencia de la Inscripcion y de
antecedentes disciplinarios del Contador y el Revisor Fiscal, expedido por la Junta Central de
Contadores, el cual debe estar vigente al cierre del presente proceso. En caso de no ser
adjuntado o no estar vigente el Proponente debe presentarlo dentro del dia habil siguiente al
requerimiento que le efectle Positiva Compafiia de Seguros S.A., de lo contrario incurrira en
causal de rechazo de la propuesta.

2.3.5. Condiciones de los Dictamenes

Se debe presentar fotocopia legible del dictamen, para los proponentes que legalmente estén
obligados a tener revisor fiscal.

Se tendra en cuenta que el dictamen que presente el proponente tendra los siguientes efectos,
dependiendo de la calidad del pronunciamiento:

Dictamen limpio: Se acepta la propuesta

Dictamen con salvedades: La Empresa podra aceptar o rechazar la propuesta
Dictamen negativo: No se acepta la propuesta y generara rechazo
Abstencion de dictamen: No se acepta la propuesta y generara rechazo
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2.4 Aspectos técnicos

La propuesta debera referir en detalle las actividades a realizar para cumplir con el objeto vy
alcance del contrato que se suscriba, la organizacién del contratista, equipos de trabajo,
metodologia y procedimientos a implementar para la ejecuciéon del contrato, la experiencia del
proponente y la propuesta econdémica en la forma como se indica a continuacion:

2.4.1 Experiencia especifica del proponente:

El proponente debera anexar minimo tres (3) certificaciones de experiencia en contratos cuyo
objeto sea o0 haya sido similar a la linea ofertada, tal como se indica a continuacion:

e De contratos suscritos en los ultimos dos (2) afios, contados a partir de la fecha limite para la
presentacion de las propuestas.

e El valor total de cada certificacion no debe ser inferior al 100% por ciento del presupuesto
oficial estimado para cada linea ofertada.

e Si la certificacién tiene objetos conjuntos debera discriminarse el valor por linea ofrecida, el
cual no debe ser inferior al 100% por ciento del presupuesto oficial estimado total por cada
linea.

e Los contratos certificados ya deben estar implementados al 100% y deben estar ejecutados
econdémicamente como minimo en un 100%.

Las certificaciones de experiencia deberan reunir minimo los siguientes requisitos:

Nombre o razén social del contratante.

Nombre o razon social del contratista.

Fecha de iniciacion del contrato

Fecha de terminacion del contrato.

Objeto del contrato.

La certificacion debe venir debidamente suscrita por quien la expide.

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

debe identificarse el porcentaje de participacion de cada uno de sus integrantes. Esta

informacion podra ser verificada telefonicamente.

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

i. Sienuna de las certificaciones presentadas relaciona mas de un contrato, solo se tendran

en cuenta aquellos contratos que cumplan con las condiciones solicitadas en este numeral.

@roooow

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

Se entiende por contratos con objeto similar aquellos que el proponente haya ejecutado y que
versen sobre actividades relacionadas con realizacion, produccion o elaboracién de material
impreso editorial o publicitario
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2.4.2 Organizacion del proponente
El proponente debe especificar y garantizar en este aspecto lo siguiente:

El nimero de personas suficiente para la prestacion del servicio.

Equipos propios suficientes para la realizacion de los productos y procesos.
Sistemas y canales de comunicacion permanentes con la Compafiia.
Horarios que garanticen la oportunidad del servicio.

Cumplimiento de las normas de seguridad social

Cumplimiento de las normas de aduana e importacion.

2.4.3 Personal del proponente

El oferente debe garantizar que cuenta con un equipo humano suficiente para la ejecucion del
objeto contractual, con oportunidad y calidad.

El oferente debe contar con técnicos en publicidad, areas administrativas y comerciales,
comunicacion, ilustradores, corrector de estilo y personal operativo que se encargue del
alistamiento, empaque, embalaje, distribucion y envio del material, siendo funcion de este equipo
cumplir con el objeto contractual.

El oferente debe garantizar que cuenta con un ejecutivo de cuenta o ejecutivo comercial para la
comunicacion permanente y atencion de requerimientos por parte de la compafiia.

2.4.4 Instalaciones, equipos y recursos

El Proponente debera acreditar la infraestructura fisica y tecnoldgica con la que trabaja.

La infraestructura se acreditar4 mediante el diligenciamiento del siguiente formato ANEXO 5 en el

cual se consignaran las herramientas tecnolégicas (Software, Hardware), Fisicas (Sede, equipos,
etc.).

RECURSO DESCRIPCION CANTIDAD
Maquinaria Marca, referencia, modelo

Software o programa Programa, version, Cantidad de licencias
Sede Operacional que incluye | Direccion

instalaciones para

almacenamiento, alistamiento,

embalaje y bodegaje

2.45 Visitade verificacion

Positiva Compafiia de Seguros S.A. podra realizar una visita de verificacion en las
instalaciones de las empresas proponentes para conocer la capacidad técnica, equipos,
recurso humano y demas aspectos relevantes para el objeto del contrato.
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2.4.6 Licencia de software utilizado

Es obligatorio para todo proponente presentar la fotocopia de las licencias del siguiente
software:

e Suite Adobe CS4 o versién superior
e Microsoft office 2007 o superior.

2.4.7 Certificacion de cadena de custodia del papel

El proponente debera adjuntar copia simple de la certificacion de cadena de custodia y/u
origen, que garantice el origen sostenible del insumo utilizado en el proceso de fabricacion del
papel que empleara en la ejecucion del contrato. Asi mismo, con la presentacion de la oferta,
el proponente se compromete a no desmejorar esa condicion.

2.5 Disefio, diagramacion y contenidos del material impreso

Positiva Compaifiia de Seguros requiere eventualmente el desplazamiento a las instalaciones
de la compainiia, de un (1) disefiador cada vez que la compafia lo requiera para la realizacion
de ajustes al material en el proceso de preproduccion.

Es responsabilidad del contratista la correccion de estilo de los textos desarrollados en todos
los documentos y publicaciones elaboradas en el marco del contrato a realizar, con el fin de
garantizar la correcta ortografia, graméatica y redaccion.

Respecto a los contenidos de los materiales, en su mayoria serdn suministrados por la
compainiia, pero en algunos casos se debera digitar la informacién, u obtener de archivos en
Microsoft Word, Microsoft Excel, Adobe Acrobat pdf. y en otros casos se entregara material
impreso previamente para reimpresion, pero sin archivos en medio magnético.

El proveedor debe encargarse de la correccion de estilo de todo el contenido informativo del
material a producir, con el fin de garantizar que no se presenten errores de ortografia,
redaccion o digitacion.

El contratista debe presentar una prueba de impresion digital de todos los impresos antes de
proceder con el proceso de produccion, para lo cual se diligenciara el formato dispuesto por
Positiva para realizar el control o controles necesarios para la aprobacion; dicho formato sera
entregado al proveedor una vez se realice el inicio del contrato.

So6lo en caso de ser requerido por Positiva Compafiia de Seguros, se aprobaran los artes a
través de correo electrénico.

El contratista debe acatar todas las recomendaciones pertinentes para el manejo adecuado de
los elementos de la Identidad visual corporativa, para lo cual se hara entrega del manual de
imagen corporativa una vez el contrato sea perfeccionado.
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2.6 Acceso a banco de imagenes

El proveedor debe suministrar las imadgenes que se requieran para la realizacién del material.
Estas imagenes deben contar con los respectivos derechos de autor, o ser adquiridas de
bancos de imagenes, donde se demuestre que el proveedor las ha adquirido legalmente.

Positiva Compafia de Seguros S.A. debe tener acceso total y permanente durante la vigencia
del contrato al siguiente banco de imagenes de Internet:

http://www.gettyimages.com/

Positiva Compafiia de Seguros S.A. debe contar con las claves de acceso y permisos
pertinentes para descargar como minimo dos mil (2000) archivos de: imagenes, fotografias,
ilustraciones, animaciones y material multimedia de diversos temas de interés en alta, media y
baja resolucion de este banco de imagenes.

Positiva Comparfia de Seguros S.A. también entregara al proveedor el banco de imagenes
propio, para ser utilizado en el material de impresién.

El proveedor se comprometera a utilizar responsablemente y con exclusividad, las imagenes
del banco de imagenes suministrado por positiva Compafiia de Seguros S.A.

Para la realizacion del acta de liquidacion del contrato, el contratista debe relacionar las
imagenes que Positiva Compafia de Seguros S.A. descarg6 del banco de imagenes y hacer
entrega oficial de las mismas junto con la comprobacién que los derechos de utilizacion de
estas imagenes, corresponde a Positiva Compariia de Seguros S.A.

Si hay lugar a ello se anexara factura de pago por las imagenes y demas soportes.

2.7 Derechos de autor

Todos los derechos del material producido seran propiedad exclusiva de Positiva Compafiia
de Seguros S.A.

El proveedor entregard a Positiva Compariia de Seguros S.A. una copia de todo el material
producido en un CD o DVD, en los archivos originales utilizados, estos archivos no podran
estar protegidos.

En cada CD o DVD con copia del material se debera anexar una copia en pdf. de alta
resolucién (300 dpi) y otra de baja resolucion (para web).
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Registro de ISBN

En el evento, de que algunas publicaciones realizadas por Positiva Compafiia de Seguros S.A.
requieran la obtencion y registro del ISBN ante la Cadmara Colombiana del Libro, por ser de
caracter cientifico o cultural, el registro y obtencion del International Standard Book Number
estaran a cargo del contratista.

El contratista debe realizar la respectiva consignacion y la solicitud del registro la realizara
Positiva a través del sitio web habilitado para ello por la camara Colombiana del Libro.

(Maximo se realizara el registro ISBN de cinco (5) obras literarias.

2.8 Alistamiento, embalaje, bodegaje y transporte

El proveedor debe alistar y empacar para su distribucién el material producido, segun
requerimientos de Positiva Compafiia de Seguros.

El proveedor debe suministrar el servicio de bodegaje del material elaborado, durante la
vigencia del contrato de acuerdo a lo estipulado en el numeral 1.5 de los presentes términos.

El contratista debe realizar la distribucién del material dentro de la ciudad de Bogot4, sin costo
adicional, segun demanda de Positiva Compafiia de Seguros S.A.

El contratista debe disponer de los recursos y la logistica necesaria, para hacer entrega del
material impreso en las instalaciones y en los puntos de atenciébn que Positiva tiene
establecidos en la ciudad de Bogota, dentro de los tiempos aqui definidos. En este caso se
aprobara la entrega a través de correo electrénico o telefénicamente y el contratista debe
llevar un control de estas entregas a través del formato que Positiva designe, donde el que
recibe debe firmar con su nombre y cedula y empresa y/o destinatario a la cual va dirigido el
material. Este debera ser escaneado y enviado al correo electrénico que se informara una vez
se dé inicio a la ejecucioén del contrato.

Para las demas ciudades, Positiva enviara el listado con las cantidades y referencias que
deberan ser empacadas adecuadamente, para que el servicio de transporte que Positiva
tenga establecido, se encargue de recoger y entregar en su destino. En ninguna circunstancia
el envio solicitado correspondera a entregas al detal o por unidades sueltas.

El Alistamiento aplica Unicamente las 32 ciudades capitales de departamentos.

En ninguna circunstancia el envio solicitado correspondera a entregas al detal o por unidades
sueltas.
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2.8.1 Gestion Ambiental
Con la presentacion de la oferta, el socio de negocios se compromete:

e A contar con la infraestructura necesaria para adelantar el proceso logistico inverso,
encaminado al adelantamiento de una adecuada disposicién de los residuos sélidos
peligrosos generados con ocasion de la ejecuciéon del contrato.

e A garantizar que los procesos productivos a su cargo o aquellos tercerizados utilizados
para la ejecucion del contrato, cumplan enteramente con las disposiciones
ambientales colombianas que les apliquen.

o A ofrecer preferentemente productos y servicios que estén alineados con una cultura
ecoldgica, sin perjuicio a la calidad o rendimiento esperados por la Entidad.

e Con la firma del contrato, el socio de negocios se compromete a mantener y no
desmejorar las condiciones ofrecidas para garantizar que lo dispuesto en los literales
anteriores se cumpla.

Nota: Ninguna instalaciéon de la Entidad est4 dimensionada ni disefiada para adelantar tareas
relacionadas con el procesamiento, desensamble y/o almacenamiento masivo de residuos
peligrosos. El proceso logistico inverso y la disposicion final —cuando aplique - no generaran
costo adicional para Positiva Compafiia de Seguros S.A.

2.8.2 Software para el manejo de inventarios a través de Internet

El contratista debe contar con una herramienta de manejo de inventarios a través de internet,
donde POSITIVA pueda consultar como minimo el stock de material en custodia, la relacién
del material enviado a cada sucursal 0 empresa 0 persona, estado de la solicitud del material y
generacién de informes consolidados en tiempo real. Adicionalmente en esta herramienta se
debera visualizar si es del caso, la remisién del material.

2.8.3 Alistamiento, empague, embalaje, bodegaje y transporte

Los productos contratados deben entregarse debidamente empacados y embalados, de
acuerdo con las directrices que indique el supervisor del contrato o la persona(s), debidamente
delegada(s) por este en Positiva.

El socio de negocios debera, sin costo adicional, sujeto a los acuerdos de niveles de servicio y
previo acuerdo con el supervisor del contrato:

o Realizar el alistamiento y empaque de los elementos.

Adecuar los embalajes necesarios para garantizar la debida protecciéon de los bienes en
transito, en aras que lleguen integros a su destino. Esto sin descuidar la optimizacion de
volumen, en aras de sostener costos justos dentro del transporte.

e Sellar los embalajes con cintas que contengan una advertencia, en el sentido que si se
encuentran abiertos, quien recibe debe confirmar el contenido del empaque en presencia
del transportador.

e Remisionar debidamente todas las entregas y llevar la debida trazabilidad sobre sus
entregas.
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o Diligenciar y asignar la guia de transporte, asi como entregar la mercancia al operador
logistico dispuesto por Positiva (en los casos que aplique), atendiendo integramente las
directrices y procedimientos que esta asigne.

e Suministrar el servicio de bodegaje del material elaborado durante la vigencia del contrato.

Entregar el material, de acuerdo con lo siguiente:

e Dentro de la ciudad de Bogota: segun la demanda que se presente y directamente al
usuario final de la mercancia (incluye terceros de la Entidad).

e Para destinos fuera de la ciudad de Bogotd: La entrega de bienes debe hacerse
directamente al operador logistico dispuesto por Positiva, previas instrucciones y salvo
indicacion en contrario.

Previamente a la ejecucion del contrato, las partes acordaran, entre otros aspectos:

e Los procedimientos y mecanismos que se utilizaran para la solicitud, aprobacion,
produccion, distribucion y demas aspectos inherentes a la ejecucion del contrato. Esto
dentro de los acuerdos de niveles de servicio pactados.

e Los materiales y dimensiones que se usaran para los elementos de empaque y
embalaje.

e Los disefios tipo para elementos de empaque y embalaje, asi como las condiciones de
consolidacién de carga.

2.9 Plazos de entrega para impresos

Para garantizar la oportunidad en el suministro del material solicitado, el contratista debe
comprometerse a cumplir con unos plazos de entrega maximos establecidos por cada
material:

Plazos méaximos para entrega de materiales:
Este tiempo se considera a partir de la aprobacion del arte

Para impresos digitales:
e Menos de 500 unidades un dia habil
Mas de 500 unidades Dos dias habiles
Pendones hasta 50 unidades un dia habil
Pendones mas de 50 unidades tres dias habiles
Afiches, volantes, folletos, plegables, certificados o diplomas, invitaciones, etc. Plazo
maximo: dos dias habiles de entrega y dos dias méas si tienen acabados como
plastificado, lacado, brillo UV parcial o total, troquelado u otro.

Impresos litogréaficos:

e Para afiches, volantes, plegables, folletos, certificados o diplomas, invitaciones y
similares. Plazo maximo: Cinco dias habiles y tres dias mas si contempla acabados
como plastificado, lacado, brillo UV parcial o total, troquelado u otro.
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e Para cartillas y material con un nimero de paginas superior a 24. Plazo méaximo: 10
dias habiles para hasta 1000 unidades y tres dias mas por cada 1000 unidades
adicionales.

o Para cartillas o folletos y material con un nimero de paginas inferior a 24. Plazo
maximo: 8 dias hébiles hasta 1000 unidades y un dia habil mas por cada 1000
unidades adicionales.

Otros items no especificados tendran un plazo maximo de entrega de 8 dias calendario y dos
dias mas por acabados respectivos de empaste, argollado, plastificado, lacado, troquelados y
brillo UV parcial o total u otro.

1. PROPUESTA ECONOMICA
Ver ANEXO 4 donde se presentan las especificaciones de los items a cotizar.

Los valores presentados en la propuesta econémica no incluiran IVA, se hace la claridad que
el presupuesto oficial estimado incluye el VA.

Se debe especificar el costo unitario en cada referencia con relacion a la cantidad solicitada.

Si difiere algun aspecto de lo solicitado, esto inhabilitaria la propuesta presentada. Para evitar
confusiones es importante relacionar el nimero del item segun lo especifica el Anexo 4 de los
presentes términos de referencia.

En el anexo 4 se relacionan algunos de los materiales o productos que Positiva Compafiia de
Seguros podria requerir o solicitar, cualquier variacion posterior a la realizacion del contrato
con relacion a la cantidad, material, especificaciones, acabados, papel, sustratos, cantidad de
tintas, cantidad de paginas etc., requerira de una nueva cotizacion respetando los precios del
mercado.

Los costos especificados en la propuesta econémica no podran incrementarse bajo ningun
concepto durante la vigencia del contrato.

a. Solicitudes de materiales no considerados en los presentes términos

Positiva Compafila de Seguros podra requerir diferentes materiales, o materiales con
diferentes especificaciones técnicas a los presentados en la propuesta econémica por parte
del oferente ganador o ganadores; estos materiales seran aprobados mediante acta de comité
e igualmente los costos deben estar dentro del rango del mercado.

Teniendo en cuenta lo anterior, dentro del presupuesto estimado para la presente Invitacion se
contempl6 que el 20% del valor total del contrato o contratos que se llegaren a celebrar sera
provisionado en caso de necesitarse un material de condiciones no especificadas dentro de
los presentes términos ni de la propuesta.
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4. CAUSALES DE RECHAZO DE LAS PROPUESTAS

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

a.

Cuando se compruebe que un proponente ha interferido, influenciado, u obtenido
correspondencia interna, proyectos de concepto de evaluacibn o de respuesta a
observaciones, no enviados oficialmente.

Cuando en la propuesta se encuentre informacién o documentos que contengan datos
tergiversados, alterados o inexactos.

Cuando no se presenten las aclaraciones y/o requerimientos solicitados por Positiva
Compafiia de Seguros, dentro del término establecido para tal efecto.

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

Cuando no se firme la carta de presentacion de la propuesta o ésta sea firmada por una
persona que no tenga autorizacion para ello.

La no presentacién de la garantia de seriedad de la Propuesta.

La no presentacion de alguno de los documentos requeridos para la comparacion objetiva
de ofertas, o que estos no llenen los requisitos sefialados en estos términos de referencia.

Cuando el objeto social del proponente o el de la asociacién (consorcio o unién temporal)
no cubra el objeto del presente contratacion.

Cuando las sociedades o asociaciones (consorcio o unién temporal) no cumplan con el
tiempo de duracién exigido en los Términos.

Cuando las facultades del representante legal no alcancen para los propdsitos de este
proceso de seleccién y no se adjunte la respectiva autorizacion.

Cuando el proponente omita la cotizacion de uno o mas items, cuando ello se exija en los
términos o cuando condicione su propuesta.

Cuando no se anexe alguno de los documentos exigidos en los aspectos financieros,
economicos y juridicos, cuando sea necesario para la comparacion objetiva de las ofertas.

. Cuando no se cumpla con alguno de los indicadores financieros.

Cuando no cumpla con alguno del listado de elementos solicitados en los presentes
términos.

Por no anexar las certificaciones solicitadas en los presentes términos.
Por no cotizar en pesos colombianos.
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g. Cuando la propuesta exceda el presupuesto oficial dispuesto por Positiva Compafia de
Seguros

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

s. Cuando la propuesta esté condicionada.
t. Las demas sefnaladas en los términos de referencia.

u. Cuando Positiva Compariia de Seguros S.A. compruebe que el proponente se encuentra
incurso en alguna inhabilidad o incompatibilidad establecidas en la Constitucién Politica o
demas disposiciones legales vigentes o por estar incluido en alguna lista de caracter
restrictivo de Gobierno o autoridad extranjera.

v. Cuando no se cumpla con las exigencias de caracter obligatorio sefialadas en el capitulo 2
de los términos de referencia.

w. Cuando se hubiere proferido medida de aseguramiento en firme al represente legal de la
persona juridica o a alguno de sus socios, en el caso de que el proponente sea Union
Temporal o Consorcio al representante legal de estas o alguno de los representantes de
las firmas que los conforman, como consecuencia de hechos u omisiones, aquella quedara
inhabilitada de inmediato para hacerse participe de la presente Invitacion Publica y si se
hubiese presentado quedara descalificada de inmediato.
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5. VERIFICACION Y CALIFICACION DE LAS PROPUESTAS Y ADJUDICACION
Verificacidon de las propuestas y criterios de adjudicacién

Durante el andlisis de las propuestas - que sera estrictamente reservado -, no se permitira
intervencion alguna por parte de los oferentes o de sus representantes. No se admitiran
propuestas complementarias o modificaciones que fueren presentadas con posterioridad al
cierre.

5.1  Verificacion Juridica. Factor habilitador. Sin puntaje

Positiva Compafila de Seguros S.A., realizara una verificacion del cumplimiento de los
requisitos de orden legal y normativos estipulados en los presentes términos, verificando el
estricto cumplimiento de los requisitos exigidos. Para este efecto se emitird concepto dando a
conocer en forma explicita aquella(s) propuesta(s) que cumple(n) y la(s) que no cumple(n).

De conformidad con lo anterior, si una propuesta no cumple con los requisitos exigidos,
determinard la causal de rechazo de la misma y su consecuente exclusién de ser considerada
para la adjudicacion, sin perjuicio de que la respectiva oferta sea estudiada en los demas
factores previstos en este capitulo.

5.2 Verificacion Financiera. Factor habilitador. Sin puntaje

Positiva Compafia de Seguros S.A., realizarAd una verificacion del cumplimiento de los
requisitos financieros exigidos en los presentes términos, Para este efecto, emitira el resultado
de la evaluacién de cada una de las propuestas y el concepto sobre la(s) propuesta(s) que