ADENDA No. 1
INVITACION PUBLICA No. 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.

La Vicepresidente Financiera y Administrativa de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., de conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacién de la Compaiiia, y
debidamente autorizada mediante resolucién de delegacion No 2166 del 09 de
septiembre de 2015, obrando en nombre y representacion de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., se permite informar a los interesados en participar en el proceso de
Invitacion Publica 05 de 2015, que teniendo en cuenta las observaciones recibidas se hace
necesario:

PRIMERO: Modificar el cronograma establecido en el nhumeral 1.22 de los Términos de
Referencia, asi:

CRONOGRAMA
Actividad Dia
Publicacion Pre-términos Noviembre 09 de 2015
Observaciones a los pre términos Noviembre 12 de 2015
Apertura del proceso y publicacion de Noviembre 24 de 2015
términos de referencia definitivos
Audiencia de Aclaracién de términos y Noviembre 27 de 2015 10:00 a.m. CASA
asignacion de riesgos MATRIZ (Autopista Norte 94-72 Piso 2
Bogota)
Cierre de la Invitacion Diciembre 9 de 2015 10:00 a.m. CASA
MATRIZ (Autopista Norte 94-72 Piso 2
Bogotd)
HABILITACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS
Habilitaciones Juridico, Financiera, Del 10 al 14 de Diciembre de 2015
Técnica y Evaluacion Técnica y
Econdémica
Publicacion resultados habilitacion y 14 de Diciembre de 2015
evaluaciones
Observaciones a los Resultados de las Del 15 al 16 de Diciembre de 2015
habilitaciones y evaluaciones
Respuesta Observaciones 18 de Diciembre de 2015
Adjudicacién y Firma del Contrato 21-23 de Diciembre de 2015




SEGUNDO: El numeral 1.7 en la vifieta referente al transporte quedara como sigue:

“El costo del transporte de dicha recepcién a las instalaciones del proveedor en la etapa de
empalme, ser& asumido por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., hasta por la suma
de VEINTICINCO MILLONES DE PESOS ($25.000.000.00), que seran cancelados al nuevo
proveedor una vez realizado el transporte. Dicho valor no hara parte del presupuesto oficial,
es decir se considera adicional al valor ofertado”.

TERCERO: El numera 3.2.1, quedara como sigue:

3.2.1 EVALUACION ECONOMICA (750 PUNTOS) Para la propuesta econémica se debe
llenar la “Matriz cotizacién CAD” (anexo 8 A), con base en las actividades y cantidades
reportadas en la “Matriz de actividades de archivo” (anexo 8). El valor resultante del CAD
es insumo de la “Matriz de Cotizacién General” (anexo 9). En esta matriz (anexo 9) se
debera reportar valores unitarios de cada actividad que al multiplicar por la cantidad
promedio mensual, dara el valor mensual de la propuesta. La misma se multiplica por 11
dando como resultado el valor del primer afio. Posteriormente el valor mensual de la
propuesta, se multiplica por el 5% adicional (IPC estimado para afio 2.016) y a su vez se
multiplica por 12 dando como resultado el valor del 2.017. La suma de los dos afios es el
valor total de la propuesta.

CUARTO: El numeral 2.4.1, en la vifieta correspondiente a los contratos a certificar,
quedara como sigue:
* Los contratos a certificar deben haberse ejecutado en periodo minimo de 9 meses.

QUINTO: El numeral 3.2.3, quedara como sigue:

3.2.3 MAYOR NUMERO DE HORAS MENSUALES (100 PUNTOS)

e Mayor nimero de horas mensuales de profesional con experiencia en gestion documental.
(50 PUNTOS).

Se otorgara los 50 puntos al PROPONENTE que incluya en la propuesta, en su equipo de
trabajo el mayor nimero de horas en el mes, por parte de un profesional con experiencia
certificada. Las demas en forma proporcional, utilizando una regla de tres. (Maximo de
horas: 120 horas mensuales).

Se otorgara los 50 puntos al PROPONENTE que incluya en la propuesta, en su equipo de
trabajo el mayor niumero de horas en el mes de un técnico en sistemas de informacion y/o
archivo para el acompafiamiento y apoyo a las actividades de gestion documental. Las
deméas en forma proporcional, utilizando una regla de tres. (Maximo de horas: 120 horas
mensuales).

En caso de no ejecutarse la totalidad de las horas ofertadas, POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A,, sereserva el derecho de utilizar el valor de las mismas (horas adicionales
ofrecidas y no ejecutadas) en servicios adicionales. Para tal efecto el valor de la hora se
estima en la suma de $25.000.00

SEXTO: El anexo 9, “MATRIZ DE COTIZACION GENERAL”, quedara como sigue:



ANEXO 9

TOTAL VALOR CAD MENSUAL (IVA INCLUIDO)
(Incluye todas las actividades descritas, tanto 1 $
del archivo misional, como del administrativo,
hasta las cantidades indicadas en la matriz)
Caja X200 9.000 S
ALMACENAMIENTO
Caja X300 y X 400 52.000 S
INSUMOS CAJAX300 345 S
Transporte ida y vuelta(Proveedor-
TRANSPORTE Positiva y Regional Bogota y centro de 22 $
excelencia)
Servicio de acompafiamiento y asesoria
especializada en las actividades de la
implementacién del Decreto 2609 de
SERVICIOS GESTION DOCUMENTAL 2012 o 1080 de 2015 y la socializacion 1 S
en la aplicacién de la version
actualizada de las Tablas de Retencién
Documental
Casa Matriz (Coordinador) 1 S
Casa Matriz (Radicador) 5 S
Regional Centro (Bogotd) (Radicador) 2 $
Sucursal Medellin (Radicador) 2 $
CORRESPONDENCIA CAC
Sucursal Cali (Radicador) 2 S
Sucursal Bucaramanga (Radicador) 2 $
Sucursal Barranquilla (Radicador) 1 $
Sucursal Cucuta (Radicador) 1 $
TOTAL VALOR TOTAL PROPUESTA MENSUAL $
INCLUIDO IVA
VALOR TOTAL ANO 2.016 INCLUIDO IVA $
(11 meses)
VALOR TOTAL ANO 2.017 INCLUIDO IVA $
(Valor de la propuesta mensual mas ipc (5%) x 12)

VALOR TOTAL PROPUESTA | $




SEPTIMO: El anexo 8 “MATRIZ DE ACTIVIDADES DE ARCHIVO” quedara como sigue:

ANEXO 8

MATRIZ DE ACTIVIDADES DE ARCHIVO

PENSIONALES

"expedientes pensionales”

la para los expedi

que se encuentran clasificados como
siniestros.

manejo de los expedientes pensionale:
La organizacién de los expedientes pensionales se regira por la
normatividad que se dicte en materia de archivo por los entes
rectores.

CANTIDADES
TIPO DE
ACTIVIDAD o item DETALLE ACTIVIDAD COMO LO ENTREGAN FRECUENCIA OBSERVACIONES PROMEDIO
ARCHIVO
MENSUAL
En cajas y/o bolsas cada una marcada con LOS TIPOS DOCUMENTALES SON:
sticker y base de datos del contenido. PARA ORGANIZACION DE EXPEDIENTES SINIESTROS:
La base de datos se entrega con los siguientes * Eurat(con sus anexos)
campos: * Furep
- o - Nimero de radicado * Autorizaciones )
Recibir del operador logistico de a - Nombre del trémite(tipo documental) *Incapacidades 74 cajas
Compaiiia (SYC), el archivo misional, el | Numero de cedula + Solicitudes PPy Pensiones
cual es fec\bldo deylos‘ usuarios a Fraves - Nombre del afiliado. * Prestaciones econémicas.
de los diferentes tramites que realizan en * Historias clinicas.
aproximadamente 60 puntos distribuidos |Los stickers(cédigo de barras), deben ser Estos tipos documentales hacen parte de la serie "Siniestros” y se
en todo el pais. suministrado con anterioridad y en forma organizaran y encarpetaran por cada cédula encontrada
permanente por el proveedor de archivo. -

1 |Enesta actividad de recepcion, se debe Mensual PARA SOLO CUSTODIA Y CONSULTA:
realizar control decalidad al 5 % delos |cada punto del operador logistico realiza *i;intas Meédicas.
documentos fisicos recibidos vs la base  |corte todos los 30 de cada mes. Durante los liaciones.
ded del dor logisti inf ioui : 5 i * Devoluciones Recaudo.

e datos del operador logistico e informar |siguientes 5 dias est en la obligacion de + Correcciones Recaudo
suresultado al operador, quien realizara [enviar toda la documentacion recibida, la U :
X i . i * Autoliquidaciones.
a debida retroalimentacion y se tomaran |cual es empacada en cajas y/o bolsas, de A o
: ! Reembolsos
las acciones a que haya lugar. acuerdo con el volumen dela mismay *Otros 200 cajas
enviada directamente a las bodegas del . PR "
. I Estas cajas se deben recibir inicamente para custodia y consulta,
proveedor de archivo, quien recibira por "
. garantizando la trazabilidad de cada documento con base en la
espacio de 10 dias en sus bodegas, dicho : - y
hive informacién entregada por el operador logistico.
archivo. . i .
MISIONAL . - Esta informacidn recibida en base de datos debe ser cargada en
En las cajas pueden venir folios sueltos o K - RPN
3 ) forma masiva al aplicativo, previa definicién de los campos
agrupados por ntimero de cédula. .
minimos.
Recibir de las diferentes dreas de Casa
. . 20.000 folios
matriz, en el CAD instalado en esta sede, |
men
RECEPCION folios que hacen parte de los expedientes |Los usuarios deben entregar con base de . n N . ensuales,
. o Este archivo se debe recopilar eincluir, para procesar al mismo |correspondien
MENSUAL 2 |misionales dela Compaiiia y trasladarlos [datos para garantizar homogeneidad con los Diaria ) s .
- A o tiempo con lo recibido por el operador logistico. tes aprox.a
ARCHIVO al CAD principal para su consolidacion recibidos de SYC 5.000
con demas archivopara organizacion en -
" documentos
expedientes
Se debe crear con cualquier diferente al
. . furaty la autorizacion de servicios médicos.(Se estima que un
Una vez se tenga consolidado lo recibido ylaau ‘ os d
> 60% de accidentes de trabajo se queda unicamente en un furat,
en el mes, realizar cruce de base de datos, 8 nieam nt
. que es el reporte del accidente y/o autorizacion de servicios
por cédula, de lo recibido contra el 1€ € .
. . . médicos. ) 74 Cajas
inventario de unidades documentales, . N
N Este tipo documental (Furat y autorizacién), en caso de no tener
para determinar cuales documentos son e ! X "

3 e " otro documento acompafiante, que amerite abrir expediente, debe 50.000

para creacién de expedientes y cuales son ¥ A

. . ser almacenado en cajas , con su respectiva base datos, a la documentos
para inclusién(en caso de ya estar |

; espera de otros documentos que obliguen la apertura del mensuales
creado). Los tipos documentales se X focun rera
. expediente. Esto implica que el proveedor debera revisar
encuentran descritos en las TRD de la
Compafiia mensualmente esta base para incorporar estos documentos, en
. caso tal que por llegada de nuevos tipos documentales, amerite la
apertura del expediente.
Recibir de las oficinas dela entidad,
carpetas de cada una de las series El proveedor debe verificar fisico contra inventario y corroborar 100 cajas
correspondientes al archivo . su pertinencia con las Tablas de Retencion Documental, para referencia X-
espondi Encarpetadas y con formato de Inventario ; . . - o
4 |administrativo, de acuerdo con las TRD 4 tal Mensual  [posteriormente ingresar informacién al aplicativo. 200.
ocumental. - i S .
vigentes y con base en el cronograma de Debe verificar la ordenacion y foliacion en forma aleatoria, al 10 | 6 carpetas x
transferencias de Positiva Compafiia de % de las carpetas transferidas. caja
ADTIVO Seguros. Estas carpetas son entregadas

Recibir de los usuarios del drea de El proveedor debe organizar por consecutivo de orden de pago,

5 |Intermediarios y Gerencia de Tesoreria, ~ |En cajas, sin encarpetar y anexan relaciénen | o . lencarpetar hasta completar 200 folios y rotular carpeta. 6.000 6rdenes
las Ordenes de Pago de la entidad, con Excel. Una vez realizado este proceso, se ingresa informacion al mensuales
sus repectivos anexos. aplicativo, para ponerlo a disposicién de los usuarios.

Una vez realizado el cruce de la base de datos descrito en el punto
3y detectado la cantidad de cédulas a crear se procede con Ia
creacion, con todos los documentos identificados. La ordenacion
. ‘. " del expediente debe ser cronolégica. Se crean con los documentos
Realizar creacién de expedientes con la P! N 3 8! . 7.000
CREACION DE R, o existentes, segun tipologias descritas en las TRD.
MISIONAL 6 |respectiva identificacién, ordenaciony Mensual creaciones
EXPEDIENTES ve
depuracion - L mensuales
De crearse una nueva politica para la organizacién de una nueva
serie documental con los expedientes en la Compafiia el
proveedor deberd ajustarse a los lineamientos, cumpliendo con
las directrices emitidas por el AGN.
Una vezrealizado el cruce de la base de datos descrito en el punto
. . " . 3 ydetectado la cantidad de cédulas a las que se les realizara
Realizar la inclusion de folios en los . L . "
dents 3 X > inclusién de folios, se procede con la misma, con todos los 12000
expedientes ya creados para las series gt 3 i A
incwsionoe | o, P ¥ . P e " | |documentos identificados. Cada cédula identificada representa | -
ue se ha establecido su lensua X o " X inclusiones
FOLUOS ,q , . una inclusion, independientemente de la cantidad de documentos
acién y organizacién segin lo . A = ) mensuales
" " o folios resultantes a incluir. La ordenacién del expediente debe
descrito en el manual de archivo. N A i "
ser cronoldgica. Se hace inclusién con los documentos existentes,
seglin tipologias deescritas en las TRD.
Una vez se tiene actualizada la base de datos de pensionados, se
Mensualmente se entrega base de datos con Ve jabas 3
. . aplicard el proceso de organizacion segtin la norma y los
los nuevos pensionados en |a Compahia, lo lineamientos que se dictan para los expedientes pensionales
5 . . X X - i i u i xpedi i s
ORGANIZACION Administrar y organizar los expedientes  |anterior con el fin de aplicar procedimientos Acuerdo 06 d q2011 "por el p | Ip @l P L
N - s o uerdo 06 de or el cual sereglamenta |a organizacién
EXPEDIENTES |MISIONAL | 8 |que corresponden a la serie de técnicos de organizacion y tabla de retencion | Mensual 8 8 Y |50 mensuales




Acuerdo 06/2011 ARTICULO 5°. Organizacién del Expediente
Pensional. "Los operadores del Sistema General de Pensiones y las
entidades que tienen a su cargo la resolucion de solicitudes

u otras pre iddi de retiro),

. " . Documentos que ingresan a través delos deberdn, en relacion con el expediente pensional, realizar las 1.500
ACTUALIZACIO Actualizar los expedientes de Pensiones . 8 . . L L
. operadores que recepecionan documentos o acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion, control y documentos
N EXPEDIENTES |MISIONAL 9 |realizando la inclusion de folios y -~ o . " 5
X N de las oficinas de la compafiia como de los que dicho 500 cédulas
PENSIONALES aplicando la hoja de control. . .
documentos sueltos. Se deberd incluir una hoja de control para registrar los documentos mensuales
que conforman el expediente pensional.”
Cada cédula identificada representa una inclusién,
independientemente de |a cantidad de documentos o folios
resultantes a incluir
Foliacién de expedientes de acuerdo con 5.000
FOLIACION base de datos suministrada por la Entrega de base de datos, relacionando las (carpetas)
expeoientes | MISIONAL | 10 |compaiia mensualmente, pasandolos  |cédulas que deben pasar del archivo de Mensual  |Foliacién conforme a lo establecido en el AGN. foliaciones
expedientes del archivo de gestién al gestion al central. mensuales.
rchivn histéri Promedio 80
. 2 N N Di
Prestar el servicio de consulta y préstamo |El usuario autorizado, consulta y solicita en laria ) ) 100 Consultas
n | " o oo iy La consulta se suministra en forma digital X
CONSULTADE |MISIONALY e expedientes. el aplicativo el expediente que requiere. mensuales
EXPEDIENTES | ADTIVO . . : " . Diaria . .
12 Prestar el servicio de consulta y préstamo |El usuario autorizado, consulta y solicita en La consulta se suministra en fisico. (El proveedor debe estar en 700 Consultas
de expedientes. el aplicativo el expediente que requiere. capacidad de atender 70 consultas diarias) mensuales
Dar aplicacion las TRD y TVD de La X K X X R
Debe estar pendiente de inventarios con el fin deaplicar lo
VARIOS 13 |Previsora Vida S.A. Y Positiva Compafifa |Existe inventario en estado natural P s N/A

de Seguros

establecido en |as tablas respecto a disposicion final.

Notas:

2. a organizacién y la administracién de los expedientes que se crean, deben cumplir con los procesos técnicos de archivo,

6n , or 6n, control, i6n de

3. El procedimiento de préstamos se realizara atendiendo las directrices emitidas en el manual de archivo de la Compaiia, garantizando la trazabilidad de los mismo, y
4. Se realizara el seguimiento al cronograma de transferencias y se informara todas las novedades presentadas frente a la recepcién y verificacién, incluidas las actualizaciones

5. El operador de archivo debera implementar las acciones de mejora que vea necesarias para optimizar, racionalizar y automatizar los procesos que implican las actividades
de archivo, lo anterior con el fin de cumplir con la estrategia de gobierno en linea y el plan de eficiencia administrativa y cero papel.

OCTAVO: Eliminar del numeral 2.4 ASPECTOS TECNICOS HABILITANTES, el numeral
2.4.3 Requisitos en seguridad y salud en el Trabajo y ambiente y/o normatividad, teniendo
en cuenta que tales requisitos deberan sera acreditados por el adjudicatario del contrato,

razon

por

la cual

CONTRATISTA, asi:

(...)

se traslada al

numeral

1.7 OBLIGACIONES DEL FUTURO

El Adjudicatario una vez suscrito el Contrato, deberd aportar los siguientes
documentos, teniendo en cuenta que la prestacion de servicios se realizara dentro
y fuera de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

REQUISITOS

TIPO A
Prestacion
servicios dentro
Positiva

TIPOB
Prestacion
servicios fuera
Positiva

TIPOC

PN PJ

PN

PJ

TIPOD

Suministros, Arriendo
dotaciones y Bienes
eventos muebles

Certificacion de competencias (Si
Aplica)

de

donde acredite
Formacion,
Experiencia (Si Aplica)

Hojas de vida con soportes del perfil
cada persona vinculada en
la Educacion, X X

Habilidades

y

Afiliaciébn y pagos a seguridad
social

la

Presentacion de
Peligros y Riesgos en el inicio de
contratacién,
identifique peligros,
riesgos y se establezcan
controles

contratista

la Matriz

donde

de

el

los




Plan de manejo y disposicion final
de residuos generados por la
labor contratada (Si aplica segun
alcance del capitulo ambiental)

Certificacion de Disposicién Final
de residuos generados por causa
de los mantenimientos (Si aplica | X X
segln alcance del capitulo
ambiental)

Atentamente,

Original firmado por
OLGA R. SANABRIA AMIN
Vicepresidente Administrativa y Financiera

Vo.Bo.
Original firmado por Original firmado por
SANDRA CECILIA REY TOVAR CARLOS ALEJANDRO VANEGAS
Gerente de Compras y Contratacion Gerente de Logistica
Original firmado por Original firmado por
LILIANA ROCIO OSORIO SALAZAR MARLY GUISELLE GUARIN MONSALVE

Profesional Especializado Gerencia de Compras y Profesional Especializado Gerencia Logistica
Contratacion

Original firmado por

LUIS CARLOS LOPEZ
Profesional Presupuesto



