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1. INTRODUCCION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., fue constituida por escritura publica No. 375
del 11 de febrero de 1956. Es una entidad aseguradora organizada como sociedad
anonima, 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 empresa
industrial y comercial del estado de conformidad con el articulo 97 de la Ley 489 de 1998.

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

Las exigencias del medio competitivo actual han llevado a reconocer la importancia del
abastecimiento en la estrategia empresarial. Hoy se acepta que la fiabilidad, la calidad y
el buen desempefio de una Entidad dependen en gran parte del ejercicio de sus
proveedores, comprendiendo que una compafia no compite sola, pues forma parte de
una red, en donde la calidad del servicio que se presta al cliente es un valor agregado
invisible.

Consecuente con el compromiso de promover la cultura de la legalidad, POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. actualiza el Manual para la Gestion de Abastecimiento,
propendiendo porque las actuaciones de los servidores publicos que intervienen en la
contratacion estatal se desarrollen de acuerdo con los postulados que rigen la funcién
administrativa.

A través de este Manual se establecen directrices y parametros claros y coherentes, que
sirven de guia para el desarrollo de la gestidon contractual de los procesos adelantados
por la Compainiia, dentro del marco normativo que la rige.

El proceso de contratacién es integral, ya que abarca los aspectos técnicos, financieros,
econdmicos Yy juridicos que se requieren para satisfacer las diferentes necesidades de la
Compaiiia, cumpliendo con los estandares normativos que la rigen.

El presente Manual para la Gestion de Abastecimiento es un instrumento facilitador que
permitird conocer los aspectos mas relevantes en materia de contratacion para POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., y se constituye en una herramienta de apoyo y
orientacion para el logro de la meta propuesta por la administracion, al mismo tiempo se
espera que contribuya de manera efectiva para alcanzar el cumplimiento de los fines
estatales.

Igualmente, se encuentran en este documento las orientaciones bésicas, las reglas
esenciales y las pautas que ilustrardn a todos los funcionarios que intervienen en la
contratacion de la Compafiia, con el propésito de facilitar el conocimiento y comprension
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de los aspectos tedricos y practicos, la descripcion de los procedimientos, los requisitos
de caracter legal inherentes a cada una de las modalidades de seleccion y el quehacer de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. en materia contractual.

El Manual es un instrumento para facilitar el analisis y la comprension de las normas que
regulan la contratacion estatal, que han sido objeto de importantes, vertiginosas y
complejas modificaciones.

Se constituye en una fuente de consulta y actualizacibn permanente para todos los
actores que participan en la contratacion de la Compafia, siempre de cara a la
comunidad y a las veedurias ciudadanas, que son llamadas a participar en los asuntos
gue involucran los intereses generales, a fin de garantizar el ejercicio de vigilancia y
control ciudadano sobre la gestiébn publica contractual. Asi mismo, es un documento
dinamico que evoluciona de acuerdo con los principios de mejoramiento continuo que
plantea el Sistema Integrado de Gestidén, es por esta razén que se revisa y actualiza
permanentemente, en concordancia con la normativa vigente y las normas internas que
expide POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. en materia contractual.

Se incorporan en esta version los Requisitos del Sistema de Gestion de Calidad,
Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente-CASISOMA, que deben cumplir los
proveedores de la compaifiia, para garantizar un esquema de abastecimiento alineado
con el cumplimiento de la politica de gestion integral, en cumplimiento a las normas
técnicas colombianas ISO 9001, 14001 y OHSAS 18000 para las compras sostenibles
dentro de la cadena de suministro.

Finalmente, se puntualiza el alcance, los objetivos y los requisitos a tener en cuenta antes
de una contratacidn que garanticen una adecuada planeacién, el uso de la modalidad de
seleccién que, con base en el objeto a contratar, sea idonea para satisfacer la necesidad
respectiva, se adelante el perfeccionamiento, legalizacién y asesoria en la ejecucion de
una forma coherente que permita, como consecuencia de un balance de las actividades y
obligaciones ejecutadas, realizar la liquidacién de los contratos.
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2.

OBJETIVO DEL MANUAL

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

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

Definir los requisitos necesarios que deben cumplir los proveedores para prestar un
servicio, suministrar un bien o realizar una obra para POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. 0 en representacion de ella.

Enmarcar las politicas relacionadas con el Macroproceso de Abastecimiento
Estratégico.

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

Describir cada una de las modalidades de invitacién aplicables a los procesos de
contratacion.

Resaltar la importancia del Comité Evaluador designado en cada una de las

modalidades de invitacion.
Lograr avanzar en la liquidacion de los contratos dentro de los términos previstos.

Contribuir a la planeacién contractual de la Compainiia.

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

El presente Manual establece el procedimiento para la contratacion de los bienes, obras
y/o servicios que requiera POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y todos los
asuntos propios de la realizacion de los procesos de contratacion, asi como de la
vigilancia y control de la ejecucién contractual.

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

3.1. REGIMEN LEGAL

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

De conformidad con el literal a) del Articulo 33 de los Estatutos Sociales POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.; es funcién de la Junta Directiva “Aprobar los cédigos y
manuales que correspondan al sistema de gobierno corporativo de /la sociedad”
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., desarrollara los contratos correspondientes a
su objeto social con sujecion a las normas del derecho privado. Igualmente podra celebrar
todo tipo de contratos nominados e innominados, tipicos o atipicos; rigiéndose por las
normas de seguridad social, de derecho privado, Cédigo de Buen Gobierno Corporativo,
Manual de Calidad, politicas de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y demas
normas y documentos que los modifiquen o adicionen.

Las actuaciones de quienes intervienen en el proceso de contratacién previsto en este
Manual, se deben desarrollar de acuerdo con los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad de que trata el articulo 209 de la
Constitucion Politica de Colombia, los cuales se interpretardn conforme al papel de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, como sociedad de economia mixta, en un
entorno de competencia. También se entienden incorporados, los principios generales del
derecho y de los contratos previstos en la legislacion mercantil y civil en cuanto no se
opongan a lo expresamente previsto en éste.
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POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., con ocasion de la actividad contractual debe
cumplir con las obligaciones de reporte de informacion a los organismos de control,
Departamento Administrativo de la Funciéon Publica y con las demas obligaciones que
surjan teniendo en cuenta el Régimen de excepcion aplicable.

Igualmente debe cumplir con las previsiones establecidas por la Superintendencia
Financiera de Colombia, referentes al Sistema de Administracién del Riesgo Operativo -
SARO- y al Sistema de Administracién del Riesgo de lavado de activos y financiacion del
terrorismo —SARLAFT-respectivamente.

Las disposiciones del presente Manual se enmarcan dentro de las politicas publicas
desarrolladas e impulsadas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia
Compra Eficiente—, como ente rector de la contratacién publica, orientadas a asegurar
gue el Sistema de Abastecimiento Estratégico en el proceso de compra publica obtenga
resultados éptimos en términos de la valoracién del dinero publico, a través de procesos
transparentes.

3.2. COMPETENCIA PARA LA CONTRATACION

La competencia para celebrar contratos es del presidente de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., quien es el representante legal y ordenador del gasto. No obstante,
puede delegar total o parcialmente la competencia para expedir los actos inherentes a la
actividad contractual, realizar los procesos de seleccion y celebrar los contratos, en los
servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo, conforme a lo dispuesto
en el articulo 9 de la ley 489 de 1998 y en la resolucién SG 869 de 2018, por medio de la
cual se modifica la Resolucién 002166 del 9 de Septiembre de 2015, en la cual se
delegan funciones en materia contractual y de ordenacién de gasto en Positiva Compafiia
De Seguros S.A.

En virtud del literal m) del articulo 34 de los Estatutos de la Compalfiia, corresponde a la
Administracion, informar previamente a la Junta Directiva, de los procesos de contratacion
Cuyo presupuesto supere la cuantia equivalente a los cinco mil ochocientos salarios
minimos mensuales legales vigentes (5.800 SMMLYV)

El proceso que se adelante con base en la facultad transcrita en precedencia, debera ser
publicado en la pagina web de la Compafiila conforme con lo establecido en el
cronograma de los términos de referencia.

3.3. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR

No pueden participar en procedimientos de seleccion ni celebrar contratos con POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A, las personas naturales o juridicas que se encuentren
incursas en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad sefialadas en la
Constitucion Politica y en las Leyes, especialmente, las contempladas en los articulos 8° y
9° de la ley 80 de 1993, el articulo 5 de la ley 828 de 2003.

En el evento que la inhabilidad e incompatibilidad sobrevenga en un oferente, se entiende
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gue renuncia a la participacion y a los derechos adquiridos en el mismo. Si sobreviene en
un contratista, debe realizarse la cesion del contrato, previa autorizacién de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. y si sobreviene en uno de los miembros del consorcio o
union temporal, éste debe ceder su participacién a un tercero, previa autorizacion de la
Compaiiia.

3.4. CONFLICTOS DE INTERES

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

Estos tienen ocurrencia, en aquellas situaciones en virtud de las cuales el funcionario o
contratista en razon de sus funciones u obligaciones contractuales, respectivamente se
enfrenta a distintas alternativas de conducta con relacién a intereses incompatibles,
ninguno de los cuales puede privilegiar en atencion a sus obligaciones legales. Esto es,
cuando en la decision esté involucrado directa o indirectamente un interés dirigido a la
obtencion de posibles beneficios personales en su favor, de sus parientes o de cualquier
otro tercero con el cual tenga una relacion personal, profesional o econ6émica, que
resulten incompatibles con los intereses institucionales.

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

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

3.5. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. debe procurar solucionar en forma agil,
rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual. Para
tal efecto, puede emplear los mecanismos de solucion de controversias contractuales
previstos en la Ley 80 de 1993.

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

10
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4. DEFINICIONES

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

Tabla 1. Definiciones

TERMINO

DEFINICION

Acuerdo Marco de
precios

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

Acuerdos de
Niveles de
Servicio — ANS

Documento elaborado que contiene los niveles basicos de calidad
y oportunidad del servicio tales como tiempo de respuesta,
disponibilidad horaria, documentacion disponible, personal
asignado al servicio, garantias, entre otros.

Clausula Penal

Clausula que hace una estimacién anticipada de los perjuicios que
afecten a la Compafia como consecuencia del incumplimiento del
contratista.

Documento que se expide con el fin de modificar, aclarar o
adicionar los términos de referencia, sus Anexos o Formularios

Adenda o e
con posterioridad a la apertura del proceso de seleccion, y que
formaran parte del mismo.
Decisién emanada de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
por medio de un acto administrativo que determina al Adjudicatario
Adjudicacion del proceso de contratacibn, y a quien en consecuencia

corresponderd, el derecho y la obligacion, de suscribir el contrato
gue constituye el objeto del proceso.

Adjudicatario

Oferente que resulta Seleccionado
adjudicacion. Con la adjudicacion.

luego del proceso de

Estudio previo que se hace para conocer los valores unitarios de

Apeil;zlss unitarigg cada actividad que se debe realizar en el contrato a ejecutar. El

?APU) analisis consiste en desglosar en tres grandes grupos, materiales,
equipos y mano de obra.

Anexo(s) Conjunto de documentos que se adjuntan a los términos de

referencia y que haran parte del Contrato.

Base de datos de
Proveedores

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

Bienes y servicios
de caracteristicas
técnicas
uniformes

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

Categoria de

contratacion

Clasificacion por medio de la cual se organizan las necesidades de
bienes y servicios de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

11
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TERMINO

DEFINICION

Consorcio

Acuerdo de dos 0 mas personas que en forma conjunta presentan
una misma oferta para la adjudicacion, celebracién y ejecucion de
un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de
las obligaciones derivadas de la oferta y del contrato. En
consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se
presenten en desarrollo de la oferta y del contrato, afectaran a
todos los miembros que lo conforman.

Contrato

Todo acto juridico generador de obligaciones derivado del ejercicio
de la autonomia de la voluntad de las partes

Dia(s) calendario

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

Dia(s) habil(es)

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

Dia(s) no habil(es)

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

Profesionales
interdisciplinarios

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

Estudio de

mercado

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

Estudios previos

Conjunto de documentos que sirven de soporte para establecer la
descripcion de la necesidad de la Compafiia, la justificacién de la
contratacion, el objeto a contratar, la justificacion de la modalidad,
el presupuesto estimado, criterios para realizar la seleccion, las
garantias, entre otros.

Documento a traves del cual se cubren los posibles perjuicios que

Garantia puedan causarse por el incumplimiento de las obligaciones
contractuales.

Gestion Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y supervision de los Procesos de

Contractual . )
Contratacion de una Entidad Estatal.

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

Estratégica

gue cada Entidad Estatal debe llevar a cabo conforme con su
Objeto Misional.
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TERMINO DEFINICION
Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
Grandes . : - . . e
o masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la
superficies ) . : )
Superintendencia de Industria y Comercio.
Documento de seguimiento del supervisor, donde detalla el
Informe de |avance por parte del proveedor para el cumplimiento del contrato
Supervision junto con los aspectos financieros, técnicos y administrativos que

impactan la ejecucion hasta la fecha.

Incumplimiento
Contractual

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

Interventoria

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

Multa

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

Objeto contractual

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

Oferente

Persona juridica o natural, que presenta, de forma individual, una
oferta para participar en el proceso de contratacion y se convoca a
través de las modalidades de contratacion establecidas en
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Oferente plural

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

Plan Anual de

contratacion

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

Proveedor

Es un tercero en el contrato, que a cambio de una remuneracion,
realizan profesionalmente actividades y/o entrega de productos
entre las partes encaminadas a la celebracion del contrato.

Riesgo en materia

Posibilidad de que ocurra algun evento que modifique las cargas

contractual obligacionales de los intervinientes en el contrato.
Registro Unico de proponentes que llevan las camaras de
RUP comercio de todas aquellas empresas que aspiran a celebrar
contratos con el Estado.
SECOP Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere

el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.
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TERMINO DEFINICION

Plataforma transaccional que permite a compradores vy
SECOP I . L .

proveedores realizar el proceso de contratacion en linea.
Solicitud de | Invitacidbn que contiene los parametros y condiciones exigidas a
Informacién  RFI| posibles proveedores, respecto de la necesidad de inscribirse en
(Request For | el aplicativo de Contratacion y de remitir informacién que permita
Information) conocer su objeto social e informacion financiera.

Seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico

. gue, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por

Supervision

la misma Entidad Estatal cuando no requieren conocimientos
especializados.

Unién temporal

Acuerdo de dos 0 mas personas que en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucion
de un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento
total de la oferta y del objeto contratado, pero las sanciones por el
incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del
contrato se impondran de acuerdo con la participacién en la
ejecucion de cada uno de los miembros de la unién temporal.
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5. DIRECTRICES Y PREMISAS PARA EL MANEJO DEL DOCUMENTO

Los lineamientos del presente Manual para la Gestibn de Abastecimiento son de
obligatorio cumplimiento para Positiva Compariia de Seguros S.A.

Este documento es para consulta de todos los funcionarios de Positiva Compariia de
Seguros S.A.

Esta prohibida la reproduccién total del documento sin la previa autorizacién de la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico.

El uso de fragmentos o parrafos de este manual deben ser debidamente referenciados.
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6. POLITICAS

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

6.1. MARCO ETICO Y BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION DE ABASTECIMIENTO

6.1.1. CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO

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

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

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

6.1.2. POLITICAS CON PROVEEDORES

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. se compromete a observar las disposiciones
legales con prontitud, exactitud y diligencia, de modo que la informacién sobre las
condiciones y procesos contractuales sea entregada a los interesados oportuna,
suficiente y equitativamente, y a que las decisiones para la suscripciéon de los contratos se
tomen sin ningun tipo de sesgos o preferencias, sino de manera exclusiva con base en el
analisis objetivo de las ofertas presentadas por los participantes.

6.2. POLITICA INTEGRAL DE CALIDAD, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y
MEDIO AMBIENTE PARA PROVEEDORES

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

Estas especificaciones no reemplazan las obligaciones de la ley Colombiana establecida
para los temas relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.
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Los requisitos del Sistema de Gestibn de Calidad deben cumplirse por parte de los
contratistas que presten sus servicios de cara al cliente, quienes deben contar con
competencias al mismo nivel del personal de la compafiia y un alto enfoque de servicio al
cliente.

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

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

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

Con el fin de hacer exigible y realizar el seguimiento para dar cumplimiento a los requisitos
por parte de los CONTRATISTAS, en cada uno de los sistemas, se debe tener en cuenta
los lineamientos, requisitos, procedimientos y demas obligaciones contenidas en la
documentacion del Sistema.

6.3. GESTION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico debe garantizar que la Gestion de
Expedientes Contractuales cumpla con los principios de custodia, registro, seguridad,
proteccién de la informacion, confidencialidad, propios del NTC ISO 9000 Sistema de
Calidad . Asi mismo, serd la encargada de la administracion, guarda y custodia de los
expedientes contractuales.

Es responsabilidad de todos los funcionarios, la conformacion de los expedientes
contractuales, cumpliendo con los lineamientos establecidos en el Manual de Gestién
Documental.

6.4. ADMINISTRACION DEL RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION
DEL TERRORISMO — SARLAFT-

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, cuenta con el SARLAFT, como mecanismo
de prevencion y control del Riesgo de lavado de activos y la financiacion del terrorismo, el
cual ha sido asumido como un componente primordial en el proceso de abastecimiento
Estratégico, enmarcando su accion en el establecimiento de la cultura de prevencion del
riesgo de lavado de activos y financiacion del terrorismo en la que participen todos los
funcionarios, la realizacibon de procedimientos de conocimiento del cliente y la
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anteposicién de las disposiciones del SARLAFT a cualquier otra consideracion de
caracter comercial o de cualquier otro tipo.

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico extiende esta politica a los proveedores de la
Compaiiia a través de procesos de capacitacion.

6.5. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGO OPERATIVO (SARO)

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

6.6. ESQUEMA DE PREVENCION DEL FRAUDE Y CORRUPCION

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

6.7. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

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

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

6.8. CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

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

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

7. OBJETIVO DEL MACRO PROCESO DE ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

El objetivo del proceso es satisfacer las necesidades de contratacion de bienes, obras y
servicios para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, de manera eficiente y oportuna
y se encuentra documentado en el Manual de Calidad publicado en la herramienta de
control documental interno de la Compainia.

Comprende las siguientes etapas:
7.1. PLANEACION DE LA CONTRATACION

El objetivo de este proceso es planear la contratacion de cada vigencia con base en las
necesidades existentes y estrategias de cada area usuaria y planear la ejecucion de las
contrataciones y ahorro de cada categoria.

7.2. GESTION DE CONTRATACION

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

7.3.  GESTION DE PROVEEDORES

El objetivo es identificar oportunidades de mejora en los proveedores, que permitan

fortalecer sus capacidades y competencias en pro de la obtencion mutua de beneficios
gue redunden en la satisfaccion de los asegurados.

7.4. DEPENDENCIAS Y AREAS

7.4.1. SECRETARIA GENERAL

Asesorar en los asuntos juridicos de competencia de la misma y asistir en la
determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionados con la administracion
de la Compaiiia.

Garantizar la interpretacion y divulgacion de la normatividad emitida por los distintos

organismos y que tengan incidencia en las actividades adelantadas por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.
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7.4.2. OFICINA DE ESTRATEGIA'Y DESARROLLO

Asesorar la planeacion y proyeccion institucional, orientando y coordinando los planes,
programas y proyectos de acuerdo con las prioridades establecidas. Asi mismo, sentar
las bases para la evaluacién y el control de la gestién en el marco de una cultura de
calidad total y mejoramiento continuo de procesos.

7.4.3. OFICINA DE CONTROL INTERNO

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

7.4.4. VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Dirigir la programacion, elaboracion y ejecucién de los planes de contratacion y de
adquisicion de servicios de la Compafiia, de manera articulada con los instrumentos de
planeacion y presupuesto.

7.4.5. OFICINA DE GESTION INTEGRAL DEL RIESGOS

Dirigir la identificacion, medicién y control de los riesgos del negocio, asi como los
asociados a la administracion del portafolio de inversiones de la Compaiiia.

7.4.6. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

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

7.4.7. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

Planear, dirigir, controlar y evaluar la gestion de contratacion de bienes, obras y/o
servicios de la Compaifia, de conformidad con las policitas trazadas y la normatividad
vigente para el logro de los objetivos y la mision de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A.

7.4.8. AREAS USUARIAS
Son todas las areas de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., que requieren la

satisfaccion de necesidades de bienes, obras y/o servicios a través de procesos
contractuales.
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7.5. COMITE ASESOR DE CONTRATACION

Es el 6rgano encargado de asesorar al Ordenador del Gasto para el desarrollo de la
actividad contractual que adelante Positiva Compafila de Seguros S.A., y tendra
competencia en los eventos en los cuales la contratacion inicial y las adiciones
individualmente consideradas sean superiores a 500 S.M.M.L.V.

No obstante, cuando la Compafiia adquiera bienes y/o servicios para atender
requerimiento judicial inmediato, debera presentar los soportes y sustentacion de la
contratacion como parte del siguiente informe trimestral.

Cuando se trate de procesos de contratacion de servicios de salud ocupacional, la
Vicepresidencia de Promocién y Prevencion debera presentar al comité, la planeacion de
actividades a realizar durante el mes, y los elementos que justifican las contrataciones
con base en los requerimientos misionales y comerciales de la entidad.

Toda adquisicién o contratacion de bienes, servicios informaticos y de comunicaciones, o
aguellas adquisiciones que impacten sobre la demanda de servicios tecnol6gicos como
PC’s, licencias ofiméticas, etc., y que por cuantia deban analizarse en el Comité Asesor
de Contratacién, debera contar con el visto bueno de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

No obstante, la funcion asesora del Comité Asesor de Contratacidn, la responsabilidad de
la direcciéon y manejo de la actividad contractual y de los procesos de seleccion sera del
Ordenador del Gasto.

De la integracién. EI Comité Asesor de Contratacidén estara integrado por los siguientes
funcionarios con voz y voto:

* El Vicepresidente Financiero y Administrativo quien lo presidira.

* El Secretario General o el Gerente Juridico.

* El Jefe de la Oficina de Estrategia y Desarrollo.

* El Gerente de Abastecimiento Estratégico quién actuara como secretario.

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

En todo caso, el Vicepresidente, Gerente y/o Jefe de oficina que solicita el tramite
contractual debera asistir a la sesién correspondiente y aportar la totalidad de la
documentacion que sustenta el requerimiento y asi mismo preparar una presentacion
sobre los aspectos relevantes del proceso, todo lo cual hard parte integral del acta de se
suscriba para el efecto.
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Lo anterior, sin perjuicio de la revision que realicen los funcionarios designados de la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico sobre los aspectos relevantes de cada proceso.

7.5.1. FUNCIONES
El Comité Asesor de contratacion tendra las siguientes funciones:

* Recomendar la aprobacion del plan anual de contratacion de Positiva Compafiia de
Seguros S.A.

» Asesorar a los Ordenadores del Gasto, formulando las observaciones que considere
pertinentes en los diferentes procesos de contratacibn que adelante Positiva
Companfia de Seguros S.A., en aguellos asuntos sometidos al conocimiento del
comité asesor de contratacién con fundamento en la normatividad vigente.

7.5.2. SESIONES

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

Podran adelantarse de manera excepcional, sesiones virtuales cuando las necesidades
asi lo exijan y no sea posible la presencia de uno o de la totalidad de los miembros del
comité que garanticen el minimo de miembros requerido para el quorum de liberatorio y
desarrollo de la reunion.

Para éste efecto, quien ejerza como secretario(a) del Comité enviard a todos los
integrantes del comité a través de correo electrénico la informacién del proceso que se
somete a revision, quienes a su vez podran generar las observaciones del caso y seréa el
secretario del comité quién se encargue de enviar las observaciones a todos los
integrantes para su conocimiento, previo a la decisién respectiva.

Para efectos del soporte de la decision, servird el correo electrénico de los integrantes del
comité donde se comunique el sentido de la recomendacion y/u observacion.

7.5.3. FUNCIONAMIENTO DEL COMITE ASESOR DE CONTRATACION

Teniendo en cuenta el Plan Anual de Contratacion, el area usuaria del bien y/o servicio a
contratar, deberd enviar a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico previa revision y
aprobacioén de los estudios y documentos previos, la informacién relevante del proceso en
el formato que se defina para el efecto, con el fin de dar traslado de la misma, via correo
electronico a los miembros e invitados del comité para su conocimiento y estudio.

El envio de la informacion por parte del area usuaria, a la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico debera realizarse con una antelacion no menor a tres (3) dias habiles a las
fechas establecidas para la realizacion de las sesiones del comité.
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Durante la sesién del Comité y con base en la documentacion previamente aportada
quién asista por parte del area usuaria deberd sustentar la realizacion del tramite
contractual.

Cuando se trate de procesos de contratacion adelantados a través de la modalidad de
invitacién publica, la definicion de los plazos para las diferentes etapas del proceso
deberd tener en cuenta el tiempo requerido para la revisién y estudio por parte del
Comité.

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

7.5.4. QUORUM

El comité sesionara validamente con la asistencia de por lo menos la mitad mas uno de
sus miembros con derecho a voz y voto. Para decidir validamente se requiere de por lo
menos el voto favorable de la mitad mas uno de los miembros asistentes con derecho a
vOZz y voto.

7.5.5. ACTAS

De las reuniones, recomendaciones y observaciones del Comité se dejara constancia en
acta.

7.5.6. INTEGRANTES

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

% FUNCIONES DEL PRESIDENTE

e Dirigir el funcionamiento del Comité y velar por el adecuado y eficaz desarrollo de
sus funciones.
Abrir y levantar las sesiones.
Conceder el uso de la palabra.
Someter a votacion las decisiones que hayan de adoptarse.
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% FUNCIONES DEL SECRETARIO

Preparar el orden del dia.

Citar a los miembros del Comité a las sesiones respectivas, en la fecha y hora

sefialadas en el orden del dia.

e Preparar la documentacibn que deba presentarse a consideracién de los
miembros del Comité de conformidad con lo establecido en la presente
Resolucion.

e Organizar, mantener y custodiar el archivo del Comité.

Elaborar y suscribir previa aprobacién de los miembros del Comité, las actas de
cada sesion.

e Todas las demas actividades que conduzcan al cumplimiento de la finalidad del

Comité Asesor en Contratacion.

8. MACROPROCESO DE ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO
8.1. PROCESO GESTION PRECONTRACTUAL
8.1.1. GESTION PRECONTRACTUAL

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

Esta etapa se surtira a través de la elaboracion del Plan Anual de Contratacion.
8.1.1.1. PLAN ANUAL DE CONTRATACION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, elaborara un Plan Anual de Contratacion,
como instrumento de gestion a través del cual se consolida informacién preliminar de los
bienes, obras y/o servicios que requerira la Compafiia para su funcionamiento durante la
vigencia fiscal correspondiente y su ejecucién. Contendra entre otros (a) la descripciéon
del bien o servicio a contratar, (b) la fecha estimada del inicio del proceso contractual, (c)
la duracion estimada del contrato, (d) la modalidad de seleccion, (e) la fuente de los
recursos, (f) el presupuesto oficial estimado y (g) los funcionarios intervinientes.

El Plan Anual de Contratacion, serd consolidado por la Vicepresidencia Financiera y
Administrativa a través de la Gerencia de Abastecimiento Estratégico con base en la
definicion de las necesidades de las areas usuarias, y serd aprobado junto con sus
actualizaciones por el Comité Asesor de Contratacion. La aprobacion inicial del plan de
contratacion podra darse sobre el consolidado enviado para la definicion y aprobacion del
presupuesto por parte de la Junta Directiva.

El Plan Anual de Contratacién serd publicado y actualizado conforme a las exigencias de
la normatividad vigente. Este sera actualizado, entre otros cuando se presente cualquiera
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de las siguientes circunstancias: (a) ajustes en los cronogramas de contratacién, valores,
modalidad de seleccién, origen de los recursos; (b) inclusién de bienes y/o servicios; (c)
exclusion de bienes y/o servicios; (d) modificacién del presupuesto anual de contratacion.

8.1.2. ANALISIS EXTERNO

Su objetivo es documentar informacion preliminar de las necesidades y requerimientos de
bienes y/o servicios de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., para lograr un mayor
entendimiento de estos, explorar y documentar las posibilidades en el mercado de
proveedores, a través de la realizacion de estudios de mercado y andlisis de sector,
entender el poder de negociacion de la Compafia, frente a los proveedores potenciales
con miras a elaborar los documentos de Estudios Previos, solicitud de informacién vy
solicitud de Oferta (RFI y RFP).

8.1.2.1. ESTUDIOS DEL SECTOR Y DEL MERCADO

Es un analisis que tiene como finalidad tener una vision clara de las caracteristicas del
bien o servicio que se requiere contratar para ello la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico podré:

eRevisar la base de datos de proveedores de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. y de aquellos que han participado anteriormente en procesos de
seleccion,

e Indagar en las fuentes de informacion acerca de proveedores relevantes para el
efecto se podran consultar algunas fuentes para investigar el mercado como son:
proveedores de empresas relacionadas, camaras de comercio, publicaciones,
benchmarks, etc.

Esta enfocado a entender claramente y conocer:

¢ Cudl es su necesidad y como puede satisfacerla;
e COmo y quienes pueden proveer los bienes, obras y servicios que necesita; y
¢ El contexto en el cual los posibles proveedores desarrollan su actividad.

El resultado del analisis debe hacer parte integral del documento de estudios y
documentos previos del proceso de contratacion.

El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del Proceso de
Contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos
identificados para el proceso de contratacion.

El andlisis de sector debe cubrir tres areas: A) Aspectos generales; B) Estudio de la oferta
y C) Estudio de la demanda.

Estudios de sector en los procesos de invitacion Directa

En la invitacion directa, el analisis del sector debe tener en cuenta el objeto del proceso
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de contratacion, particularmente las condiciones del contrato, como los plazos y formas
de entrega y pago. El andlisis del sector debe permitir sustentar la decisiébn de adelantar
la invitacion directa, la eleccion del proveedor y la forma en que se pacta el contrato
desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia y economia.

En los procesos de invitacion directa cuya causal a invocar corresponda al factor cuantia,
el alcance del estudio y analisis de sector debe ser proporcionado al valor del proceso de
contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos
identificados para el proceso de contratacion.

8.1.3. ANALISIS INTERNO

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

La solicitud de disponibilidad presupuestal sera suscrita por el Ordenador de Gasto de
conformidad con el procedimiento establecido en el Manual de Presupuesto, el cual
garantiza la existencia de recursos presupuestales para cumplir con el compromiso que
se adquiera con el proveedor adjudicatario de un proceso.

8.1.3.1. ESTUDIOS PREVIOS

Conjunto de documentos a través de los cuales se establece la necesidad, conveniencia y
oportunidad de la contratacion, se determinan las especificaciones técnicas, el valor del
bien o servicio y se analizan los riesgos de la contratacion.

El documento de estudios previos serd elaborado por la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico de acuerdo con la solicitud que elabore el area usuaria, y, que ademas de
describir la necesidad que se pretende satisfacer, contendrd la justificacion técnica, la
cual deberad ser lo suficientemente clara y robusta para permitir la estructuracion
adecuada del proceso, acorde con la necesidad presentada. Este documento sera
suscrito por la Gerencia de Abastecimiento Estratégico contando con la participacion de la
Oficina de Estrategia y Desarrollo, Oficina de Tecnologias de la Informacién y Oficina de
Gestion Integral de Riesgos cuando se requiera.

El documento de estudios previos contendra como minimo los siguientes aspectos:

Dependencia

Fecha de elaboracion

Naturaleza del contrato

Definicion de la necesidad a satisfacer con la contratacion

Definicion del bien y o servicio a contratar

Condiciones del contrato a celebrar

Valor estimado del bien, obra y/o servicio y la fuente de los recursos
Supervisor y/o interventor designado para el contrato
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¢ Manejo de Riesgos

¢ Firma de los intervinientes en la elaboracion y aprobacion

e Estudio sector y de mercado (aspectos generales, estudio de la oferta, estudio
de la demanda) como anexo al documento.

o Definicion del tiempo de reserva de la informacion, en aquellos casos que
aplique la confidencialidad de la misma, dependiendo la naturaleza y objeto del
contrato, tiempo que no podra ser inferior a dos (2) afios.

¢ Requisitos del Sistema de Gestién de Calidad, Seguridad, Salud en el Trabajo y
Medio Ambiente-CASISOMA

o Definicion de los requisitos habilitantes y criterios de calificacion.

¢ Definicion del tipo de negociacioén, si aplica.

El apoyo para la identificaciébn y el manejo de requisitos de salud y seguridad en el
trabajo, medio ambiente y calidad serd responsabilidad de los lideres de norma de la
Oficina de Estrategia y Desarrollo y la Gerencia de Talento Humano de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.

En los contratos que hayan presentado eventos de riesgos histéricamente o se realicen
mediante invitacion publica y/o valor sea igual o mayor a 500 SMMLV se debera
diligenciar la matriz de riesgos previsibles, la cual hara parte integral del documento de
estudios previos, en cuyo caso deberd ser suscrito por el area responsable de realizar los
estudios de riesgos previsibles con el visto bueno de la Oficina de Gestidon Integral de
Riesgos. En los deméas contratos, serd potestativo de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., de acuerdo con la naturaleza del contrato.

No se podra formalizar contrato cuando no se haya diligenciado la matriz de riesgos en
los casos que aplique. Sera responsabilidad tanto del funcionario encargado del area
usuaria de gestionar la matriz de riesgos ante la Oficina de Gestién Integral de Riesgos,
como de los funcionarios de la Gerencia de Abastecimiento Estratégico, que corresponda
el tramite de cada proceso de contratacion.

Para aquellos contratos con cuantia indeterminada, debera diligenciarse la matriz de
riesgos, a excepcion de los contratos de red asistencial.

Para efectos de la construccién de la matriz de riesgos, se debe hacer una evaluacion de
los riesgos asociados a cada Proceso de Contratacion. Esta evaluacién debe incluir: (a)
identificacion de cada riesgo; (b) determinacion de los impactos y la probabilidad de su
ocurrencia; (c) identificacion de la mejor opcion para mitigar sus posibles impactos; (d)
asignacion optima del riesgo entre las partes contratantes teniendo en cuenta su
capacidad de controlar los factores de riesgo y la naturaleza del contrato.

El apoyo para la identificacién y el manejo de riesgos sera prestado por la Oficina de
Gestion Integral de Riesgos de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
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8.1.3.2. SOLICITUD DE INFORMACION RFI

Solicitud de informacion a proveedores: el cual tiene por objetivo solicitar informacion
general, y de caracter juridico, tributario, financiero, administrativo, organizacional, técnico
y comercial a los proveedores que participen en los procesos que adelante POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. a través de alguna de las modalidades de seleccion. El
documento de “Solicitud de Informaciéon” en general contiene diversas partes, cada una
enfocada a entender un area en especifico del proveedor participante.

El contenido minimo del documento sera:

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

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

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

= Informacibn Comercial y de Experiencia: Permite verificar las relaciones del
proveedor, el desempefio en entidades publicas y privadas en la prestacion de los
servicios, la entrega de bienes y/o la realizacion de las obras objeto del proceso de
seleccién y, acreditacion de la experiencia, cumplimiento de acuerdos de niveles de
servicio, caracterizacion de sus procesos y descripcién de sus procedimientos, entre
otros.

El RFI seré realizado por la Gerencia de Abastecimiento Estratégico; con base en lo
definido en el documento de estudios previos, luego de lo cual se enviard a los
proveedores seleccionados, para su diligenciamiento, otorgandoles un plazo prudencial
para formular preguntas, las cuales se deberan responder en el tiempo establecido para
el efecto por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. Las respuestas deberan
consolidarse y enviarse a todos los proveedores seleccionados. En caso de proceder
algun ajuste a los requerimientos iniciales de informacién, dicha modificacion hara parte
del RFI definitivo que sera enviado a los oferentes.

El documento RFI se encuentra dentro de la herramienta tecnoldgica, a la cual el oferente
puede acceder una vez se haya registrado y sea aceptado por la gerencia de
Abastecimiento Estratégico.

El analisis del RFI debe ser hecho en funcion a la data recibida en los documentos de
“Solicitud de Informacion”, de manera tal que sean comparables los distintos indicadores
que se han disefiado en el documento, y que permita a su vez una presentacion efectiva
de las fortalezas y capacidad de cada proveedor.
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8.1.3.3. SOLICITUD DE OFERTA -RFP

El objetivo es elaborar el Documento Solicitud de Oferta (RFP) con base en las
caracteristicas técnicas y comerciales de la necesidad del bien, obra o servicio a
contratar. Dicho documento debera incluir la mayor informacién no-confidencial posible
que permita al proveedor entender la necesidad de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., asi como una explicacién detallada de las reglas de participacion en el
proceso de oferta

El RFP seréa realizado por la Gerencia de Abastecimiento Estratégico con base en lo
definido en el documento de estudios previos, luego de lo cual se enviard a los
proveedores seleccionados, para su diligenciamiento otorgandoles un plazo prudencial
para formular preguntas las cuales se deberan responder en el tiempo establecido para el
efecto por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. Las respuestas deberan
consolidarse y enviarse a todos los proveedores seleccionados.

Surtido lo anterior, las ofertas allegadas seran analizadas en los criterios definidos por las
areas responsables de cada uno de los criterios a evaluar.

8.1.4. CALIFICACION Y NEGOCIACION

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

8.1.4.1. DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS DE NEGOCIACION

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

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

Podran definirse criterios de negociacion con base en los siguientes aspectos:
e Capacidad méxima del proveedor.

e Precio que ofrece el mercado.
e Menor precio ofrecido por los proveedores.
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e Historial de pago por contrataciones similares.
e Certificaciones en calidad.
¢ Tiempos de atencion y/o distribucién del bien y/o servicio a prestar.

8.1.4.2. TIPOS DE NEGOCIACION

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

% NEGOCIACION POR SUBASTA ELECTRONICA

7

La subasta electrénica consiste en la venta organizada del bien y/o servicio a un grupo de
proveedores definidos, basada en la competencia directa y puablica (entre los
participantes) a través de una plataforma electronica. El objetivo de esta subasta
electrénica es reducir las tarifas inicialmente cotizadas por los proveedores.
Generalmente es utilizada cuando todos los proveedores estan en capacidad de ofrecer
los mismos niveles de servicio requeridos por POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A.,
y donde se busca alcanzar los precios mas competitivos en funcién de reducir los costos.

7

** NEGOCIACION CARA A CARA

La negociacién “cara a cara” consiste en una reunién, un didlogo via correo electrénico, o
la interaccion mediante una herramienta tecnoldgica entre dos 0 mas personas, con
representantes por parte de POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A., y el proveedor,
cuya finalidad es la verificacion de los niveles de servicio y concretar las expectativas y
objetivos propuestos. Podra ser utilizada cuando los proveedores ofrezcan diferentes
ventajas competitivas y se requiera validar los requerimientos exigidos por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., a la misma vez que se plantean reducciones en las
tarifas.

7

% NEGOCIACION POR SOBRE CERRADO

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

Analisis de resultados: El cierre del proceso de negociacion permite establecer el ahorro
logrado en el proceso. Como parte del analisis, es necesario realizar los célculos de
ahorro generados en funcién del gasto estimado o Base de plan de contratacion,
previamente aprobado por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., en la primera fase
del proceso.
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Adjudicacion con oferta Unica: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. podra
adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una oferta siempre que cumpla con
los requisitos exigidos y ésta sea favorable para la Compafiia.

8.2. PROCESO GESTION CONTRACTUAL

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

8.2.1. EJECUCION

La Gerencia de Abastecimiento Estratégico sera la responsable de analizar y revisar la
documentacién soporte de la etapa precontractual y de elaborar la respectiva minuta, la
cual debera contener entre otros, los compromisos del proveedor y de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. con relacién a la necesidad del bien o servicio, los
tiempos de entrega, las caracteristicas del bien o servicio acordado, el lugar geogréfico,
las penalidades, las garantias. Los contratos, los convenios, las aceptaciones de oferta
de bienes y/o servicios tendran una numeracién consecutiva anual.

Los contratos, convenios y aceptaciones de oferta que deban suscribirse para la
prestacibn de servicios asistenciales, podran ser gestionados y custodiados por la
Vicepresidencia u Oficina respectiva, manteniéndose un control por parte de la Gerencia
de Abastecimiento Estratégico.

8.2.1.1. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

El perfeccionamiento se da con la firma de las partes. La legalizacién del contrato
corresponde al tramite de verificacion y aprobacion de las garantias exigidas para el
contrato.

La ejecucion del contrato podra darse una vez efectuado el registro presupuestal y/o la
aprobacién de los cupos de vigencias futuras si fuere el caso y la aprobacion de las
garantias. La facultad de aprobacién de las garantias es del Gerente de Abastecimiento
Estratégico y la responsabilidad de la revision de las condiciones corresponde al
profesional del area que se encuentre adelantando los tramites.

Cuando se trate de obligaciones que se paguen afectando las reservas técnicas de
seguros, y en el evento de suscribirse contrato, éste se perfeccionard con la suscripcion
de las partes sin que se requiera efectuar el registro presupuestal.

Una vez perfeccionado el contrato, el Contratista y el interventor o Supervisor, podran
suscribir el acta de inicio correspondiente, segun el caso.

Por regla general se suscribira acta de inicio cuando se trate de la ejecucion de contratos
de tracto sucesivo o de ejecucion en el tiempo.
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Cualquier modificacion al contrato bien sea en dinero, plazo o cualquier otro aspecto
deberd contar con la solicitud del vicepresidente y/o Secretario General, y con la debida
justificacion por parte del supervisor designado, a la cual se adjunte el informe de avance
y ejecucién contractual que sustente dicha solicitud. Igualmente, cualquiera de los
tramites enunciados debera realizarse con una antelacién de por lo menos cinco (05) dias
calendario al vencimiento del plazo o disponibilidad presupuestal.

El tramite de suscripcion y legalizacion del documento es el mismo que para el contrato
inicial.

La adicién en dinero solo podra hacerse hasta el tope del cincuenta por ciento (50%) del
valor total inicial del contrato, expresado este en SMMLV, con excepcion de los contratos
de interventoria, atendiendo la vigencia del contrato objeto de la misma y el
arrendamiento de bienes inmuebles. No podra adicionarse el contrato cuando estuviese
vencido el plazo de ejecucion.

En el evento en que se requiera llevar a cabo la liquidacién de un contrato suscrito por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y su complejidad asi lo amerite, se podra
contratar la interventoria respectiva.

El informe de evaluacién que firma el Supervisor se entiende como el acta de recibo
definitivo de recibo de bienes y/o servicios y que sirve de soporte para el Ultimo pago y
liquidacion del contrato.

Las partes podran de comun acuerdo suspender temporalmente la ejecucién del contrato
mediante la suscripcién de un acta donde conste tal evento, la cual debera contener los
motivos que hayan dado lugar a la misma, la obligacion del contratista de maodificar la
garantia y definir la fecha en la cual se reiniciara el contrato.

Una vez se reanude la ejecucién del contrato, se suscribira la correspondiente acta.

Los contratos, convenios, aceptaciones de oferta de bienes y/o de servicios no podran
cederse por parte del contratista sin previa autorizacion escrita del Ordenador del Gasto
de la Compaiia.

El contratista tampoco podra en ningin caso, subcontratar total ni parcialmente la
ejecucion del contrato, salvo autorizacion previa y expresa de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A.

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

En el evento en que se requiera llevar a cabo la liquidacion de un contrato suscrito por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y su complejidad asi lo amerite, se podra
contratar la interventoria respectiva.
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8.2.1.2. GARANTIAS

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

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

En el evento de exigir la constitucion de garantias, se debera requerir, tomando como
parametro los siguientes porcentajes:

Tabla 2. Tipos de garantias

GARANTIA PORCENTAJE PORCENTAJE DURACION
MINIMO MAXIMO
Seriedad de la Oferta Por el monto del Por el monto del | Hasta la constitucion de la
presupuesto oficial presupuesto Garantia Unica de
oficial Cumplimiento
Buen Manejo  de 100% 100% Vigencia del Contrato y seis
Anticipo (6) meses mas
Cumplimiento 10% 30% Duracién del Contrato y seis
(6) meses mas
Calidad 10% 50% Vigencia del Contrato y seis
(6) meses mas
Salario y prestaciones 5% 20% Vigencia del contrato y tres (3)
sociales afios mas
Responsabilidad Civil 10% 30% Duracién del contrato y seis
Extracontractual (6) meses mas
Estabilidad de la Obra 30% 50% Cinco (5) afos contados a
partir de la terminacion del
contrato
Responsabilidad Civil Definido por el Definido por el Por la vigencia del contrato
Médica Contratista Contratista

No ser& obligatoria la exigencia de garantias en los siguientes casos:

e Contratos de emprestito.

e Contratos Interadministrativos.

e Contratos que surjan de la modalidad de contratacion directa y cuyo valor sea
inferior a los 100 SMMLV

e Contratos suscritos con grandes superficies
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La pdliza de responsabilidad civil extracontractual sera exigible a los contratistas cuando
se definan riesgos durante la ejecucién del contrato que deban ser amparados por este
tipo de poliza.

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

8.2.1.2.1. PROCEDIMIENTO DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO

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

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

a. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., lo citard a audiencia para debatir lo
ocurrido. En la citacion, harA mencién expresa y detallada de los hechos que la
soportan, acompafiando el informe de interventoria o de supervision en el que se
sustente la actuaciéon y enunciard las normas (civiles y/o comerciales) o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista
en desarrollo de la actuacion contractual. En la misma se establecera el lugar, fecha y
hora para la realizacion 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 sera citado de la misma
manera.

b. En desarrollo de la audiencia, el Gerente de Abastecimiento Estratégico presentara
las circunstancias de hecho que motivan la actuacion contractual, enunciard las
posibles normas (civiles y/o comerciales) o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion
contractual. 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 la entidad.
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c. Una vez evacuada la practica de las pruebas o recibidos los medios recibidos
aportados por los interesados, se cerrara la audiencia para que la entidad mediante
decision contractual motivada que constara por escrito, proceda a resolver sobre la
exigibilidad o no de la sancién o declaratoria 0 no del incumplimiento. En el evento en
que se resuelva que no hubo incumplimiento se procedera a archivar la actuacion
contractual. En el evento en que se decida que hubo incumplimiento contractual, en el
mismo documento, se hara la tasacion de la suma a pagar a favor de la entidad y a
cargo del contratista y/o garante, como consecuencia del incumplimiento de acuerdo
con las estipulaciones contractuales.

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

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

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

f. En cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual, el Gerente de
Abastecimiento Estratégico podra suspender la audiencia cuando de oficio o a
peticion de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas
que estime conducentes y pertinentes, o0 cuando por cualquier otra razén
debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la
actuacion contractual. En todo caso, al adoptar la decision, se sefalara fecha y hora
para reanudar la audiencia. La entidad podra dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algiin medio tiene conocimiento de la cesacién de situacion
de incumplimiento.

8.2.1.2.2. MULTAS

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

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

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

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

8.2.2. SEGUIMIENTO Y CONTROL

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

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

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

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

Por regla general, no serdn concurrentes en relacion con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A, puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el
contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo
del interventor y las demas quedaran a cargo de la Compaiiia a través del supervisor.
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Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en
atencion a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable la
limitante de adicibn de un contrato. El contrato de Interventoria serd supervisado
directamente por POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS S.A.

8.2.2.1. OBJETO DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA

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

Los supervisores y/o interventores estaran sujetos al Régimen de inhabilidades e
incompatibilidades establecidas en la Ley.

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

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

8.2.2.2. DESIGNACION DEL SUPERVISOR INTERNO

Una vez adjudicado el proceso de contratacién o firmado el contrato respectivo, el
presidente de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., o su delegado designara al
supervisor encargado de realizar el seguimiento y control del contrato que se celebre
entre POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y el contratista, de conformidad con la
sugerencia presentada por la dependencia solicitante del bien o servicio a contratar
contenida en los estudios previos.

Dicha designacion constara por escrito y le sera comunicada al supervisor a través de la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico, junto con una copia del contrato ya suscrito y
legalizado, momento a partir del cual adquiere su calidad de supervisor e inicia el ejercicio
de sus funciones, las cuales culminan una vez se hayan cumplido en su totalidad y a
cabalidad las obligaciones contractuales o hasta la fecha que expiren la totalidad de los
amparos de la garantia de cumplimiento.
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En el caso de que un contrato cuente con supervisiones compartidas, cada supervisor
deberd hacer un informe por separado, utilizando el formato dispuesto para este fin, en el
cual cada supervisor certifica y valida Unicamente el monto y las actividades por las
cuales su dependencia se hace responsable.

8.2.2.3. PROCEDIMIENTOS QUE SE SURTEN DENTRO DE LA ACTIVIDAD DE
SUPERVISION O INTERVENTORIA

7
0.0

INICIO DEL CONTRATO

El acta de inicio del contrato procede Unicamente en los contratos en que se haya
consagrado expresamente tal requisito para dar inicio a la ejecucién, la cual se suscribira
una vez se constituya y aprueben las polizas por parte de la Gerencia Abastecimiento
Estratégico cuando se hayan hecho exigibles en la minuta contractual.

Serd obligacion del interventor o supervisor que en el acta consten el niamero del
contrato, la fecha, el objeto, el nombre y el NIT o cedula del contratista, y que se suscriba
por el contratista, Ordenador de gasto y el supervisor.

En todo caso, el supervisor o interventor no podran impartir érdenes al contratista con el
fin de dar inicio a la ejecucion, ni hacer reconocimientos econémicos ni de ninguna indole,
sin que se haya verificado que el contrato se encuentra perfeccionado y legalizado.

% ANTICIPO Y PAGO ANTICIPADO

En ningln caso se estipulara la realizacién de pagos anticipados ni anticipos, esto es, no
podra pactarse pago alguno distinto a aquél que se realice contra la entrega total o parcial
de los bienes, obras o servicios contratados. Excepcionalmente, y en virtud de necesidad
debidamente sustentada por escrito en el documento de estudios previos, el Ordenador
del gasto de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. podra autorizar dentro de la
forma de pago la entrega de anticipos y/o pagos anticipados.

< RECIBO FINAL Y LIQUIDACION DEFINITIVA DEL CONTRATO

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

8.2.2.4. ACTIVIDADES GENERALES DEL SUPERVISOR

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

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

« Verificar que se hayan cumplido todos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
del contrato.
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Remitir a la dependencia correspondiente, el original del acta de inicio.

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

Garantizar que las garantias mantengan vigencia durante la ejecucion del contrato.
Atender y responder oportunamente todos los requerimientos que realice el contratista
dentro de la ejecucion del contrato o convenio

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

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

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

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

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

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

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

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

Rendir informes periédicos sobre el estado, avance y contabilidad de la ejecucion del
contrato.

Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en relacién con
las ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del equilibrio contractual, y
remitirlas a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico, con su concepto técnico y
viabilidad y aprobacion por el ordenador del gasto.

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

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

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

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

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

Presentar mensualmente a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico en medio fisico
o electrénico, informe de actividades detallando la forma de ejecucion y cumplimiento
del objeto contractual hasta la liquidacion del contrato. Para el efecto debera
diligenciar el formato respectivo.
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Adicional a lo anterior, deber& rendir informe cuando se presente: traslado, retiro o
cambio de supervisor.

8.2.2.5. ACTIVIDADES FINANCIERAS DEL SUPERVISOR

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

Registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

Revisar el informe de inversiones efectuadas por el contratista con los fondos
suministrados para el objeto del contrato en caso de entregarse pago por anticipo.
Supervisar la ejecucion presupuestal de acuerdo con los parametros previamente
definidos en el contrato y proponer los correctivos necesarios a las posibles
desviaciones que se puedan presentar.

Verificar que los trabajos o actividades extras que impliquen aumento del valor del
contrato cuenten con la existencia de recursos presupuestales, para aprobacion del
ordenador del gasto.

Anterior al cierre de la vigencia fiscal de cada afio, informar a la Gerencia de Gestion
Financiera, el estado de ejecucion del contrato para establecer las reservas
presupuestales y de cuentas por pagar cuando a ello haya lugar.

8.2.2.6. ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SUPERVISOR

Coordinar la entrega de los bienes, la realizacion de las obras o la prestacion de los
servicios.

Definir politicas claras para el manejo del riesgo que conlleve la ejecucion del
contrato.

Suscribir todas las actas que resulten durante la ejecuciéon del contrato.

Emitir concepto sobre las solicitudes de prérroga, adicion, suspension, modificacion,
etc., presentadas por el contratista.

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

Coordinar el recibo de bienes o servicios garantizando el registro de ingreso que
permita actualizar el inventario fisico que tiene afectacion en los activos de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Mantener debidamente documentada la ejecucion del contrato.

8.2.2.7. ACTIVIDADES TECNICAS DEL SUPERVISOR

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

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

Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion
aprobado, llevar un registro de las novedades, Ordenes e instrucciones impartidas
durante la ejecucion del contrato y recomendar los ajustes necesarios.
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« Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los que exijan su
ejecucion.

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

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

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

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

8.2.2.8. RESPONSABILIDAD DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

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

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

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

Cuando en ausencia temporal o definitiva se considere que la asuncién de la funcién de
supervisor la puede asumir un funcionario distinto al inmediato superior, el Vicepresidente
del area usuaria o el Secretario General cuando se trate de sus oficinas dependientes y
las oficinas asesoras, deberan comunicar a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico el
funcionario que ejercera las funciones para proceder a formalizar la designacion del
nuevo supervisor a través de comunicacion, la cual hara parte integral del contrato.

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

Cuando se contrate interventoria externa, el control y vigilancia contractual corresponde a
quién haya sido designado en la minuta contractual hasta cuando se formalice la
designacion a quien asume la interventoria externa.
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Para efectos del cumplimiento de la funcién de supervision deberé diligenciarse el formato
de evaluacién definido para tal fin y con base en los criterios que apliquen de acuerdo con
el objeto contractual.

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

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

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

Sin embargo, cuando se trate de la vigilancia, control y verificacion de la ejecucién de los
contratos que se suscriban con las Instituciones prestadoras de servicios de salud IPSs,
el informe se har4 de manera trimestral y respecto de aquellos contratos que reporten
ejecucion.

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

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

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

8.2.3. GESTION POSCONTRACTUAL

La liquidacion de los contratos es la etapa en la cual se hace una revision total de las
obligaciones ejecutadas, reconocimientos econdémicos a que haya lugar, estado de
garantias y vigencias de las mismas y cumplimiento de las obligaciones parafiscales, con
el fin de que las partes se declaren a paz y salvo.

La liquidacion del contrato por mutuo acuerdo se realizar4 dentro del plazo fijado en el
contrato 0 maximo dentro de los 4 meses siguientes a la expiracion del término previsto
para la ejecucion del contrato.
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La liquidacion del contrato de manera unilateral, procedera en aquellos casos en que el
contratista no se presente a la liquidacion, pese a los requerimientos realizados por la
compafiia, o cuando las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido. La Compaifiia
tendra la facultad, de liquidar de forma unilateral dentro de los 2 meses siguientes al
vencimiento del plazo inicialmente previsto para la liquidacion de mutuo acuerdo.

Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién se prolongue en el tiempo y los
demas que lo requieran seran objeto de liquidacion, sin embargo, no serd obligatoria en
los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

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

El procedimiento de liquidacion estara a cargo del supervisor y/o interventor de contrato,
quien proyectara y radicara el acta de liquidacién antes del vencimiento del plazo
establecido para el efecto ante la Gerencia de Abastecimiento Estratégico, acompafiada
de todos los soportes para su revision correspondiente.

El acta de liquidacion debera contar con el visto bueno de la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico, para que se proceda con la suscripciébn por el Representante Legal de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. o su delegado, por el Supervisor o Interventor
y por el Contratista 0 Representante Legal de la firma contratista

En todos aquellos contratos que requieran liquidaciéon, el altimo desembolso o pago a
favor del contratista podra condicionarse a la suscripcién del acta de liquidacion
contractual, acompafiada de los soportes pertinentes.

El area usuaria hard un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones exigibles con
posterioridad a la liquidacién del contrato, tales como la garantia de calidad, estabilidad,
el suministro de repuestos. En caso de presentarse incumplimiento en las referidas
obligaciones, se tomaran las acciones administrativas y judiciales que correspondan.

8.3. PROCESO GESTION DE PROVEEDORES

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

La gestion de proveedores pretende cimentar el crecimiento de los niveles de credibilidad
y confianza que el proveedor le transmita al asegurado, generando relaciones
mutuamente beneficiosas, vinculos de largo plazo y posicionamiento en el mercado.
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El control de los terceros se realiza a partir de la evaluacién inicial de cumplimiento de los
aspectos juridicos, técnicos y financieros que permiten la seleccion y contratacion del
proveedor, dicho control se mantiene con la supervision en el cumplimiento de las
obligaciones contractuales y la reevaluacién de desempefio del proveedor en un periodo
determinado. Mediante estas acciones la Compaifiia evalla la continuidad y permanencia
de los terceros y define estrategias y alianzas para la prestacion del servicio.

8.3.1. SEGMENTACION DE PROVEEDORES

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

8.3.2. DESARROLLO CON PROVEEDORES

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

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

El Supervisor y/o interventor es el responsable de la comunicacién con el proveedor sobre
los resultados de la reevaluacién y de la elaboracién de los planes para mejorar el
desempefio en proximas evaluaciones. Cada proveedor debe ser reevaluado por lo
menos una vez durante la ejecucion en cada vigencia.

8.3.2.1. REEVALUACION DE PROVEEDORES

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., realizara la reevaluacion en funcion del
servicio prestado, obra ejecutada o el bien entregado por parte del proveedor. Este
procedimiento sera obligatorio una vez finalice el plazo de la ejecucion contractual, o por
parte del area cuando se solicite la prérroga del contrato.

La escala de calificacion es de 0-100, donde 100 es el maximo puntaje posible y 0 el
menor puntaje posible. La calificacién debera ser elaborada en el formato vigente, el cual
se encuentra en la herramienta de control documental interno dispuesta por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Finalmente, las diferentes areas de la compafia deberan enviar de forma trimestral un
cuadro consolidado que contenga el resultado de la reevaluacion de la totalidad de los
proveedores a los cuales les corresponda ser reevaluados durante este lapso de tiempo,
con el fin de que la Gerencia de Abastecimiento Estratégico consolide el puntaje medio y
elabore un diagnostico del estado actual de la prestacion de servicios de los proveedores
de la compafiia.
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8.3.2.2. CRITERIOS PARA LA REEVALUACION DE DESEMPENO DE PROVEEDORES

Se tendran en cuenta entre otros los siguientes criterios que permitan cuantificar el
desempefio del proveedor:

e Oportunidad. Tiempos de entrega-cantidades entregadas-entrega de resultados

e Calidad. Cumplimiento con estandares de servicios-cumplimiento con
especificaciones técnicas-cumplimiento recurso humano

o Experiencia del cliente. Cumplimiento con los lineamientos del modelo de
experiencia del cliente.

e Sostenibilidad. Cumplimiento de requisitos de salud y seguridad en el trabajo, medio
ambiente e impactos sociales.

8.3.3. RELACIONAMIENTO CON PROVEEDORES

El objetivo es identificar y fortalecer las relaciones y canales de comunicacién con los
proveedores de la compania.

8.3.4. GESTION DE ALIANZAS ESTRATEGICAS

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

9. MODALIDADES DE SELECCION

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra hacer uso de cualquiera de las
siguientes modalidades de seleccidn: invitacion publica, invitacién cerrada, invitacion de
méritos e invitacion directa, donde la escogencia de cada una de ellas dependera de las
caracteristicas del objeto a contratar.

La aplicacion de cualquiera de las modalidades relacionadas en el parrafo anterior debera
estar sustentada en los estudios previos, estudio de sector y de mercado, los cuales se
encuentran disefados, aprobados y publicados en la Ultima version del aplicativo de
documentacién interna de la compaifia.

9.1.  INVITACION PUBLICA
Esta modalidad de seleccidon se utilizard en los procesos cuya complejidad del objeto a
contratar amerita una ponderacién de factores técnicos y econémicos de las propuestas

por parte de POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A.

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

! Consejo de Estado, Seccién Tercera. (10 de septiembre de 2014) Sentencia 2008-00040. (M.P Hernan Andrade Rincon)

45



MANUAL PARA LA GESTION DE ABASTECIMIENTO

Cuando se adelante la presente modalidad de seleccién, sera obligatorio utilizar matriz de
riesgos previsibles.

9.1.1. ETAPAS DE LA INVITACION PUBLICA

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

Verificacién de registro en el Plan Anual de Contratacion: Se debe verificar que
los bienes y o servicios requeridos estén incluidos en el plan anual de contratacion.
Disponibilidad Presupuestal: Se debe verificar la existencia de disponibilidad
presupuestal y/o la fuente de los recursos.

Proyecto de Pretérminos de Referencia: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., publicara en su pagina web, y de acuerdo con lo establecido en el cronograma
del proceso, un proyecto de términos de referencia. Durante este término, los posibles
oferentes y la ciudadania en general, podran formular observaciones a los mismos.
Observaciones a los Pretérminos de Referencia: Las observaciones que se
presenten frente al documento de pretérminos de referencia deberan ser atendidas
por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y publicadas las respuestas de
manera simultanea con el documento de términos de referencia definitivos.
Elaboracién de los Términos de Referencia: Es el documento estructural del
proceso de seleccion, pues regula la etapa precontractual, contractual y su ejecucion
el cual contiene el conjunto de requerimientos juridicos, técnicos, econémicos y
financieros, asi como las condiciones, plazos y procedimientos, que conllevaran a
realizar la seleccion objetiva de la oferta mas favorable para POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A,, asi:

La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato.
Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

Las condiciones de costo y/o calidad que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
debe tener en cuenta para la seleccién objetiva del contratista.

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

Podra definirse un puntaje minimo para la adjudicacion del contrato.

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

Presentacion de contraoferta y negociacion en caso de ser aplicable para el proceso.
El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe
haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener
en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacién del Riesgo
entre las partes contratantes.

Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

La mencion de si POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y el contrato objeto de
los términos de referencia estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
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e El plazo dentro del cual POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. puede expedir
Adendas.
¢ El Cronograma.

Teniendo en cuenta que este documento incluye todas las consideraciones necesarias
para adelantar el proceso contractual, se consideran incluidas también las condiciones del
RFI y del RFP y no sera necesario adelantar estos documentos de manera separada.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., debe estructurar los Términos de Referencia,
teniendo en cuenta: los documentos precontractuales como el analisis externo y el
estudio previo.

9.1.1.1. PUBLICACIONES

Los términos de referencia se publicaran en la pagina Web de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. Los resultados del proceso de evaluacién y la adjudicacién seran
publicados a través de la pagina web de la Compaiiia.

En toda invitacion publica que adelante la Compariia, se deberan publicar a través de la
pagina web de POSIIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A los siguientes documentos:

1. Pretérminos de Referencia
2. Términos de Referencia

3. Proceso de evaluacion

4. Adjudicacién

9.1.1.2. MODIFICACION TERMINOS DE REFERENCIA

Los interesados pueden hacer comentarios a los términos de referencia a partir de la
fecha de publicacién de los mismos y hasta tres (3) dias habiles antes de la fecha prevista
para el cierre. Como consecuencia de las observaciones de los oferentes o por decision
de oficio, los términos de referencia podran ser modificados en su alcance mediante
aclaraciones o modificaciones, a través de Adendas que podran expedirse hasta el
segundo dia habil anterior a la fecha del cierre del proceso y deben publicarse en los
dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m. Unicamente se podran expedir Adendas
una vez vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion
del contrato para modificar el Cronograma.

9.1.1.3. CIERRE DE LA INVITACION PUBLICA

Llegado el dia sefialado en los términos de referencia se recibiran las ofertas en el sitio en
ellos establecido, con la presencia del Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado.
Las ofertas se registraran en planilla de entrega de ofertas y se dejara evidencia de la
asistencia al cierre a través del formato definido para tal fin. En caso de no recibir ofertas
se elaborara acta de cierre y se declarara desierta.
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9.1.1.4. EVALUACION DE OFERTAS

Una vez recibidas las ofertas corresponde a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. a
través de las areas responsables, adelantar las habilitaciones y evaluaciones técnicas,
econdmicas, financieras y juridicas; periodo durante el cual se podran solicitar a los
oferentes las aclaraciones que sean necesarias para determinar el alcance y contenido de
sus propuestas, sin que como resultado de dichas solicitudes pueda modificarse los
aspectos de la oferta, susceptibles de ser tenidos en cuenta para la calificacion.

% INFORME PRELIMINAR DE EVALUACION DE OFERTAS

7

Se consignaran de forma resumida las evaluaciones técnicas, contractuales, financieras y
todas aquellas que de conformidad con la naturaleza del objeto a contratar hayan sido
establecidas en los términos de referencia. El orden de elegibilidad que se consigne en
dicho informe no tiene cardcter vinculante ni otorga derecho alguno al oferente calificado
en primer lugar en el mismo. Dicho informe serd publicado en la pagina web de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y los oferentes podran presentar
observaciones dentro del término fijado en los términos de referencia, las cuales seran
recibidas y estudiadas para emitir la respectiva respuesta en la fecha de la Adjudicacion.

Podréa definirse como regla del proceso, la ejecucion de mecanismos de negociacién que
resulten en la presentacion  de contraofertas ,lo anterior asi: una vez puesto en
conocimiento el informe preliminar de evaluacién de ofertas, a aquellos oferentes cuya
oferta no haya sido eliminada o rechazada, y de conformidad con los términos de
referencia, se les solicitara la presentacion o formulacion de mejoras a la oferta
inicialmente presentada, las cuales seran nuevamente calificadas en las condiciones
indicadas en los términos de referencia.

< INFORME DEFINITIVO DE EVALUACION DE OFERTAS

Esta decision se considerara definitiva, y se procedera a hacer la adjudicacién mediante
acta de seleccién la cual sera suscrita por el presidente o su(s) delegado. En caso de no
ser adjudicado el proceso se declarara desierto mediante Acto Administrativo del
presidente o su(s) delegados explicando las razones de la decisién, la cual procede por
motivos o causas que impidan la escogencia objetiva.

v PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Seleccionado el contratista se procederd al perfeccionamiento del contrato. Si el
adjudicatario no suscribe el correspondiente contrato dentro del término que se haya
sefialado en los términos de referencia, quedara a favor de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., en calidad de sancion, el valor de la garantia constituida para responder
por la seriedad de la oferta. En este evento, la Compafiia, podrd adjudicar el contrato,
dentro de los quince (15) dias siguientes al oferente calificado en segundo lugar, siempre
y cuando su oferta sea favorable para POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
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9.1.1.5. DESESTIMACION DE OFERTAS

En el proceso de contratacion se podra proceder a la desestimacion de las ofertas
cuando existan motivos que impidan la seleccidn objetiva del contratista. Cuando proceda
dicha declaracion, se efectuara en la misma forma que la seleccion del contratista, esto
es, mediante el correspondiente informe definitivo de evaluacion de ofertas, en el cual se
especificaran las razones que conduzcan a tal decision. Ni el informe preliminar ni el
agotamiento de la etapa de negociacién, con cualquiera de los oferentes implicara
aceptacion de su oferta u otorgara a éstos derecho de suscribir contrato.

9.1.1.6. REVOCATORIA DEL PROCESO DE INVITACION PUBLICA

En cualquier momento, hasta antes de la fecha limite para la presentacion de las ofertas,
se podra, por el mismo medio que se realizé6 la invitacion, revocar el proceso de
seleccidn, sin que ello impliqgue derecho alguno de reclamacién, para quienes hayan
manifestado interés, hayan sido invitados o hayan enviado su oferta antes del plazo limite.
En este dltimo evento, el oferente podra reclamar la oferta entregada la cual no debera
ser abierta.

9.1.1.7. AUDIENCIAS

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

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

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

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

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

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

e La audiencia de adjudicacion podra darse por solicitud de los oferentes en el proceso.
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9.1.1.8. DEVOLUCION DE OFERTAS

Una vez finalizado el proceso de seleccidon, los oferentes no seleccionados, podran
acercarse a reclamar el original de la garantia de seriedad de la oferta y los demas
documentos, transcurridos minimo quince (15) dias y maximo treinta (30) dias siguientes
a la fecha en que quede en firme la seleccion de acuerdo con el cronograma previsto
para el proceso, de lo contrario, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. procedera al
archivo magnético de la oferta original y la destruccion de los documentos fisicos.

9.2. INVITACION CERRADA

Esta modalidad de seleccién se utilizara en las contrataciones de bienes y servicios, para
los cuales, la Compafia haya determinado en los documentos precontractuales
correspondientes, la necesidad de contar con proveedores que acrediten experiencia
especifica en la ejecucion de contratos de objeto analogo al que se requiere contratar y
cuya descripcién no corresponda a las causales de la modalidad de invitacién directa.

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

» Envio del documento de RFI a minimo tres (3) proveedores, donde se establezcan las
condiciones minimas habilitantes juridicas, técnicas y financieras del bien, servicio.

* El término para responder el RFI podra prorrogarse de oficio, por conveniencia o
necesidad de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

* La solicitud de oferta se hara a través del documento de RFP, a aquellos oferentes
que hayan dado respuesta al RFI y no se encuentren inmersas en ninguna causal de
rechazo.

* La evaluacién de las ofertas se efectuard con base en la ponderacion detallada y
precisa que se haga de las mismas determinando la mas favorable para POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A.

* La adjudicaciébn se surtirA con la comunicacion que se efectie al oferente
seleccionado.

Para el desarrollo de la modalidad de invitacion cerrada, POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A., podra adelantar el proceso con proveedores que estén inscritos en la
base de proveedores. Igualmente podran incorporarse de resultar aplicable, alguno de los
tipos de negociacion definidos en el presente Manual.

En los casos de invitacidn cerrada, las ofertas seran evaluadas con base en los
documentos aportados a través de la herramienta tecnolégica, y podran ser requeridos
documentos fisicos a través de los cuales se deban acreditar y cumplir formalidades
adicionales de verificacion.
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9.3. INVITACION DE MERITOS

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

En cuanto a las etapas que deben surtirse para la presente modalidad de seleccion,
deberan tenerse en cuenta todas aquellas que apliquen y que se encuentran previstos en
los numerales mencionados anteriormente.

9.4. INVITACION DIRECTA

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

a. Contratos interadministrativos.

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

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

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

e. Adquisiciéon de bienes inmuebles, para lo cual deben seguir las siguientes reglas:

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

e Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de adquisicion.
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e POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. puede hacer parte de un proyecto
inmobiliario para adquirir el bien inmueble que satisfaga la necesidad que ha
identificado, caso en el cual no requiere el avalio de que trata el numeral 1
anterior.

Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, cuya puesta en servicio sea necesaria
para la prestacion de las actividades a cargo de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. En el caso de bienes inmuebles, se deberan observar las siguientes
reglas:

e Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la
Compaiiia requiere el inmueble.

e Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento.

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

Para la realizacién de actividades de mercadeo y comunicaciones de la estrategia de
comercializacién de bienes y servicios de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
incluyendo los temas gremiales.

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

Para servicios de mantenimiento correctivo cuando estos se vayan a realizar por la
misma persona natural o juridica que realizé el diagnéstico de la falla a reparar.

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

Cuando por condiciones del mercado, confidencialidad, estrategias de negocio y/o
competencia de negocios con otros operadores del sector se requiera adquirir
tecnologias, equipos y/o soporte que permitan dar viabilidad y/o entrar a competir
oportunamente en una nueva linea de servicio 0 negocio y/o en un nuevo negocio.

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

Cuando se trate de ampliacién, actualizacion o modificacién de software ya instalado,
o del soporte del mismo, respecto del cual el proveedor tenga legalmente registrados
tales derechos o se trate de quien implementé el software.
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Para la adquisicion de bienes y/o servicios que por razones tecnoldgicas y/o
econdmicas, sean necesarios para no incurrir en cambios o aumentos de tecnologias
de los sistemas con que se cuenta al momento de la adquisicion.

Cuando se trate de la adquisicion de bienes ofrecidos en almacenes de grandes
superficies, asi como en aquellos potenciales proveedores que tienen ofertas publicas
de bienes a precios no discutibles y sobre objetos de uso comun en el mercado.
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. debera tener como referencia los precios
del mercado considerados dentro del segmento de grandes superficies.

Para la adquisiciébn de bienes y/o servicios cuya cuantia sea inferior al 0.1% del
presupuesto aprobado por la Junta Directiva para respectiva vigencia fiscal de gastos
administrativos y Beneficios a empleados de la Compafia incluido IVA. En este evento
el analisis de mercado o estudio del sector debe ser proporcional al valor del proceso
de contratacion, la naturaleza del objeto a contratar y el tipo de contrato. No es
necesario hacer un estudio extensivo de las condiciones generales de los potenciales
oferentes o0 estudiar la estructura de los estados financieros de los posibles
proveedores y de la industria. En éstos casos, es necesario revisar las condiciones
particulares de otros procesos de contratacién similares, acopiar informacién
suficiente de precios, calidad, condiciones técnicas que puede ser con otros clientes
del proveedor publicos o privados, solicitar informacién a los proveedores, verificar
idoneidad de los mismos y plasmar tal informacion en el documento de estudios
previos, siempre con el propésito de que la decision de negocio sea adecuada y
garantice la satisfaccion de la necesidad de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A., cumpliendo los objetivos de eficiencia, eficacia y economia y buscando
promover la competencia.

Contratacién para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas. La
contratacion directa para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas debe
tener en cuenta la definicién contenida en el Decreto-ley 591 de 1991 y las demas
normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Cuando se trate de contratos de promocion y prevencion, que requieran continuidad
en los programas, por requerimiento escrito del representante legal de la respectiva
empresa asegurada, en virtud de la calidad de los servicios prestados; en cuyo caso,
la Vicepresidencia de Promocién y Prevencién debera justificar técnicamente la
continuidad y el impacto.

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

Contratos de participacion publicitaria y presencia de marca. En este caso no seré
necesario la acreditacion de la experiencia de quién suministre el espacio en el evento
o medio en el cual se pretenda la participacion o presencia.
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v. En los eventos en los cuales se presente una interrupcion del servicio en los contratos

de la red asistencial y con el fin de mitigar los posibles efectos de la terminacion, se
podra contratar de manera directa otro proveedor con el fin de evitar la interrupcion
del servicio. En tal evento, POSITIVA procedera a aplicar las sanciones que
correspondan y/o a terminar anticipadamente el contrato inicial y del cual se derivé la
interrupcion del servicio. Adicionalmente, se podra contratar directamente sin
necesidad de elaborar estudios previos, gestionar el RFI, RFP ni llevar a cabo la
calificacion de la oferta, cuando la Gerencia Médica requiera compras puntuales
(servicios de salud, medicamentos e insumos). En estos eventos, el suministro de
bienes y/o servicios podra darse con base en la solicitud que emita la Vicepresidencia
Técnica — Gerencia Médica via correo electrénico al proveedor seleccionado, quien a
su vez debera emitir su aceptacion por la misma via. En estos casos, los soportes y
sustentacion de la contratacién seran responsabilidad de la Vicepresidencia Técnica.

9.4.1. ETAPAS DE LA INVITACION DIRECTA

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

Verificacién de registro en el Plan Anual de Contratacién: Se debe verificar que
los bienes y o servicios requeridos estén incluidos en el Plan Anual de Contratacion.
Invitacion a ofertar: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. realizara la
invitacién a ofertar a través del documento de RFP en el cual se incorporaran los
requisitos juridicos, técnicos, financieros y econdmicos, a personas naturales o
juridicas quienes deberan estar registradas como proveedores. El documento de RFP
incluird todas las consideraciones necesarias para adelantar el proceso contractual,
que contempla el RFl y no sera necesario adelantar este documento de manera
separada.

Suscripcién del Contrato. Verificada la oferta, teniendo en cuenta la naturaleza del
bien o servicio a contratar, se procedera suscribir el contrato, o Aceptacion de oferta.
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10. EVALUACION DE OFERTAS

El competente contractual designara para verificar y/o calificar un proceso de seleccion
uno o varios funcionarios o un Comité Evaluador. Su funcion inicia con el recibo del oficio
de su designacién, en invitaciones de modalidad cerrada y publica, expedido por el
ordenador del gasto. Los designados deberan considerar para efecto de su labor, los
estudios previos, términos de referencia, las adendas si las hay, el acta de audiencia de
estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos y de aclaracion de términos si
procedid, los documentos de preguntas y respuestas, el cronograma del proceso y demas
documentos del proceso.

El Comité Evaluador previa recepcion de la documentaciéon dentro del plazo establecido
en el cronograma del proceso, informara los requerimientos necesarios para aclarar las
ofertas presentadas, previa revisién del profesional de la Gerencia de Abastecimiento
Estratégico que se encuentre liderando el proceso.

Aclarada la oferta en lo que corresponda, el equipo evaluador emitirhd su recomendacion
al ordenador del gasto para la adjudicacion del contrato teniendo en cuenta sobre cada
una de las ofertas presentadas.

El Comité Evaluador debera responder las observaciones presentadas sobre la
calificacion emitida y remitirlas a la Gerencia de Abastecimiento Estratégico quien
revisara y publicard los resultados, de conformidad con el cronograma establecido para el
proceso.

La funcion evaluadora finaliza cuando esté en firme la seleccién del proveedor o resueltos
los recursos interpuestos contra el acto de declaratoria de fallida.

El expediente original completo reposara en la Gerencia de Abastecimiento Estratégico,
para cualquier informacién que requiera confrontar.

El procedimiento de evaluacion se utilizara para las siguientes modalidades de seleccion:
Invitacion Publica, Invitacion de Méritos e Invitacion Cerrada.
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11. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. respondera por los hechos u omisiones
antijuridicos que le sean imputables y que causen perjuicio en virtud de las actuaciones
precontractuales y contractuales. Los funcionarios a cargo de la actividad contractual
responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion
contractual en los términos de la constitucion y la ley.

Los consultores, interventores y asesores externos responderan civil, disciplinaria y
penalmente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivados del contrato de
consultoria, interventoria 0 asesoria, como por los hechos u omisiones que le fueren
imputables y que causen dafio o perjuicio a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
derivados de la celebracion y ejecucién de los contratos respecto de los cuales hayan
ejercido o ejerzan funciones de consultoria, interventoria o asesoria.

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

Se entiende por convenio todo acuerdo de voluntades que suscriba POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., con entidades publicas, privadas o de naturaleza mixta,
con el objeto de coordinar, cooperar o0 colaborar en la realizacion de funciones
administrativas de interés comun a las partes.

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. podra suscribir convenios, los cuales seran
formalizados a través de la modalidad de invitacion directa y de acuerdo con la
normatividad aplicable a cada tipo de convenio. A través de la suscripcién de convenios
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. podra establecer compromisos e intenciones
generales o especificas de cooperaciébn mutua, para desarrollar en forma planificada
actividades de interés y beneficio comin. Los convenios podran materializarse mediante
acuerdos, memorandos, actas o cartas de entendimiento”. A continuacién, se presentan
los tipos de convenios:

12.1. CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

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

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

12.2. CONVENIOS DE ASOCIACION

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

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

12.3. TIPOLOGIAS CONTRACTUALES PARA ACTIVIDADES DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION

Para la_ejecucion de actividades de ciencia, tecnologia e innovacion, POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. podra celebrar alguno de los siguientes tipos de
convenios:

e Convenio especial de cooperacion. El cual es celebrado para asociar recursos,
capacidades y competencias interinstitucionales, y puede incluir el financiamiento y
administracién de proyectos. En cuanto al objeto que puede pactarse dentro de los
convenios especiales de cooperacion, seran los establecidos en el mismo Decreto
393 de 1991 en su articulo 2.
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e Convenios para la administracién de proyectos. Tienen como propésito encargar
a un tercero idoneo para llevar a cabo actividades de ciencia, tecnologia e
innovacion, la gestion y ejecucion de un proyecto en estas materias.

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

12.4. CONVENIO MARCO

Es la modalidad de acuerdo, alianza, convenio, entre dos 0 mas partes, mediante la cual
se establecen las condiciones generales en que se desarrollara la relacién convencional.
Esta modalidad de convenios se caracteriza por plasmar la voluntad de las partes en el
sentido de aunar esfuerzos para el desarrollo de un objetivo conjunto, sin llegar a
comprometer por si solo los recursos financieros, logisticos y humanos de la entidad. En
efecto, dentro de las clausulas convencionales, se establece que el convenio marco no
genera afectacion presupuestal por si solo, y que las actividades a desarrollar se
efectuaran a través de la posterior suscripcién de convenios derivados del mismo. No
obstante, la caracteristica principal de este tipo de convenios es que debe sefialar
claramente la cooperacion entre las partes. Como mecanismo de direccién del convenio,
se debe conformar un Comité de Coordinacion, el cual se encarga de sentar los
lineamientos generales a los cuales debe sujetarse la ejecucion del convenio. Aunque
para la suscripcién de los convenios marco no es necesaria la presentacion de un plan
operativo, en virtud de la vaguedad de las obligaciones, y la falta de concrecién de las
actividades a desarrollar y los recursos a invertir, si es necesario que al menos exista un
cronograma general de actividades en el cual se definan en términos generales aquellas
conducentes, entre otras, a la conformacién del comité, la celebraciébn de convenios
derivados y la consecucién de recursos para la ejecucion del convenio.

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

12.5. CONVENIOS DERIVADOS

Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromisos determinados de
cooperacion; estos acuerdos generalmente surgen de un convenio marco, sin perjuicio de
gue puedan celebrarse en ausencia de este cuando haya la necesidad de desarrollar una
actividad especifica en un tiempo determinado.

En consecuencia, las partes ejecutan actividades concretas a través de la suscripcion de
estos convenios, en los cuales efectivamente comprometen recursos de cualquier indole,
y desarrollan una serie de actividades previamente definidas.

Corresponderd analizar para cada caso en particular, la pertinencia de la elaboracion de
estudios previos.
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13. DISPOSICIONES FINALES

13.1. FORMALIDADES DE LOS CONTRATOS

Los contratos a suscribir deberan cumplir con las siguientes formalidades:
13.1.1. ACEPTACION DE OFERTA

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

13.1.2. CONTRATOS DE ADHESION

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

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

13.1.3. CONTRATOS CON INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SERVICIOS DE
SALUD

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

13.1.4. CONTRATOS PARA ATENDER REQUERIMIENTO JUDICIAL INMEDIATO

Cuando la Compafiia requiera atender requerimiento judicial inmediato, podra adquirir
bienes y/o servicios sin necesidad de elaborar estudios previos, gestionar el RFI, RFP ni
calificacion de la oferta. En estos eventos, el suministro de bienes y/o servicios podra
darse con base en la solicitud que emita la Vicepresidencia Técnica al proveedor
seleccionado. En estos casos, los soportes y sustentacion de la contratacion seran
responsabilidad de la Vicepresidencia Técnica.
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13.1.5.CONTRATOS DE ADHESION A UN ACUERDO MARCO DE COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE

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

13.2. HERRAMIENTA TECNOLOGICA

Los procesos de contratacion se adelantardn a través de las herramientas tecnoldgicas
existentes utilizando las funcionalidades que se encuentren implementadas y disponibles
en las diferentes etapas del proceso.

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

Se dejara expreso en el documento de lista de chequeo la acreditacion de los requisitos
gue se pueden verificar en la herramienta y aquellos que haran parte del expediente
fisico.

Una vez iniciada la ejecucion del contrato se deberdn suscribir los Informes de
Supervisién que corresponde de acuerdo con lo establecido en el contrato, documento
gue debera cargarse en la herramienta dispuesta para tal fin

13.3. ESTANDARIZACION DE DOCUMENTOS

Serd competencia de la Vicepresidencia Financiera y Administrativa a través de la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico el disefio de los documentos que se requieran
para darle cumplimiento y ejecucion a los procesos contractuales y a los contratos y los
que garanticen la 6ptima implementacion del esquema de Abastecimiento Estratégico y
una vez formalizados en el Manual de Calidad, seran de obligatorio cumplimiento por
todos los servidores de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

13.4. REGLAMENTACION DEL MANUAL

El Presidente de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. tendra la facultad de
reglamentar el contenido y alcance del presente Manual, siempre y cuando no
contravenga el espiritu y las disposiciones establecidas en el mismo. Una vez adoptados,
los anexos del Manual haran parte del mismo.
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13.5. RESTRICCION DURANTE LA CAMPANA ELECTORAL PARA ELEGIR
PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA

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

La anterior prohibicibn no aplica para los procesos de contratacion en los cuales la
entidad seleccione al proveedor a través de cualquier otra modalidad de seleccién las
cuales estan permitidas.

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

13.6. VIGENCIA, DIVULGACION Y PUBLICACION DEL MANUAL PARA LA
GESTION DE ABASTECIMIENTO

El presente Manual para la Gestidon de Abastecimiento entrard en vigencia a partir de su
aprobacién por parte de la Junta Directiva, divulgacion por los canales oficiales de
comunicacion de la compafiay su posterior publicacion en la pagina web de la
Compaiiia.

Los procesos contractuales en curso continuaran desarrollandose bajo las reglas y
procedimientos del Manual para la Gestiéon de Abastecimiento que se deroga.
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Control de Cambios

N° | Descripcion del Cambio Fecha del Quien Aprueba el | Versién
Cambio Cambio (Cargo) Anterior
1 Cambia de cédigo OJ por VA por nueva 22/10/2013 Vicepresidencia 1
estructura compaiiia Financiera y
Administrativa
2 Mediante Resolucion 051 de 30 de enero de 11/02/2015 Vicepresidencia 2
2015 se adopta el Manual de Contratacion de la Financiera y
Compaifiia, siendo necesario realizar la Administrativa
correspondiente modificacion.
Se estandarizaron y unificaron procesos y
procedimientos.
Se adapté la Gestion Contractual a los
Lineamientos de Colombia Compra Eficiente.
Se incorpor6 el Modelo de Abastecimiento
Estratégico en el Manual.
3 Mediante Resolucion SG-003 de 2018, se adopta | 01/02/2018 Vicepresidencia 3

el Manual de Abastecimiento Estratégico. Se
incorporan actualizaciones en el Manual para la
Gestion de Abastecimiento (antes Manual de
Contratacion) a partir de recomendaciones
/planes de accién concertados con la Oficina de
Control Interno durante las revisiones al proceso;
nuevo modelo de operacion de Positiva;
revisiones propias del proceso.

Los principales ajustes se relacionan con: [ Se
actualizan los cargos de vicepresidencias,
gerencias, oficinas asesoras, areas usuarias y
comités, con base en la Resolucién 2160 de
2016 — Por medio de la cual se modifico la
estructura de la Compafiia y se incorporan
aspectos reglamentados en la Resolucion 54 de
2017. Se incluye la restriccion para la
contratacion directa por régimen excepcional de
acuerdo con la ley 996 del 2005 “Ley de
Garantias”. Recomendacién de Colombia
Compra Eficiente. | Se actualiza el
macroproceso de Abastecimiento Estratégico, a
partir del nuevo modelo operacional de la
Compaiiia, asi: se define un nuevo proceso para
la gestion de proveedores y se consolidan las
politicas de la Compafiia aplicables. Se
reglamenta el uso de la herramienta tecnolégica.
» Se establece la formalizacién para la
designacion de funcionarios y equipos
evaluadores de ofertas. < Se complementa la
definicion de convenio, y se incluyen los tipos de
convenios a celebrar.

Financiera y
Administrativa
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Mediante Resolucion SG-427 de 2019, se adopta
el Manual de Abastecimiento Estratégico. Se
incorporan actualizaciones en el Manual para la
Gestion de Abastecimiento que en sesion de Junta
Directiva de la Compaiiia de fecha 22 de mayo del
2019, se presento la propuesta de ajustes al Manual
de Abastecimiento Estratégico, dentro de la cual se
destacan: los objetivos que persigue el Manual, el
flujo del proceso interno para realizar la contratacién,
la modificacion de las modalidades de seleccion, el
ajuste de las garantias, la delimitacion de las
funciones del Comité Asesor de Contratacion y la
inclusion del régimen sancionatorio, entre otros.

22/05/2019

Vicepresidencia
Financiera y
Administrativa
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