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Entre los suscritos a saber: OLGA REGINA SANABRIA AMIN mayor de edad, vecina de Bogota
D.C., identificada con la cédula No. 33.198.824, quien en calidad de VICEPRESIDENTA
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA, nombrada mediante Resolucién No. 1100 del 11 de junio
de 2013, posesionada mediante acta No. 147 del 12 de junio de 2013, debidamente autorizada
mediante Resolucion de Delegacion No. 2166 del 09 de septiembre de 2015, obra en nombre y
representacion legal de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROQOS S.A., con NIT No. 860.011.153-
8, atendiendo su naturaleza de Sociedad anénima con Regimen de Empresa Industrial y
Comercial del Estado con domicilio principal en la ciudad de Bogota, quien en adelante se
denominara POSITIVA, y por la otra, JUANITA AVILA URREA con cédula No. 52.995.691
expedida en Bogota, representante legal de SUPPLA S.A., con NIT. 830.903.295-0, quien para
los efectos del presente Contrato se denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido
celebrar el presente Contrato de prestacion de servicios contenido en las clausulas que a
continuacion se sefialan, previas las siguientes consideraciones:

1) Que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, como Entidad Aseguradora y organizada
como Sociedad Anonima sujeta al Régimen de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado, celebra el presente Contrato acogiendo el procedimiento de Invitacién Directa definida
en el Capituto 9.Modalidades de seleccién, numeral 9.3. Literal k) del Manual para la Gestién
de Abastecimiento, que establece:

(...)"k) Para la adquisicion de bienes y/0 servicios que aseguren o garanticen la continuidad
del objeto contractual, previniendo colapsos e interrupciones de las aclividades 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 fos
precios medios del mercado y/o las evaluaciones economicas efectuadas y demas
circunstancias que justifiquen la causal.(...)"

2) Que el Gerente de Logistica de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., justificé la
presente contratacion en el documento de estudios previos argumentando lo siguiente:

“Objetivo estratégico corporativo, que se impactara a través de la contratacién es
Disponer de informacidon confiable y oportuna.

Necesidad, que genera la solicitud de la contratacion: En cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente segin la Ley 594 de 2000, Acuerdo 049 de 2000 por el
cual se desarrolia el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion documentos ef regfamento
general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archives.,
Acuerdo 04 de 2013, Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades ptblicas y las privadas que
cumplen funciones ptblicas, y el acuerdo 060 de 2001 por el cual se establecen pautas
para la administracién de fas comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se requiere coniratar para POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS, la prestacion de Servicios especializados en gestion
documental para la recepcion, organizacion y administracion del archivo de gesticn y
central, consulta y custodia del archivo misional y administrativo de Positiva Compariia de
Seguros S.A. en la modalidad de outsourcing especializado para el manejo de la |f
informacioén, y el almacenamiento del archivo de gestion y archivo cenfral, lo anterior & “)C
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teniendo en cuenta que no contamos con personal de planta requerido para soportar el
servicio.

En este sentido, la entidad tiene la necesidad constante e imperante, de administrar
documentos recibidos y/o generados al interior de la organizacién de manera eficiente, agil,
confiable y segura, circunstancia que se mantiene de forma reiterada y a diaria a nivel
nacional, con el objetivo de dar cumplimiento a sus obligaciones administrativas y
misionales; actividades que de interrumpirse, pueden llegar a afectar de una forma
importante el optimo funcionamiento de los procesos v procedimientos administrativos y
misionales de la organizacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, se solicita realizar la contratacion bajo la modalidad de
QUTSOURCING, entendiendo éste como la operacion mediante la cual la Compafiia
confia el servicio que se solicita contratar, bajo las indicaciones establecidas por POSITIVA
S.A., conservando la empresa contratista la responsabilidad econémica, de calidad y de
$ervicio.

Beneficios que obtendra la Comparfiia, con la contratacién:

Financieros:

-Reduccion de costos y riesqgos asociados en el procesc a partir de la definicion de
actividades y cantidades contempladas en los acuerdos para el manejo de altos volimenes
de informacion.

-Costos razonables bajoc el concepto de aptimizacion de os recursos.

Técnicos:

-Servicios especializados de gestion documental bajo fa modalidad de tercerizacion con
empresas del sector dedicadas al manejo de la documentacion con estandares y
lineamientos que dicta la norma de archivo.

-Aplicacion de las politicas que disefia Positiva para la custodia y administracion de manera
centralizada.

-Optimizacion en tiempos y operacién basada en procedimientos especializados para la
blisqueda y recuperacién de documentos.

-Implementacion de estandares de seguridad y confidencialidad que garantizan el manejo
de la informacion.

Administrativos:

-Cumplir con la normatividad vigente frente a la administracion de documentos y archivos,
de conformidad con lo previsto en la Ley 594 de 2000. Adicionalmente, atender a lo
establecido en la norma que dicta que “los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia.
-Suministrar a la compaiiia los servicios archivisticos necesarios para su gestion, en
férminos de oportunidad, calidad y eficiencia, de acuerdo con los requerimientos de la
misma.

-Brindar af cliente interno un excelente servicio respecto a consufta, solicitud y préstamo
de documentos a través medios tecnoldgicos, con el acompafiamiento necesario para la
optimizacion de las mismas, buscando el mejor rendimiento posible de los servicios
entregados.
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-Contar con el servicio a través de recurso altamente calificado y capacitado en la
aplicacion de procesos archivisticos alineados a la normatividad, con vocacion de servicio.
-Disminuir la carga operativa en Positiva con la transferencia del riesgo a la firma de
outsourcing.

-Contar con la gestion de un aliado estratégico, experto en lemas de archivo, organizacién
de archivo de gestion, archivo central, aplicacion y actualizacion de Tablas de Retencién
Documental que nos asesore en los temas relacionados y la normatividad vigente.
-Garantizar el cumplimiento de la oferta de valor hacia los clientes.

-Formular y ejecutar planes de mejoramiento continuo.”

3) Que el proceso de contratacion fue presentado por la Gerencia de Logistica y revisado en el
Comité Asesor de Contratacion del dia 26 de agosto de 2018.

4) Que de conformidad con lo establecido en el Capitulo 9.Modalidades de seleccion, numeral
9.3. literal k) del Manual para la Gestion de Abastecimiento, que se refiere a contratacion
mediante Invitacién Directa y una vez analizada y evaluada por la Gerencia de Logistica la
especialidad técnica y complejidad de los servicios arriba mencionados se decidid realizar
invitacion directa al proveedor, en virtud de la experiencia, idoneidad y capacidad demostrada
en Contratos con objetos similares, caracteristicas que se evidencian en la oferta de servicios
presentados por EL CONTRATISTA.

§) Que con base en el cumplimiento de requisitos exigides a EL CONTRATISTA y cumplides
por éste con la presentacion de la oferta, se acredita que SUPPLA S.A., cuenta con laidoneidad,
experiencia, capacidad especialidad y conocimiento acreditados para la ejecucion de las
actividades a contratar, teniendo en cuenta que tiene amplio conocimiento de la cultura
organizacional de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.. A través de su portafclio de
servicios muestra la trayectoria y experiencia en los temas requeridos por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., haciendo de la oferta presentada junto con sus documentos,
una oferta favorable para la Compafia.

6) Que EL CONTRATISTA no se encuentra en el Boletin de Responsables Fiscales de la
Contraloria General de la Republica.

7) Que el presupuesto estimado para la contratacidon es de SETECIENTOS SETENTAY CINCO
MILLONES DE PESOS M/CTE ($775°000.000) incluido el IVA y todos los tributos que se
generen ¢on ocasidn de la celebracion, ejecucidn vy liquidacién del Contrato.

8) Que para amparar la contratacion se cuenta con el Coédigo de Disponibilidad Presupuestal
expedida por el area de presupuesto, CDP No. C56762019 expedido el 06 de agosto de 2019
con cargo al rubro Gastos Administrativos, por el valor de $775.000.000
Como consecuencia de lo anteriormente expuesto las partes acuerdan;

CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO

EL CONTRATISTA, se compromete con POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., a la
Prestacion de servicios especializados en gestién documental para la recepcidn, organizacion
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y administracién del archivo de gestién y central, consuita y custodia del archivo misional y
administrativo de Positiva Compafia de Seguros S.A.

PARAGRAFO PRIMERO: Para mayor ilustracion y definicién de los términos del presente
Contrato, se entiende que la justificacion, los estudios previos y ia oferta presentada por EL
CONTRATISTA junto con los documentos aportados hacen parte integral del presente Contrato.

PARAGRAFO SEGUNDO: EL CONTRATISTA debera obrar con absoluta lealtad y honradez
en su relacién con POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y atender con celosa diligencia
los encargos que por este Contrato se le confieran. De igual manera debera mantener
permanentemente informada a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., del desarrollo del
presente Contrato.

CLAUSULA SEGUNDA.- NO EXCLUSIVIDAD

Por este Contrato POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., no se obliga a encomendar en
forma exclusiva a EL CONTRATISTA todos los asuntos en |los cuales requiera 105 servicios
para los mismos efectos aqui contratados. Asi mismo, no surge para EL CONTRATISTA ia
obligacion de prestar sus servicios en forma exclusiva a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS
S.A.

CLAUSULA TERCERA.- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EL CONTRATISTA en cumplimiento del Contrato, estara obligado a:

1. Cumplir con el objeto contractual.

2. Guardar absoluta confidencialidad del "Know How" de los procesos y directrices de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., que conozca con ocasion de la ejecucion del
presente Contrato.

3. Obrar con lealtad y buena fe durante 1a ejecucidn del presente Contrato, evitando dilaciones.

4. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actian por fuera de la ley con el fin de

hacer u omitir algun hecho.

Radicar |la factura de cobro dentro de los plazos establecidos.

Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias referentes a Higiene y Seguridad

industrial.

7. Asumir el costo de los traslados y manutencion del personal propio, previsto para la

ejecucion de las actividades del cronograma.

Cumplir con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral.

Responder por el manejo y confidencialidad total de la informacién proporcionada por

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. durante el desarrolio del Contrato, cifiéndose

al esquema de la Compaidia en cuanto al manejo de informacion, requerimientos de

informacidn, oportunidad de |la entrega de informes, atencién de situaciones de contingencia

y los demas aspectos que se puedan derivar del Contrato.

10. EL CONTRATISTA en virtud del desarrolio del Contrato, cuando conozea y tenga acceso a
los datos personales de terceros 0 a los que se realicen la consulta, debe garantizar el
cumplimiento de lo establecido en la Ley 1581 de 2012 — HABEAS DATA -y lo consagrado
en el Manual Interno de Politicas y Procedimientos para la Proteccion de Datos Personales

@
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11. Acatar las disposiciones del Manual para la Gestién de Riesgos del Negocio, el cual se
entrega con la minuta del Contrato.

12. Las demas que por ley o Contrato le correspondan.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1.

10.

1.
12.
13.

14.

Prestar un servicio oportuno y confiable. El horario establecido para la prestacion del
servicio es de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes. Y de llegar a ser necesario en
horarios adicionales 0 por demanda del servicio,

Garantizar el manejo confidencial de la informacion de la Compania, que con objeto del
alcance llegare a conocer, y garantizar que el uso de la misma solo sera para fines del
desarrollo y cumplimiento de este alcance.

Garantizar gue si con objeto del desarrcllo del contrato y utilizando los recursos para
ello dispuestos, el proveedor que preste el servicio llegase a generar un producto, éste
sera de propiedad exclusiva de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Prestar el servicio con actitud proactiva, orientado a la asesoria permanente y al
acompafamiento en el procesc cotizado.

Ejecutar en su totalidad las actividades mensuales encomendadas segun los requisitos
tecnicos definidos y asumir la entrega de los informes exigidos por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. Asi como las actividades y requerimientos
extraordinarios que en el desarrollo del contrato sean pertinentes

Asistir a los Comités que en desarrollo del alcance se llegasen a convocar por la entidad.
El proveedor debe velar por el adecuado comportamiento de su personal asignado al
proyecto de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., verificando que optimicen la
utilizacion de {os recursos suministrados, con la mejor disposicion y capacidad de vivir
los valores, politicas que a bien disponga POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
El proveedor debera estar en contacto permanente con el supervisor del contrato y con
su personal en cada una de las ciudades.

El proveedor debe garantizar un archivo consolidado y organizado con los soportes de
las actividades y servicios prestados del 1 al 30 de cada mes, por areas y centros de
costo y permitir la revisién y verificacion de los mismos a quien haga las veces de la
supervision en cualquier momento del vinculo y 6 meses después de la terminacion el
contrato celebrado.

Dar uso adecuado de los bienes de Positiva y responder por los mismos en caso de
pérdida, dafio ¢ menoscabo de ellos. Los puestos de trabajo asignados y entregados
para la prestacion del servicio en las instalaciones de Positiva estaran bajo la
responsabilidad del proveedor.

Informar de cualquier anomalia relacionada con la prestacién del servicio.

Entregar los informes de gestién que le sean requeridos.

Contar con el programa de salud ocupacional y cronograma de actividades de Salud
Ocupacional, y garantizar la afiliacion en seguridad social del equipo de personas que
trabaje en cumplimiento del alcance.

Usar de manera correcta la imagen corporativa de POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S A. de acuerdo con lo establecido en el manual que para ello definid la
Compaiiia.
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15. Contar con un plan de contingencia y continuidad del servicio, ante la ocurrencia de
cualguier imprevisto en |la ejecucién de actividades, asi mismo debe:
¢« Documentar un plan de continuidad de negocio y recuperacion de desastres que

soporte los servicios prestados a POSITIVA COMPANIA DE SEGURQOS S.A.

+ Realizar y evidenciar las debidas pruebas que respalden la efectividad de los planes
de continuidad documentados.

e Atender las solicitudes relacionadas con la contingencia y continuidad a peticion de
la compania.

+ Mantener debidamente actualizados y aprobados sus planes de continuidad
y recuperacién conforme a los cambios de su organizacion, que de alguna manera
afecten los servicios prestados a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S A,

* Alinear sus planes de contingencia al plan de continuidad del negocio con el que
cuente POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

16. Administrar el archivo de gestion y central de la Compaiiia y el fondo acumulado de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. La Previsora Vida S.A.

17. Disponer de bodegas que cumplan con las especificaciones técnicas y requisitos segun
el acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la Nacidn, para el almacenamiento y la
custodia del archive.

18. Generar acta de compromiso de la responsabilidad del inventario documental del
archivo del contrato saliente al contrato entrante.

La recepcion de este inventario no generara costo para la compania, serd asumido por

el proveedor. Asi mismo el servicio de entrega al final del contrato, estarg_contemplado

dentro de la cotizacidn a presentar.

El costo del transporte de dicha recepcicn a las instalaciones del proveedor en |a etapa

de empalme, sera asumido por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

19. Contar con personal calificado el cual estara distribuido de acuerdo con la necesidad,
tanto en la bodega del proveedor, como en las instalaciones de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS.

Archivo misional — manejo archivo de gestion y central

1.

Recepcion mensual de documentacion inherente a expedientes misionales procedente de
dependencias de Casa Matriz, Sucursales y Operador logistico. La recepcion de archivo
proveniente del operador logistico se realizara en las bodegas de! proveedor.

Las diferentes dependencias entregaran a través del CAD Casa Matriz los documentos
sueltos que hagan parte de los expedientes misionales para su insercion.

La recepcion de archive procedente del operador logistico se realizara por periodo entre 5

y 10 dias. La de Casa Matriz y Sucursales es de frecuencia diaria. Esta ultima se va
almacenando y se procesa junto con la misional recibida por el operador, para realizar una
sola gestion de organizacion al mes.

Segun la tipologia de los documentos recibidos por parte del operador logistico, se
aplicaran procesos de organizacion de archivo como; creacion, inclusion, custodia y
consuita, para las demas definidas en los acuerdos “Cuadro de actividades” solamente N
custodia y consulta.
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2. Apertura de expedientes misicnales, inclusion de folios y unificacién de expedientes en las
respectivas unidades documentales aplicando al interior de cada expediente el proceso de
ordenacion documental, segun cronologia, depuracién (sacar copias identicas. Se estima
en un 5%). Se entiende por una inclusién, la recopilacién de todos los documentos de una
misma cédula correspondiente a una misma serie o subserie y su almacenamiento en el
respectivo expediente.

En caso tal que un afiliado tenga mas de una unidad documental (carpeta), se debera hacer

proceso de unificacion, salvo que cada carpeta guarde 200 folios. Realizar la inclusién de
folios en los expedientes ya creados para las series documentales que se ha establecido
su administracién y organizacion segun lo descrito en el manual de gestion documental.

3. Identificar (rotulacion) los expedientes misionales de acuerdo con las series y subseries
documentales registradas en la Tabla de Retencion Documental vigente, Registrar los datos
en ¢l rotulo que aparece impreso en la tapa-yute con logotipe de Positiva. Las tapa-yute y
ganchos seran entregadas por Positiva Compania de Seguros. Esta rotulacion se realizara
en el momento de la creacién y en los casos de inclusidon de folios, cuando la carpeta no se
encuentre marcada. A continuacién se expone como ejemplo el rotulo empleado por la
Compafiia para la marcacion de sus carpetas, ya sea misional o administrativo.
Ejemplo:

CPosITIVA
' GERENCIA DE INDEMNIZACIONES

COD. OFl: COD. SER:

SERIE:

SUBSERIE:

TITULO:

No. DE
CARPETA:

FECHAS:

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

La organizacion de estos expedientes se regira por la normatividad que se dicte en materia

de archivo por los entes rectores.

Los expedientes pensicnales se organizaran mensualmente atendiendo la creacién de
pensicnados en la compafiia (hasta 50 expedientes), lo anterior con el fin de aplicar
procedimientos técnicos de organizacién y tabla de retencidén documental actualizada para
los expedientes que se encuentran clasificados como siniestros.

5. Elproveedor tendra como plazo 45 dias calendario para organizar la documentacion misional
recibida, tanto det operador logistico, como de Casa Matriz y Sucursales, con el propésito de
no generar atraso en la respectiva organizacion.

Archivo Administrativo — Manejo Archivo Central

1. Recepcion, verificacién (cotejo), inventario (registro en aplicativo), del archivo administrativo,
el cual es entregado por los funcionarios de Positiva en carpetas debidamente rotuladas y
organizadas, acompafiadas del formato de inventario documental de la Compafiia. El
proceso de recepcion incluye la verificacion de las series 0 subseries en cada unidad
documental contra las registradas en las tablas de retencidn documental vigentes. Esta labor
se realiza conforme al cronograma de transferencias de la Compafiia, con excepcion de la
serie 6rdenes de pago.

2. Recepcion de la serie 6rdenes de pago o Propuestas, con sus respectivos anexos grapados
a la misma, son remitidas por las areas de Tesoreria e Intermediarios. La entrega se realiza
mediante relacién y la documentacién debe ser organizada (incluye la foliacién) atendiendo
el numero consecutivo de la orden de pago y registrada en aplicativo para servicio de
consulta y préstamo. En cada carpeta se pueden almacenar varias ordenes de page o
propuestas, de tal forma que se cumplan con procedimientos técnicos segun manual de
gestion documental. Los insumos de tapa-yutes y ganchos para dicha tarea seran
entregados por Positiva Companfia de Seguros.

3. Digitalizar las propuestas (6rdenes de pago) generadas en la Compaiiia en el proceso de
Gestion Financiera, bajo la estructura definida por la Gerencia de Logistica. L.as imagenes
estaran a disposicion de la Compania en la aplicacién actual del proveedor para su consulta
y se almacenaran en la infraestructura tecnolégica del proveedor de gestion documentai.

Lo anterior permitira el acceso de forma agil y simplificada a los documentos que pertenecen
a la serie documental de ORDENES DE PAGOQO, las cuales presentan un volumen alto de
consulta.
! Una vez finalizado el contrato, las imagenes seran entregadas con la estructura actual y los
indices definidos en la base de datos para su consulta.

\ N
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4.

Organizaciéon de la serie de contratos: Se reciben los expedientes organizados de la
Gerencia de Abastecimiento Estratégico una vez se tiene finalizada la etapa precontractual,
se inicia la administracion en el archivo central realizando las siguientes actividades,
insercion, foliacién y custodia.

Adicionalmente, para la prestacion del servicio se requiere:

1.

Prestar el servicio de consulta y préstamo documental de manera fisica o digitalizada
{escaneo en formato PDF y se envia al correc corporativo) por expediente, de acuerdo con
requerimiento del cliente interno. Asi mismo, lievar el control de tos préstamos de acuerdo a
los tiempos maximos establecidos en el acuerdo de nivel de servicio y manual de gestion
documental vigente.

Ofrecer el servicio de custodia de los archivos en bodegas disefiadas para tal fin de
conformidad con lo estipulado en los acuerdos 037 de 2.002 y 049 de 2.000 del AGN. Asi
misme, el proveedor garantizara |a optimizacion del almacenamiento de los expedientes
{carpetas) en las respectivas cajas de tal manera que la compafiia obtenga la mejor relacion
costo-beneficio.

Suministrar una herramienta tecnolégica de apoyo, la cual debe responder a los siguientes
requerimientos:
. En el software, debe quedar registrado el inventario total de unidades documentales,

tanto de archivo administrativo como misional; teniendo en cuenta el Acuerdo 038 de
2002 del Archivo Genera! de la Nacion. El aplicativo debe registrar, como minimo los
siguientes campos: Dependencia, nombre de serie o subserie, titulo, fechas
extremas, numero de carpeta, numero de folios y observaciones, cuando apligue.

. Este software sera el medio utilizado por los usuarios de Positiva para realizar las
sglicitudes de las unidades documentales (expedientes) y deberd informar de manera
inmediata si se encuentra disponible o esta bajo responsabilidad de otro usuario de
Positiva; asi mismo debe generar e informar las respectivas alertas de tiempos
excedidos en los préstamos. El aplicativo debera sacar repories en linea de los
expedientes y/o carpetas en préstamo con sus respectivos tiempos y estados.

. Llevar el registro de todas las solicitudes realizadas por los usuarios de Positiva
Compaiiia de Seguros S A_, y consignar los tiempos de respuesta desde la solicitud
hasta la entrega fisica por parte del proveedor de servicios de archivo. De manera tal
gue se evidencie lo pactado en el Acuerdo de Niveles de Servicio sobre {os tiempos
establecidos para el servicio de préstamos celebrado con el proveedor en el momento
de la contratacion.

) Dicho aplicativo debera contener los campos que permitan identificar los datos de |a
cada unidad documental, tales como titulo de la carpeta (nombre del afiliado y cedula
o empresa y NIT). la dependencia de Positiva, serie y/o subserie documental, fechas

extremas, numero de la unidad documental, nimerc de caja y casilla donde se registre |
la disposicidn o préstamo de cada carpeta y demas campos de indexaciéon que

faciliten la recuperacion de los expedientes o unidades documentales.
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. Registrar fechas de la ultima inclusién de folios y la de creacién de los expedientes
misionales y administrativos.

. Permitir a cada usuario la revisidn en linea del estado de sus solicitudes de préstamos
para el registro de la confirmacién o rechazo de los documentos.

) Registrar la devolucidon de los expedientes en estado de préstamo,

independientemente de que el usuario que devuelve no sea el mismo que solicito,
dejando la trazabilidad y |la notificacion de los casos.

. Controlar la cantidad maxima de expedientes que un funcionario puede solicitar en
consulta.

. Notificacion de las solicitudes y devoluciones a los usuarios solicitantes por medio de
correo electronico.

. Permitir el cargue de la informacién electronica recibida por el proveedor saliente para

los archivos planos que corresponden al FUID y a los registros de préstamos. De
igual forma hacer entrega de los mismos archivos una vez se realice la entrega con
otro proveedor.

Nota: La herramienta tecnolégica o plataforma a suministrar soportara las
actividades relacionadas con la administracién del inventario documental FUID

y el procedimiento de préstamo de unidades documentales. Por lo anterior,
Positiva aclara que no estamos adquiriendo en el proceso Software, nilicencias
de uso.

4. Presentar reportes mensuales acerca de los servicios prestados y su medicion, ademas de
los exigidos por la entidad.
5. Utilizar como insumo para la organizacion de los archivos en la Compaiiia, las Tablas de

Retencién Documental, directrices de la compafiia y la normatividad aplicable segun lo
dispone el Archivo General de fa Nacion.

6. Elproveedor de servicios de archivo deberd cumplir con las normas y directrices del Archivo
General de la Nacién en cuanto a organizacién de archivos de gestién y archivo central;
especialmente los Acuerdos 002 de 2004, 042 de 2002 y 006 de 2011. Para este ultimo
acuerdo, el proveedor mantendra los expedientes pensionales segun disposicion del ente
rector en lineamientos archivisticos. (Aproximadamente ingresan 50 pensionados
mensualmente).

7. La facturacion por concepto del CAD (Centro de Administracion Documental) se dara desde
el momento en que se asuma todas y cada una de las actividades descritas en el presente
alcance. Para tal efecto se informara mediante comunicacion escrita, tal condicion.

8. Conocer y socializar con el equipo de trabajo los instrumentos de gestion documental
aprobados por la compariia para su aplicacién en la organizacién y administracion de los
documentos.

9. Incorporar los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries definidas en los acuerdos.

W
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

|dentificar las carpetas y demas unidades de conservacion las cuales deberan rotularse de
tal forma que permitan su ubicacién y recuperacién de acuerdo a los campos establecidos
en los insumos, alineados con [a informacion registrada en el inventario documental.
Fotocopiar los documentos recibidos en papel quimico e incluir en el expediente.
Organizar los documentos de tamafo inferior a media carta en hojas a tamafio carta y aplicar
procesc de inclusion.

Acompafiar y asesorar por parte del Coordinador del proyecto las diferentes areas de la
compafiia en las cuales se requiera adelantar procesos de gestion documental.

Recibir las transferencias documentales por parte de las diferentes areas y sucursales
adelantando la respectiva revision y validacion del cumplimientc de procedimientos
archivisticos. Proyectar l0s respectivos informes por transferencia.

Mantener actualizado el inventario documental y realizar copias de seguridad, realizando
entregas semestrales a la compafia en medio magnético.

Garantizar el desplazamienteo, seguridad y la adecuada manipulacion de 1a documentacion
por el personal asighadoc al proyecto.

(Garantizar fa trazabilidad de los préstamos y los movimientos que se realizan con los
expedientes y documentos.

Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la
humedad ambiental, evitando que las Unidades de Conservacion se afecten por la suciedad
y el polvo.

Documentar y scportar todos los procesos llevados a cabo durante la ejecucion del contrato
y entregar la documentacion técnica y administrativa producto de los mismos al supervisor
del mismo.

Asesorar y apoyar los procesos de centralizacion de los archivos de gestion en las diferentes
areas, proceso que debe fortalecerse en la medida que se realicen actualizaciones en los
procesos tecnotdgicos en la compandia.

Monitorear permanentemente el funcionamiento de la operacion, detectando tendencias de
uso, captando y reportando a la Administracién el probable abuso o uso indebido de los
recursos.

Dentro de la facturacidon mensual se debe allegar un informe consolidado de la
documentacion entregada a la empresa de correo y las observaciones, inconsistencias vy
productos no conformes evidenciados en el periodo de |a factura.

Nota.

i. La firma proveedora de servicics de gestion documental no podra trasladar parcial
o totalmente el archivo central de la ubicacion destinada sin previa autorizacion y
aprobacion por escrito del supervisor del contrato.

il La firma proveedora debe contemplar en sus costos la cantidad de personal
necesario para el desarrollo de la actividades objeto del contrato.

ii.  El perscnal que adelantara las actividades objeto del contrato debe cumplircon la
experiencia minima y tener las capacidades establecidas dentro del recurso

humano. \ \
¥
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iv. El incumplimiento generado por el contratista constara en las certificaciones de
experiencia que emita Positiva, respecto al contrato resultante.

Servicios exclusivos de Gestion Documental

» Apoyo técnico en la asesoria especializada en las actividades de la implementacion del
Decreto 1080 de 2015.

* Apoyo a las actividades definidas para la ejecucién del programa de gestion documental.

¢ Actualizacion, aplicacion y socializacion de las Tablas de Retencién Documental TRD.

s Servicios especializados para el desarrollo del Programa de Gestion Documental, 1a
implementacién del Gestor Documental de la compafiia, actualizacion de instrumentos
de acuerdo a la normatividad y los procesos de gestion documental.

PARAGRAFO: EL CONTRATISTA sera responsable, ante las autoridades de los actos u
omisiones en el gjercicio de las actividades que desarrolle en virtud del Contrato cuando con
ellos cause perjuicio a la Administracion o a terceros.

CLAUSULA CUARTA.- OBLIGACIONES DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. en cumplimiento del Contrato, estara obligada a:

1. Pagar en la forma establecida, las facturas presentadas por EL CONTRATISTA

2. Suministrar en forma oportuna la informacién que requiera EL CONTRATISTA

3. Resolver las peticiones que le sean presentadas por EL CONTRATISTA en los términos
consagrados en la Ley.

4. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el Contrato y en los documentos que
de él forman parte.

5. Revisar y evaluar periddicamente el desempefio de EL CONTRATISTA y plasmarto en el
informe de supervision.

CLAUSULA QUINTA.- VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

El valor de! Contrato es hasta SETECIENTOS CUARENTA Y CINCO MILLONES SESENTA Y
DOS MIL NOVECIENTOS DOCE PESOS M/CTE ($745.062.912), incluido IVA. El valorincluye
los demas tributos que se generen con ocasién de la celebracion, ejecucién y liquidacion del
Contrato.

PARAGRAFO PRIMERO.-Condiciones comerciales y forma de pago: El valor del presente
Contrato se pagara mensuaimente, debera facturarse por los servicios prestados durante el
periodo a pagar y presentarla dentro de los primeros cinco (5) dias habiles del mes siguiente al
periodo en que finaliza el servicio, acompafiada de la documentacion exigida por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. para el efecto.

PARAGRAFO SEGUNDO.-Gestién del pago: Para tramitar el pago, EL CONTRATISTA
debera aportar al area correspondiente los siguientes documentos: a) Factura y/o Cuenta de
cobro en original; b) certificacion expedida por el Revisor Fiscal y/o Representante Legal de
encontrarse al dia en los pagos a la Seguridad Social y Parafiscales, si se trata de una persona

12



POSITIVA

COMPANIA DE SECUROS

O

» - *® =
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 365 DE 2019 CELEBRADO
ENTRE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. Y SUPPLA S.A.

natural aportara ias planillas del pago realizado a traveés del Pila, correspondiente al mes
facturado y c) el certificado de recibido a satisfaccion expedido por el supervisor del Contrato e
d) Informes de la gestidn adelantada.

Se pagara una vez realizada la actividad contratada y contra presentacién de factura y el
respectivo informe, la cual debe ser certificada y autcrizada por la supervision asignada al
Contrato y dentro de los treinta {30) dias siguientes a la presentacion de la respectiva factura.

PARAGRAFO TERCERGO.-Facturacion Electrénica: Si de conformidad con ias normas
legales vigentes EL CONTRATISTA debe cumplir con el proceso de facturacion electrénica o
decide adoptar dicho mecanismo aungue éste no le sea legalmente obligatorio, debera atender
el procedimiento adoptado para tal efecto por POSITIVA. En el evento en que no proceda el
proceso de facturacion electronica de acuerdo con lo antes mencionado, El. CONTRATISTA
debera aplicar el proceso de radicacion en fisico de las facturas adoptado por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS 8.A. para tal efecto.

CLAUSULA SEXTA.- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para amparar la contratacion se cuenta con el Cédigo de Disponibilidad Presupuestal expedido
por el area de presupuesto CDP No. C56762019 el 29 de agosto de 2019 con cargo al rubro
Gastos Administrativos, por el valor de $745.062.912.

CLAUSULA SEPTIMA.- DURACION

El térming de duracidn del presente Contrato sera hasta el 31 de diciembre de 2019, previo
perfeccionamiento, legalizacion y firma del acta de inicio.

CLAUSULA OCTAVA.- TERMINACION DEL CONTRATO

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. podra dar por terminado el presente Contrato antes
de su finalizacion, o no prorrogarlo, por las siguientes causas: a) Si se presenta un cambio de
normatividad que afecte de cualquier manera el desarrollo del objeto del presente Contrate; b)
Si EL CONTRATISTA no rinde en tiempo oportuno los informes que le sean solicitados, con los
anexos a que hace referencia el presente Contrato; ¢) Si ELL. CONTRATISTA incumple alguna
o algunas de las obligaciones emanadas de este Contrato o las que de él se deriven, d) Si algun
trabajador de EL CONTRATISTA transgrede una o algunas de las normas legales que rigen la
profesion que desarrollan €) La inclusidon de EL CONTRATISTA, sus socios 0 accionistas,
subcontratistas, empleados, administradores y/o representantes legales, revisores fiscales y/o
contadores en la lista OFAC (Office of Foreign Assets Control), lista ONU, o en cualquier lista
de igual o similar naturaleza, de caracter nacional o internacional sera considerada como una
causal de terminacion anticipada del Contrato que no dara lugar a indemnizacién alguna a favor
de EL CONTRATISTA. De igual forma, se considerard como una causal de terminacion
anticipada del Contrato que no darad lugar a indemnizacion alguna a favor de EL
CONTRATISTA, el inicio de investigaciones y/o la emision de sentencias judiciales relativas
Trafico de migrantes; Trata de personas; Extorsién; Enriquecimiento ilicito; Financiacion del
terrorismo y administraciéon de recursos relacionados con actividades terroristas; Trafico de
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Secuestro extorsivo; Rebelidn; Trafico de armas; Trafico de menores de edad; Delitos contra la
administracion publica; y Actividades vinculadas con el producto de delitos ejecutados bajo
congcierto para delinguir f)Por mutue acuerdo entre las partes firmantes.

PARAGRAFO.- En caso de gue el Contrato finalice antes de cumplirse el plazo del mismo, se
realizara la respectiva terminacion anticipada y su posterior liquidacién, con base en las
actividades desarrolladas hasta ese momento.

CLAUSULA NOVENA.- GARANTIAS

EL CONTRATISTA se obliga a tomar en favor de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.,
la péliza de cumplimiento ante Entidades Publicas con Régimen Privado de Contratacion con
una Compafiia de Seguros legalmente establecida en Colombia, con los siguientes amparos: a)
Garantia de cumplimiento: El cumplimiento de las obligaciones y el pago de las sanciones
que se le llegaren a imponer, en una cuantia igual at diez por ciento (10%) del valor total del
Contrato, por el plazo de ejecucién del mismo y seis (6) meses mas. b) Garantia de la calidad
del Servicio: La buena calidad del servicio, en una cuantia igual al diez por ciento (10%) del
valor total del Contrato y con una vigencia igual a la del plazo de la misma y seis (6) meses mas.
c) Amparo de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones, al personat que
emplee EL CONTRATISTA en la ejecucion del Contrato, por suma equivalente at cinco por
ciento (5%) del valor total del Contrato y por el plazo del mismo y tres (3) afios mas y d) Garantia
de Responsabilidad Civil Extracontractual: en una cuantia igual al diez por ciento (10%) del
valor total del Contrato y con una vigencia igual a la del plazo del mismo y seis (8) meses mas.
Esta poliza debera tener los amparos minimos establecidos en el numeral 3 del Articulo 137 del
Decreto 1510 del 2013: Predios, labores y operaciones, perjuicios por dafo emergente y lucro
cesante, perjuicios extrapatrimoniales, responsabilidad surgida por actos de contratistas y
subcontratistas, salvo que el subcontratista tenga su propio seguro de responsabilidad
extracontractual, con los mismos amparos aqui requerides, amparo patronal y vehiculos propios
y no propios y debera aparecer POSITIVA como Asegurado/Beneficiario.

PARAGRAFO PRIMERO: La garantia estipulada en esta clausula requerira la aprobacion por
parte de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. El hecho de la constitucion de estas
garantias no exonera a EL CONTRATISTA, de sus responsabilidades legales con todos los
riesgos asegurados.

PARAGRAFO SEGUNDO: Sera de cargo de EL CONTRATISTA el pago oportuno de las
primas y erogaciones de constituciéon y mantenimiento de la garantia, para lo cual debe anexar
a cada poliza, anexo o modificacién, el recibo de pago. Igualmente debera reponer los valores
asegurados cuando el valor de los mismos se vea afectado por razén de siniestro. En caso de
no pago de |la prima de la péliza o de los certificados o anexos que se expidan con fundamento
en ella, la péliza en mencion no expirara por falta de pago de la prima ni por revocacion unilateral
por parte de la Compafiia de Segurcs. EL CONTRATISTA entregara la péliza debidamente
constituida y firmada por la Compafiia de Seguros y el tomador de la misma.

CLAUSULA DECIMA. - INDEMNIDAD
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EL CONTRATISTA con la aceptacién del presente Contrato, se obliga a mantener a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones
de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus CONTRATISTAS o
dependientes.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA.- RESPONSABILIDAD

EL CONTRATISTA se obliga a efectuar su trabajo con el maximo de responsabilidad al
dedicarse a la ejecucion de las labores profesionales previstas en la clausuia primera, teniendo
en cuenta las directrices generates que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. le imparta.
Cuando se compruebe que hubo una negligencia o descuido por parte de algun profesional de
EL CONTRATISTA y ello causara un perjuicio a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
esta podra repetir lo pagado contra EL CONTRATISTA.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA.- LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucion sera en la ciudad de Bogotz vy los demas sitios que se acuerden entre las
partes para adelantar las actividades contratadas.

CLAUSULA DECIMA TERCERA.- ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIOS- ANS

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y el CONTRATISTA acuerdan que en la fecha de
firma del contrato suscribiran el documento contentivo de los acuerdos de niveles de servicios
— ANS como una herramienta de gestion de ejecucion del contrato que debe contener la
descripcion clara, detallada y organizada de las condiciones y niveles basicos de calidad y
opertunidad medidos en términos porcentuales.

PARAGRAFO: El documento contentivo de los ANS forma parte integral del presente contrato,
estara vigente durante el plazo de ejecucion del mismo y se podra modificar de mutuo acuerdo
entre las partes.

CLAUSULA DECIMA CUARTA.- MULTAS

En este contrato se pactan multas en el evento en el que el CONTRATISTA presente
incumplimiento parcial, mora o retardo en el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones del
contrato celebrado, previc adelantamiento deil procedimiento de incumplimiento en garantia del
debido proceso. 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.

En tales eventos el supervisor del contrato o interventor debera informar del retardo o mora por

parte del CONTRATISTA en el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el presente
contrato y pagara a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS una suma equivalente al uno por mil
(1X1000) del valor total del contrato, por cada dia calendario que transcurra desde la fecha
prevista para el cumplimiento de dichas obligacicnes y hasta cuandag éstas efectivamente se L\
cumplan, sin que el total de las mismas exceda el 20% del valor total del contrato. En los ¢ *
contratos de cuantia indeterminada se impondra a titulo de multa una suma equivalente al uno %
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por mil (1X1000) del valor de |a facturacion radicada en el mes anterior a la fecha, por cada dia
calendario que transcurra desde |a fecha prevista para el cumplimiento de esas obligaciones y
hasta cuando éstas efectivamente se cumplan. En los contratos de cuantia indeterminada, se
tendra como valor limite para tal efecto, la suma establecida inicialmente para efectos de la
constitucidn de la garantia.

PARAGRAFO: E! pago de las multas no exonerara al CONTRATISTA del cumplimiento de sus
obligaciones emanadas del contrato.

CLAUSULA DECIMA QUINTA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

En este contrato se pacta la Clausula Penal Pecuniaria en el evento en que el CONTRATISTA
no diere cumplimiento a las obligaciones del contrato celebrado, que genere perjuicios para la
Compafiia, previo adelantamiento del procedimiento de incumplimiento en garantia del debido
proceso del CONTRATISTA. Asi mismo, POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, hara
efectiva la garantia a favor de entidades publicas con regimen privado de contrataciéony, acudira
al juez del contrato, en los eventos que se requiera.

PARAGRAFO PRIMERO: La tasacion de la clausula penal atendera criterios de oportunidad,
razonabilidad, proporcionalidad y gravedad del incumplimiento y sera hasta la suma equivalente
al veinte (20%) del valor total del presente contrato. La imposicion de esta pena pecuniaria se
considerard como una estimacion anticipada de perjuicios que el CONTRATISTA cause a
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS. El valor pagado como clausula penal no es &bice para
demandar ante del juez del contrato, la indemnizacién integral de perjuicios causados si estos
superan el valor de la clausula penal.

PARAGRAFO SEGUNDO: El pago de la ¢clausula penal no exonerard al CONTRATISTA, del
cumplimiento de sus obligaciones emanadas del contrato.

CLAUSULA DECIMA SEXTA.- PROCEDIMIENTO SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., podra declarar el incumplimiento cuantificando los
perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, hacer efectiva la
clausula penal y hacer efectiva la garantia de acuerdo con el siguiente procedimiento: a.
Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA,
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En la
citacion, hara mencién expresa y detallada de los hechos que la scportan, acompafiando el
informe de interventoria o de supervisién en el gue se sustente la actuacion y enunciara 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 realizacién de |la audiencia, la que podra tener lugar
a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida
para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de
cumplimiento consista en pdliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera. b. En
desarrollo de la audiencia, el Gerente de Abastecimiento Estratégico presentard las
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circunstancias de hecho que motivan la actuacion contractual con fundamento en el informe
presentado por el supervisor y/ o interventor del contrate, enunciara las posibles normas (civiles
y/o comerciales) o clausulas posiblemente vicladas y las consecuencias que podrian derivarse
para el contratista en desarrollc 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 Compafia ¢. Una vez evacuada la
practica de las pruebas o recibidos los medios aportados por los interesados, se cerrard la
audiencia para que la Compafila mediante decision contractual motivada gue constara por
escrite, proceda a resolver sobre |la exigibilidad o no de la sancion o declaratoria o 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 Ia tasacion de la suma a pagar a favor de la
Compafia y a cargo dei CONTRATISTA y/o garante, como consecuencia del incumplimiento
de acuerdo con las estipulaciones contractuales. d. La decisién, se informara mediante
comunicacién 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 Compaiiia,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de adopcion de la decision que declara
el incumplimiento contractual. En el evento en gue una vez declarado el incumplimiento
contractual el CONTRATISTA ni el garante, presenten mediante escrito la reconsideracion o fo
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 reconsideracion
la Compaiiia procedera a resolverlo dentro de los quince (15) dias habhiles siguientes a su
recepcidn. 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 oficic o a
peticién de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o cuando por cualguier otra razén debidamente sustentada, ello
resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion contractual. En todo caso, al
adoptar la decisién, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia, La Compaiiia podra
dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por aigun medio tiene
conocimiento de |la cesacion de situacidn de incumplimiento.

CLAUSULA DECIMA SEPTIMA.-  INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

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

En cuanto a las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes en el curso del proceso de
seleccién, o una vez adjudicado el Contrato y antes de su perfeccionamiento, el oferente debera \\\
4 )%j

renunciar a su participacion y a los derechos derivados de la misma.
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Si llegase a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en EL CONTRATISTA, éste cedera ef
Contrato previa autorizacién escrita de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA.- EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL

El presente Contrato no genera relacion laboral entre las partes, tampoco generard relacion
laboral alguna con el personal que las partes utilicen para la ejecucion del Contrato. Los
compromisos que se derivan del presente Contrato no afectan de ninguna manera la autonomia
institucional de las partes, las partes manifiestan expresamente que ninguno de sus
funcionarios, empleados, agentes, dependientes o contratistas adquiriran por la celebracion del
presente Contrato relacién laboral alguna con las otras partes. En la gjecucion del presente
Contrato las partes actuaran con autonomia, en consecuencia, el personal vinculado por las
partes a las actividades de este Contrato, corresponde a la exclusiva autonomia,
responsabilidad y competencia de cada una de ellas tal y como las normas legales y la etica
profesional prescriben para esta clase de actuaciones de quienes intervienen en €l y quienes
tendran una relacién de caracter exclusivamente de colaboracién en el desarrollo de las
acciones, y por lo tanto, no genera, ningun tipo de vinculacién laboral o contractual con la otra
parte.

CLAUSULA NOVENA.- SUPERVISION

El control de ejecucion de este Contrato sera ejercido por el Gerente de Logistica de POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., quien debera verificar la correcta ejecucion y cumplimiento de
las obligaciones adquiridas por EL. CONTRATISTA en el presente Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO.- LIQUIDACION

La liquidacién del presente contrato se realizara por mutuo acuerdo dentro de 1os 4 meses
siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucién del contrato. La liguidacion del
contrato de manera unilateral, procedera en aquellos casos en que el CONTRATISTA no se
presente a la liquidaciéon por mutuo acuerdo, pese a los requerimientos realizados por escrito
por parte de la Compafiia, o cuando las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido. La
Compafiia tendra la facultad de liquidar de forma unilateral el contrato dentro de los 2 meses
siguientes al vencimiento del plazo inicialmente previsto para la liquidacion de mutuo acuerdo.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- PROHIBICIONES DE CEDER EL CONTRATO

EL CONTRATISTA no podra ceder el presente Contrate, ni subcontratar su ejecucion en todo
o en parte, sin el consentimiento previo y escrito de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

CLAUSULA'VIGESEMA SEGUNDA.- SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION INFRAESTRUCTURA DEL TERCEROQO

Las Partes declaran que cuentan con una Politica de Seguridad de la Informacion,

documentada, aprobada por los érganos de direccion de las Partes, publicada y comunicada a
los interesados internos y externos a las mismas. De igual forma, declaran que cuentan con y
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mantendran vigentes, politicas y buenas practicas relativas a la seguridad de ia informacién y
la seguridad informatica , en especial lo relacionado con (i) controles de seguridad fisica y logica
de acceso a la informacidn; (ii) controles sobre las operaciones y comunicaciones (iii) controles
sobre la concientizacion del recurso humano en temas de Seguridad de la Informacion y
Seguridad Informatica; (iv) gestion de activos de informacion;(v) gestion de las operaciones; (vi)
gestion de las comunicaciones; {(vii} adquisicidn, desarrollo y mantenimiento de sistemas de
informacién; y (viii) gestion de incidentes de seguridad de la informacion.

EL CONTRATISTA se obliga a enviar a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. como
minimo una vez al afio 0 en caso el que el contrato sea menor a un afio, durante el tiempo que
dure la ejecucion del mismo, una certificacion firmada por el representante legal de EL
CONTRATISTA con el propésito de demostrar que se realizan auditorias y controles para el
aseguramiento de la calidad de los productos y servicios contratados por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., donde certifique que:

+ Cuenta con politicas de contingencia y backup para los servicios contratados por POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A., asegurando un nivel adecuado de continuidad de negocio.

« Realiza copias de respaldo de la informacion histérica del negocio que permita a POSITIVA
COMPANIA DE SEGUROS S.A. el acceso de manera segura y controlada a la informacion
almacenada con mecanismos de seguridad logica gque garanticen la integridad vy
confidencialidad de la informacion, con el propdsito de asegurar que la informacion estara
constantemente disponible.

» Cumple con los requerimientos de seguridad mencionados en el presente Contrato.

* Cuenta con una politica de seguridad de la informacion, un plan anual de pruebas de
vuinerabilidad sobre la infraestructura tecnoldgica involucrada en la ejecucion del Contrato
con POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y un plan anual de auditorias internas y/o
externas sobre la seguridad de la informacion.

« Hace firmar acuerdos de confidencialidad a su personal involucrado en la ejecucion del
Contrato con POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

+« FEjecuta un plan anual de capacitacidbn en seguridad de la informacién y seguridad
informatica, dirigido al personal invelucrado en la ejecucion del presente Contrato.

» (Garantiza la integridad de la informacion por medio de herramientas, procesos y
procedimientos pertinentes para asegurar gue la informacion permanezca inalterable en los
repositorios de datos.

» Implementa mecanismos que aseguren la disponibilidad e integridad en el procesamiento de
la informacion, asi como su confidencialidad y privacidad. Estos mecanismos deben estar
avalados y certificados por su oficina de control interno o por un ente externo debidamente
autorizado.

PARAGRAFO PRIMERO.- EL CONTRATISTA acepta que la informacion entregada por
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. en desarrollo del Contrato, asi como la informacion
que se genere como consecuencia de la prestacion del servicio contratado, es de propiedad
exclusiva de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A., y adoptara las medidas de proteccién
necesarias para garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma.

PARAGRAFO SEGUNDO.- POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. se reserva el derecho
de solicitar en cualquier momento durante la vigencia del Contrato evidencias que permitan
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verificar el cumplimiento de lo mencionado en la presente clausula, tales como el informe de
resultados de las auditorias realizadas a la seguridad de la informacién y seguridad informatica,
los planes de accién para mitigar las vulnerabilidades encontradas en la infraestructura
tecnolégica y los acuerdos de confidencialidad firmados con las personas gue participan en la
ejecucién del contrato, entre otros.

EL CONTRATISTA se obliga a mantener la informacion confidencial bajo estricta
confidencialidad y reserva y a no revelar, divulgar, exhibir, mostrar, utilizar, comunicar y/o usar
la informacién confidencial para beneficio propio ¢ el de terceros.

EL CONTRATISTA se compromete a que la informacion en especial la confidencial
suministrada por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. solo podra ser utilizada para la
gjecucion de las actividades propias e inherentes a la ejecucion del Contrato, asi como a
mantener la mas estricta confidencialidad de dicha informacién, advirtiendo de este deber de
confidencialidad y reserva a sus empleados, asociados y a cualguier perscna que, por su
relacion con EL CONTRATISTA, deba tener acceso a la ,informacién para el correcto
cumplimiento de sus obligaciones frente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

EL CONTRATISTA no podra hacer uso de la informacion o de parte de la informacién, de forma
no autorizada, para beneficio propio o de terceros y garantizara que la informacién no se
divulgada de forma no autorizada.

EL CONTRATISTA se compromete a cumplir las siguientes cbligaciones:

« Tomar todas las precauciones y medidas necesarias para asegurar la reserva de la
informacién confidenciat.

» No divulgar, difundir, publicar, usar y negociar por ningtn medio, sin consentimiento escrito
de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. la informacién confidencial que conozca,
desarrolle o resulte de los trabajos encomendados y que puedan constituir materia de
patente, secreto comercial (know-how}, modelo de utilidad, disefic industrial o derechos de
autor de propiedad de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

« Abstenerse de divulgar o revelar, a terceros o persona o entidad, la informacién confidencial
sin el consentimiento previo y por escrito del funcionario competente que a nivel de
POSITIVA COMPANIA DE SEGURQS S.A., esté autorizado para dar dicha autorizacién.

s No divulgar por ningin medio fisico, electronico y/o verbal, a ninguna persona que no sea
miembro de dicho equipo de trabajo del contrato, incluso si se trata de personal de EL
CONTRATISTA y/o a ninguna persona de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. sin
previa autorizacion del responsable de la informacion o del funcionario autorizado.

+ No adquirir 0 sacar provecho en beneficio propio o de terceros las invenciones, infermaciones
e innovaciones tecnolégicas efectuadas © con la intervencién o que conozca EL
CONTRATISTA durante la vigencia del contrato o posterior a ella, de propiedad de
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

e En el momento en que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. asi lo indique a EL
CONTRATISTA, toda la informacién que tenga en su poder relacionada con el Contrato,
debera ser remitida a quien POSITIVA COMPANIA DE SEGUROQS S.A. indigue, incluyendo
copias. Igualmente, debera borrar de manera segura toda la informacién gue pueda
permanecer en medio magnético en equipos propios de EL CONTRATISTA.
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PARAGRAFO TERCERO.- SOLICITUD DE AUTORIDADES COMPETENTES. En el evento en
que EL CONTRATISTA sea requeride por mandato de una ley, decreto, sentencia u orden de
autoridad competente, para revelar parte o la totalidad de la informaciéon confidencial, EL
CONTRATISTA deberé notificar inmediatamente a POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.
del requerimiento y de las circunstancias que dieron origen al mismo. POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A. se encontrara facultada para solicitar a EL CONTRATISTA acceso a la
respuesta y a la informacidn que serd entregada por este, de forma previa a su entrega y podra
solicitar la reserva de informacion que no se encuentre dentro del alcance del requerimiento.
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. podra, ademas, realizar todas aquellas acciones
legales para no revelar la informacion, en coordinacion con EL CONTRATISTA.

PARAGRAFQO CUARTO.- E! término “Informacion Confidencial” significa: documentacion,
cualquier informacion relacionada con los servicios y con la actividad de POSITIVA COMPANIA
DE SEGUROS S.A. ya sea que se encuentren en forma tangible, electronica u otra. La
informacion comunicada verbalmente se considerara Informacion Confidencial si es designada
como confidencial o de propiedad de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. en el
momento de su divulgacion y se resume por escrito. La Informacién Confidencial no incluye
materiales ni informacién que: (i) sea conocida en general por terceros sin que ello sea el
resultado de cualquier accidn u omision de la parte receptora; (ii) despues de su divulgacién,
haya sido licitamente recibida de un tercero con derecho a divulgar ia informacién y sin
restriccion sobre su divulgacion; (iiiy ya fue conocida por la parte receptora antes de recibirla de
la otra parte y no fue recibida de un tercero en violacién de las obligaciones de confidencialidad
de dicho tercero; (iv) haya sido desarrcllada en forma independiente por |a parte receptora sin
utilizar Informacion Confidencial de la parte divulgadora; o (v) deba ser divulgada en virtud de
una orden judicial.

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES
En el contexto de la ejecucidn del contrato, serd necesaria la recoleccién y almacenamiento de

los datos personales de terceros que desarrollen negocios o que reciban servicios de EL
CONTRATISTA y POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A y de sus subalternos o
empleados, para lo que las partes se obligan a dar cumplimiento a los establecido en la ley 1581
de 2012 y todas aquella que la reglamenten, modifiquen o supriman. En este mismo contexto,
las Partes se comprometen a la implementacidén de medidas de seguridad para |la proteccion de
los datos que se obtengan en virtud de este contrato y de esta forma evitar la circulacién, acceso,
adulteracion o medificacién no autorizada de los datos personales.

Los datos que reciban las partes, deberan ser tratados unica y exclusivamente para las
finalidades necesarias para desarrollar el objeto del contrato, respetando el derecho a la
intimidad de los titulares de los datos personales, de quienes haran el tratamiento de acuerdo
con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015.

En caso de que, en el desarrollo del contrato se presente por cualquiera de las partes un |
incidente de seguridad con los datos personales, debera reportario de inmediato al oficial de |
protecciéon de datos personales de cada una de las partes.
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Las Partes garantizaran el ejercicio de los derechos de |os titulares de los datos en relacion con
la informacion personal de conformidad con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto
1074 de 2015 y las demas normas que modifiquen, adicionen o complementen sus
disposiciones. Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales, en lo gue sea de su
competencia. Este derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos,
incompletos, fraccionados, que induzcan a error, ¢ aquellos cuyo tratamiento esté
expresamente prohibido o no haya sido autorizado.

Adicional a las anteriores consideraciones, seran obligacicnes de las Partes:

» Establecer y mantener una politica de tratamiento de datos personales.

¢« Abstenerse de realizar transferencia de los datos personales, tal y como la misma se
encuentra regulada en la Ley 1581 de 2012 y todas aquellas que la modifiquen, sustituyan
o derocguen, a menos que el pais receptor cuente con los niveles adecuados de proteccion
de datos personales requeridos por la Superintendencia de Industria y Comercio. En todo
caso, la Parte interesada debera dar aviso previo a la otra parte, y garantizar el cumplimiento
de los requisitos de proteccién y seguridad que esta le exija.

» Indemnizary mantener indemne a la otra Parte en relaciéon con cualquier reclamacion, queja,
demanda, accion, pretension, perjuicio, dafio, pasive y/o contingencia que surja para la
Parte afectada directa ¢ indirectamente, por o con ocasiéon del use que la Parte realice sobre
los datos personales transmitidos en incumplimiento de los pactado en este contrato.

CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.- PLANES DE CONTINGENCIA Y CONTINUIDAD DEL
SERVICIO

EL CONTRATISTA se compromete garantizar la continuidad del servicio ante la ocurrencia de
cualguier imprevisto que pueda sucederse en la ejecucion del presente Contrato.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA.- SARLAFT: VINCULACION DE PROVEEDORES

EL CONTRATISTA declara que mantiene y ejecuta buenas practica en sus procesos, dirigidos
a evitar que sus operaciones puedan ser utilizadas como instrumento para el ocultamiento,
manejo, inversion o aprovechamiento en cualquier forma, de dinero u otros bienes provenientes
de actividades del lavado de activos, la financiacién del terrorismo y/o sus delitos conexos. Lo
anterior debera constar en cerlificacién expedida por el representante legal de EL
CONTRATISTA, adjunta como anexo a este Confrato.

EL CONTRATISTA en relacién con el Sistema de Administracion de Riesgos del Lavado de
Activos y la Financiacién del Terrorismo de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, se
obliga a lo siguiente:

1. Actualizar su informacién, minimo una vez al afo, incluida |a relativa a su compaosicion
accionaria, informacion financiera, cambios en representantes legales, composicion de junta
directiva y cualquier otra informacién que sea susceptible de cambio. Adicional a lo anterior,
EL CONTRATISTA se obliga a entregar en cualquier momento la informacién que sea
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requerida por POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. y que se considere relevante para
ia administracion del riesgo de lavado de activos y la financiacion del terrorismo.

2. Ainterponer las consideraciones relativas a la gestion del riesgo del lavado de activos y la
financiacion del terrorismo frente al cumplimiento de metas comerciales.

3. A identificar y reportar de manera oportuna cualquier operacion, actividad o actuacion que
segun su percepcion tenga caracteristicas de inusual o sospechosa. .

4. A asistir a las capacitaciones que sean dispuestas por POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROQS S$.A. para fortalecer, ampliar y/o actualizar temas relacionados con la gestion
del riesgo de lavado de activos vy la financiacion del terrorismo.

5. A cumplir con los requerimientos que POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. realice
en relacion con la gestivn del riesgo de lavado de activos y la financiacién del terrorismo, y
gue constituyan un mecanismo razonable para disminuir el riesgo de ser utilizada como
vehiculo para el lavado de activos y/fo |la financiacién del terrorismo.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA.- REQUISITOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EN SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTE

EL CONTRATISTA se obliga al cumplimiento de los requisitos y obligaciones en materia de
Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente definidos por POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS S.A. asi:

TIPO A
.. .. . TIPOB
Prestacidn servicios (contratistas .,
‘g -, Prestacién
de prestacidn de servicios) dentro L
DOCUMENTO QUE APORTARA Positiva servicios
SISTEMA fuera
EL OFERENTE/PROVEEDOR Personal Personal o
. Positiva
Permanente Ocasional
PN PJ PN PJ PN PJ
Certificado emitido por la ARL X X X
SEGURIDAD (implementacion del 5G-55).
Y SALUD EN Certificacion de entrega de
EL TRABAJO Elementos de Proteccion X X X
Personal. Si aplica.

CLAUSULA VIGESIMA SEPTIMA.- GASTOS E IMPUESTOS

Son de cargo de EL CONTRATISTA los gastos que demande la formalizacion del presente
Contrato.

CLAUSULA VIGESIMA OCTAVA.- AUDITORIAS
Teniendo en cuenta el objeto del presente Contrato, EL CONTRATISTA en cualquier tiempo,
podra ser auditado por parte de POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. o por parte de los

organismos de control tanto internos como externos, con el fin de verificarse el cumplimiento de \
las obligaciones del presente Contrato. ¢ X
1
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CLAUSULA VIGESIMA NOVENA.- SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

EL CONTRATISTA y el personal que utilice para el desarrollo del presente Contrato, en todo
momento tomaran las medidas necesarias para dar la suficiente seguridad a sus empleados y
terceros.

Se recomienda establecer actividades orientadas a la conservacion del medio ambiente y a la e
implementacién de sistemas de calidad.

CLAUSULA TRIGESIMA.- PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION

Este Contrato se entendera perfeccionada en |la fecha en que se firme por las partes, POSITW
COMPANIA DE SEGUROS S.A. hara el tramite administrativo de elaboracién del reglé(f
presupuestal y se legalizara con la aprobacion de las poélizas.

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMERA.- DOMICILIO CONTRACTUAL
Para todos los efectos legales las partes acuerdan como domicilio contractual la ciudad de

Bogota, D.C., a los: !:_'_ 2 SEP 20]9

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. EL CONTRATISTA

Y A

\ OLGA REGINA SANABRIA AMIN
Secretario General y Juridico Rédpresentante Legal &

Proyectp  Lilian Olalara Acosts
Revist Alba Yannelh Ramirez V,
Gestiong Luis Javrer Castellanas Sal
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FIRMA REGISTRADA it R v
DILIGENCIA AUTENTICACION C -

NOTARIA SETENTAY TRES DEL CIRCULOQ DE BOGOTA

HACE CONSTAR QUE LA FIRMA [MPUESTA POR AVILA URREA [
JUANITA, IDENTIFICADO CON NUMERO DE C.C.52995691. Es
AUTENTICAY COINCIDE CON LA REGISTRADA EN NUESTRO
DESPACHO

lures 2 de septiembre de 2019

BOGOTADLC,

FIRMA POR SOLICITUD DEL USUARIO

——

- B 1051







