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CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES
1.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA PREVISORA S.A.

LA PREVISORA S.A. COMPANIA DE SEGUROS, en adelante LA PREVISORA S.A., es una Sociedad Andnima de
Economia Mixta, del orden nacional, perteneciente al sector financiero, constituida mediante Escritura Publica
nuimero 2146 del seis (06) de agosto de mil novecientos cincuenta y cuatro (1.954), otorgada en la Notaria Sexta
(6%) del circulo de Bogota D.C., identificada con el NIT 860.002.400-2, con domicilio principal en esta ciudad,
sometida al régimen de las empresas comerciales e industriales del Estado, dotada de personeria juridica,
autonomia administrativa y capital independiente. Se encuentra vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, de conformidad con el Decreto 1133 del veintinueve (29) de junio de mil novecientos noventa y nueve
(1.999), bajo el control y vigilancia de la Superintendencia Financiera de Colombia, entidad que autorizé su
funcionamiento mediante Resolucién SB 514 del veintiséis (26) de agosto de mil novecientos cincuenta y cuatro
(1.954).

1.2. REGIMEN LEGAL DE CONTRATACION.

De conformidad con lo establecido en los articulos 13, 14 y 15 de la Ley 1150 de 2007, LA PREVISORA S.A. se rige
por las disposiciones de derecho privado que le son aplicables en razén a su condicion de entidad financiera estatal
y por prestar servicios que se encuentran en competencia con el sector privado; en consecuencia, no se rige por el
Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Publica.

Los contratos que celebre LA PREVISORA S.A. se rigen por las disposiciones aqui previstas y en lo no regulado por el
presente Manual, se aplicardn las normas de derecho civil y comercial pertinentes.

No obstante, a pesar de tener un régimen especial de contratacion, acogera las mejores practicas de control y
seguimiento de sus procesos contractuales, también esta sujeta a los Cdédigos de Integridad y Buen Gobierno
Corporativo, y a los principios de la funcidn administrativa, de la gestion fiscal y el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades, conforme a lo previsto en los articulos 209 y 267 de la Constitucidn Politica de Colombia.
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1.3. OBIJETIVO DEL MANUAL

Establecer las normas, principios, politicas, modalidades y demds reglas bajo las cuales se adelantara la seleccion
de proveedores de bienes, obras y/o servicios necesarios para el funcionamiento y operacién de LA PREVISORA S.A.
cuando esta actue en calidad de contratante de bienes, obras y/o servicios para la compafiia y esta orientado a
garantizar el cumplimiento de los principios y buenas practicas en materia de contratacion, en cuanto a eficacia,
eficiencia, economia, promocion de la competencia, rendicién de cuentas, manejo del riesgo, sostenibilidad del
negocio y transparencia.

LA PREVISORA S.A. busca a través del presente Manual de Contratacién asegurar que la contratacion de bienes,
obras y/o servicios cuente con una estrategia que le permita satisfacer las necesidades en el menor tiempo posible,
con la mejor calidad y cumpliendo los principios en que se enmarca su gestion contractual, maximizando el uso de
los recursos asignados en todas las etapas del proceso de contratacidn para la adquisicién de bienes, obras y/o
servicios, mediante la definicion de las modalidades que regiran los procesos de contratacion de LA PREVISORA S.A.
y estandarizando las actividades contractuales, de tal manera que todos los participes del proceso conozcan la forma
en la que opera la gestidn contractual interna.

Las disposiciones contenidas en el presente manual constituyen la materializacion de los principios que rigen la
gestidn contractual de LA PREVISORA S.A., de conformidad con el régimen de excepcion que le es aplicable.

Los procesos de contratacién se caracterizaran por la seleccion objetiva de los proveedores, la exigencia de los
requisitos estrictamente sefialados por la ley, la agilidad y eficiencia, la planeacién, programacién, conveniencia y

oportunidad en la adquisicién de los bienes, obras y/o servicios.

El presente Manual establece los aspectos generales para la contratacidon de los bienes, obras y/o servicios que
requiera LA PREVISORA S.A. en casa matriz y sucursales a través de los diferentes procesos de contratacion.

1.4. APLICABILIDAD DEL MANUAL
En virtud de su naturaleza y por estar sometidos a reglas especiales, estan excluidos de la aplicacion del presente

Manual todo lo relacionado con los siguientes contratos:
® Los contratos laborales.

FO-CDP-016 / V4
Pagina 5 de 62

DOCUMENTO DE USO INTERNO



Version:

8
Cadigo: q
’ MN-117 MANUAL l@)f
Area Emisora: DE CONTRATACION
VICEPRESIDENCIA JURIDICA PR EVISSGB&
GERENCIA DE
CONTRATACION

Documento de Uso Interno

® La contratacion de servicios publicos domiciliarios, telefonia celular e internet, de conformidad con las
condiciones contractuales definidas por cada prestador del servicio y/u operador.

e Contratos que se requieren para la operacién de inversiones, asi como los que reglamentan la inversién del
capital y reservas de LA PREVISORA S.A., conforme a lo establecido en las normas, politicas y directrices de
inversion de LA PREVISORA S.A.

e Los contratos que legal o estatutariamente sean de competencia de la asamblea general de accionistas.

e Los contratos 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 seran gestionados por cada uno de los procesos misionales dentro del dmbito de su
respectiva competencia.

e Los acuerdos de voluntades, cooperacion o colaboracién para la realizacién de actividades de interés comun
a las partes y de impacto comercial. LA PREVISORA S.A. podra suscribir convenios de conformidad con la
normatividad que resulte aplicable, asi como las necesidades particulares de cada una de las partes
interesadas.

e Los contratos relacionados y/o derivados del giro ordinario del negocio, tales como ajustadores, talleres,
firmas de investigacion, suministro de repuestos, tramitadores de transito y demds que se encuentren
incluidos en el rubro de siniestros.

1.5. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

La actividad contractual adelantada por LA PREVISORA S.A. debe sujetarse a los principios de la funcidn
administrativa y de la gestion fiscal; los principios seran el marco de la contratacidon que se maneje con recursos de
naturaleza publica aportados por LA PREVISORA S.A.

Cualquier actuacion que comprometa el nombre de LA PREVISORA S.A., debera sujetarse a las normas éticas que
ha adoptado la compaifiia, independientemente de si a la misma le es o no aplicable el régimen de contrataciéon
previsto en este documento, y que un eventual desconocimiento de estas supondria un incumplimiento de este
Manual. Estas normas éticas han sido definidas por la Compafiia en el Cédigo de Etica, el Cédigo de Buen Gobierno y
los Estatutos Sociales.

Algunos de los principios que resultan aplicables, son los siguientes:
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1.5.1.PRINCIPIOS DE LA GESTION FISCAL.

Los principios rectores del control fiscal establecidos en la Constitucion de 1991 tienen la funcidn de guiar la
gestion fiscal tanto de instituciones publicas como de privados que administren recursos de la nacién, para que
esta se realice de manera econdmica, eficaz, eficiente, por ello estos deben guiar su actividad contractual.

Economia: Las normas consignadas en este Manual se interpretardn y aplicardn de manera que los tramites
regulados se surtan conforme esta previsto, sin dilaciones y retardos; los procedimientos seran establecidos
por escrito al interior de LA PREVISORA S.A., procurando los mas altos estdandares en la contratacion. Los
recursos destinados para la contratacién deben ser administrados con austeridad en medios, tiempo y gastos.

Eficacia: Los procedimientos de seleccidn previstos en este Manual deben lograr el fin pretendido; los defectos
de forma de la propuesta o la omision en ésta de condiciones habilitantes que el proponente tenia al momento
de presentacion de la misma, podran subsanarse en el término previsto en el cronograma establecido en el
documento de condiciones definitivas y/o sus adendas.

Eficiencia: Quienes intervengan en la contratacion, acatardn las estrategias que se definan para cumplir las
condiciones econémicas del proceso de contratacion de LA PREVISORA S.A. en condiciones de oportunidad,
calidad y costo. Bajo este principio, es imperioso que el plan anual de adquisiciones- PAA-, se elabore con
responsabilidad, alineado a una adecuada planeacién presupuestal para cumplirlo.

1.5.2.PRINCIPIOS DEL DERECHO PRIVADO
Los principios fundamentales del derecho privado corresponden a aquellos encaminados a demostrar la
autonomia de voluntad y la igualdad, esto es que los sujetos intervinientes se encuentran en un plano de

igualdad de condiciones frente al marco de los actos que se ejecutan: buena fe, conmutatividad y voluntad.

Buena fe: La buena fe se presume en todas las actuaciones que se lleven a cabo durante las etapas
precontractual, contractual y postcontractual. En virtud de este postulado, las partes se obligan a cumplir con
los siguientes deberes a lo largo de todas las etapas:

e Suministrar toda la informacidn relevante de manera previa, clara y suficiente.
e Actuar con transparencia durante todas las etapas del proceso contractual.
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e No defraudar la confianza legitima generada en virtud del comportamiento desplegado para con la otra
parte y todas aquellas que se enmarcan en este postulado.

Conmutatividad: La conmutatividad del contrato se edifica sobre la base del equilibrio, de la igualdad o
equivalencia proporcional y objetiva de las prestaciones econdmicas y por consiguiente, las condiciones
existentes al momento de la presentacion de la propuesta y de la celebracién del contrato deben permanecer
durante su ejecucion, e incluso su liquidacién, manteniéndose en estas etapas las obligaciones y derechos
originales, asi como las contingencias y riesgos previsibles que asumieron las partes.

Voluntad: La autonomia de la voluntad es la facultad reconocida a las personas para disponer de sus intereses
con efecto vinculante y, por tanto, para crear derechos y obligaciones, con los limites generales del orden
publico y las buenas costumbres, para el intercambio de bienes y servicios o el desarrollo de actividades de
cooperacion.

1.5.3.PRINCIPIOS DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

La funcién administrativa se desarrollara conforme a los principios constitucionales establecidos por el articulo
209 de la Constitucién Politica, asi como los atinentes a la equidad, responsabilidad y transparencia.

Celeridad: Las normas establecidas en este Manual deberan ser utilizadas por LA PREVISORA S.A. como un
medio para agilizar las decisiones, y para que los tramites de contratacidon se cumplan oportunamente, con
eficiencia y eficacia.

Equidad: Las decisiones que se tomen por los intervinientes en cada etapa del contrato deben garantizar una
justa distribucion de responsabilidades o cargas y beneficios en condiciones de igualdad.

Igualdad e Imparcialidad: Las personas que intervienen en la contratacion de LA PREVISORA S.A. respetaran
los derechos de todos los proponentes o participantes en los procesos de seleccion o en los tramites
contractuales previstos en este Manual, sin ninguna discriminacion.

Moralidad: Las personas que intervienen en la contratacidn de LA PREVISORA S.A. deben actuar con probidad,

rectitud, lealtad y honestidad, persiguiendo los fines de la contratacién y defendiendo los intereses colectivos
gue la misma demanda.
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Publicidad: LA PREVISORA S.A. utilizard practicas de divulgacién de informacién oportuna y veraz sobre sus
procesos de contratacion.

Responsabilidad: Las personas que intervengan en la planeacién, tramite, celebracion, ejecucion, terminacion
y liquidacion de un contrato, estan obligadas a proteger los derechos de LA PREVISORA S.A., del proveedor,
contratista y de terceras personas que puedan verse afectadas con el mismo. Dichas personas deberdn
responder por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los dafios que se causen por razén de
ellas. Los contratistas garantizaran la calidad de los trabajos, bienes o servicios contratados y responderan por
ello.

Transparencia: La contratacion debe realizarse con base en los procesos de selecciéon regulados en este
Manual, reglas claras y objetivas, con oportunidad para que los interesados conozcan los informes, conceptos
y decisiones, asi como para formular observaciones y garantizar sus derechos. Dada la naturaleza comercial de
la compainiia, las normas de publicidad se aplicaran sin menoscabar la reserva comercial y la garantia de la libre
competencia.

Planeacion: Busca garantizar que la escogencia de los proveedores, asi como la celebracién y ejecucién del
contrato sean producto de una debida diligencia de las areas de la compafiia que requieran de bienes, obras
y/o servicios; en virtud de este principio, entre otros aspectos, el proceso de contratacidn debe estar precedido
de analisis al interior de la dependencia que origine la necesidad, asi como de estudios encaminados a
determinar su viabilidad técnica y econdmica. Todas las modalidades de contratacidn, que se adelanten en LA
PREVISORA S.A., deben estar precedidas de una adecuada planeacién en los términos aqui definidos.

Seleccidon objetiva: En virtud de este principio, en todos los procedimientos de seleccién regidos por el
presente manual, LA PREVISORA S.A. siempre escogera la propuesta que le resulte mas favorable en términos
de calidad, precio en términos de relacidn costo - beneficio, idoneidad, experiencia y capacidad del proponente
para ejecutar el contrato, de acuerdo con lo establecido en los estudios previos o justificacion y demas factores
aplicables, de conformidad con los requisitos y criterios establecidos para cada procedimiento en el presente
manual.
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1.6. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 13 de la Ley 1150 de 2007 y 93 de la Ley 1474 de 2011, en los
procesos de contratacidn que adelante LA PREVISORA S.A. se aplicara:

a. Elrégimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés.
Los proponentes y proveedores seran responsables cuando en cualquier proceso de contratacion, oculten a LA
PREVISORA S.A. inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones, o suministren informacion falsa, eventos en los cuales
asumiran la responsabilidad derivada de estos actos y sus consecuencias.

b. Conflictos de interés y deberes de conducta de los administradores, representantes legales y trabajadores.
Los proponentes, proveedores y toda persona que labore o preste sus servicios a éstos, deberan abstenerse de participar,
por si o por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en actividades de contratacion de LA PREVISORA S.A.
gue impliquen conflicto de interés.

Se entiende por conflicto de interés cuando cualquiera de las anteriores personas deba actuar en un asunto en el
gue tenga interés personal y directo en su gestién, control o decisidn, o lo tuviere su cényuge, compafiero o
compafiera permanente o sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, o su socio o socios de hecho o de derecho. En este caso existe la obligacién legal para declararse impedido
para intervenir y actuar, en cualquier asunto que pueda suponer un enfrentamiento entre sus intereses personales,
comerciales, familiares o de terceros, con los intereses de la Compaiiia.

Se debera observar y aplicar los principios consagrados en este Manual de Contratacién y los criterios orientadores
del comportamiento, consignados en el cédigo de ética, debiendo, en todo momento, actuar de buena fe.

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 subordinacidn o participen como asesores u ostenten una posicién
dominante en la adopcion o toma de decisiones. En cualquier caso, que se considere existir un eventual conflicto
deinterés, el trabajador y/o el proveedor deben ponerlo en conocimiento de LA PREVISORAS.A. con el fin de analizar
el alcance de dicha situacidon y la incidencia en los procesos de contratacion.
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Cuando quiera que se presente una situacién de este tenor, se debera seguir el procedimiento establecido sobre el
particular en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno de LA PREVISORA S.A.

1.7. BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

LA PREVISORA S.A. incorpora en su gestidon contractual, normas sobre desempeno transparente, adecuada
planeacidn, informacién clara y veraz, practicas anticorrupcién, el cumplimiento de las reglas del modelo estandar
de control interno y cumplimiento de otras disposiciones de caracter general en cuanto resultan aplicables a los
procesos de contratacién; asi como promueve la utilizacion de herramientas electrdnicas para la gestion
contractual.

LA PREVISORA S.A., dispondra los mecanismos necesarios para asegurar el acceso a la informacién contractual y
participacidon permanente por parte de los organismos de inspeccion, vigilancia, control y fiscalizacion del Estado,
asi como de las veedurias ciudadanas, en ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales que les son aplicables.
Asi mismo, atenderd de acuerdo con la normatividad vigente las peticiones que, en interés general o particular, sean
presentadas por los ciudadanos, en ejercicio del derecho de peticién consagrado en la Constitucién Politica y la ley.

1.8. CODIGOS, POLITICAS Y SISTEMAS

LA PREVISORA S.A. desarrolla la actividad contractual, acogiendo entre otros los siguientes cddigos, politicas y
sistemas los cuales se encuentran publicados en la pagina web de la Previsora S.A.:

a. Coddigo de buen gobierno corporativo.

LA PREVISORA ejerce las mejores practicas corporativas y empresariales del negocio asegurador
traducidas tanto en sus valores y principios, como en el direccionamiento y el control necesarios para
generar confianza en sus clientes, grupos de interés y el mercado en general, resaltando el compromiso
con proveedores, al dar cumplimiento formal y real a las normas civiles y comerciales que rigen la
contratacion de la Compafiia, observando las disposiciones legales con prontitud, exactitud vy
transparencia, de modo que la informacidn sobre las condiciones y procesos contractuales sea entregada
a los interesados de manera oportuna, suficiente y equitativa. Las decisiones para la suscripciéon de los
contratos se toman sin ningun tipo de sesgo o preferencia.

FO-CDP-016 / V4
Pagina 11 de 62

DOCUMENTO DE USO INTERNO



b.

Version:

8
Cadigo: q
’ MN-117 MANUAL l@)f
Area Emisora: DE CONTRATACION
VICEPRESIDENCIA JURIDICA PR EVISSGB&
GERENCIA DE
CONTRATACION

Documento de Uso Interno

Cadigo de ética.

El Cédigo de Etica de LA PREVISORA S.A. establece un marco de referencia para todos sus grupos de
interés, entre ellos los proveedores y tiene por objeto el cumplimiento de las obligaciones legales y
regulatorias que tiene la Compaifiia como sociedad de economia mixta del orden nacional y compafiia
aseguradora del sector financiero, ademas de las buenas prdcticas internacionales en materia de ética,
transparencia y cumplimiento como entidad del sector publico y del sector asegurador.

Sistema de administracién del riesgo de lavado de activos y de la financiacion del terrorismo — SARLAFT-

Como mecanismo de prevencion del riesgo del lavado de activos y financiacion del terrorismo, LA
PREVISORA S.A. tiene implementado el Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y de la
Financiacion del Terrorismo -SARLAFT- para prevenir que la compafiia sea utilizada para dar apariencia de
legalidad a recursos provenientes de actividades delictivas o, para la canalizacidon de recursos hacia la
realizacion de actividades terroristas; asi mismo, el sistema incluye el control cuyo propdsito consiste en
detectar y reportar las operaciones que se pretendan realizar o se hayan realizado, para intentar dar
apariencia de legalidad a operaciones vinculadas al LA/FT.

Sistema de administracidn de riesgo operativo "SARO".

La administracién de riesgos en LA PREVISORA S.A. tiene un cardcter prioritario y estratégico y se
fundamenta en identificar, controlar y mitigar los riesgos por causas atribuibles al recurso humano, los
procesos, la tecnologia, la infraestructura y posibles factores externos que puedan asegurar la idoneidad
de los proveedores/contratistas y garantizar la ejecucion contractual.

Politica gestion integral de proveedores.

Los contratistas aportan a LA PREVISORA S.A. al cumplimiento de su objeto misional de aseguramiento
con quienes promueve una comunicacidn clara y transparente y una relacidn ética buscando
principalmente afianzar y fortalecer las relaciones con el fin de obtener resultados comunes y de interés

para la sociedad.

La gestion y control de proveedores/contratistas permite el desarrollo de un proceso de contratacién y
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administracién objetiva, donde la compaiiia define criterios de seleccién, evaluacidn, reevaluacion,
mejoramiento, fortalecimiento, fidelizacidn, continuidad y permanencia de los mismos y puede definir
estrategias y alianzas para la satisfaccion de su necesidad institucional y en general para procurar la
correcta prestacién del servicio, gestion de obras o el suministro de bienes.

Sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo.

El Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) aplica a todos los contratistas a nivel
nacional ya que en él se establecen los criterios en seguridad y salud para seleccionar y evaluar a los
proveedores y contratistas que suministren bienes, ejecuten obras y/o presten servicios a la compaiiia.
Los requisitos del sistema de seguridad y salud en el trabajo deben cumplirse por todos los contratistas y
proveedores 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 Compafiia, ademas de las caracteristicas del contrato y el tiempo de ejecucion.

Sistema de gestion ambiental.

El Sistema de Gestidn Ambiental en LA PREVISORA S.A., promueve en los proveedores el cumplimiento de
la legislacién ambiental vigente que tenga relacién directa con el objeto del contrato, asumiendo cualquier
responsabilidad que se derive del incumplimiento de estos requisitos. Asi mismo, se insta de manera
permanente a los contratistas a cumplir con las directrices establecidas dentro del Plan Institucional de
Gestion Ambiental de LA PREVISORA S.A. y realizar las actividades procurando el ahorro y uso eficiente de
los recursos.

Proteccion de datos personales.

Todos los contratistas o terceros (encargados del tratamiento), que realizan tratamiento de datos por
cuenta de LA PREVISORA S.A. deberdn dar cumplimiento a la normatividad en materia de proteccién de
datos personales. LA PREVISORA S.A. suscribird dentro de los contratos con todos los contratistas o
terceros, las condiciones o cldusulas que correspondan a proteccién de datos personales, dependiendo la
naturaleza, objeto y obligaciones. LA PREVISORA S.A. debe establecer las instrucciones de tratamiento de
datos a seguir por el encargado y entre las partes.
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Sistema de gestion de seguridad de la informacion (SGSI) y gestion de la ciberseguridad.

El alcance del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion y de Gestidn de la Ciberseguridad de la
Companiia es proteger la informacion de todos los procesos de la organizacidon y los sistemas de
informacién y medios que la Companiia dispone para su procesamiento. Este lineamiento y todo el modelo
normativo que de él se deriva, aplica a todos los procesos de la Compaiiia, sus funcionarios y todas las
partes interesadas que tienen acceso a la informacion de la Compaiiia.

Dependiendo del tipo de servicio prestado por el proveedor, se establecen cldusulas en los contratos,
relacionadas con: a) Niveles de servicio y operacion; b) Acuerdos de confidencialidad sobre la informacién
manejada y sobre las actividades desarrolladas; c) Propiedad de la informacién; d) Restricciones sobre el
software empleado; e) Normas de seguridad informatica y fisica a ser aplicadas; f) Procedimientos a seguir
cuando se encuentre evidencia de alteracién o manipulacién de equipos o informacién; g) Procedimientos
y controles para la entrega de la informacion manejada y la destruccién de la misma por parte del tercero
una vez finalizado el servicio.

Responsabilidad social empresarial.

La Responsabilidad Social Empresarial RSE en LA PREVISORA S.A., esta orientada a establecer una
herramienta que permita consolidar un modelo de negocio sostenible, que le apuesta a la eficiencia de los
empleados, la lealtad de los clientes, la fidelidad de los proveedores, la buena reputacion en la sociedad
y, con ello, a la maximizacién del valor de la compaiiia, por ende, a la sostenibilidad de la industria del
seguro en general. De esta manera, permite garantizar la prosperidad de la empresa, sin ir en detrimento
de sus grupos de interés, sino en colaboracién estrecha con ellos. LA PREVISORA S.A. y los contratistas
deben construir relaciones transparentes y duraderas, basadas en la cooperacién mutua y trato adecuado.

Normatividad aplicable a la PREVISORA S.A., expedida por la Superintendencia Financiera de Colombia

La Superintendencia Financiera de Colombia, es un organismo técnico adscrito al Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio,
quien en virtud de sus facultades autorizé el funcionamiento de la PREVISORA S.A., mediante Resolucion
SB 514 del veintiséis (26) de agosto de mil novecientos cincuenta y cuatro (1.954). En virtud de lo anterior
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y de la naturaleza de ambas entidades, la PREVISORA S.A. se encuentra sometida a la vigilancia y control
de la Superintendencia Financiera, debiendo acogerse a la normatividad que expida esta ultima, para la
gestion de sus actividades.

CLAUSULA DE RESPONSABILIDAD

regla general, en los contratos que LA PREVISORA S.A celebre, no se podra limitar la responsabilidad del

contratista, respecto al cumplimiento del contrato. Cualquier acuerdo al que se llegue con un contratista que
implique la limitacién de su responsabilidad, deberd contar con la aprobacion del ordenador del gasto, segun la

necesidad y la aprobacién del Comité de Contratacién de la PREVISORA S.A., previa verificacién de la Gerencia de
Contratacién.

CAPITULO IIl. RESPONSABILIDADES EN LA GESTION CONTRACTUAL, ROLES Y DEPENDENCIAS

2.1.1. ORDENADOR DEL GASTO
Es el funcionario que tiene la capacidad de ejecucidon del presupuesto, mediante la cual se decide la
oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto. Esta facultad se encuentra en cabeza

del presidente de la Compafiia quien podra delegarla en funcionarios del nivel directivo, conforme a la escritura
de funciones definida para el cargo.

2.1.2. AREA DE LA NECESIDAD

Dependencia que requiere el bien, obra o servicio, que inicia el proceso de contratacidon de acuerdo con las
necesidades y requerimientos técnicos, para lo cual, debera realizar la estructuracién del documento de
justificacién, los tramites y procedimientos establecidos para ejecutar el proceso contractual de acuerdo con
la modalidad de contratacién y la cuantia de este. Asi mismo, efectuard la etapa de planeacién y la

identificacién de los riesgos y con la celebracidn del contrato verificara la ejecuciéon de la etapa contractual y
postcontractual.

2.1.3. AREA FINANCIERA
Dependencia encargada de verificar el presupuesto que tiene el area de la necesidad para efectuar la
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contratacion. A solicitud del drea que requiere contratar, emite certificados de disponibilidad presupuestal,
incluidas las apropiaciones futuras que respaldan los contratos. Adicionalmente, realiza la definicién vy
evaluacién de indicadores financieros, asi como la capacidad financiera del proponente y/o proveedor, en los
casos requeridos.

2.1.4. GERENCIA DE RIESGOS
Dependencia que apoya y participa en la identificacion y definicién de las herramientas de medicion,
evaluacion y control de la matriz de riesgos, en los procesos de contratacién donde hubiere lugar a ello.

2.1.5. CONTROL INTERNO

Dependencia que actla como mecanismo adicional para garantizar mayor transparencia en los procesos de
contratacion, al participar de la audiencia de cierre a través de un designado de dicha area.

2.1.6. SUBGERENCIA DE RECURSOS FiSICOS

Dependencia encargada de definiry evaluar los aspectos ambientales en aquellos procesos de contratacion que
asi lo requieran.

2.1.7. GERENCIA DE CONTRATACION
Encargada de dirigir, gestionar, apoyar y asesorar al area de la necesidad en las diferentes etapas del proceso
contractual.

2.1.8. SUPERVISOR O INTERVENTOR

Tienen a su cargo el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento
del contrato y le impone el deber de promover medidas correctivas o de denuncia ante irregularidades, asi
como darle estricto cumplimiento al manual de supervision e interventoria de LA PREVISORA S.A, y a la
normatividad vigente que implique el desarrollo de actividades de supervision e interventoria.

2.1.9. AREA DE TECNOLOGIA

Encargada de apoyar a las dreas contratantes y a la Gerencia de Contratacion en la definicién de los aspectos
técnicos que tengan alcance tecnoldgico. Asi mismo, efectuara la evaluacién de los aspectos tecnolégicos en
los procesos de contratacidn que asi lo requieran.
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2.1.10. AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Encargada de apoyar a las areas contratantes y a la Gerencia de Contratacién en la definicién de los aspectos
relacionados con el manejo de la seguridad y salud en el trabajo con la que deban contar los futuros
contratistas. Asi mismo efectuara la evaluacién de dichos aspectos en los procesos de contratacidén que asi lo
requieran.

2.2, COMPETENCIA Y DELEGACION

La competencia para efectos de iniciar los procesos de contratacidn en sus distintas modalidades y la celebracion
de contratos en el ambito de aplicacion del presente Manual, estd atribuida a los siguientes servidores: Presidente,
Secretario(a) General y los(las) Vicepresidentes, en virtud del decreto que rige la estructura de LA PREVISORA S.A.,
los estatutos y la escritura de delegacion de funciones. Se podra mediante acto de delegacidn atribuir lacompetencia

en otros directivos de la Compaiiia.

Se tendran como incorporadas al presente manual todas aquellas normas o actos que modifiquen aclaren,
adicionen, o sustituyan las delegaciones efectuadas.

PARAGRAFO. Con ocasién al desarrollo de la actividad contractual, los funcionarios o un particular que ejerza
funciones publicas, podra asumir responsabilidad fiscal, civil, penal y/o disciplinaria por los hechos u omisiones, que
les fueren imputables en desarrollo de la actividad contractual.

CAPITULO lIl. COMITES
3.1. COMITE DE CONTRATACION
Instancia administrativa de consulta, asesoria, orientacion y aprobacion alos ordenadores del gasto para el desarrollo
oportuno y eficaz de la gestidn contractual de LA PREVISORA S.A., para la cobertura de necesidades al interior de la
entidad, en cumplimiento de sus objetivos misionales, funciones, programas y proyectos.

3.1.1. INTEGRACION

El comité de contratacion estara integrado por los siguientes funcionarios quienes tendrdn voz y voto:
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El (La) Presidente de Previsora S.A. (en aquellos casos en los cuales la cuantia del proceso sea igual o superior
a mil (1.000) SMMLV.)

El (La) Vicepresidente Juridico(a) quien lo presidira.

El (La) Vicepresidente Financiero(a).

El (La) Secretario (a) General.

El (La) Vicepresidente de Desarrollo Corporativo.

El (La) Vicepresidente Comercial.

El (La) Vicepresidente Técnico.

El (La) Vicepresidente de Indemnizaciones.

El (La) Gerente de Contratacidn actuara como secretario(a) del comité y en concordancia tendra voz, pero no
voto.

Asi mismo, deberdn asistir como invitados permanentes, el(la) Gerente de Riesgos, el Jefe de la Oficina de
Control Interno, con derecho a voz, pero sin voto.

Al comité podra asistir en calidad de invitado, el(la) Gerente de Planeacidn Financiera, el(la) Gerente de
Tecnologia de la Informacion y el Vicepresidente o Gerente del area respectiva que haya solicitado la
contratacion del bien, obra y/o servicio, o sus delegados, con derecho a voz, pero sin voto, asi como las
personas que los miembros del comité determinen, con el propdsito de suministrar informacién e ilustrar en
los casos especificos que se requieran, de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar y que deba ser tenida
en cuenta para formular la recomendacion respectiva.

Serd necesaria la asistencia del Presidente de la Compafiia con voz y voto, cuando se trate de procesos iguales
o superiores a MIL SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES VIGENTES (1.000 SMMLV).

En caso de ausencia temporal o absoluta de alguno de los miembros del Comité de Contratacion, asistird en su
reemplazo el designado mediante la Resolucion o Escritura Publica de delegaciones de PREVISORA S.A.
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3.1.2. FUNCIONES
3.1.2.1. DEL COMITE DE CONTRATACION

El comité de contratacidn tendrad las siguientes funciones:

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de la Compaiiia, revisando y analizando trimestralmente su
ejecucion y modificaciones.
Formular las observaciones que considere pertinentes en los diferentes procesos de contratacion, cuya
cuantia sea superior a los 50 SMMLV, con base en la informacién y documentos que presente el Area de la
necesidad.
Aprobar la apertura de los procesos de seleccién cuando su cuantia sea superior a los 50 SMMLV e
inferiores a los 3.000 SMMLV.

. Aprobar la celebracion de los contratos de prestacion de servicios personales y de apoyo a la gestion,
inferiores a los 3.000 SMMLV.
Recomendar al Comité de Estrategia y Gobierno Corporativo las adiciones y prérrogas de aquellos
contratos que hayan sido objeto de revisidn, asesoria y/o aprobacion por parte de la Junta Directiva.
Asesorar y decidir en temas contractuales, en cualquiera de las etapas del proceso, cuando algin miembro
del comité de contratacidn, vicepresidente o el(la) gerente de contratacién lo estimen necesario.
Realizar el seguimiento a la ejecucion de los contratos de mayor impacto para la Compaiiia, segln criterio
del comité, para lo cual podra solicitar la asistencia de la supervision y/o interventoria del contrato, asi
como la presentacién de los informes respectivos.
Recomendar la presentacién al Comité de Estrategia y Gobierno Corporativo para aprobacién de la Junta
Directiva, de aquellos procesos contractuales que por su cuantia deban ser de conocimiento de esta.

PARAGRAFO. Tramite de autorizacién ante la Junta Directiva. Sin perjuicio de la facultad del Presidente para
someter a autorizacion de la Junta Directiva, asuntos que considere de especial trascendencia o que puedan
generar particular impacto financiero, juridico o técnico, la Junta Directiva autorizara la apertura de los
procesos de contratacion, cuyo presupuesto sea igual o superior a 3.000 SMMLV y serd competente para la
aprobacion de las prorrogas y adiciones de aquellos contratos que se suscriban en virtud del proceso de
seleccidn previamente autorizado por la Junta, siempre que previamente sea sometido a recomendacién del
Comité de Contratacion, asi como del Comité de Estrategia y Gobierno Corporativo.
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3.1.2.2. DEL(LA) PRESIDENTE DEL COMITE DE CONTRATACION

La Presidencia del Comité de Contratacidn sera ejercida por el (la) Vicepresidente Juridico (a), salvo en
aquellos casos en los cuales la cuantia del proceso sea igual o superior a mil (1.000) salarios minimos
mensuales legales vigentes, en cuya circunstancia serd asumida por el Presidente de LA PREVISORA S.A.

Son funciones del presidente del comité de contratacidn:

a. Presidir las sesiones que realice el comité.

b. Disponer que se realice invitacién a funcionarios de la compafiia o externos, cuando a su juicio sea
indispensable para el desarrollo del comité.

c. Suscribir las actas en las que consten las decisiones adoptadas por el comité de contratacion.

3.1.2.3. DE LA SECRETARIA DEL COMITE

La secretaria del comité de contratacion serd ejercida por el(la) Gerente de Contratacion. Son funciones del
(de la) secretario(a) del comité de contratacién:

a. Preparar el orden del dia.

b. Remitir a los miembros del comité, el correspondiente orden del dia, indicando el lugar y hora de la
reunion, asi como el insumo y los documentos anexos de cada uno de los asuntos a tratar.

c. Citar a los miembros del comité por solicitud del presidente del comité y por lo menos dos (2) de sus
miembros o cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, a sesiones extraordinarias, anexando el
correspondiente orden del dia, indicando el lugar, fecha y hora de la reunién, asi como el insumo y los
documentos anexos de cada uno de los asuntos a tratar.

d. Extender invitacion, seglin la tematica de los casos y asuntos a tratar, a los funcionarios de la entidad o
externos que tengan relacidén con los procesos de contratacion, o cuando el concepto de éstos sea
necesario para la toma de decisiones.

e. Elaborar las actas en cada sesion del comité, las cuales se numeraran consecutivamente con indicacién
del dia, mes y afio de la respectiva reunidn.

f. Tener la custodia y administrar el archivo de las actas, sus anexos y demdas documentos relacionados con
el comité.

g. Preparar un informe de la gestién del comité, que serd entregado a los miembros del comité una vez al
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afio y cada vez que asi lo requieran.

h. Proyectar y someter a consideracién del comité la informacion que este requiera para la formulaciéon y
disefio de politicas de planeacidn y gestidén contractual.

i. Elaborar y comunicar las circulares e instructivos que determine el comité de contratacion.

j- Lasdemads que le asigne el comité.

3.1.3. SESIONES
El comité de contratacidn sesionara y funcionard bajo los siguientes parametros:

Sesion Ordinaria: El comité sesionard de manera ordinaria hasta dos (2) veces al mes, segin convocatoria
efectuada por la secretaria del comité, de forma presencial, en las instalaciones de la PREVISORA S.A. o de
forma virtual, mediante herramientas tecnolégicas como videollamadas, videoconferencia, etc.

Sesion Extraordinaria: El comité podra sesionar de manera extraordinaria cuando lo estime pertinente el
presidente del comité y al menos dos (2) de sus miembros; para el efecto, el Area de la necesidad debera enviar
mediante correo electrénico, con al menos dos (2) dias habiles de anterioridad a la fecha en la que deba surtirse
el comité extraordinario, a la secretaria del comité, la justificacion de la necesidad de sesidn extraordinaria,
junto con los soportes respectivos y la explicacion del por qué no se puede dar espera hasta la fecha del comité
ordinario.

Posteriormente, la secretaria del comité enviard el correo electrénico a los miembros del comité, para que se
revise y apruebe si es procedente o no la sesidn extraordinaria. Una vez se dé el aval por parte del presidente
y al menos dos (2) de sus miembros, se procedera a realizar la sesidén de comité en la forma que se considere
segun la urgencia e importancia del caso, puede ser de forma presencial, en las instalaciones de la PREVISORA
S.A,, de forma virtual, mediante herramientas tecnoldgicas como videollamadas, videoconferencia, etc. o
mediante la modalidad de sesiones electrdnicas establecida mas adelante.

Qudérum: Para que exista quorum en cualquiera de las sesiones antes descritas, se requiere de la asistencia de
al menos cinco (5) de los siete (7) miembros que tienen derecho a voto.
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En los casos en los que participe el Presidente de Previsora S.A., (en los cuales la cuantia del proceso sea igual
o superior a mil (1.000) SMMLYV.), se requiere de la asistencia de al menos seis (6) de los ocho (8) miembros
gue tienen derecho a voto.

Decision: La decisidn sobre cada caso, se tomara de conformidad con la votacidn efectuada por la mayoria de
los miembros asistentes a la sesidn, dejando constancia de la salvedad de los votos desfavorables y su
justificacién.

Empate: En caso de empate en las votaciones e independientemente de la cuantia de la contratacién, se
procederd a presentar el caso correspondiente ante el Presidente de la PREVISORA S.A. o la persona que este
designe para su decision.

3.1.3.1. SESIONES ELECTRONICAS

El comité de contratacién, excepcionalmente, podrd revisar procesos contractuales mediante correo
electrénico, en el cual se podra deliberar y decidir por medio de comunicacion sucesiva, el asunto o asuntos
que requieran ser revisados. Esta sesidn se adelantara de acuerdo con el siguiente procedimiento:

e lasecretaria del comité enviara mediante correo electrénico los soportes correspondientes al asunto
a tratar y especificard en el texto de la convocatoria, el orden del dia, las instrucciones de la sesién
electrénica, la forma de intervencién, el término para proponer observaciones y, la forma de
manifestar la aprobacién o no de cada uno de los temas a tratar.

e (Cada uno de los miembros debera, de manera clara y expresa, manifestar su aprobacién o no frente
al asunto sometido a consideracion y remitird su decision a la secretaria del comité y a los demas
miembros del comité, por correo electrénico, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la
recepcion del correo electrénico enviado por la secretaria del comité. Vencido este término, si un
miembro del comité de contratacidn no manifiesta su decisién, se entendera que no tiene objeciones
y acepta los votos de la mayoria en cada tema discutido.

e Sise presentan observaciones o comentarios por los miembros del comité, el area de la necesidad

efectuard los ajustes sugeridos en un término no superior a un (1) dia habil, deberd remitirlos a la
secretaria del comité, quien enviara nuevamente el proyecto a todos los integrantes con los ajustes,
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para que den su aprobacidn al respecto, dentro del dia habil siguiente.

PARAGRAFO PRIMERO: Para todas y cada una de las sesiones se debera tener un orden del dia, que serd
conformado con los asuntos que deba aprobar el comité y aquellos que hayan sido puestos a consideracion.
PARAGRAFO SEGUNDO: Durante la sesién (con excepcion de la sesion electrénica) se hara lectura del orden
del dia por parte del(la) secretario(a) del comité, y los casos sometidos a consideracion seran expuestos por el
interesado o responsable del mismo (ordenador del gasto), absolviendo las dudas e inquietudes que se le
formulen, al término de su intervencion los miembros del comité deliberaran sobre el asunto y efectuaran las
recomendaciones que se estimen oportunas y procedentes, en cuyo caso deberan ajustarse de manera
inmediata por el area de la necesidad o en su defecto, se debera presentar nuevamente el caso ajustado en
una nueva sesion, para la aprobacién del comité.

PARAGRAFO TERCERO. El comité de contratacion deliberard a titulo de consulta cuando lo requiera el
ordenador del gasto, para clarificar criterios en la evaluacién de propuestas. Las conclusiones que se deriven
de dichas sesiones seran de obligatorio cumplimiento.

3.1.4. ACTAS DEL COMITE

La secretaria del comité elevara actas de las sesiones ordinarias, extraordinarias o toma de decisiones, en las
cuales dejara constancia de las observaciones o recomendaciones efectuadas por el mismo, asi como la
votacién o su salvamento de voto (si hubo lugar a ello).

Las actas serdn enviadas previamente por la secretaria del comité a los miembros de este, quienes contaran
con cinco (5) dias habiles para efectuar la revision y realizar los ajustes y/u observaciones correspondientes.

Las actas seran ajustadas por la secretaria del comité una vez se reciban todas las observaciones y procederd a
suscribirlas junto con el presidente del comité correspondiente, a fin de presentarlas para aprobacion de los
miembros del comité, en sesién ordinaria, de la cual se dejara constancia.

Las actas estaran a disposicion de cada uno de los miembros, asi como de los funcionarios interesados.
Reposaran en los archivos de la secretaria del comité, asi como en el repositorio documental destinado por la
compafiia paratal fin y haran parte integral de las mismas, los insumos con las observaciones del comité y todos
los soportes documentales presentados para su estudio, incluidas las presentaciones revisadas y correos
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cruzados.
3.1.5. SUMINISTRO DE INFORMACION

Para los asuntos y/o casos que se pretendan poner a consideracidon del comité, el drea interesada en la
contratacion debera remitir la documentacion necesaria el area de contratacion, con minimo diez (10) dias
habiles de antelacién a cada sesién ordinaria, acompafnada de los anexos correspondientes del asunto a tratar,
realizando presentaciéon en el formato establecido por el comité, en el caso en el que el area de la necesidad
no cumpla con el término para la remision completa de los documentos, se procedera a presentar el caso en
la siguiente sesidn ordinaria, siempre que se cumpla con la documentacion necesaria. Los insumos para las
sesiones extraordinarias y para las sesiones electrdnicas serdn presentados por el area de la necesidad, en los
términos establecidos en el presente manual, de conformidad con la urgencia y necesidad del asunto a tratar.

3.2. COMITE VERIFICADOR Y EVALUADOR DE PROPUESTAS
Es la instancia encargada de verificar y evaluar las propuestas recibidas dentro de los procesos de invitacidn abierta

e invitacién cerrada y se conformard por los funcionarios de planta que sean designados, en virtud de los requisitos
habilitantes y ponderables del proceso. Para el efecto, deberan designarse como minimo los siguientes evaluadores:

Evaluador técnico, del area de la necesidad.

Evaluador componente ambiental.

Evaluador componente seguridad y salud en el trabajo.

Evaluador juridico, abogado a cargo del proceso de contratacion.

e Evaluador Financiero, delegado por la Vicepresidencia Financiera, de acuerdo con la estructuracion de los
indicadores.

La formalizacidn de la designacion se hard a través del documento elaborado por el Area de Contratacidn, previa
informacién suministrada por los vicepresidentes de las dreas involucradas en el proceso. Los funcionarios designados
para la conformacién del comité, una vez notificados de tal designacion, podra pronunciarse sobre posibles
impedimentos o conflicto de interés en el respectivo proceso.

El comité verificador y evaluador tendra a su cargo la verificacion de los requisitos habilitantes y ponderables
exigidos en el documento de condiciones definitivas o invitaciéon (segun sea el caso) para las ofertas que se
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presenten para la adquisicidn de bienes, servicios u obras que requiera la entidad.

Una vez realizada la evaluacién, el comité evaluador tendra a su cargo la comunicacion al ordenador del gasto del
resultado de las verificaciones y evaluaciones, con el fin de adoptar la decisién de seleccién del proveedor o de la
declaratoria de fallida del proceso de seleccién. Cada miembro del comité evaluador es responsable por el aspecto
asignado conforme a la designacion efectuada.

CAPITULO IV. PLANEACION DE LA CONTRATACION
4.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es la herramienta mediante la cual LA PREVISORA S.A deberd identificar,
registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, independiente de la fuente de los
recursos que respalde la contratacién e independiente de la modalidad de seleccién del proceso.

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un instrumento de planeacién, realizado con fines de organizacion,
publicidad y transparencia; la programacion y registro de procesos se realizara para cada vigencia y es de obligatorio
diligenciamiento para cualquier necesidad que se pretenda contratar.

El PAA serd elaborado por las diferentes areas de LA PREVISORA S.A y consolidado por el area de contratacion,
debiendo contener entre otros aspectos, la descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer, el valor estimado
de la contratacioén, teniendo en cuenta la alineacién a presupuesto, estimando los tiempos dentro de los cuales se
cumplan las diferentes etapas del proceso de seleccién, garantizando la calidad y oportunidad en la adquisicidn de
bienes, obras y/o servicios.

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones incluidas en

el mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta informacion no representa compromiso u obligacién
alguna por parte de LA PREVISORA S.A., ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados.
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4.1.1. ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El PAA se actualizara de acuerdo con las modificaciones que se requieran durante su vigencia, las cuales
se podran realizar cuando:

(i) Se requiera ajustar los cronogramas, valores, modalidades de seleccion y/o cualquier otra
informacion contenida en el PAA;
(ii) Se requiera incluir y/o excluir obras, bienes y/o servicios;

Las modificaciones deberan estar debidamente sustentadas y justificadas por el ordenador del gasto, de
conformidad con el procedimiento que LA PREVISORA S.A. establezca para tal fin.

4.1.2. PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
LA PREVISORA publicara en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica -SECOP, el Plan Anual de
Adquisiciones y sus correspondientes actualizaciones, a fin de que, a partir del mismo, se pueda programar

con la suficiente antelacidn la asesoria y acompafiamiento a las areas en los procesos de contratacion.

En todo caso, el mencionado plan es guia para la planeacion de la entidad y ofrece un valor estimado de
la adquisicidn del bien, obra o servicio.

ESTUDIO DE SECTOR Y DE MERCADO

Con el fin de conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacién, la PREVISORA S.A. realizard un analisis desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo, el cual serd la base para los
procesos que se lleven a cabo bajo las modalidades de invitacion abierta, invitacion cerrada, subasta inversa y bolsa de
productos independientemente de su cuantia.

En ese contexto, debe precisarse que, un sector es el conjunto de empresas que ofrecen diferentes productos o servicios
gue solucionan una necesidad en un mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacion. De esta manera, el estudio
del sector permite identificar las oportunidades disponibles en el mercado para atender la necesidad de la Entidad.
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En concordancia, en el marco del analisis del sector, LA PREVISORA S.A. debe entender y conocer:

a. Cudl es su necesidad y cdmo puede satisfacerla;
b. Comoy quiénes pueden proveer los bienes, obras y/o servicios requeridos; y
c. Cdémo puede desarrollarse el proceso de adquisicidn de los bienes o servicios para satisfacer su necesidad.

Estos criterios son complementarios entre si y dependeran de la necesidad a satisfacer respecto al objeto del bien, obra
y/o servicio que se pretenda adquirir.

El estudio del sector debe contener como minimo la siguiente estructura:

a. Aspectos generales;

b. Comportamiento del gasto histérico;
c. Estudio de la oferta; y

d. Estudio del mercado.

Lo anterior, permite previamente identificar, determinar, verificar, revisar y comprender:

a. Las tendencias, del mercado de bienes, obras y/o servicios.

b. Los segmentos que pueden representar las mejores oportunidades y/u opciones con menores riesgos.

C. La estructura, las caracteristicas de los nuevos productos, obras y/o servicios.

d. Las condiciones y/o limitaciones relacionadas con la provision de bienes, obras y/o servicios, lo que incluye el
analisis de precios, la evaluacidon de condiciones de capacidad de los eventuales proveedores, la calidad del
servicio y los valores agregados.

La estructuracion del estudio de sector y de mercado se efectuara de conformidad con el procedimiento que LA
PREVISORA S.A. establezca para tal fin.

4.3. ANALISIS DE RIESGOS
Los riesgos y garantias del proceso de contratacion, asi como del contrato, deberan establecerse de acuerdo con los

procedimientos y criterios que determine LA PREVISORA S.A., conforme a los registros que contengan la informacion
sobre los mismos o el andlisis que se haga en cada caso particular por parte del area que requiere la contratacion con
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el apoyo del drea de riesgos.

Para los contratos se debera adelantar una adecuada gestion de riesgos, conforme al ciclo de gestidon de los mismos;
en consecuencia, se deberd analizar, identificar y cuantificar los factores de riesgo previsibles que se puedan llegar
a presentar durante su vigencia, determinar los riesgos que asumird cada una de las partes, disefiar los controles
necesarios con el fin de prevenir la materializaciéon de los riesgos que asuma LA PREVISORA S.A. e identificar los
amparos que se deban constituir para el caso de su ocurrencia.

La distribucion de los riesgos involucrados en la contratacion se debe indicar de manera precisa en el
correspondiente documento de condiciones definitivas en las invitaciones abiertas o en la invitacion a presentar
oferta cuando se trate de procesos de invitacién cerrada o contratacion directa.

La identificacién de riesgos del proceso y del contrato, asi como la distribucién y demds aspectos relacionados,
corresponderd al Area de la necesidad, contando en todo caso con el apoyo de la gerencia de riesgos de la compaiifa.

El diligenciamiento de la matriz de riesgos es obligatorio para los procesos de invitacion abierta y cerrada. En los
procesos que se adelanten por la modalidad de contratacion directa el diligenciamiento de la matriz serd
discrecional previo andlisis de la necesidad y pertinencia, lo cual debe quedar documentado en la justificacion de la
contratacién.

4.4, CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Previo a la elaboracién del documento de justificacidén de la contratacién, o adicién en los contratos, se debe contar
con la respectiva disponibilidad presupuestal. La solicitud de disponibilidad presupuestal sera efectuada por el Area
de la necesidad de conformidad con el procedimiento establecido en la Circular de Politicas, Normas y
Procedimientos del Proceso Presupuestal o normatividad vigente, el cual garantiza la existencia de recursos
presupuestales para cumplir con el compromiso que se adquiera con el contratista.

El certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) es expedido previamente para garantizar la existencia de
apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacidn para asumir compromisos, cuya funcién o propésito es el
de reservar recursos presupuestales para la celebracion de un contrato con base en su valor o una adicién
presupuestal a un contrato previamente suscrito.
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Deberan contar con CDP los contratos que no afecten directamente un siniestro, asi como aquellos que de acuerdo
con la reglamentacidn presupuestal requieran de dicha disponibilidad.

5.1.

CAPITULO V. GESTION CONTRACTUAL

ETAPA PRECONTRACTUAL

5.1.1. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

El documento de justificacidon de la contratacion sera aquel que compile los analisis y documentos que sirven
de soporte para iniciar los procesos de contratacién al interior de LA PREVISORA S.A. y seran el insumo o etapa
preliminar de la contratacion que constituye la materializacidn del principio de planeacién. Debera reflejar la
conveniencia de la contratacién, frente a las metas y objetivos previstos en el plan estratégico, el plan anual
de adquisiciones, las calidades, especificaciones y demas caracteristicas que puedan o deban reunir los bienes,
los servicios o las obras a adquirir, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnicay de
analisis de riesgos, la disponibilidad de los recursos presupuestales, los procedimientos, tramites y requisitos
qgue deban reunirse u obtenerse para llevar a cabo la seleccion.

La elaboracion de justificacion de la contratacion serd responsabilidad del area en donde se origina la
necesidad; deberd ser suscrita por el ordenador del gasto y el supervisor del contrato y el documento deberd
contener cuando menos:

l. Descripcion detallada de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacién, indicando
sus antecedentes y realidades.

Il. Estudio de sector y de mercado, cuando sea aplicable a la modalidad de seleccion.

lll. Certificado de disponibilidad presupuestal, indicando el valor del presupuesto asignado para la
contratacion.

IV. Elnumero UNSPSC de la necesidad, conforme se encuentre registrado en el plan de adquisiciones.

V. La modalidad de seleccion del proveedor y su justificacion, incluyendo los fundamentos de
escogencia del proveedor seleccionado.

VI. Definir detalladamente el objeto del contrato a celebrar con sus especificaciones, la identificacion del
contrato a celebrar, obligaciones del contratista, valor del contrato, forma de pago y demds elementos
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VII.

esenciales del contrato.

El soporte que permita la tipificacidn, estimacién y asignacion de los riesgos previsibles que puedan
afectar el equilibrio econdmico del contrato.

VIIL. El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza

XI.

Xil.

contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun el
caso.

Se deben indicar claramente los requisitos habilitantes que se exigiran a quienes deseen participar en la
invitacidn, de manera que los mismos sean proporcionales al objeto a contratar y evidencien la capacidad
del participante para ejecutar el contrato en el evento de ser adjudicatario del proceso. Tales
requerimientos deben consistir en las condiciones minimas de experiencia, capacidad organizacional,
capacidad legal, administrativa, operacional y financiera, segun resulte necesario exigir en cada caso.

Se deben incluir de manera detallada y precisa los criterios ponderables para seleccionar la oferta mas
favorable. Estos criterios deben ser objetivos y cuantificables.

Indicacion sobre la forma en la que se realizard el control y seguimiento a la ejecucién del contrato, es
decir, si la misma se llevard a cabo mediante supervision o a través interventoria al tenor de lo
contemplado en el Manual de Supervisidn e Interventoria de contratos de LA PREVISORA S.A.

Los criterios que permitan cuantificar el desempefio del contratista.

XIll. Para los contratos denominados de outsourcing o tercerizacidn, los aspectos necesarios que deba

contener el plan de contingencia y continuidad con que deba contar el proponente, en los términos de
la(s) circulares emitidas por la Superintendencia Financiera de Colombia.

XIV. Los demds que considere necesarios el Area de la necesidad y que sean necesarios y aplicables para el

proceso respectivo.

Para la elaboracién del documento de justificacidn, el area de la necesidad deberd observar las obligaciones que
en materia de Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado Colombiano.

Adicional a lo anterior, la dependencia que tenga la necesidad de adquirir bienes, servicios u obras, deberd
allegar el documento de justificacion debidamente avalado por el area que de acuerdo con la estructura interna
de LA PREVISORA S.A. posea la idoneidad técnica, asi:

Cuando se trate de adquisicién de impresos, publicaciones, campafias y demas bienes donde se encuentre
laimagen corporativa de LA PREVISORA S.A. deben contar con el aval del(la) jefe de la Oficina de Mercadeo
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y Publicidad o el drea que haga sus veces.

b. Cuando se incorporen bienes y/o servicios de tecnologia o que contengan componentes tecnoldgicos, los
estudios y documentos previos deben contar con el aval del(la) Gerente de Tecnologia de la Informacion o
el drea que haga sus veces.

€. Cuando se trate de elementos para la conservacién de archivos, incluidos cajas y carpetas, los estudios y
documentos previos deben contar con el aval del(la) Subgerente de Recursos Fisicos o area que haga sus
veces.

d. Cuando se trate de la contratacidn de construccién, adecuacién, mejoramiento, dotacién y mantenimiento
de infraestructura fisica, los estudios y documentos previos deben contar con el aval del(la) Subgerente de
Recursos Fisicos o area que haga sus veces.

Con el fin de evitar controversias juridicas sobre los derechos de propiedad intelectual durante la ejecucidn de
los contratos que suscriba LA PREVISORA S.A., la dependencia responsable de realizar los estudios vy
documentos previos debera prever la forma como se realizard la transferencia de los respectivos derechos
patrimoniales o la propiedad industrial de la obra creada con ocasion del contrato, cuando haya lugar a ello.

Los elementos minimos previstos en el presente manual para el documento de justificacién se complementaran
con los exigidos de manera puntual en las diversas modalidades de seleccion.

5.1.2. GENERALIDADES

5.1.2.1. CALIDAD DE LOS PROPONENTES

I. CAPACIDAD JURIDICA

El Codigo Civil establece en su articulo 1502 que una persona se puede obligar siempre que sea capaz
legalmente, lo que se traduce en tener capacidad juridica. Se parte entonces de la presuncidon que toda
persona es legalmente capaz, y que solo en aquellos casos expresamente sefalados por la misma ley, se
debe entender que una persona, es incapaz para asumir responsabilidades o para ejercer o exigir derechos.
Lo anterior, sin perjuicio de solicitar los documentos que acrediten la capacidad juridica o que se requieran

para ingresar datos en los sistemas de informacion.

Sin perjuicio del régimen de inhabilidades e incompatibilidades, en los procesos de contratacion de LA
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PREVISORA S.A., podran participar personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, consorcios,
uniones temporales u otro tipo de asociaciones o sociedades que estén legalmente habilitados para obligarse
y desarrollar las actividades de la contratacion.

LA PREVISORA S.A. tendra en cuenta, cuando se trate de la asociacién de personas naturales o juridicas, que
esta es una figura contractual que le permite a dos o mds personas crear entre ellas un vinculo de asociacién
para presentar una oferta o propuesta a LA PREVISORA S.A. y en el evento de ser seleccionadas celebrar el
respectivo contrato en forma mancomunada y con una responsabilidad contractual que serd solidaria entre
las partes. El contrato se puede celebrar por todos los participantes de la asociacidn o por uno de ellos en
representacion de todas las personas que concurren al acto, en este ultimo evento en el documento de
asociacién o en documento separado, se conferird poder o mandato con plena representacion a nombre de
todos los miembros de la asociacién.

Adicionalmente, los acuerdos que celebren los miembros de la asociacién tienen efectos Inter partes para
LA PREVISORA S.A., por tanto, el compromiso y la responsabilidad es mancomunado. Asi mismo la
concurrencia de capacidades de las personas deberan siempre suplir toda la necesidad contractual, si por
especialidad alguno de los miembros asume o ejecuta determinadas obligaciones ello se le debe informar a
LA PREVISORA S.A,, sin que sea valido escindir la responsabilidad solidaria.

Las sociedades o personas juridicas extranjeras sin sucursal en Colombia, y las personas naturales extranjeras
sin domicilio en Colombia, podran presentar propuesta mediante representante legal o apoderado
debidamente acreditado e identificado, con domicilio en Colombia, y legalmente facultado para presentar
propuesta, suministrar la informacion solicitada, participar y comprometer a su representado (a) en las
diferentes instancias del proceso de seleccion, celebrar el contrato y liquidarlo, asi como para
representarlo(a) judicial y extrajudicialmente. En todo caso, los proveedores extranjeros deben presentar
ante LA PREVISORA S.A. documentos que acrediten y prueben su existencia, conformacion, capacidad legal,
financiera y organizacional, de acuerdo con la normativa de su pais de origen, bien sea con un certificado
general de la autoridad competente, una copia del contrato societario, una copia de los estatutos, o cualquier
otro documento que pruebe la capacidad legal, el objeto o propésito de la persona juridica, y la informacion
de su representante legal. Las personas juridicas extranjeras no estdn obligadas a constituir una sucursal en
Colombia para presentar la propuesta; solamente estan obligadas a hacerlo cuando son seleccionados para
ejecutar el contrato y siempre que asi sea requerido por LA PREVISORA S.A.
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Il. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA

La experiencia para las personas juridicas serd la que pueda demostrar la empresa a partir de la fecha de su
constitucidn y registro en la CAmara de Comercio correspondiente.

Las personas juridicas, con menos de tres (3) afos de constituidas, contados a partir de la fecha de la
publicacion de los términos de referencia preliminares, podran acreditar su experiencia con base en la de
sus socios o accionistas, asociados o constituyentes.

Cuando se considere conveniente, LA PREVISORA S.A. podra permitir que el participante acredite la
experiencia de su casa matriz y/o de subordinadas de ésta, siempre que quien aporte la experiencia suscriba
con LA PREVISORA S.A. un compromiso de apoyo, supervision, técnica o responsabilidad a quien presente la
propuesta.

Las personas naturales podran demostrar su experiencia a través de certificados laborales, certificados de
ejecucion de contratos de prestacion de servicio, apoyo a la gestidn y/o cualquier otro documento requerido
en las condiciones definitivas o en la justificacién del proceso de seleccién correspondiente.

LA PREVISORA S.A. definira, la participacion del tipo de proponente para cada uno de los procesos.

1. CAPACIDAD FINANCIERA

Uno de los temas a evaluar en el proceso de contratacion es la capacidad financiera de los proponentes, lo
cual se realiza a partir de la revisidn de indicadores financieros, definidos como las condiciones minimas que
exige LA PREVISORA S.A. para establecer la suficiencia financiera de los proponentes. El cumplimiento de
los aspectos financieros permite inferir que el proponente cuenta con la solvencia financiera para llevar a cabo

el objeto del contrato.

LA PREVISORA S.A. establece como pautas generales para establecer la capacidad financiera, la cual debe ser
proporcional a la naturaleza y al valor del contrato, las siguientes:

a. Paralas contrataciones inferiores o iguales a 150 SMLMV, asi como para las contrataciones directas
de prestaciones de servicios profesionales o de apoyo a la gestidn, no se requerira realizar un andlisis
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de la capacidad financiera del proponente, por lo tanto, el drea de la necesidad debera verificar a
través de la experiencia del proponente, que él mismo ha dado cumplimiento con los bienes, obras
y/o servicios contratados anteriormente, y puede cumplir con el objeto del contrato.

b. Para las contrataciones directas superiores a 150 SMLMV se requiere un andlisis detallado de la
capacidad financiera, por lo cual el drea de la necesidad debera coordinar con la Gerencia de
Planeacidn Financiera o quien haga sus veces, la definicién de indicadores para realizar el analisis
financiero requerido.

c. En el caso de las invitaciones abiertas y cerradas, se requerird de los indicadores financieros que
seran parte de los requisitos habilitantes, para lo cual, la Gerencia de Contratacion solicitara a la
Gerencia de Planeacién Financiera dichos indicadores a fin de incluirlos en los términos de
referencia. Los documentos que remitan los proponentes para acreditar su capacidad financiera
seran evaluados por la Gerencia de Planeacién Financiera.

d. Cuando un contrato tenga una vigencia superior a un afio, el supervisor, debera evaluar anualmente
la evolucién financiera del contratista, calculando los mismos indicadores que se definieron para el
proceso con cifras actualizadas, solicitando para ello el apoyo de la Gerencia de Planeacion
Financiera. En caso de no cumplir con los indicadores financieros definidos inicialmente, el area de
la necesidad debera evaluar los planes de accidn para evitar impactos en el contrato, manteniendo
un seguimiento del cumplimiento de este.

v. CAPACIDAD TECNICA
El area de la necesidad debera establecer, las condiciones técnicas basicas, las obligaciones, asi como la
experiencia, el personal requerido, entre otros aspectos técnicos con los que deba cumplir el proponente

para la ejecucidn del contrato en caso de ser adjudicatario o el caso de contratacion directa.

Los documentos que remitan los proponentes para acreditar su capacidad técnica seran evaluados por el
area de la necesidad.

5.1.2.2. DE LAS COTIZACIONES Y PROPUESTAS
Las condiciones y requisitos determinados por LA PREVISORA S.A. en sus solicitudes de cotizacién, propuesta

u oferta no seran consideradas juridicamente vinculantes. En ese sentido, por la solicitud a cotizar o a presentar
propuesta, LA PREVISORA S.A. no adquiere compromiso alguno de continuar con un proceso de seleccién, ni
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de concluirlo mediante celebracidn de un contrato, y podra dar por terminado en cualquier momento un
procedimiento de contratacidn sin aceptar cotizacién, oferta o propuesta alguna.

5.1.2.3. SUSPENSION O CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El(la) ordenador(a) del gasto encargado(a) del proceso de contratacién y el (la) gerente de contratacion podran
suspender, cancelar o modificar el proceso de seleccién en cualquiera de sus modalidades y etapas, cuando
aparezcan circunstancias técnicas, operativas, econdmicas, de mercado, de fuerza mayor, orden de autoridad
o acto irresistible de terceros que puedan justificar esta decisién. La decision tomada debera ser motivada e
informada a los interesados y/o proponentes.

En caso de discrepancia entre el(la) ordenador(a) del gasto y el (la) gerente de contratacién respecto de la
suspension y/o cancelacién del proceso, conocerd el comité de contratacion, érgano que decidird sobre la
continuidad o no del proceso.

5.1.2.4. CRITERIOS DE DESEMPATE.

En caso de empate en el puntaje total de dos (2) o mas ofertas evaluadas, LA PREVISORA S.A. aplicara las reglas
establecidas en la Ley 2069 de 2020, “Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”, o de
aquella que la sustituya, adicione o modifique, respetando en todo caso los compromisos internacionales
vigentes, asi como las normas que sean expedidas con posterioridad y que reglamenten el asunto.

5.1.2.5. NEGOCIACION
LA PREVISORA S.A. podrd adelantar esquemas de negociacion, con el objetivo de definir los costos finales del
bien, obra y/o servicio en el que se acuerdan los niveles de servicio que seran contratados, al igual que el precio

y/o valor de la oferta econdmica presentada.

Se podran utilizar técnicas y procedimientos estandarizados de negociacion para conseguir las mejores
condiciones econdémicas, técnicas entre otras, para LA PREVISORA S.A.

Cuando se desarrollen mecanismos de negociacién con el(los) proveedor(es) seleccionado(s), debera realizarse
previo a la publicacidn de la evaluacion final en el proceso de seleccion, siendo necesaria la participacion del
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area de contratacién y del Vicepresidente del drea de la necesidad, siempre basando la negociacién en una
cultura de ahorro.

Las reglas para el uso de un mecanismo de negociacidn, deberd quedar consignadas en el documento de
condiciones definitivo en el caso de lainvitacién abierta o en la invitacion a presentar propuesta cuando se trate
de la invitacién cerrada.

Los mecanismos de negociacién podran ser utilizados cuando los proveedores ofrezcan diferentes ventajas
competitivas y se requiera validar los requerimientos exigidos por LA PREVISORA S.A,, y a la vez se puedan
plantear reducciones en las tarifas.

5.1.2.6. DECLARACION DE PROCESO DE SELECCION FALLIDO.

LA PREVISORA S.A. declarara fallido el proceso de seleccién cuando:

a. Ninguna propuesta sea admisibley/o favorable para la entidad, de conformidad con los requisitos y factores
establecidos en el documento de condiciones y/o en la invitaciéon a presentar propuesta. La decision
correspondiente se comunicard por escrito a los proponentes, sefialando las razones que la motiven.

b. Cuando no haya concurrencia de proponentes en el proceso.

€. Existan motivos o causas que impidan la escogencia objetiva.

En caso de declarar fallido un proceso de seleccion, el drea de la necesidad debera iniciar un nuevo proceso
que permita lograr el objetivo de suplir la necesidad de LA PREVISORA S.A., realizando la verificacién de las
condiciones desde el estudio de sector y de mercado.

En los procesos de seleccion adelantados bajo la modalidad de invitacidn cerrada que se declaren fallidos, se
debera iniciar el proceso bajo la misma modalidad o mediante invitacidn abierta, teniendo la posibilidad de

contemplar en la nueva convocatoria aspectos técnicos, financieros y econdmicos diferentes a los establecidos
inicialmente, los cuales en todo caso deben estar sustentados.
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5.1.2.7. EXPEDIENTE CONTRACTUAL

La gestion documental del proceso de contratacién incluye la creacidon del expediente en la plataforma
dispuesta para tal fin, aplicativo donde obrardn todos los documentos que se generen desde la etapa
precontractual hasta la liquidacion del contrato si a ello hubiere lugar.

Los documentos que se generen en el proceso contractual seran archivados e indexados en el expediente
contractual correspondiente.
5.1.2.8. RESTRICCION DURANTE LA CAMPANA ELECTORAL

LA PREVISORA S.A. acogerad la normatividad relacionada con las garantias electorales que se encuentre vigente,
durante las campafias para la eleccion de Presidente y Vicepresidente de Colombia, dando aplicacién a los
procedimientos que alli se establezcan en materia contractual.

5.1.3. MODALIDADES DE SELECCION

Los proveedores podran ser seleccionados a través de las siguientes modalidades de contratacién, segin
corresponda:

Invitacion abierta
Invitacion cerrada
Contratacion directa
Contratacién simplificada
Subasta inversa

Bolsa mercantil

Acuerdo Marco de Precios
Grandes Superficies

NV REWNRE

5.1.3.1. INVITACION ABIERTA
Se adelantara invitacion abierta cuando:

(i) La cuantia del bien, obra o servicio a contratar sea igual o superior a quinientos (500) salarios minimos
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legales mensuales vigentes (SMLMV) IVA incluido.

(ii) Cuando se haya declarado fallido el proceso de selecciéon en la misma modalidad o mediante invitacion
cerrada.

(iii) Cuando la Junta Directiva, el(la) Presidente de la PREVISORA S.A., el comité de contratacién y/o el ordenador
del gasto, asi lo estime(n) conveniente. Es este caso, el trdmite debera surtir todas las etapas requeridas para
gestionar la invitacidn abierta.

Para su apertura deberd contar con la aprobacion del Comité de Contratacién cuando el proceso sea inferior a

3.000 SMMLYV, Iva incluido.

Se requerird de recomendaciéon del Comité de Contratacion, asi como del Comité de Estrategia y Gobierno
Corporativo y aprobacién de la Junta Directiva, para la apertura de los procesos de contratacién, cuyo
presupuesto sea igual o superior a 3.000 SMMLYV IVA incluido.

La invitacion serd publicada en la pagina web de la entidad, o en la herramienta que haga sus veces, de
conformidad con el procedimiento que establezca LA PREVISORA S.A. para tal fin.

5.1.3.2. INVITACION CERRADA
Se adelantara invitacion cerrada cuando:

(i) La cuantia del bien, obra o servicio a contratar sea superior a cincuenta (50) salarios minimos legales
mensuales vigentes (SMLMV) e inferior a quinientos (500) salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMLMV).

(ii) Cuando se trate de procesos de indemnizaciones iguales o superiores a cien (100) SMMLV e inferiores a
500 SMMLV.

(iii) Cuando por las condiciones del bien y/o servicio a contratar para la gestién de indemnizaciones no
sea posible establecer la cuantia para el proceso.

Para su apertura deberd contar con la aprobacidn del Comité de Contratacion.
La invitacién sera publicada en la pagina web de la entidad o en la herramienta que haga sus veces, y de

conformidad con el procedimiento que establezca LA PREVISORA S.A. para tal fin; la invitacion se realizara a
minimo tres (3) proveedores, principalmente aquellos que hayan participado en el estudio de mercado. En caso
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de no contar con la cantidad de proveedores para la invitacion cerrada, se procedera con la seleccion mediante
la modalidad de invitacién abierta.

5.1.3.3. CONTRATACION DIRECTA

Se adelantard Contratacion Directa en los siguientes casos:

(i)
(i)

(iif)

Cuando el valor del bien, obra o servicio a contratar sea igual o inferior a cincuenta (50) salarios minimos
legales mensuales vigentes (SMLMV).

Cuando se presente una situacion de emergencia, entendida como una situacion extraordinaria (a) que
afecta la continuidad de la operacién o del funcionamiento normal de instalaciones, plantas o equipos
y exija la disposicion de bienes y/o servicios, la ejecucion de obras y/o en general la realizacién de
trabajos en forma inmediata; (b) cuando se presenten emergencias operacionales; (c) cuando se
presenten situaciones derivadas de fuerza mayor, caso fortuito y/o hechos irresistibles de terceros,
tales como huelga, sabotaje, terrorismo, asonada, inundacion, terremoto, incendios, pandemias, entre
otras; y (d) cuando se trate de prevenir y/o se precise conjurar alguna de esas situaciones.

En estos casos, si la naturaleza de la situacion de emergencia no permitiere la suscripcidon de un
documento que contenga el contrato, se prescindird del mismo, pero se deberd emitir por escrito por
parte del ordenador del gasto la correspondiente autorizaciéon para realizar las actividades que se
requieran. Asi mismo, se deberd numerar el documento a través de la herramienta de gestion
contractual existente. Para este evento, el documento que hara las veces de contrato sera aquel que
contenga la autorizacidon por parte del ordenador del gasto para realizar las actividades que se
requieran.

LA PREVISORA S.A. acogera los lineamientos establecidos por los 6rganos competentes cuando haya
lugar.

Cuando se trate de contratos que se celebren en consideracion de las calidades especiales
(conocimiento, experiencia, reconocimiento, seguridad, confianza) de la persona natural o juridica que
se va a contratar, siempre que LA PREVISORA S.A. no esté en capacidad de atender la respectiva
necesidad con su personal de planta, realizando siempre contrataciones objetivas, técnica vy

FO-CDP-016 / V4
Pagina 39 de 62

DOCUMENTO DE USO INTERNO



Version:

8
Cadigo: q
’ MN-117 MANUAL ((C_)/
Area Emisora: DE CONTRATACION
VICEPRESIDENCIA JURIDICA PR EVISSGB{QS
GERENCIA DE
CONTRATACION

Documento de Uso Interno

(iv)

(v)

(vi)

(vii)

(viii)

(ix)

(x)

(xi)
(xii)

(xiii)

econdmicamente ajustadas a las necesidades de LA PREVISORA S.A. La calidad especial debera estar
debidamente sustentada en el documento de justificacidn de la contratacion.

Cuando el proveedor ostente la titularidad del derecho de propiedad intelectual o sea el representante
exclusivo del bien o servicio a contratar. En este caso, se deberd allegar el documento idéneo que
acredite tal circunstancia.

Cuando se trate de compras de bienes y/o servicios a fabricantes, distribuidores Unicos o
representantes exclusivos de materiales, equipos, repuestos o insumos, situacién que debera ser
acreditada con los documentos que asi lo certifiquen.

Cuando se requiera la adquisicion de bienes de marcas determinadas, en virtud de las caracteristicas
técnicas especiales y/o exclusivas, las cuales deberan ser clara y especificamente sustentadas en el
documento de justificacidn de la contratacion.

Cuando se trate de contratos de adhesién, caso en el cual no se elaborard documento adicional.
Entiéndase como contratos de adhesion aquellos en el que las cldusulas son dispuestas por el
productor o proveedor, de manera que LA PREVISORA S.A. no puede modificarlas.

Cuando se trate de contratos de ampliacién, actualizacién, modificacién y soporte técnico de software
y hardware ya instalado; Para efecto de esta contratacién, debera existir previamente un estudio de
mercado, en el que se identifique que el valor propuesto por el contratista que efectud la instalacion
se encuentra dentro de los parametros del mercado, siendo la mejor oferta de este.

Cuando se trate de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles para el funcionamiento de LA
PREVISORAS.A. (en calidad de arrendatario), en desarrollo de sus actividades comerciales y demas casos
donde resulte exigible a LA PREVISORA S.A. proveer infraestructura fisica.

Cuando se requiera suscribir contrato de arrendamiento en el cual LA PREVISORA S.A. tenga calidad de
arrendador.

Cuando se requiera la adquisiciéon de bienes inmuebles.

Cuando se trate de la enajenacion de bienes inmuebles. LA PREVISORA S.A. podra realizar directamente
la enajenacién de bienes inmuebles o contratar para ello a promotores, bancas de inversién, martillos
o cualquier otro intermediario idoneo, segln corresponda al tipo de bien a enajenar. También podra
hacerlo a través de la Sociedad Central de Inversiones CISA S.A., caso en el cual, se suscribira el
respectivo contrato.

Cuando se trate de contratos para la prestacidn de servicios bajo la modalidad de afiliacion, de
suscripcién a productos editoriales en plataformas digitales y/o de papel tales como revistas,
periddicos, medios digitales, libros, publicaciones actualizables, pautas publicitarias, inscripcién o
suscripcion a eventos.
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(xiv) Cuando trate de contratos para capacitacion de funcionarios y/o aliados estratégicos de LA PREVISORA
S.A. con instituciones educativas debidamente reconocidas por el Ministerio de Educacién Nacional.
(xv) Cuando se trate de contratos para la inscripcion y/o asistencia de funcionarios y/o aliados estratégicos
de LA PREVISORA S.A. a cursos, congresos, diplomados, foros, eventos, seminarios, talleres,
capacitaciones por invitacion directa de los organizadores y/o la Previsora S.A., cuando por
conveniencia comercial se deba asistir.
(xvi) Cuando se trate de contratos que involucre la participacion de funcionarios de la Previsora para la
gestion estratégica comercial hasta el monto de 100 SMMLV.
(xvii) Cuando se trate de la inscripcidén de funcionarios y/o aliados estratégicos de LA PREVISORA a cursos,
diplomados, seminarios o similares con entidades especializadas.
(xviii) Cuando se trate de contratos de comodato.
(xix) Cuando se trate de contratos o convenios derivados de un contrato o convenio marco.
(xx)  Cuando se requiera la adquisicion de servicios y/o bienes que la Caja de Compensacion Familiar, a la
cual estén afiliados los trabajadores, esté en condiciones de prestar o suministrar.
(xxi) Cuando se trate de contratos o convenios interadministrativos.
(xxii) Cuando se trate de contratos para la gestidén de indemnizaciones hasta el monto de 100 SMMLV.
(xxiii) Cuando de acuerdo con las condiciones de la pdliza de seguro se deba contratar o sea designado por el
reasegurador un proveedor especifico.
(xxiv) Cuando se requiera de la contratacion de apoderados para defender los intereses de LA PREVISORA
S.A. en consultoria, asesoria, procesos judiciales, arbitrales o administrativos.
(xxv) Cuando se trate de la contratacion de intermediario(s) que administre(n) el programa de seguros de

LA PREVISORA S.A.

PARAGRAFO. Salvo lo contemplado en el numeral ii, en virtud de la contratacién directa debera mediar contrato
suscrito por las partes o comunicacidn de aceptacion de oferta; los documentos soporte, seran los requeridos en
el procedimiento que estime LA PREVISORA S.A., sin perjuicio de aquellos adicionales que se requieran por la
Entidad.

5.1.3.4. CONTRATACION SIMPLIFICADA

Cuando el monto de la contratacidon no supere los cinco (5) SMLMV, se podra realizar la contratacién
simplificada, previo documento de justificacién y su formalizacion se efectuard con la sola autorizacion por
parte del ordenador del gasto, la cual constara en documento de aceptacion de la oferta presentada por el

FO-CDP-016 / V4
Pagina 41 de 62

DOCUMENTO DE USO INTERNO



Version:

Cadigo:

MN-117 MANUAL @

Area Emisora: DE CONTRATACION
VICEPRESIDENCIA JURIDICA PR EVISSGB&

GERENCIA DE
CONTRATACION

Documento de Uso Interno

proponente.

Para control de esta modalidad de contratacién, el ordenador del gasto debera remitir la documentacién del
proceso a la Gerencia de Contratacidn a fin de realizar la numeracién y registro.

Podra surtirse la contratacién simplificada en los términos antes descritos, siempre que no exista contrato con
un objeto igual o similar a la contratacién que pretende efectuarse y mediante el cual pueda satisfacerse la
necesidad.

5.1.3.5. SUBASTA INVERSA PRESENCIAL O ELECTRONICA

Cuando se trate de la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes o de comun
utilizacion, LA PREVISORA S.A. podra utilizar el mecanismo de subasta inversa (presencial o electrdnica).

LA PREVISORAS.A. puede escoger siadelanta la subasta inversa electrdnica o presencialmente. Si LA PREVISORA
S.A. decide adelantar la subasta electronicamente debe fijar en el documento de condiciones definitivas, el
sistema que utilizara para la subasta inversa y los mecanismos de seguridad para el intercambio de mensajes
de datos.

De acuerdo con lo anterior, se entenderd que la modalidad de contratacidon subasta inversa presencial se
debera desarrollar en tiempo real, en el cual los proponentes tendrdn una participacién en donde podran
realizar sus ofertas, a diferencia del proceso de subasta inversa electréonica que es un proceso dindmico de
negociacién de precios on line entre proponentes preseleccionados, desapareciendo asi la relacidon personal
con el proponente, para que esta sea manejada por medio del internet.

Si en el proceso de contratacidn se presenta un Unico oferente cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha
técnica y estd habilitado, el ordenador del gasto podra adjudicar el contrato al Unico oferente si el valor de la
oferta es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la
subasta inversa.

El documento de condiciones definitivas determinara las reglas para el desarrollo de la subasta inversa, bien
sea presencial o electrénica y en cumplimiento del procedimiento que establezca LA PREVISORA S.A. para el
efecto.
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5.1.3.6. BOLSA MERCANTIL

LA PREVISORA S.A. podra adquirir bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién a través
de la bolsa mercantil. Para el efecto, deberd tener en cuenta las disposiciones legales sobre los mercados de
tales bolsas y los reglamentos de éstas, por consiguiente, la formacion, celebracién, perfeccionamiento,
ejecucion y liquidacién de las operaciones que por cuenta de la entidad se realicen dentro del foro de
negociacién de estas bolsas, se regiran por tales disposiciones.

5.1.3.7. ACUERDO MARCO DE PRECIOS

LA PREVISORA S.A. en la etapa de planeacion del proceso de contratacidn verificara si existe un Acuerdo Marco
de Precios vigente con el cual la Compaiiia pueda satisfacer la necesidad identificada, podra optar por adherirse
a las condiciones de este. En caso de hacer uso de acuerdos marco de precios se acogeran las disposiciones
gue reglamenten este tipo de contratacion.

5.1.3.8. GRANDES SUPERFICIES
LA PREVISORA S.A. podrd adquirir bienes a través del segmento de grandes superficies, en cuyo caso se
entendera la adquisicién en condiciones de mercado y se utilizara el mecanismo expedito que aplique para este
tipo de adquisiciones y de acuerdo con las condiciones del segmento.

ETAPA CONTRACTUAL
5.2.1. EL CONTRATO
El contrato se entenderd perfeccionado cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y se
eleve a escrito, por lo que no se requerira de mayores solemnidades. Para los eventos en que aplique el
documento de aceptacion de oferta este se entendera perfeccionado con la firma del ordenador del gasto y la

comunicacién de aprobacidn al proponente seleccionado.

Para iniciar la ejecucidn del contrato, se requiere la firma del acta de inicio y la aprobacién de la(s) garantia(s)
en los casos que se exija(n).
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Se podra prescindir de la suscripcion del acta de inicio, en los contratos de ejecucidn instantanea,
licenciamiento, adhesion, de duracién igual o menor a dos (2) meses, capacitaciones, arrendamiento de
inmuebles y plan de seguros.

5.2.2. GARANTIAS

Con el fin de garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en los contratos que celebre LA
PREVISORA S.A., se podra exigir a los contratistas, la constitucién de pdlizas de cumplimiento expedidas por
compafiias de seguros debidamente autorizadas por la Superintendencia Financiera de Colombia. En el evento
de exigir la constitucidn de garantias, se deberan requerir, teniendo en cuenta los siguientes referentes:

. PORCENTAIJE DURACION
GARANTIA MiNIMO MINIMA
Serd constituida por un término minimo de sesenta (60)
dias calendario contados a partir de la fecha de
Seriedad de la Por el 10% del presentacion de la oferta.

Oferta.

presupuesto oficial.

En cualquier caso, deberd mantenerse vigente hasta la
constitucién y aprobacién de la Garantia de Cumplimiento.
Es obligatoria para los procesos de invitacion abierta y
facultativa para los procesos de invitacion cerrada.

Buen manejo ..
. ) .,y . Desde la fecha del desembolso del anticipo y hasta la
correcta inversion | 100% del anticipo L
. liguidacion del contrato.
del anticipo
- 20% del wvalor del| . . .
Cumplimiento X Vigencia del Contrato y cuatro (4) meses mas.
contrato.
Calidad del | 20% del valor del| ., . .
. Vigencia del Contrato y cuatro (4) meses mas.
servicio contrato.
Calidad y correcto
funcionamiento Vigencia del Contrato y doce (12) meses adicionales al
. 20% del wvalor del ,g . , v (12) o .
de los bienes vy contrato término de la garantia que cubra de fabrica los bienes y/o

equipos
suministrados.

equipos suministrados.
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Pago de salarios,
prestaciones

. 5% del wvalor del]| . . . o .
sociales legales e ? Vigencia del contrato y tres (3) afios mas.
i Y contrato.
indemnizaciones
laborales.

Responsabilidad
. .p 20% del wvalor del| . .
Civil Vigencia del contrato.
contrato.
Extracontractual
Estabilidad y Cinco (5) afios contados a partir de la fecha de terminacién

calidad de la Obra

30% del valor de la obra.

del Contrato.

Responsabilidad
Civil Profesional

100% del
contrato.

valor del

Vigencia del Contrato.
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PARAGRAFO PRIMERO. Las pdlizas referidas, constituyen los paramentos minimos que sirven
como guia para las areas contratantes al momento de determinar las garantias que se solicitaran
para cubrir sus contratos, de tal forma que podran solicitar una o varias de ellas, por las cuantias
y vigencias minimas aqui descritas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando se trate de una oferta presentada por un proponente plural,
como en el caso de los consorcios, uniones temporales o promesa de sociedad futura, la pdliza
deberd otorgarse por todos sus integrantes, indicando claramente su razén social, nimero de
identificacion y su porcentaje de participacion.

PARAGRAFO TERCERO. El contratista debera remitir en un término no superior a tres (3) dias
habiles, contados a partir de la suscripcidon del contrato o del acto juridico que implique su
modificacidén (acta de inicio, adicién, prérroga, suspension, etc.), las garantias debidamente
expedidas, de conformidad con lo descrito en el contrato.

PARAGRAFO CUARTO. El drea de contrataciéon deberd realizar la revision y verificacién de las
podlizas que se alleguen por los supervisores de los contratos, para lo cual, debera efectuar el
procedimiento descrito para tal fin.

PARAGRAFO QUINTO. La aprobacién de la garantia serd requisito indispensable para la
suscripcion del acta de inicio; en los casos en los que no sea requerido acta de inicio, sera requisito
para efectuar los pagos correspondientes.

PARAGRAFO SEXTO. Ante la falta de liquidacién bilateral o cierre fiscal y contable, el contratista
debe mantener vigente las garantias exigidas en el contrato hasta la liquidacion efectiva del
mismo.

No sera obligatoria la exigencia de garantias en los siguientes casos:
e Contratos Interadministrativos.
e Contratos de arrendamiento.
e Contratos de adhesién.

5.2.3. SUPERVISION O INTERVENTORIA DEL CONTRATO

Son actividades obligatorias para LA PREVISORA S.A., dirigidas a vigilar permanentemente la
correcta ejecucién del objeto contratado, con el fin de proteger la moralidad administrativa, de
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prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad
contractual.

La supervision de la actividad contractual consistird en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por
la entidad cuando no se requieran conocimientos especializados.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada
para tal fin por LA PREVISORA S.A., cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo amerite, situacion
que debera estar suficientemente justificada en el documento de justificacién de la contratacién,
en los que adicionalmente, se debera exponer la imposibilidad de llevar a cabo la supervisidn por
parte de LA PREVISORA S.A.

La inspeccidn y seguimiento de los contratos celebrados por LA PREVISORA S.A. deberd ser
efectuada a través del supervisor o interventor, de acuerdo con lo dispuesto en el Manual de
Supervisidn e Interventoria o normatividad vigente, sin perjuicio del deber de control y vigilancia
gue tiene el ordenador del gasto sobre el contrato.

5.2.4. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Las modificaciones contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante su
ejecucion, las cuales no podran consistir en cambios en el objeto contractual o desmejoramiento
de las condiciones de la propuesta adjudicada.

Las principales modificaciones contractuales son la adicién, prérroga y/o modificacion de una o
varias cldusulas del contrato, las cuales deben formalizarse a través de otrosi suscrito por las partes.

Asi mismo, los contratos podran ser suspendidos por causas externas a la voluntad de las partes;
podran ser cedidos siempre que exista autorizacion previa del contratante y/o podra darse por
terminado anticipadamente; en cualquiera de estas circunstancias, debera existir la voluntad de las
partes y constar por escrito.

Si durante el plazo de ejecucidn, se hace necesario realizar modificaciones en el contrato inicial,
siempre que estén relacionados con el objeto contractual, variar las cantidades pactadas, y
modificar en general las condiciones inicialmente previstas, el supervisor o interventor del
contrato suscribird el documento de justificacion, el cual deberad contener el visto bueno del
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ordenador del gasto y/o del Vicepresidente responsable del area, seglin corresponda.
5.2.4.1. ADICION

El supervisor o interventor debera tener en cuenta que la adicién no podra superar el cien por
ciento (100%) del valor inicial del contrato, contado en SMMLV e independientemente de su
modalidad de contratacion.

Para efectos de dicho calculo se tomara en cuenta el valor del salario minimo legal mensual
vigente al momento de suscribir el contrato y el salario minimo legal mensual vigente al
momento de realizar la adicion.

5.2.4.2. PRORROGA

El plazo de ejecucion del contrato se podra prorrogar por el término que se estime necesario,
con el fin de cumplir con los fines de la contratacién, caso en el cual la solicitud debera ser
debidamente justificada.

Una vez vencido el plazo del contrato, no podran tramitarse adiciones ni prérrogas.
5.2.4.3. MODIFICACION

Podra efectuarse modificacién a una o varias cldusulas del contrato, sin que ello implique
modificacién al objeto contractual para el que fue suscrito. En virtud de ello, el supervisor
deberd justificar detalladamente las causas de la modificacién requerida y determinar las
condiciones en las que deberd quedar el clausulado; para efecto de ello, se debera contar con
documento escrito del contratista, en el que acepte previamente la(s) modificacion(es) del
contrato.

5.2.4.4. SUSPENSION

Podra suspenderse temporalmente el plazo de ejecucidn del contrato, cuando se presenten
circunstancias debidamente justificadas que lo ameriten, incluyendo eventos de fuerza mayor
o caso fortuito. La suspensidn se hard por el tiempo que se estime necesario para superar los
hechos que dieron lugar a la misma y constara en un acta suscrita por el ordenador del gasto,
el contratista y el supervisor o interventor, en la cual se especifiquen los motivos que dieron
lugar a la suspensidn, asi como el concepto técnico del supervisor o interventor, y la fecha
estimada para su reinicio.
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Superados los hechos que motivaron la suspensién del contrato, el ordenador del gasto, el
supervisor o interventor y el contratista deberan reiniciar las actividades contractuales en la
fecha descrita en el acta de suspension. Sera obligacidn del contratista prorrogar la vigencia de
los amparos contenidos en la(s) garantia(s), por el mismo término de la suspension del contrato,
siendo necesaria su aprobacion por el area de contratacidn, razén por la que debera remitirse
el anexo correspondiente a través del supervisor o interventor del contrato.

LA PREVISORA SA, podra dar por terminadas sus relaciones contractuales aplicando las causales
de terminacién establecidas en el contrato.

PARAGRAFO. CONMUTATIVIDAD EN ADICIONES Y PRORROGAS. Teniendo en cuenta que la regla
general en los contratos que celebra LA PREVISORA S.A. es la conmutatividad en los mismos, como
un principio en virtud del cual, cada una de las partes se obliga a dar o hacer una actividad, entregar
uno o varios bienes, propender o procurar que se alcance un resultado o por el contrario,
comprometerse a que un resultado especifico efectivamente se alcance; cuando un contrato
requiera ser adicionado y/o prorrogado debe realizarse un analisis que justifique que hay lugar a
la adicion y/o prérroga segin los compromisos inicialmente pactados. La justificacion o analisis
mencionado, la realiza el supervisor o interventor o el representante legal que por delegacién
suscribid el respectivo contrato y sera la base para proceder con el otrosi correspondiente.

5.3. ETAPA POSTCONTRACTUAL
5.3.1. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

El contrato podra darse por terminado anticipada y unilateralmente cuando acaezca alguna de las
siguientes situaciones sobre el contratista:

A. PERSONA NATURAL
1. Por interdiccién judicial.
2. Por muerte.
3. Porincapacidad fisica permanente.
4. Por incapacidad temporal que no permita la ejecucién completa del objeto contractual.

B. PERSONA JURIDICA
1. Declaratoria de quiebra.
2. Disolucién.
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3. Embargos judiciales, cesacién de pagos o concurso de acreedores que afecten el
cumplimiento del contrato.

De igual manera, se procedera con la terminacién anticipada en los siguientes casos:

(i) Cuando el contrato se haya suscrito con persona natural o juridica incursa en causal de
inhabilidad o incompatibilidad.

(ii) Cuando sobre la persona natural o juridica recaiga inhabilidad o incompatibilidad
insuperable.

(iii) Cuando se declare nulidad sobre el contrato.

(iv) Por orden judicial.

(v) Por las condiciones expresas que se definan en el contrato.

(vi) Por solicitud del contratista siempre que se acepte la terminacion por LA PREVISORA S.A,,
previa justificacidn detallada.

PARAGRAFO. La terminacién anticipada debera constar por escrito, dejando plena constancia de
las razones que conllevan a dicha terminacién, asi como la relacién financiera, juridica,
administrativa y técnica a la fecha en la que se da por terminado el contrato.

5.3.2. LIQUIDACION DEL CONTRATO

Seran objeto de liquidacién los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion se prolongue

en el tiempo por mas de dos (2) meses y los demds que lo requieran, conforme a lo estipulado en
el contrato para cada caso.

No requieren ser liquidados los contratos de prestacién de servicios profesionales, apoyo a la
gestion, aquellos de ejecucidon instantdnea, cuando la ejecucion sea inferior a dos (2) meses, asi
como los senalados en los numerales X, XII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIIl y XX del numeral 5.1.3.3 del
presente manual. Sin perjuicio de lo anterior, el supervisor del contrato con el correspondiente
aval del ordenador del gasto podra solicitar la liquidacion de cualquiera de los contratos aqui
enunciados.

Respecto de los contratos de adhesidn, la liquidacion se efectuara siempre que asi lo requiera el
contrato y se elaborara en las condiciones que el mismo disponga para tal fin, pudiendo LA
PREVISORA S.A. suscribir el documento elaborado por el contratista, dejando copia de la
liquidacién en el archivo contractual.

Las partes acordardn los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, sobre lo cual

FO-CDP-016/ V4
Pagina 50 de 62

DOCUMENTO DE USO INTERNO



Version:

8
Cadigo: q
’ MN-117 MANUAL l@)/
Area Emisora: DE CONTRATACION
VICEPRESIDENCIA JURIDICA PR EVIS&E&
GERENCIA DE
CONTRATACION

Documento de Uso Interno

deberan dejar plena constancia en el documento de liquidacién.

Previo a la liquidaciéon del contrato, las partes podrdn pactar acuerdos, conciliaciones o
transacciones para poner fin a las divergencias presentadas y de estar manera permitir, en el acta
de liquidacidn, declararse a paz y salvo.

Se consignara en la minuta del contrato, la cldusula de liquidacion cuando a ello haya lugar, y debera
efectuarse en un plazo no superior a cuatro (4) meses contados a partir de la fecha de terminaciéon
del contrato.

5.3.1. CIERRE FISCAL Y CONTABLE

Se procederd a emitir acta de cierre fiscal y contable, cuando se presente alguna de las siguientes

circunstancias que impidan la liquidacién bilateral del contrato, dentro del término establecido para el
efecto:

1. Cuando no se llegue a un acuerdo con el contratista, respecto de los valores, obligaciones,
actividades, entregables o cualquier otra condicidn que no permita declarar paz y salvo entre las
partes.

2. Cuando no sea posible contactar al contratista para la suscripcidn del acta de liquidacién.

3. Cuando se trate de contratos que no hayan sido liquidados dentro del término establecido en el
contrato o en el manual de contratacién.

El procedimiento para el cierre fiscal y contable se establecerd en el manual de procedimientos de
contratacion, mediante el cual se indicaran las condiciones minimas que se deben cumplir para acceder
a este mecanismo, los requisitos y sus firmantes.

CAPITULO VI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS Y LOS MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONFLICTOS

En los contratos de LA PREVISORA S.A. regidos por el presente manual, se tendrd en cuenta que los
mecanismos alternativos de solucién de conflictos son instrumentos que ofrecen la posibilidad de
solucionarlos, por si mismos, por autocomposicion o con la intervencion de un tercero,
heterocomposicion, sin necesidad de acudir a las instancias judiciales. Entre ellos se encuentran: la
conciliacién, la amigable composicidn, el arbitraje, la transacciéon, la mediacién, entre otros.

LA PREVISORA 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
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solucién de conflictos legalmente establecidos. No se pueden establecer prohibiciones a la utilizacidn
de los mecanismos de solucion directa de las controversias nacidas de los contratos de LA PREVISORA
S.A,, ni se prohibird la estipulacién de la clausula compromisoria o la celebracién de compromisos para
dirimir las diferencias surgidas del contrato. La cldusula compromisoria o arbitramento, se podra pactar
siempre y cuando la Vicepresidencia del Area de la necesidad o en su defecto la Secretaria General y la
Vicepresidencia Juridica a través de la Gerencia Juridica asi lo establezcan, sin que medie esta
autorizacién expresa, es ineficaz esa estipulacion.

Para los casos de incumplimiento contractual, el supervisor o interventor del contrato seguird el
procedimiento indicado en el manual de supervisién e interventoria de PREVISORA S.A.
CAPITULO VII. GESTION, CONTROL Y EVALUACION DE PROVEEDORES

LA PREVISORA S.A. efectuara la gestion y control de los proveedores, a través de la politica definida
para tal fin. En virtud de la misma, se busca asegurar que los productos, obras y/o servicios
suministrados por los proveedores se encuentran conforme a los requisitos normativos e internos de
la entidad.

Para efecto de lo anterior, la politica determinara los criterios aplicables para el registro, seleccién,
categorizacidn, segmentacion, evaluacidn, seguimiento y/o reevaluacién de los proveedores, basados
en su capacidad para el suministro de los bienes, obras y/o servicios que se requieran.

CAPITULO VIII. VIGENCIA DEL MANUAL, MECANISMOS DE REFORMA Y ESTANDARIZACION DE
DOCUMENTOS

El presente Manual de Contratacién entrard en vigor a partir de la publicacién respectiva y serd
divulgado por los canales oficiales de comunicacidn de LA PREVISORA S.A.

Hardn parte integral del presente Manual, los procedimientos (Flujogramas), instructivos, formatos y
registros en materia contractual, que se encuentran identificados dentro del Sistema Integrado de
Gestion de LA PREVISORA S.A.

El(La) Vicepresidente Juridico(a) o quién haga sus veces en LA PREVISORA S.A. tendrd 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 de
este.

Sera competencia de la Vicepresidencia Juridica el disefio y/o modificacién de los documentos que se
requieran para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente Manual de
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Contratacion.
CAPITULO IX. REGIMEN DE TRANSICION

Los procesos contractuales que se encuentren en curso en la fecha de entrada en vigor del presente
Manual continuaran desarrollandose bajo las reglas y procedimientos que se tuvieron en cuenta para
el trdmite inicial.

GLOSARIO

Aceptacion de Oferta: Es un acto juridico unilateral en el que el destinatario de la propuesta u oferta
manifiesta su adhesién o aquiescencia incondicionalmente a los términos de la misma.

Acta de inicio: Documento mediante el cual el supervisor y/o interventor del contrato deja(n)
constancia del inicio efectivo de la ejecucién contractual, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién, conforme a lo establecido en el contrato.

Acta de suspensidn: Documento suscrito por el ordenador del gasto, el contratista y el supervisor,
mediante el cual se acuerda suspender la ejecucidn del contrato, en virtud de situaciones externas que
deben ser resueltas de manera perentoria, antes de continuar con su ejecucién. En dicha acta se deben
relacionar de manera clara y detalladamente los motivos que dan lugar a la suspensidn, asi como el
concepto técnico del supervisor o interventor, y la fecha estimada para su reinicio.

Acta de liquidacién: Es el documento suscrito por el Ordenador del Gasto de LA PREVISORA S.A., el
contratista y el interventor o supervisor del contrato, en el que consta el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de las partes (prestaciones/suministros/entregas y pagos), la terminacion del
contrato, ajustes, revisiones, reconocimientos a que haya lugar, acuerdos, conciliaciones, salvedadesy
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias que se hayan presentado y
poderse declarar a paz y salvo por todo concepto.

Acuerdo Marco de Precios: es un contrato entre Colombia Compra Eficiente (o quien haga sus veces)
y uno o varios proveedores, que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo de
adquisicion, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como las condiciones a través de
las cuales un comprador puede acogerse para la adquisicidn de los bienes y/o servicios que el acuerdo
estipula.

Acuerdos Comerciales: son tratados internacionales vigentes, celebrados por el Estado colombiano,
mediante los cuales se estipulan derechos y obligaciones en materia de compras publicas, frente a las
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cuales se debe cumplir con un compromiso de trato nacional para los proponentes de bienes y servicios
de origen extranjero.

Adenda. Documento que modifica, aclara y/o complementa el documento de condiciones definitivas,
sus anexos o formularios, con posterioridad a la apertura del proceso de seleccion, y que formaran
parte del mismo.

Adicidn: incremento presupuestal al valor del contrato.
Adjudicatario. Proponente que resulta seleccionado luego de adelantar el proceso de contratacion.

Anticipo: Adelanto o avance del precio del contrato destinado a apalancar el cumplimiento de su
objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto solo se integran al patrimonio del
contratista en la medida que se cause su amortizacion mediante la ejecucién de actividades
programadas del contrato. Solamente es procedente el anticipo en contratos de obra, previa
autorizacién del ordenador del gasto.

Area solicitante: Dependencia que solicita la adquisicion del bien, obra y/o servicio a la gerencia de
contratacion.

Bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comuin utilizacién: Son bienes que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento expedido por la Gerencia de Planeacion
Financiera, que garantiza la disponibilidad presupuestal de recursos (para gasto o inversion), libres de
afectacién, para ser comprometidos durante la vigencia fiscal respectiva.

Clasificador de bienes y servicios UNSPSC: Sistema de clasificacién y codificacién de bienes y servicios,
conforme a los estandares acordados por la industria, para facilitar su comercializacién.

Colombia Compra Eficiente: La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente
(ANCP - CCE), es el ente rector en materia de contratacion publica. Su objetivo es desarrollar e impulsar
politicas publicas y herramientas para los procesos de compra y contratacion estatal, con el fin de generar
una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los recursos del Estado, conforme a lo establecido
en el Decreto 4170 de 2011.

Compromiso futuro: Documento expedido por la Gerencia de Planeacidon Financiera, que garantiza la
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disponibilidad presupuestal de recursos (para gasto o inversion), libre de afectacion, para ser
comprometidos durante la(s) vigencia(s) fiscal subsiguiente(s) a la vigencia en la que se suscribe el
contrato.

Contratante: LA PREVISORA S.A. Compafiia de Seguros.

Contratista: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, quien, de manera individual o conjunta a
través de consorcio o unién temporal, suscribe contrato, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por la Entidad contratante para tal fin.

Contrato: Acuerdo de voluntades, manifestado en comun entre dos o mas personas con capacidad
(partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a una
determinada finalidad o cosa, y a cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca.

Contrato de ejecucidn instantanea: Es aquel en que la realizacién de las prestaciones debidas se lleva
a cabo en un mismo momento, en la época sefialada para el efecto.

Contrato de ejecucion sucesiva: Es aquel en el cual se establecen una serie de entregas o prestaciones
de servicio periddicas que perviven durante un tiempo prolongado.

Contratos de suministro: Es aquel en el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a
cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones inmediatas, periddicas o continuadas,
de cosas o servicios.

Conciliacidon: En asuntos contencioso-administrativos es un mecanismo alternativo de resolucion de
conflictos, a través del cual, las partes de un conflicto que pueda llegar a ser conocido por la jurisdiccion
de lo contencioso administrativo o la ordinaria, seguin sea el caso, busca solucionar sus diferencias
contractuales conciliables, con la colaboracion de un agente del Ministerio Publico, neutral y calificado
quien emite un concepto.

Consorcio. Acuerdo de dos o mas personas que en forma conjunta presentan una misma oferta para la
adjudicacion, celebracion y ejecucidn de un contrato, respondiendo solidariamente de todasy 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.

Cuenta por pagar: Se constituye cuando el bien, obra o servicio se recibe a satisfaccidn por el Supervisor
o el interventor del contrato, antes del 31 de diciembre, pero su facturacién no es causada dentro de
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esa vigencia fiscal.

Garantia. Es el seguro por medio del cual el proveedor o contratista ampara el pago de los perjuicios
directos causados por el incumplimiento de sus obligaciones o la responsabilidad, estipuladas en los
términos de referencia y/o en el contrato.

Informe de Supervision o Interventoria. Documento de seguimiento contractual, mediante el cual, el
supervisor o interventor detalla el avance por parte del contratista, respecto del cumplimiento del
contrato y sus obligaciones, junto con los aspectos financieros, técnicos y administrativos, durante el
término de ejecucion.

Interventoria: Seguimiento técnico especializado efectuado por un persona natural o juridica,
contratada en virtud del conocimiento especifico y especializado que se requiere para el seguimiento
del cumplimiento de las obligaciones y el objeto contractual.

Justificacion de la Contratacién. Documento elaborado por el drea de la necesidad, que sirve de
soporte para establecer la descripcion del bien, obra y/o servicio a contratar, la justificacion de la
necesidad, el objeto a contratar, la modalidad de seleccion, el presupuesto estimado, los criterios para
realizar la seleccién, las garantias, entre otros aspectos, requeridos para gestionar el proceso de
contratacidn correspondiente.

Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Liquidacion: Procedimiento a través del cual, una vez concluido el contrato, las partes cruzan cuentas
respecto sus obligaciones reciprocas. El objetivo de la liquidacién es determinar si las partes pueden
declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser
cumplidas.

Modificacion del contrato: Es el acuerdo de voluntades que suscriben LA PREVISORA S.A. y el
contratista a través de otrosi, para variar alguna(s) condicion(es) pactada(s) en el contrato, siempre que
ésta no implique modificacion del objeto contractual.

Plan Anual de Adquisiciones: Instrumento de planeacion contractual, mediante el cual se proyectan
las contrataciones a efectuar durante la vigencia fiscal siguiente, identificado plenamente los objetos,
el presupuesto, la modalidad de contratacién, entre otros aspectos, que deben ser publicados y
actualizados en los términos del decreto 1510 del 2013.

Plazo de ejecucidn: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las obligaciones
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derivadas del contrato.

Proceso de indemnizaciones: Son aquellos procesos a nivel nacional de atencion, analisis y definicién
de siniestros de los ramos que tiene la compafiia autorizados, a través de los estandares exigidos por
el marco legal, decretos y politicas internas.

Proveedor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, quien, de forma individual o conjunta a
través de consorcio o unién temporal, cuenta con los servicios que la entidad requiere o pudiera llegar
a requerir.

Prérroga: Ampliacién del plazo de ejecucion del contrato.

Bienes y Servicios de caracteristicas técnicas uniformes: Bienes y servicios de comun utilizacién con
especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia
pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicién y a los que se refiere
el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Supervisor: Es el servidor publico de LA PREVISORA S.A., que realizard el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando
no requieren conocimientos especializados.

Transaccion: Es un mecanismo que tiene dos modalidades, la primera, como forma de terminacidn
anticipada de un proceso judicial; y la segunda, como un negocio juridico auténomo en el cual sin que
medie aln demanda, se pone fin a una controversia o se solucionan las diferencias inherentes de un
contrato, por medio de una transaccién como negocio juridico auténomo.

Unidn temporal. Acuerdo de dos o mds personas que en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacidn, celebracidn 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
participacion en la ejecucién de cada uno de los miembros de la unién temporal.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Manual de procedimiento de contratacion.
e Manual de supervisién e interventoria de contratos.
e Instructivo para elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones.
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Instructivo para la elaboracién de estudios del sector y de mercado.
Instructivo para la constitucién y revisién de garantias.
Politica de gestion, control y evaluacion de proveedores.
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ELABORO REVISO APROBO

[\[0]Y/[:1:{5()" Carolina Giraldo Duque Comité  de Presidencia, @ Junta Directiva Sesion No.
Comité de Estrategia vy @ 1204 del 24/09/2024
Gobierno Corporativo sesion

No. 10 del 19/9/2024.

0 OLD A B10
0 Creacion de Manual el cual deroga la circular CIR-293 (Basica de Contratacion.
1 Se modifica flujo de revisidn y aprobacion

2 Se realiza modificacion

Este documento se actualiza por cambio en el numeral

2.12. Articulo vigésimo Segundo en el

- temas de prorroga y adicidn, y se incorpora el tema de modificacion al contenido o
clausulado del contrato; todos lo anterior aprobado por el comité de contratacion de
diciembre 2017(Caso 3480)

Se realizan cambios de forma en la redaccién y puntuacion; se actualiza el nombre de las
areas de conformidad con la nueva estructura de la Compafiia; se modifica: numeral 2.5
Articulo Quinto, parrafo 2do del literal g del numeral 2.12.4 (numeral 2.12 Articulo Vigésimo
Segundo); literal c del numeral 2.13.1 (numeral

2.13 Articulo Vigésimo Tercero); literal e del numeral

4 3.2.3 (numeral 3.2 Articulo Vigésimo Séptimo); vy literal e (antes f) del numeral 3.3.4
(numeral 3.3 Articulo Vigésimo Octavo). Lo revisa y aprueba la Dra. Johanna Sandoval
Moreno, en su calidad de Gerente de Contratacién y Recursos Fisicos. Lo debe conocer toda
la Compaiiia. Debe quedar publicado tanto en Isolucién como en la pagina

principal de la Compafiia. (Caso 3523)
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Modificacién a los siguientes articulos del manual: ARTICULO DECIMO - EXCEPCION A LA
APLICACION DEL PRESENTE MANUAL, 1.11. ARTICULO DECIMO PRIMERO - COMITE DE
CONTRATACION, 1.12. ARTICULO DECIMO SEGUNDO - GRUPO DE ADQUISICION DE BIENES Y]
SERVICIOS, 1.13. ARTICULO DECIMO TERCERO - SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS
CONTRATOS, 2.2. ARTICULO DECIMO QUINTO - CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL, 2.5. ARTICULO DECIMO OCTAVO - VERIFICACION DE NO INCLUSION EN EL
BOLETIN DE RESPONSABLES FISCALES, ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS, ANTECEDENTES
JUDICIALES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y DEMAS NORMAS Y REGULACIONES APLICABLES VY|
AQUELLAS QUE A FUTURO LAS MODIFIQUEN, 2.12. ARTICULO VIGESIMO QUINTO - ETAPA
PRECONTRACTUAL, PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO, 2.12,
ARTICULO VIGESIMO QUINTO - ETAPA PRECONTRACTUAL, PERFECCIONAMIENTO,
EJECUCION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO, 2.12. ARTICULO VIGESIMO QUINTO - ETAPA
PRECONTRACTUAL, PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO, 2.12.
ARTICULO VIGESIMO QUINTO - ETAPA PRECONTRACTUAL, PERFECCIONAMIENTO,
EJECUCION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO, 3.1. ARTICULO VIGESIMO NOVENO - INVITACION
ABIERTA, 3.1. ARTICULO VIGESIMO NOVENO - INVITACION ABIERTA, 3.1. ARTICULO
VIGESIMO NOVENO - INVITACION ABIERTA,3.2. ARTICULO TRIGESIMO - INVITACION
CERRADA, 3.3. ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO - CONTRATACION DIRECTA, 3.4. ARTICULO
TRIGESIMO SEGUNDO - TIPOS DE CONTRATOS.

*(Solicitud de Documento No 191)

* Modificacién de forma y aclaracién en la redaccién de las partes interesadas en el proceso
de contratacidn (area contratante y sucursales)

* Modificacion a los siguientes articulos del manual: 1.11. ARTICULO DECIMO PRIMERO -
COMITE DE CONTRATACION, 1.12. ARTICULO DECIMO SEGUNDO - GRUPO DE ADQUISICION
DE BIENES Y SERVICIOS, 2.3. ARTICULO DECIMO SEXTO - DETERMINACION DE GARANTIAS,
2.4. ARTICULO DECIMO SEPTIMO - “SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO DE LAVADO
DE ACTIVOS Y DE LA FINANCIACION DEL TERRORISMO” EN ADELANTE SARLAFT, 2.5.
ARTICULO DECIMO OCTAVO - VERIFICACION DE NO INCLUSION EN EL BOLETIN DE
RESPONSABLES FISCALES, ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS, ANTECEDENTES JUDICIALES,
MEDIDAS CORRECTIVAS Y CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO Y DEMAS NORMAS Y REGULACIONES APLICABLES Y AQUELLAS QUE A
FUTURO LAS MODIFIQUEN, 2.6. ARTICULO DECIMO NOVENO - DE LA FACULTAD PARA
CONTRATAR, 2.9. ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO - ACEPTACION DE LA PROPUESTA., 2.10.
ARTICULO VIGESIMO TERCERO - DECISION DE CELEBRACION DEL CONTRATO DERIVADO DEL
PROCESO DE SELECCION, PROCESO FALLIDO, 2.12. ARTICULO VIGESIMO QUINTO - ETAPA
PRECONTRACTUAL, PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO, 3.1.
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ARTICULO VIGESIMO NOVENO - INVITACION ABIERTA, 3.2. ARTICULO TRIGESIMO -
INVITACION CERRADA, 3.3. ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO - CONTRATACION DIRECTA, 3.5.
ARTICULO TRIGESIMO TERCERO - CAPACIDAD FINANCIERA CONFORME A LA MODALIDAD
DE CONTRATACION.

Solicitud Documental #1225

Las principales modificaciones son:

e Se consolida y reglamenta la totalidad de la contratacidn de la Compaiiia.

e Se amplian las definiciones de los principios que resultan aplicables a la contratacion
de Previsora de gestion fiscal, derecho privado y de la funcidon administrativa.

e Se definen roles y responsabilidades en desarrollo de la actividad contractual

e Se fortalece la etapa de planeaciéon de la actividad contractual, a partir de la
consolidacion del Plan Anual de adquisiciones-PAA- como herramienta de gestion.

e Seincorporan conceptos del sector empresarial privado

e Se incluye la conformacidn y responsabilidades de los diferentes comités que
participan en la actividad contractual

e Seincluye el andlisis de riesgo en desarrollo de la actividad contractual.

e Seincorporan definiciones de conceptos relevantes.

e Seincluye la gestion y control de proveedores como aspecto estratégico de gestion.

e Se incluyen disposiciones para la adquisicion de bienes de caracteristicas
uniformes.

Las principales modificaciones son:
e Se consolida y reglamenta la totalidad de la contratacién de la Compaifiia.
e Se amplian las definiciones de los principios que resultan aplicables a la contratacion
de Previsora S.A., de gestion fiscal, derecho privado y de la funcidon administrativa.
e Sedefinen rolesy responsabilidades en desarrollo de la actividad contractual
e Se fortalece la etapa de planeacion de la actividad contractual, a partir de la
consolidacién del Plan Anual de adquisiciones-PAA- como herramienta de gestion.
e Seincorporan conceptos del sector empresarial privado
e Se incluye la conformacidn y responsabilidades de los diferentes comités que
participan en la actividad contractual.
e Seincluye el analisis de riesgo en desarrollo de la actividad contractual.
e Seincorporan definiciones de conceptos relevantes.
e Seincluye la gestion y control de proveedores como aspecto estratégico de gestion.
Se incluyen disposiciones para la adquisicion de bienes de caracteristicas técnica uniformes y
de comun utilizacién.
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