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Proceso solicitante: Direccion Nacional de Gestion Humana
Vigencia: 2021

Fecha: 2021/10/25

A continuacion, presentamos el estudio previo requerido para el Adquisicion a titulo de compra venta de bonos
regalo para el desarrollo de la actividad del “dia del correo”; en cumplimiento del plan de bienestar para las
vigencias 2021, de Servicios Postales Nacionales S.A.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Teniendo en cuenta que el Plan Institucional de Bienestar aprobado para la vigencia 2021, tiene como objetivo
central Fidelizar a los colaboradores de S.P.N. 4-72 a través de una oferta de actividades y acciones deportivas,
culturales, institucionales y de reconocimiento que les permita un mejoramiento significativo de la calidad de
vida laboral, incidiendo positivamente en su sentido de pertenencia, compromiso, relaciones interpersonales y
niveles de eficacia. La Direccion Nacional de Gestion Humana de Servicios Postales Nacionales S. A, encuentra
necesario y oportuno contratar la prestacion de bienes para el desarrollo de la celebracién del dia del correo el
cual se realizara el 29 de octubre de 2021 previsto segln el plan de Bienestar.

Vale la pena mencionar que Servicios Postales Nacionales, S.A., es una empresa con alto crecimiento en el
campo comercial, por lo tanto, cuenta con una gran cantidad de personal a cargo que deben estar en
condiciones optimas para el desempefio de sus labores en pro del mejoramiento continuo y clima laboral de la
organizacion, por ello la empresa, extiende a sus trabajadores programas de bienestar social que favorecen su
desarrollo integral con el fin de mejorar los niveles de satisfaccién, eficacia y efectividad en la prestacion del
servicio.

Para el desarrollo de la celebracion del dia del correo se tiene proyectado entregar como reconocimiento un
bono redimible a los colaboradores de SPN S.A que participen, organicen y/o sean premiados por su
cooperacion durante la realizacion del evento.

La compaiiia Servicios Postales Nacionales S.A tiene como sede principal la ciudad de Bogota D.C y siete (07)
regionales distribuidas asi: Regional Norte sede principal: Barranquilla, Regional Oriente sede principal:
Bucaramanga, Regional Occidente sede principal: Cali, Regional Noroccidente sede principal: Medellin,
Regional Eje Cafetero sede principal: Manizales,; Regional Sur sede principal: Ibagué y Centro B: Sede principal
Bogota D.C; por consiguiente, debe garantizar el bienestar y clima laboral de sus funcionarios en todas y cada
una de sus regionales.

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante indicar que de acuerdo con los estudios de mercado realizados
se ha evidenciado que el proveedor mas idéneo para llevar a cabo el suministro de los bonos regalo es el
Grupo EXITO, teniendo en cuenta que este proponente cuenta con una amplia cobertura a nivel nacional esta
presente en 23 departamentos de Colombia con aproximadamente 515 almacenes, también aliados como
Surtimax y Carulla y plataformas para compras en linea, ademas permite diversidad de productos para que los
acreedores al bono puedan acceder a productos como: mercado, electrodomesticos, productos para el hogar,
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celulares, entre otros; por lo tanto, facilita al colaborador desde cualquier regién de Colombia redimir este
beneficio teniendo en cuenta su necesidad y motivacion extrinseca.

2. ANTECEDENTES DE LA CONTRATACION

Servicios Postales Nacionales S.A a través de la direccion nacional de gestion humana adscrita a la
vicepresidencia de soporte corporativo formulo como parte del plan institucional de bienestar e incentivos el
objetivo central de "fidelizar” a los colaboradores de S.P.N. 4-72 a través de la oferta de actividades y acciones
deportivas, culturales, institucionales y de reconocimiento que les permita un mejoramiento significativo de la
calidad de vida laboral, es por ello que a partir de la vigencia 2019 se organiza y realiza una feria a nivel
nacional en la compania celebrando el dia mundial del correo, teniendo como invitados principales a los
colaboradores de la empresa quienes se encargan desde las diferentes areas en todos los niveles de la
compafiia de la organizacion y muestra alusiva entorno a nuestro servicio esencial el correo postal, historia y
temas conexos, ademas se han tenido invitados externos como parte del evento por ejemplo en 2019 nos
acompanaron Jorge Baron television, delegados del ministerio de las tecnologias de la informacion y a el
consulado de Rusia como pais invitado.

Para la celebracion del dia mundial del correo en el afo 2020, con la situacién de la emergencia generada por
la pandemia del covid-19, la actividad se adapto a esta circunstancia, realizando el evento a través de medios
virtuales. Para el desarrollo de la actividad se disefio, elabord y entregd a cada colaborador de la empresa una
caja con un juego de escalera ludico y pedagogico, con temas relacionados con el servicio postal que presta la
compania, asi mismo contenia unas galletas para compartir en familia, posterior a la entrega se gener6 una
campana a nivel nacional en donde los colaboradores y sus familias enviaban fotos y/o videos jugando escalera
y compartiendo en familia, el suministro de la caja con el juego se realizo a través de un contrato directo CD
067 2020 con el proveedor INCOPROM S.A.S. Esta actividad tenia como objetivo que el trabajador compartiera
espacios de juego junto a su familia y a la vez afianzara conocimientos en relacion con la mision de la empresa,
incidiendo positivamente en su sentido de pertenencia, compromiso, relaciones interpersonales y niveles de
eficacia.

Es por ello que, para Servicios Postales Nacionales S.A., es de vital importancia continuar promoviendo y
desarrollando actividades encaminadas a la mejora de los estandares de bienestar, conocimiento de la
empresa, sentido de pertenencia, labor y aporte de cada colaborador en la empresa, es por esto que desde la
Direccion Nacional de Gestion Humana y el &rea de bienestar se considera que la celebracion del dia del correo
a nivel mundial el 9 de octubre, es una fecha importante y simbélica a nivel institucional, por tanto en la vigencia
2021 se realizara un evento tipo feria el proximo 29 de octubre con la participacion activa de los colaboradores
quienes se encargaran de realizar las muestras y exposiciones relacionadas con la mision, objetivos de la
compainia, asi como las funciones estratégicas de los procesos misionales para el cumplimiento de nuestro
objetivo misional como empresa, asi mismo este afio tendremos como invitado externo al de ministerio de las
tecnologias de la informacion.

La celebracion del jDia del correo! es una actividad que resalta los distintos procesos de la organizacion para
asi promover y fortalecer los mismos en cada uno de los colaboradores de la empresa.
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3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO O BIEN A CONTRATAR
A continuacion, se describe las caracteristicas del objeto a contratar:
Bien A Cotizar Caracteristicas Canti_dad

Tarjeta de regalo de la cadena éxito en fisico por un valor de $40.000

con fechas para su redencion entre 3 a 6 meses. s

Bonos éxito

En el Proceso de Contratacion pueden participar personas naturales o juridicas, cuya actividad econémica sea
la organizacion de eventos, lo cual se verificara al proponente adjudicatario mediante el certificado de existencia
y representacion legal expedido por la Camara de Comercio y RUT.

3.1 CODIGO DE LAS NACIONES UNIDAS
v 80141611 (Obsequios)
4, OBJETO PARA CONTRATAR O BIEN A CONTRATAR

Adquisicion a titulo de compra venta de bonos regalo para el desarrollo de la actividad del “dia del correo”; en
cumplimiento del plan de bienestar para las vigencias 2021, de Servicios Postales Nacionales S.A.

5. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS NECESARIAS PARA LA CONTRATACION.

Para la presente no se hace necesario su diligenciamiento toda vez que por su naturaleza a contratar no
requiere actualizaciones, permisos y licenciamientos

6. FUNDAMENTO JURIDICO QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de contratacion: El presente proceso de contratacion se realizara de conformidad a lo estipulado
en el manual de contratacion vigente de Servicios Postales Nacionales S.A (Acuerdo 005 2020) y debe
tramitarse bajo la modalidad de contratacion directa, como quiera que la necesidad que sustenta la presente
contratacion, se adecua a la causal regulada en el Capitulo Il “MODALIDADES DE SELECCION” establece
la seleccién de contratista aplicando el numeral 3, Contratacion Directa, en razén de su cuantia que menciona
‘procesos cuya cuantia sea igual o inferior a 100 SMMLV".

Tipologia del contrato: Contrato de Compra Venta.

7. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor oficial del presente proceso es por la suma de DOCE MILLONES DE PESOS M/CTE ($12.000.000)
incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, asi como los demas impuestos a

los que haya lugar.

Nota: Para efectos de la aceptacion de la oferta y/o suscripcion del contrato, el mismo correspondera al valor
economico presentado en su oferta formal.
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El valor esta respaldado segln CDP 75140 del 28-09-2021 por valor $21.000.000.
8. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION
8.1 REQUISITOS HABILITANTES

Los interesados en participar en el presente proceso de contratacion deberan cumplir con los siguientes
requisitos habilitantes y subsanarlos (en el caso que aplique), dentro de los terminos sefialados en el
cronograma so pena del rechazo de la propuesta.

8.1.1 JURIDICOS

a) Carta de presentacion de la propuesta firmada por el representante legal.

b) Certificado de Existencia y Representacion Legal del Proponente.

c) Fotocopia de cédula del representante legal.

d) Certificado de Antecedentes Judiciales, medidas correctivas, Fiscales y Disciplinarios del Representante
Legal y de la Persona Juridica.

e) Copia del Registro Unico Tributario RUT.

f)  Certificacion de cuenta bancaria no mayor a noventa (90) dias a la fecha del cierre del presente proceso,
en el cual conste que oferente sea el titular de esta.

g) Certificacion de Parafiscales.

De conformidad con lo estipulado por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y la Ley 828 de 2003, el proponente
debera anexar la respectiva certificacion en la cual se indique que se encuentra cumpliendo y/o a paz y salvo
en el pago de las contribuciones al Sistema Integral de Seguridad Social ~EPS, Pensiones y ARP-, asi como
de los Aportes Parafiscales —~SENA, ICBF, Cajas de Compensacion Familiar, y Subsidio Familiar a que haya
lugar, de sus empleados a la fecha de cierre y en los seis (06) meses anteriores a la misma.

La certificacion debera ser suscrita por el Revisor Fiscal cuando éste exista de acuerdo con los requerimientos
de ley o por el representante legal, y en este debera constar que se encuentra al dia en dichos pagos en los
seis (6) meses anteriores en un término de expedicion no superior a treinta (30) dias de la fecha de presentacion
de la propuesta. El oferente debera adjuntar la planilla Gnica de pago del ultimo mes, se aclara que dicha nota
es condicional y el aporte de la planilla aplica para aquellos que no estén obligados a tener revisoria fiscal. A la
documentacion debera anexarse copia de la tarjeta profesional, copia de la cédula de ciudadania y el Certificado
de Antecedentes Disciplinarios del Revisor fiscal con expedicién no mayor a tres (3) meses a la fecha de cierre
de presentacion de la propuesta.

Nota: El proponente interesado en participar en el presente proceso de contratacion con la sola presentacion
de su propuesta autorizara a Servicios Postales Nacional S.A., a revisar la informacion pertinente de las
personas que la integran, en listas SARLAFT y demas bases de datos de consulta, que permitan verificar la
legalidad, suficiencia técnica, econdémica y juridica de la entidad y demas componentes que generen riesgos a
LA ENTIDAD o al proceso de contratacion.

Si la verificacion da como resultado NO CUMPLE, la propuesta no quedara habilitada.
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8.1.2 FINANCIEROS

Teniendo en cuenta la modalidad de contratacion, se prescinde de la exigencia de indicadores financieros segun
el procedimiento interno de Servicios Postales Nacionales.

8.1.3. TECNICOS

1. Carta de compromiso firmada por el Representante Legal en donde manifieste cumplir con las
especificaciones técnicas tal como lo establece el numeral 3 del presente documento
‘ESPECIFICACIONES DEL BIEN O SERVICIO A CONTRATAR?”, de lo contrario no sera tenida en
cuenta la propuesta.

8.2 CRITERIOS DE SELECCION

La oferta economica debe presentarse en moneda legal colombiana y debe incluir el valor del IVA, si el
OFERENTE no lo incluye, la entidad lo considerara INCLUIDO en el valor total de la misma y asi lo aceptara el
OFERENTE.

Son a cargo del adjudicatario, el pago de los derechos, impuestos, tasas, y otros conceptos que genere el
contrato.

La oferta econdmica comprendera todos los costos directos e indirectos en que EL CONTRATISTA va a incurrir
para cumplir a cabalidad con el objeto del contrato, tales como salarios, horas extras, recargos nocturnos,
prestaciones sociales, costos operativos, utilidad del CONTRATISTA que pueda generar durante toda la
vigencia del contrato que llegaré a suscribirse.

Para efectos de la calificacion econdémica se asignaran un maximo de cien (100) puntos, al proponente que
ofrezca menor valor total de la propuesta.

Si solo hay una oferta admitida, la misma obtendra el maximo puntaje en este factor.
A las demés propuestas se les asignara el respectivo puntaje de acuerdo con la siguiente formula:

Puntaje = MVP*100/VPE

Dénde:

MVP = Menor valor presentado

VPE = Valor de la propuesta evaluada

Nota 1: Al momento de realizar presentacion de la propuesta economica, el proponente no puede superar el
presupuesto oficial, so pena de rechazo.

Nota 2: Si la mejor oferta econémica no cumple con alguno de los otros criterios de evaluacion, se podra
adjudicar a la siguiente mejor propuesta econémica que cumpla con todos los otros criterios de evaluacion.

Nota 3: Sera causal de rechazo la NO presentacion y completo diligenciamiento del anexo denominado
“OFERTA ECONOMICA".
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9. TERMINO DE EJECUCION

El término de ejecucion sera de diez dias, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

10.

LUGAR DE EJECUCION

La ejecucion del contrato se llevara a cabo dentro del perimetro urbano de la ciudad de Bogota D.C.

11. ANALISIS DE RIESGOS

MEDICION ANTES | CONTROL MEDICION DESPUES | TRATAMIENTO OBSERVA
- DE CTROL (PREVENTIVO) | DE CTROL (CORRECTIVO) | A QUIEN SE LE ASIGNA? CIONES
o] SERVIC COMPAN
5 IDENTIFICACION 10§ :gg.?g AMSEG
w| |DELRESGO | ALT | MED |BAJ ALT | MEDI | BAJ POSTA i
a YIO ADORA
w o] 10 0 0 (] (0] LES
g X NACIO CONTR | Y/O
Sl NALES ATISTA i‘;ARANTI
*  Invitacion
Desistimiento de formal basado * Iniciar proceso
la oferta & oy, duonks X itigioso ] &
confiables de
b proveedores
* Analizar la
viabilidad de
solicitar péliza
de seriedad.
. * Adelantar un * Afectar la poliza
EQ:J;::%Z%%Z adecuado de seriedad
d : estudio de * Rechazar la
e los precios X X X X
propuestos  por mercado y del ofertg con
Slrortai sector precios
* Senalar en artificiales
los términos
de invitacion
como causal
24 de rechazo
*  Adecuada
supervision
del contrato
con
e verificaciones *  Afectar las
Incumplimiento s i
o cbl?igaciones periodicas. polizas de
del At *  Estipular garantias
4 X clausulas de X *  Aplicar los X X
= contractual  y d d
24 disposiciones de escuentos _escuenjtc_s por
= B bt por incumplimientos
= RIGp incumplimient pactados
7 0
E * Solicitud de
o polizas  de
= garantias
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MEDICION ANTES | CONTROL MEDICION DESPUES | TRATAMIENTO OBSERVA
3 DE CTROL (PREVENTIVO) | DE CTROL (CORRECTIVO) | CAQUIENSELEASIGNA? | ooyre
2 SERVIC | propo i
= IDENTIFICACION 108 NENTE | ASEGUR
w DEL RIESGO ALT | MED | BAJ ALT | MEDI | BAJ POSTA
YIO ADORA
w (o] 10 0 (0] (o]} 0 LES
@ NAcio | CONTR | YIO
3| £ NALES | ATISTA | GARANTI
A
* Incluir en la
invitacion
b formal
Pérdida de BN
capacidad gﬁgo‘;':mgsn
Judidica para-la adjudicar  al .
ejecucion  del cohiratol | al *  Aplicar las
contrato Saatinio clausulas al
(personas esgluado segundo mejor
naturales y " il calificado.
S s X Invitacion X = L X
juridicas, Suspension,
7] st formal basado R
w fallecimiento, terminacion o
= o en fuentes 45
< detencion, cesion del
'S} S confiables de
il extincion y contrato.
=| | liquidacién de Ia fis o
8| | persona juridica, ;:onsulta ge
Sl |ec) e
=} restrictivas.
g * Indicadores
K Financieros
* Aplicar las
clausulas al
segundo  mejor
calificado.
*  Suspension,
terminacion o
* Incluir en la cesion del
invitacion contrato.
formal * Actualizacion y
disposiciones revision
que permitan periddica de los
adjudicar  al estudios que dan
Insclvencia del contrato  al lugar a estipular
Contratista por o segundo los indicadores
6 | por aporte de|X evaluado. X financieros  y X
informacion *  Invitacion apoyo en
inexacta. formal basado documentos de
en fuentes consulta de
confiables de CCE.
proveedores/ * Dar traslado a
consulta de las autoridades
listas administrativas
restrictivas. ylo  judiciales
(72} competentes.
2 *  Eliminar al
s proveedor
z respectivo  del
= directorio de la
— Entidad.
- Coqtaf o * Recurrir a la
: inversiones a
La fluctuacion ZoHEL oliss venta de |la
o negativa de la % Realiz‘;r ur; inversion 0
2|7 | moneda (TRM) o X ol X reestructuracion | X X
= fenomenos frs del contrato que
=] inflacionarios. oy garantice su
O economico iabilidad
""' del impacto Ll
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CLASE DE RIESGO

No.

IDENTIFICACION
DEL RIESGO

MEDICION ANTES
DE CTROL

CONTROL
(PREVENTIVO)

MEDICION DESPUES
DE CTROL

TRATAMIENTO
(CORRECTIVO)

LA QUIEN SE LE ASIGNA?

OBSERVA
CIONES

ALT | MED | BAJ

ALT | MEDI | BAJ

SERVIC
108
POSTA
LES
NACIO
NALES

PROPO
NENTE
{[o]

CONTR
ATISTA

COMPAN
1A
ASEGUR
ADORA
YIo
GARANTI
A

del riesgo en
la ecuacion
del contrato
que permita
definir las
medidas

pertinentes
(adicion,

suspension,
prorrogas,

terminacion
del contrato,
cesion  del
contrato.)

Cambios en la
normatividad
legal vigente que
genere una
mayor  carga
impositiva

* Contar con
inversiones a
corto plazo.
* Realizar un
estudio
técnico y
economico
del impacto
del riesgo en
la ecuacion
del contrato
que permita
definir las
medidas
pertinentes
(adicion,
suspension,
prorrogas,
terminacion
del contrato,
cesion  del
contrato.)

* Recurrir a la
venta de |Ia
inversion 0
reestructuracion
del contrato que
garantice su
viabilidad

X

TECNICOS
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CLASE DE RIESGO

No.

IDENTIFICACION
DEL RIESGO

MEDICION ANTES
DE CTROL

CONTROL
(PREVENTIVO)

MEDICION DESPUES
DE CTROL

TRATAMIENTO
(CORRECTIVO)

OBSERVA

LAQUIEN SE LE ASIGNA? CIONES

ALT | MED | BAJ

ALT | MEDI

COMPAN
PROPO | IA
NENTE | ASEGUR
Yo ADORA
CONTR | YIO
ATISTA | GARANTI
A

SERVIC
108
POSTA
LES
NACIO
NALES

Obsolescencia o
indisposicion en
el mercado o
programada de
los bienes ylo
Servicios

adquiridos

*  Mantener
una eficaz
comunicacion
entre el
supervisor, el
proveedor y
fabricante.

*  Estipular
clausulas
contractuales
que
contemple la
viabilidad del
reemplazo de
los bienes o
servicios por
iguales 0
mejores
caracteristica
s técnicas.

* Contar
disponibilidad
presupuestal
para los
imprevistos  del
contrato.

con

X X X

FUERZA MAYOR

Circunstancias
de fuerza mayor,
caso fortuito o
imprevisibles
que lleven a la
paralizacion del
contrato

* Contar con
una adecuada
planeacion de
las
necesidades
a satisfacer
(mantener un
stock minimo
de insumos
requeridos).

*

Herramientas
tecnologicas
que permitan
mantener,
conservar ylo
recuperar la
informacion.

*  Suspension,
terminacion o
cesion del
contrato.

*  Restauracion
de Back up

12, ESTUDIO DE MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR

Para el presente estudio de mercado se invitd a participar a 24 proveedores, de los cuales 4 atendieron la
invitacion.

Los proponentes en el presente estudio de mercado como FMG, Viviana del Pilar Herrera, Almacenes éxito S.A
y Soluciones M&M Fast cumplen con lo establecido para el estudio de mercado solicitado.

En el analisis del estudio de mercado se evidencio que los proponentes FMG, Viviana del Pilar Herrera y
Soluciones M&M Fast, cobran adicional al valor de la tarjeta de regalo del éxito, un valor de intermediacion del
suministro aproximadamente un 35% adicional al valor de cada bono.
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Después de revisar las distintas cotizaciones se encontré que el proveedor ALMACENES EXITO S.A presentd
la oferta econémica mas baja, con un precio total de los bienes por un valor de ($12.000.000)

\dad d VIVIANA HERRERA FMG SOLUCIONES M&M FAST Grupa Exito
Descripcion Uniaad®e | cantidad i
Valor Unitario | Valor Total | Valor Unitarlo | Valor Total | Valor Unitarlo | Valor Total | Valor Unitario | Valor Total
Tarpm de ragab del Grupo Exib en fsico por un)
vabr de $40.000 por cada Wil con fechas de Unidad 00 |s 70000 | §  21.000.000] § 740005 22200000)$ 75700 S 22710.000] $ 40.000| § 12.000.000
redencin ente J & 6 mases
SUBTOTAL 21.000.000 22.200.000 22.710.000 12.000.000
VA
TOTAL 21.000.000 22.200.000 22.710.000 12.000.000

Por lo tanto, se determiné que el valor oficial del presente proceso de contratacion es de DOCE MILLONES DE
PESOS M/CTE ($12.000.000) incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos,
asi como los demas impuestos a los que haya lugar.

13. GARANTIAS

Teniendo en cuenta la tipologia del contrato a celebrar, la forma de pago y con base en las obligaciones
contraidas al tratarse de actividades de ejecucion instantanea, SPN prescindira de la exigencia de garantias
dentro del presente proceso de seleccion al no existir riesgos que puedan afectar gravemente la ejecucion del
mismo. ,

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: EL CONTRATISTA se obliga a pagar a LA ENTIDAD una suma
equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato, a titulo de indemnizacion por los posibles
perjuicios que pueda ocasionar en caso de incumplimiento de sus obligaciones. El valor de la clausula penal
pecuniaria ingresara a |a Tesoreria de LA ENTIDAD y podra ser tomado directamente del saldo a favor de EL
CONTRATISTA si lo hubiere, o de |as garantias exigidas.

14. INTERVENTORIA O SUPERVISION

La supervision del contrato sera a cargo de la Direccion Nacional de Gestion Humana, quien haga a sus veces
ylo quien el ordenador del gasto designe, de conformidad al manual de supervision e interventoria de la
empresa.

15. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
CDP- Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 75140 del 26 de septiembre de 2021 por el valor de VEINTI
UN MILLONES DE PESOS M/CTE ($21.000.000) incluido el impuesto al valor agregado (IVA), los costos
directos e indirectos, y demas impuestos a los que haya lugar.

RUBRO: A020202008003091
NOMBRE: Otros Servicios Profesionales Y Técnicos N.C.P.
CUANTIA: VEINTI UN MILLONES DE PESOS M/CTE ($21.000.000)

16. FORMA DE PAGO
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La ENTIDAD pagara al contratista el valor del contrato mediante un nico pago de conformidad con la entrega
oportuna de los bienes “(300) tarjetas de regalo” para el desarrollo de la actividad de la celebracion del dia del
correo segun el plan institucional de bienestar. El pago sera efectuado con el recibo a satisfaccion de los
suministros y debidamente aprobado por el supervisor del contrato.

Conforme a lo establecido en los manuales de Servicios Postales Nacionales S.A., para realizar el pago de los
bienes a adquirir, se podra optar por cualquiera de las modalidades de pago establecidas internamente

17. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1.

ol s L

10.

it

e

Garantizar la oportuna y eficaz prestacion del objeto a contratar, respondiendo por la calidad de los bienes
entregados.

Mantener los precios presentados en la oferta comercial durante toda la vigencia del Contrato y sus
eventuales prorrogas y/o adiciones.

Observar las restricciones de horario y seguridad que exige la Entidad.

Cumplir con las obligaciones de que trata el articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Constituir oportunamente las garantias exigidas en el presente contrato.

Mantener vigentes las polizas que amparen el cumplimiento y calidad del objeto del contrato.

Atender los requerimientos y solicitudes que formule el Supervisor del contrato.

Radicar oportunamente la factura en las fechas y horarios estipulados por la Entidad, junto con los
soportes exigidos, en las fechas y horarios estipulados por la Entidad, asumiendo las responsabilidades
de todas las actividades relativas a la ejecucion de las obligaciones establecidas en el contrato.
PARAGRAFO. En caso de que el contratista esté obligado a facturar electronicamente, se debera
presentar la factura electronica previamente validada por la DIAN, como requisito necesario para el pago
de los bienes y/o servicios contratados, conforme con las disposiciones sefialadas en el Decreto 358 del
5 de marzo de 2020, en concordancia, con lo dispuesto en la Resolucion No. 000042 del 5 de mayo de
2020.

Garantizar que no revelara durante la vigencia de este contrato o dentro de los dos afios siguientes a su
expiracion, informacion confidencial o de propiedad del contratante sin el previo consentimiento por escrito
de este ultimo.

Garantizar que todo el personal que ocupe para el desarrollo del objeto contractual sera bajo su cargo y
responsabilidad.

Cumplir con las demas obligaciones inherentes a la naturaleza del objeto contratado.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Cumplir con el suministro de bienes “(300) tarjetas de regalo por valor de $40.000 cada una con un
vencimiento para su redencion entre 3 y 6 meses" de acuerdo con el objeto del contrato.

Cumplir con las especificaciones técnicas minimas establecidas por LA ENTIDAD en el presente proceso.
Entregar los elementos en condiciones dptimas, sin dafoso averias y en los tiempos pactados.
Garantizar la calidad del bien y de los materiales usados en su elaboracion y que correspondan a las
especificaciones técnicas solicitadas. En caso, que alguno de los elementos tenga desperfectos, estén
danados, o0 no cumplan con estandares de calidad o presenten algun tipo de dafio o problema, el proveedor
debera contar con la capacidad de reemplazar en un periodo maximo de TRES (03) dias calendario en la

Pagina 11 de 16




» CP-JU-001-FR-001
ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATACION

DIRECTA
VERSION: 01

sede principal, los elementos que sean rechazados por mala fabricacién o imperfectos anteriormente
nombrados.

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

1. Pagar al CONTRATISTA seleccionado el valor acordado, en la oportunidad y forma establecida.

2. Suministrar al CONTRATISTA seleccionado la informacién que esta a cargo de LA ENTIDAD y que
sea necesaria para la ejecucion del Contrato.

3. Designar el supervisor del contrato, quien se encargara de hacer el seguimiento técnico, administrativo,
logistico y econémico al desarrollo de las actividades del contrato.

4. Suscribir a traves del supervisor del control de ejecucion del contrato o quien este delegue, los
documentos y actas que sean necesarias durante el desarrollo del contrato.

5. Informar de manera inmediata acerca de cualquier circunstancia que amenace la ejecucion del
contrato, al igual que cualquier perturbacion que afecte el desarrollo normal de este.

6. Guardar por la confidencialidad y velar por la proteccion de los documentos a entregar en custodia.

7. Cumplircon todos y cada uno de los requisitos de ley, encaminados al cumplimiento del objeto pactado,
dando aplicacion a las disposiciones legales vigentes.

18. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

Las partes se obligan a mantener confidencialidad respecto de toda informacién que a partir de la fecha reciben
los empleados, personal vinculado o asesores de cada una de ellas, de manera directa o indirecta en forma
verbal o escrita, grafica, en medio magnético o bajo cualquier otra forma. En consecuencia, EL CONTRATISTA
deben adoptar las medidas necesarias para que la informacién no llegue a manos de terceros bajo ninguna
circunstancia y se obligan a no utilizarla para ningun objeto diferente al de adelantar las tareas que se deriven
directamente del cumplimiento.

19. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

En caso de que EL CONTRATISTA tenga la condicion de encargado del tratamiento, de conformidad con el
articulo 3 literal d) de la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012, , en adelante LEPD, en la medida que
el objeto del contrato pueda implicar el tratamiento de datos personales a cargo de SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A. por parte de EI CONTRATISTA, éste ultimo se obliga y compromete, con base al articulo
25 del Decreto 1377 de 2013, a una serie de aspectos identificados a continuacion:

1. EL CONTRATISTA se compromete y obliga a guardar secreto de todos los datos personales que
conozca y a los que tenga acceso en virtud del presente contrato.

2. Custodiara e impedira el acceso a los datos personales a cualquier usuario no autorizado o persona
ajena a su organizacion. Las anteriores obligaciones se extienden en cualquier fase del tratamiento
que de esos datos pudiera realizarse y subsistiran ain despues de terminados los mismos.

EL CONTRATISTA Unicamente tratara los datos conforme a las instrucciones que reciba expresamente de
SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A., y no los destinara, aplicara o utilizara con fin distinto al que
. figure en el presente contrato. Asi mismo, se compromete a no revelar, transferir, ceder o de otra forma
comunicar los bases de datos o datos contenidos en ellos, ya sea verbalmente o por escrito, por medios
electronicos, papel o mediante acceso informatico, ni siquiera para su conservacion, a otras personas; salvo
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que previa indicacion expresa de SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A., comunique los datos a un
Tercero designado por aquél, al que hubiera encomendado la prestacion de un servicio. EL CONTRATISTA
manifiesta conocer las obligaciones derivadas la ley de proteccion de datos personales. Asi mismo, garantiza
el mantenimiento de las medidas de Seguridad; asi como cualesquiera otras que le fueren impuestas por parte
de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A,, de indole técnica y organizativa, necesarias para garantizar
la seguridad de los datos de caracter personal. SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A., previa solicitud,
podra facilitar un extracto de las medidas de seguridad que el contratista debe acatar en cumplimiento de las
obligaciones descritas en esta clausula. Finalizada la prestacion del servicio contratado, los datos personales
seran destruidos o devueltos a SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A, al igual que cualquier soporte 0
documentos en que conste algun dato de caracter personal objeto del tratamiento. No procedera la destruccion
de los datos cuando exista una prevision legal que exija su conservacion, en cuyo caso debera procederse a la
devolucion de los mismos garantizando a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. dicha conservacion. El
contratista podra conservar, debidamente bloqueados, los datos en tanto pudieran derivarse responsabilidades
de su relacion con SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A. En cualquier caso, el contratista comunicara
a SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A. cualquier incidencia que se produzca en ejecucion del presente
contrato, que pueda afectar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales, dentro del
plazo de dos (2) dias habiles contados a partir de |a fecha en que se hubiese producido la incidencia o hubiese
tenido conocimiento de la misma, para que se adopten las medidas correctivas de forma oportuna. Del mismo
modo, el contratista pondra en conocimiento del personal a su servicio las obligaciones indicadas en la presente
clausula, cerciorandose, mediante la adopcién de las medidas.

20. PROCEDIMIENTO POR INCUMPLIMIENTO IMPERFECTO O INCUMPLIMIENTO GRAVE DEL MARCO
OBLIGACIONAL

En caso de mora en el cumplimiento, incumplimiento parcial o total o de cumplimiento imperfecto de cualquiera
de las obligaciones de EL CONTRATISTA descritas en el contrato, de cualquiera de las establecidas en la
invitacion, sin justificacion valida alguna, debidamente probada y por causas que le sean imputables a EL
CONTRATISTA, y si el retardo, incumplimiento o cumplimiento imperfecto afectan o pueden llegar a afectar la
ejecucion del objeto contratado, EL CONTRATISTA autoriza a LA ENTIDAD para que de inicio al procedimiento
establecido en las condiciones generales de la péliza para la declaratoria de siniestro, a efectos de hacer
efectivo el amparo por cumplimiento que corresponde al siguiente procedimiento:

A) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA, seguln
conste en informes elaborados por la Supervision o la Interventoria, LA ENTIDAD lo citara a él y al
GARANTE, mediante comunicacion que por escrito se remitira al domicilio del CONTRATISTA y del
GARANTE, a una audiencia para debatir lo ocurrido. LA ENTIDAD, fijara la fecha para realizar la
audiencia, como minimo al quinto dia habil siguiente a la fecha de recepcion de la comunicacién de
citacion a audiencia al CONTRATISTA y al GARANTE. En la citacion, se hard mencion expresa y
detallada de los hechos que la soportan y por ello debera indicar los presuntos incumplimientos
contractuales atribuibles al CONTRATISTA, acompanado el informe de la supervision o interventoria
en el que se sustente la actuacion y las demés pruebas que soporten la citacion y enunciara las normas
o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para EL CONTRATISTA,
de acuerdo con las estipulaciones contractuales. En la misma se establecera el lugar, fecha y hora
para la realizacion de la audiencia la que debera tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la
naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.
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B) En desarrollo de la audiencia, el director nacional de Contratacion y Compras, presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacion contractual, indicara los presuntos incumplimientos
contractuales atribuidos al CONTRATISTA, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para EL CONTRATISTA, segun las estipulaciones
contractuales. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del
CONTRATISTA o a quien lo represente y al GARANTE, para que ejerzan su derecho de defensa y se
pronuncien sobre las imputaciones de incumplimiento, en desarrollo de lo cual podran rendir las
explicaciones del caso, solicitar y aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

C) Una vez evacuada la practica de las pruebas o recibidos los medios probatorios aportados por los
interesados, se cerrara la audiencia para que la ENTIDAD mediante decision contractual motivada que
constara por escrito, proceda a resolver sobre la exigibilidad o no de la sancion o declaratoria o no del
incumplimiento. Si se resuelve que no hubo incumplimiento, se archivara la actuacion contractual. Por
el contrario, si se decide que hubo incumplimiento contractual, en el mismo documento, se hara la
tasacion de la suma a favor de LA ENTIDAD y a cargo del CONTRATISTA y/o EL GARANTE, como
consecuencia del incumplimiento de acuerdo con las estipulaciones contractuales. La respectiva
decision, se informara mediante comunicacion escrita que se remitira al domicilio del CONTRATISTA
y del GARANTE. EL CONTRATISTA y el GARANTE, podran presentar por escrito de reconsideracion
ante LA ENTIDAD, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de adopcion de la decision
que declara el incumplimiento contractual. Si declarado este ni EL CONTRATISTA, ni EL GARANTE,
presentan el escrito de reconsideracion o lo hacen en forma extemporanea, se entendera que esa
decision se ratifica y se procede para su posterior cobro. La decisién sobre el escrito de
reconsideracion, si se presenta, sera resuelta por LA ENTIDAD por escrito, dentro de los 15(quince)
dias habiles siguientes a su recepcion y remitida al CONTRATISTA y del GARANTE. El plazo
anteriormente descrito podra ser prorrogado por un término igual al inicialmente pactado. Por el
contrato, si se resuelve que no hubo incumplimiento, se comunicara por escrito a los interesados y se
archivara la actuacion contractual.

D) Entodo caso, en cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual, el Director Nacional de
Contratacion y Compras, podra suspender la audiencia cuando el oficio o peticion de parte, ello resulte
en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o
cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto
desarrollo de la actuacion contractual. En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora
para reanudar la audiencia. LA ENTIDAD podra ordenar el archivo de la actuacion contractual en
cualquier momento, si se prueba la cesacion de situacién de incumplimiento que dio lugar a este
procedimiento.

21. ACUERDOS POR NIVELES DE SERVICIO

En caso de incumplimiento de ANS se aplicaran los porcentajes de descuento sefalados a continuacion:
Otorgar un descuento financiero como Acuerdo de Nivel de Servicio (A.N.S.), con relacion a los elementos que
se deje de entregar dentro del plazo solicitado ya sea parcial o totalmente el cual correspondera al 5% del valor
de los elementos dejados de entregar y por cada dia habil posterior al segundo dia de atraso, un 0.25%

adicional.

Paragrafo. PROCEDIMIENTO PARA DESCUENTO POR ANS: El supervisor del contrato comunicara por
escrito enviado al Representante Legal del CONTRATISTA que incurrié en un evento de ANS y dara un plazo
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perentorio de cinco (5) dias habiles para: a) subsanar dicho incumplimiento, o b) para rendir las respectivas
explicaciones debidamente justificadas y no imputables al CONTRATISTA. 2) EI CONTRATISTA procedera a
subsanar el incumplimiento dentro del término otorgado por supervisor del contrato. Lo anterior, salvo que
considere que existieron causas ajenas a él que determinaron que incurriera en dicho incumplimiento. 3) Si el
CONTRATISTA no subsana el incumplimiento dentro del término otorgado por LA ENTIDAD para el efecto, o
las razones y pruebas allegadas por el CONTRATISTA para justificar el mencionado incumplimiento (en el
evento en que haya presentado un escrito y las pruebas pertinentes dentro del término previsto en el numeral
anterior) no acreditan o justifican la ocurrencia de una causal de exoneracion de la responsabilidad de acuerdo
con lo previsto en este contrato y en la normatividad vigente, el supervisor mediante comunicacion dirigida al
CONTRATISTA impondra el descuento y descontara el monto correspondiente. Lo anterior, sin perjuicio de que
LA EMPRESA, si lo estima conveniente, conceda un plazo adicional igual al relacionado en el numeral 2 para
subsanar tal incumplimiento. 4) Una vez realizado el descuento, y en el evento en que el CONTRATISTA no
subsane el incumplimiento dentro del nuevo plazo otorgado por LA ENTIDAD para ello (salvo que las partes
acuerden por escrito un nuevo plazo), se causaran las sanciones reguladas en esta clausula, hasta el momento
en el cual el CONTRATISTA subsane la situacion de incumplimiento o hasta que la sumatoria de las mismas
alcancen la suma del 20% del valor del contrato, caso en el cual, LA ENTIDAD dara aplicacion a lo dispuesto a
las causales de terminacion del presente contrato.

22. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

Las partes se obligan a mantener confidencialidad respecto de toda informacion que a partir de la fecha reciben
los empleados, personal vinculado o asesores de cada una de ellas, de manera directa o indirecta, en forma
verbal o escrita, grafica, en medio magnético o bajo cualquier otra forma. En consecuencia, EL CONTRATISTA
adoptara las medidas necesarias para que la informacion no llegue a manos de terceros en ninguna
circunstancia, y se obligan a no utilizarla para ningtn objeto diferente al de adelantar las tareas que se deriven
directamente del cumplimiento.

23. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

En caso de que EL CONTRATISTA tenga la condicion de encargado del tratamiento, de conformidad con el
articulo 3 literal d) de la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012, en adelante LEPD, en la medida que
el objeto del contrato pueda implicar el tratamiento de datos personales a cargo de SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A. por parte de EI CONTRATISTA, éste ultimo se obliga y compromete, con base al articulo
25 del Decreto 1377 de 2013, a una serie de aspectos identificados a continuacion:

EL CONTRATISTA se compromete y obliga a guardar secreto de todos los datos personales que
conozca y a los que tenga acceso en virtud del presente contrato.

- Custodiara e impedira el acceso a los datos personales a cualquier usuario no autorizado o persona
ajena a su organizacion. Las anteriores obligaciones se extienden en cualquier fase del tratamiento
que de esos datos pudiera realizarse y subsistiran atn después de terminados los mismos.

EL CONTRATISTA Unicamente tratara los datos conforme a las instrucciones que reciba expresamente de
SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A., y no los destinara, aplicara o utilizara con fin distinto al que
figure en el presente contrato. Asi mismo, se compromete a no revelar, transferir, ceder o de otra forma
comunicar los bases de datos o datos contenidos en ellos, ya sea verbalmente o por escrito, por medios
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electronicos, papel o mediante acceso informatico, ni siquiera para su conservacion, a otras personas; salvo
que previa indicacion expresa de SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A., comunique los datos a un
Tercero designado por aquél, al que hubiera encomendado la prestacion de un servicio. EL CONTRATISTA
manifiesta conocer las obligaciones derivadas la ley de proteccion de datos personales. Asi mismo, garantiza
el mantenimiento de las medidas de Seguridad; asi como cualesquiera otras que le fueren impuestas por parte
de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A., de indole técnica y organizativa, necesarias para garantizar
la seguridad de los datos de caracter personal. SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A., previa solicitud,
podra facilitar un extracto de las medidas de seguridad que el contratista debe acatar en cumplimiento de las
obligaciones descritas en esta clausula. Finalizada la prestacion del servicio contratado, los datos personales
seran destruidos o devueltos a SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A., al igual que cualquier soporte o
documentos en que conste algln dato de caracter personal objeto del tratamiento. No procedera la destruccion
de los datos cuando exista una prevision legal que exija su conservacion, en cuyo caso debera procederse a la
devolucion de los mismos garantizando a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. dicha conservacion. El
contratista podra conservar, debidamente bloqueados, los datos en tanto pudieran derivarse responsabilidades
de su relacion con SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A. En cualquier caso, el contratista comunicara
a SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A. cualquier incidencia que se produzca en ejecucion del presente
contrato, que pueda afectar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales, dentro del
plazo de dos (2) dias habiles contados a partir desde la fecha en que se hubiese producido la incidencia o
hubiese tenido conocimiento de la misma, para que se adopten las medidas correctivas de forma oportuna. Del
mismo modo, el contratista pondra en conocimiento del personal a su servicio las obligaciones indicadas en la
presente clausula, cerciorandose, mediante la adopcion de las medidas.

24, ANEXOS

1.
2
3
4.
5.
6.

25. FIRMAS

Estudio Previo

Solicitud de Cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud de CDP

Certificado de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudio de Mercado y/o justificacién del método que definio el presupuesto oficial

DIRECTORA NACIONAL DE GESTION HUMANA

TH GALINDO BARBOSA >

Quien reviso condiciones juridicas:
Quien revisé condiciones financieras (Forma de pago): Direccién Financiera
Quien revisé condicionestécnicas y econémicas: lvan Andres Hernandez Riafio
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