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ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATACION DIRECTA

VERSION: 03

Proceso solicitante: PRESIDENCIA
Vigencia: 2021
Fecha: 04/10/2021

A continuacion, presentamos el Estudio Previo para satisfacer la necesidad de la Entidad
relacionada a contratar la asesoria externa y apoyo, con conocimientos y experiencia
especifica en el area de comunicaciones para Servicios Postales Nacionales S.A/ SPN S.A.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Servicios Postales Nacionales fue creada bajo la forma de Sociedad Andnima cuya
organizacién, funcionamiento y en general el régimen juridico de los actos, contratos,
servidores y las relaciones con terceros, se sujetaran a las disposiciones establecidas en
los numerales 1,2,3,4 y 6 del Articulo 94 de la Ley 489 de 1998; la Sociedad ejerce sus
actividades dentro del ambito del Derecho Privado como empresario mercantil y por lo tanto
le rigen las normas del derecho privado, en especial las propias de las sociedades previstas
en el Cadigo de Comercio y su legislacion complementaria, como por sus estatutos.

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. en calidad de Operador Postal oficial de
Colombia, es el encargado de la garantia del derecho a la comunicacién postal en sus
diferentes dimensiones, a la cual tienen derecho todos los habitantes del territorio nacional,
de manera universal, asequible y a un bajo precio de manera permanente. El derecho a la
comunicacién desarrolla derechos fundamentales y es motor de desarrollo econémico y
cultural, el servicio postal es considerado un sérvicio publico en los términos del art. 365 de
la Constitucion Politica de Colombia. Su prestacion estara sometida a la regulacion,
vigilancia y control del Estado, con sujecion a los principios de calidad, eficiencia vy
universalidad, entendida esta Gltima, como el acceso progresivo a la poblacion en todo el
territorio nacional.

Teniendo en cuenta que Servicios Postales Nacionales (SPN) 4-72, esta orientando sus

esfuerzos al logro de objetivos de mediano y largo plazo en cumplimiento de sus funciones

misionales, se requiere contratar un asesor externo con la experiencia, experticia e '
idoneidad para asesorar y acompafiar a la Presidencia y proceso de Comunicaciones en el

desarrollo y fortalecimiento de las estrategias y campafias de comunicacion externa, a

través de los diferentes medios de comunicacion, para garantizar la adecuada, permanente

y oportuna divulgacion de informacion y posicionamiento empresarial y de esta manera

cumplir con los objetivos estratégicos y misionales de la empresa.

2. ANTECEDENTES DE LA CONTRATACION

De acuerdo con lo anterior y dada la naturaleza juridica de LA ENTIDAD el régimen privado
de contratacién en el que ejerce sus actividades requiere de la observancia de los principios
propios del derecho publico contractual, la funcion publica y aquellos desarrollados por la
jurisprudencia aplicables a las entidades estatales a las que se le aplica dicho régimen
contractual.
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Por lo expuesto, se requiere de la asesoria técnica de una persona natural, con experiepcia
profesional en asesorias y/o consultorias para empresas publicas y privadas en estrateg|a§ y
programas de comunicacion a través de diferentes medios de comunicacion, con el propoésito
establecer, desarrollar y ejecutar las diferentes politicas, programas, planes y actividades de
comunicacion externa de la entidad y de esta manera fortalecer las estrategias de divulgacion
de informacion hacia agentes externos y la imagen corporativa de la empresa, que permitan
cumplir con las funciones de operador postal, asi como los objetivos del plan estratégico, para
lo cual se requiere la contratacion de un profesional experto en comunicaciones.

Servicios Postales Nacionales, es una sociedad publica, vinculada al Ministerio de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - MINTIC, creada como Sociedad
Anbnima, con autonomia administrativa, patrimonial y presupuestal, que ejerce sus
actividades dentro del ambito del derecho privado como empresarial mercantil.

En su caracter de Empresa Industrial y Comercial del Estado, debe dar cumplimiento a la
normatividad presupuestal y a los principios presupuestales, los cuales constituyen el marco
general de referencia sobre el cual se desarrolla el proceso presupuestal en sus diferentes
etapas.

Asi mismo, considerando que el objeto social de SPN S.A se desarrolla en un entorno de
alta competencia, la Entidad debe optimizar sus procesos y procedimientos y fortalecer sus
controles, dando una adecuada aplicacion a la normatividad vigente, lo cual contribuira a un
mejor desempeno.

Con base en lo anterior, se hace necesario contar con el apoyo de una firma que preste
servicios profesionales a través de la asesoria y consultoria en temas de comunicacion interna
y externa, con el fin de contar con propuestas de mejora en la estrategia de comunicaciones
externas y la divulgacion en medios de comunicacion nacionales y regionales que permita el
posicionamiento de la companiia.

Cabe resaltar, que dentro de la planta de personal de la Entidad no se cuenta con el
personal cuya idoneidad y experticia configuren el perfil requerido para cumplir las
actividades comprendidas en el objeto contractual.

3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO O BIEN A CONTRATAR

Teniendo en cuenta la necesidad planteada anteriormente, se requiere contratar la asesoria
externa con la experiencia, experticia e idoneidad para asesorar y acompafar ala
Presidencia en temas de comunicacion interna y externa para fortalecer el proceso de
comunicacion, estrategias de comunicacion, promocién y difusién a nivel institucional y
externo de Servicios Postales Nacionales, con el cumplimiento de las siguientes exigencias:

e Experiencia profesional de mas de 5 afios en temas de estrategias de comunicacion,
difusion y manejo de campafias institucionales, asi como en medios de comunicacion.

* Entregar un documento diagnostico y recomendaciones de las brechas observadas con
relacion al manejo de comunicaciones internas y externas de la compainia.

* Revisar y proponer ajustes y mejoras a los procesos y procedimientos de

comunicaciones.
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4. OBJETO A CONTRATAR O BIEN A CONTRATAR

Prestacidon de servicios profesionales de una persona natural o juridica que adelante el
acompafamiento en la estrategia de comunicaciones externas y la divulgacion en medios
de comunicacion nacionales y regionales que permita el posicionamiento de la compaiiia.

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

El presente proceso de contratacidn no requiere autorizaciones, permisos y licencias.

6. FUNDAMENTO JURIDICO QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de contratacion: La presente contratacién es de conformidad a lo estipulado
en el Manual de Contratacion Vigente de Servicios Postales Nacionales S.A (Acuerdo 005
de 2020) y debe tramitarse bajo la Modalidad de Contratacién Directa, como quiera que la
necesidad que sustenta la presente contratacion, se adecua a la causal regulada en el
Capitulo Il Etapa Precontractual “MODALIDADES DE SELECCION: “Prestacion de
servicios profesionales que se celebren atendiendo los calidades o condiciones especiales
del proveedor”.

Tipologia del contrato: Contratacion de Prestacion de Servicios Profesionales.
7. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor estimado del contrato es de VEINTIUN MILLONES DE PESOS ($21.000.000)
M/CTE Incluido IVA y demas impuestos y costos a que haya lugar.

8. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

Para el presente numeral no se hace necesario definir criterio de

seleccion, toda vez que,
RsEr AR et 48

Teniendo en cuenta que la presente contratacion obedece a una prestacion de servicios
profesionales, el area solicitante recomienda, realizar la contratacion con la firma Agencia
Isma Comunicaciones S.A.S.; toda vez, que en su equipo de trabajo se cuenta con personal
con experiencia profesional para brindar asesoramiento a los directivos para cumplir las
metas de comunicacion de la compafiia y asi gestionar de manera eficaz y oportuna todos
los procesos ligados al proceso generando una comunicacion asertiva y coordinada.

No obstante, para efectos de la elaboracion de la minuta debera presentar los siguientes
documentos:

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

Suscrita por el proponente, representante legal para personasjuridicas.}), il
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

Antecediendo a la firma, se debe indicar en forma clara el nombre y numero de
identificacion de la persona que suscribe la oferta.

Certificado de existencia y representacion legal del proponente

El proponente debe allegar el certificado de existencia y representacion legal
expedido por la Camara de Comercio respectiva, sin que este supere treinta (30)
dias calendario desde su expedicion a la fecha de presentacion de la oferta, donde
conste quién ejerce la representacion legal, las facultades de este, la duracién de la
sociedad y el objeto social, el cual debe estar relacionado con el objeto delpresente
proceso de seleccion.

Si el proponente es persona juridica que legalmente no esta obligada a registrarse
en la Camara de Comercio, debe allegar el documento legal iddneo que acredite su
existencia y representacion o reconocimiento de personeria juridica expedido por la
autoridad respectiva, con fecha de expedicion dentro de los treinta (30) dias
calendario anterior al cierre del proceso contractual.

Cuando el Representante Legal del oferente se encuentre limitado en sus facultades
para presentar la propuesta y suscribir el contrato que resulte delpresente proceso,
sedebera anexar a la oferta, copia del documento en el cual conste la decisién
del 6rgano social correspondiente que lo autoriza para la presentacion de la
propuesta y la suscripcion del contrato.

Fotocopia de cédula del representante legal.

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

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

Copia del Registro Unico Tributario RUT.

Certificacion 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 larespectiva
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 cinco (5) 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 quese encuentra al dia en dichos pagos de los Ultimos cinco (05) meses
en un término de expedicion no superior a treinta (30) dias de la fecha de
presentacion de la propuesta. Nota: El oferente debera adjuntar la planilla tnica de
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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 tecnica,
econémica y juridica de la entidad y demas componentes que generen riesgos a LA
ENTIDAD o al proceso de contratacion.

9. TERMINO DE EJECUCION

El término de ejecucién sera hasta el 31 de diciembre de 202, una vez se dé
cumplimiento a los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y suscripcion del acta de

inicio.
10. LUGAR DE EJECUCION
El lugar de ejecucion del contrato sera la ciudad de Bogota D.C.

11. ANALISIS DE RIESGOS

ANALISIS PRELIMINARDE
RIESGOS
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12. ESTUDIO DE MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR

De conformidad a la cotizacién de honorarios presentada por la firma Agencia Isma
Comunicaciones S.A.S. a la Presidencia, en la cual se detalla el entendimiento de las
necesidades de SPN S.A, el alcance de la asesoria, los términos y condiciones comerciales,
el valor mensual del servicio y la forma de pago; por lo tanto, se estima un término de
ejecucion hasta el 31 se diciembre de 2021 por valor de VEINTIUN MILLONES DE PESOS
($21.000.000) M/CTE incluido IVA y demas impuestos ycostos a que haya lugar. Este valor
representa los honorarios por concepto de servicio de asesoria y no incluye
desplazamientos y otros gastos ocasionados que eventualmente se requieran durante la
ejecucion del contrato, tales como viajes y/o gastos de transporte.

13. GARANTIAS

El contratista seleccionado, debera constituir.una péliza a favor de Entidades Estatales
con Régimen Privado de Contratacién, dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes
al perfeccionamiento del contrato, a favor de Servicios Postales Nacionales S.A, en la
cual consten los siguientes amparos los cuales deberan contarse a partir de la suscripcion
de contrato:

a) De cumplimiento, de todas las estipulaciones pactadas en el contrato, en cuantia
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato, con vigencia igual al
término de ejecucion y seis (6) meses mas contados a partir de la fecha de suscripcion
del contrato.

b) De Responsabilidad Civil Extracontractual, de todas las estipulaciones pactadas en
el contrato, en cuantia equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato,con
vigencia igual al término de ejecucion y seis (6) meses mas contados a partir dela
fecha de suscripcién del contrato.

c) Salarios prestaciones sociales e indemnizaciones laborales, por un valor del cinco
porciento (5%) del total del contrato y con una vigencia igual a la del contrato y tres (3)
afios mas contados a partir de la fecha de suscripcion del contrato.

Paragrafo Primero.- Esta garantia debera constituirse dentro del plazo que le estipule
Servicios Postales Nacionales S.A. y requiere de su aprobacion para poder ejecutar el
contrato. En todo caso, en los eventos de suspension, adicion o prérroga del contrato, el
contratista se obliga ampliar las garantias correspondientes.

Paragrafo Segundo.- Si EL CONTRATISTA se negare a prorrogar las garantias o a
reponer el valor cuando este sea afectado, LA ENTIDAD dara por terminado el contrato en
el estado en que se encuentre, sin que por este hecho deba reconocer el pago de suma
alguna en favor del CONTRATISTA.

Paragrafo Tercero.- En todo caso las garantias se mantendran vigentes hasta la
liquidacién del contrato, ajustandose a los limites, existencia y extension del riesgo
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amparado.

Paragrafo Cuarto.- En todos los casos el contratista debera allegar la péliza expedida junto
con el recibo que acredite el pago total de la prima.

De conformidad a lo contemplado en el Manual de Contratacion, el oferente podra presentar
cualquiera de los siguientes tipos de garantias:

e Polizas de seguros expedida por compaiiia aseguradora:

- Debe ser a favor de entidades publicas con régimen privado de contratacion.
Anexar constancia de pago de la prima.

- Objeto y Numero del contrato.

e Garantias Bancarias: :

- Allegar constancia de aseguramiento del banco emisor que relacione
periodo decobertura, cuantia de la perdida, objeto del contrato y numero del
contrato.

* Fiducia mercantil en garantia:

- Cumplimiento a lo establecido, a la normatividad que tipifica la naturaleza de
estas garantias.

Paragrafo Quinta.- 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 indemnizacién por los posibles perjuicios que pueda ocasionar en
caso de incumplimiento de sus obligaciones. El valor de la clausula penal pecuniaria
ingresara a la Tesoreria de LA ENTIDAD y podra ser tomado directamente del saldo a favor
de EL CONTRATISTA si lo hubiere, o de las garantias exigidas

14. INTERVENTORIA O SUPERVISION

La supervision del contrato estara a cargo del Presidente de Servicios Postales Nacionales
S.A, quien haga sus veces y/o quien el ordenador del gasto designe, de conformidad al
Manual de Interventoria y Supervision de la Empresa.

15. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTALw

El Certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la presente contratacion es CDP
No. 77340 del 14 de octubre de 2021 por valor de VEINTIUN MILLONES DE PESOS
($21.000.000) M/CTE Incluido IVA y demas impuestos y costos a que haya lugar, expedido
por la Jefatura Nacional de Presupuesto de LA ENTIDAD. La Entidad realizara tres pagos,
de acuerdo con los siguientes entregables:

e Pago 1 a la entrega de un documento de conceptualizacion y plan de
comunicaciones Institucional, a nivel interno y externo para cierre de la vigencia
2021 y apertura de la vigencia 2022 por valor de SIETE MILLONES DE PESOS
($7.000.000) M/CTE.

* Pago 2 a la entrega del Manual de Manejo de Crisis por valor de SIETE MILLONES
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DE PESOS ($7.000.000) M/CTE.

Pago 3 a la entrega de la formalizacion del proceso de comunicaciones como
subproceso de la Presidencia por valor de SIETE MILLONES DE PESOS
($7.000.000) M/CTE.

16. FORMA DE PAGO

LA ENTIDAD pagara al contratista el valor del contrato, de la siguiente forma:

e Pago 1 a la entrega de un documento de conceptualizacion y plan de comunicaciones
Institucional, a nivel interno y externo para cierre de la vigencia 2021 y apertura de la
vigencia 2022 por valor de SIETE MILLONES DE PESOS ($7.000.000) M/CTE.

e Pago 2 a la entrega del Manual de Manejo de Crisis por valor de SIETE MILLONES DE
PESOS ($7.000.000) M/CTE. -

e Pago 3 ala entrega de la formalizacion del proceso de comunicaciones como subproceso
de la Presidencia por valor de SIETE MILLONES DE PESOS ($7.000.000) M/CTE.

El valor de los servicios prestados se pagara en mensualidades vencidas de conformidad con la
factura presentada por EL CONTRATISTA, la cual debe corresponder a la real y efectiva
prestacién del servicio prestado a LA ENTIDAD.

PARAGRAFO PRIMERO. - El pago se efectuara dentro de los diez (10) dias habiles
siguiente a la correcta presentacion de la factura adjuntando los siguientes documentos:

a.

c.
d.
e
f.

Constancia suscrita por el supervisor del contrato, en la que se sefale que EL
CONTRATISTA cumpli6 a satisfaccion de la ENTIDAD, con las obligaciones
pactadas.

Certificacion expedida por el Revisor Fiscal en el caso que se encuentre obligado
a tenerlo, o en su defecto al representante legal, de encontrarse al dia con el pago
de aportes parafiscales — SENA, ICBF, cajas de compensacion familiar y subsidio
familiar, a que haya lugar de los empleados a su cargo.

Informe de supervisor

Certificacién bancaria con fecha de expedicién no mayor a 90 dias.

Certificado y Control de Ejecucion presupuestal.

Informe de actividades.

17. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Sin perjuicio de las demas obligaciones que emanen de laley y del contrato que se va acelebrar
el Contratista esta especialmente obligado a:

aleal e

Cumplir con el objeto contractual.

Constituir oportunamente las garantias exigidas en el presente contrato.
Mantener vigentes las pdlizas constituidas.

Atender los requerimientos y solicitudes que formule el Supervisor del contrato.
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10.

11.

12

Radicar oportunamente la factura de venta por el cobro de sus honorarios ante
Servicios Postales Nacionales S.A., en las fechas y horarios estipulados por la
Entidad. PARAGRAFO. En caso de que el contratista esté obligado a facturar
electronicamente, se debera presentar la factura electrénica previamente validada
por la DIAN, como requisito necesario para el pago de los bienes y/o servicios
contratados, conforme con las disposiciones sefaladas en el Decreto 358 del 5 de
marzo de 2020, en concordancia, con lo dispuesto en la Resolucién No. 000042 del
5 de mayo de 2020.

Asumir las responsabilidades de todas las actividades relativas a la ejecucion de las
obligaciones establecidas en el contrato.

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

Cumplir con los ofrecimientos, condiciones y términos de la propuesta presentada.
Absolver todas las consultas verbales o escritas de indole presupuestal, que la
empresa someta a consideracion del contratista.

Prestar el servicio en forma personalizada y con la mas alta calidad y con
disponibilidad para atender los requerimientos en forma inmediata.

Mantener la reserva y no divulgar la informacién que conozca por causa o con
ocasién del contrato. :

Las demas obligaciones inherentes a la naturaleza del objeto contratado.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

2

Conceptualizar y estructurar el Plan de Comunicaciones Institucional, a nivel
interno y externo, de acuerdo al diagnéstico comunicacional, a los tipos de publicos,
canales de comunicacion y necesidades de divulgacion.

Conceptualizacion de estrategias y campanas, de acuerdo a las necesidades de la
Presidencia y los proyectos estratégicos de la compafiia.

Articulacién con las directivas de la compafia, para la identificacion de necesidades
comunicacionales y oportunidades de mejora. ’

Seguimiento a los procesos de prensa y comunicaciones del proceso,
determinando oportunidades de mejora y correctivos.

Revision y validacion del Plan de Accion Mensual y el Plan de Trabajo Semanal de
la oficina.

Articulacién con el Area de Marketing, seglin necesidades e indicaciones de
Presidencia.

Conceptualizar, desarrollar y hacer seguimiento al Manual de Manejo de Crisis.

Preparacién de voceros de Servicios Nacionales Postales, para las intervenciones
en medios de comunicacion.
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9. Hacer acompafamiento y seguimiento a las directrices y necesidades
comunicacionales de la Presidencia, articulando con las directivas de la companiia.
10. Hacer seguimiento e identificar oportunidades de mejora, frente a la
conceptualizacion, estructuracion y desarrollo del Plan de Medios de la compafia.

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

1. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato dentro del término y condiciones
pactadas, previa certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor del mismo.

2. Supervisar que el CONTRATISTA cumpla con el objeto y obligaciones del contrato
dentro del término de ejecucion.

3. Suministrar de manera oportuna al CONTRATISTA la informacién requerida para el
adecuado cumplimiento de sus obligaciones, asi como el acceso a los diferentes
aplicativos y las demas herramientas que sean necesarias.

4. Convocar a las reuniones a que haya lugar para el desarrollo de las actividades
inherentes al objeto del contrato.

5. Expedir las certificaciones a que haya lugar.

6. 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

7. Liquidar el contrato en el término establecido en el contrato y en laley.

8. Suministrar la(s) plataforma(s) virtuales o el espacio fisico para el desarrollo delas
capacitaciones y las reuniones requeridas durante el proceso de consultoria.

9. Las demas que se desprendan en desarrollo del contrato.

18. ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIOS

Las partes bajo el principio de la libertad contractual y de autonomia de las partes, han
establecido descuentos por niveles de servicio por caso de retardo en el cumplimiento en los
tiempos y términos establecidos, de incumplimiento total o de cumplimiento imperfecto de
cualquiera de las obligaciones del CONTRATISTA descritas en el contrato, de cualquiera de
las establecidas en los estudios previos o de cualquiera de sus adendas, sin justificacion valida
alguna, debidamente probada y por causas que le sean imputables al CONTRATISTA el
CONTRATISTA autoriza a LA EMPRESA para que le descuente una suma segun lo pactado
en los términos de referencia y el presente contrato a EL CONTRATISTA por cada retardo o
atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, de acuerdo con los porcentajes, actividades y
tiempos de cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicio Establecidos. Para su
imposicion bastara el informe del Supervisor del contrato, donde se evidencia el incumplimiento
del ANS y su porcentaje de acuerdo con lo establecido en el presentecontrato y los términos
de referencia, los cuales las partes entienden son los niveles minimos del servicio esperado en
el mes correspondiente de servicio. Se impondran mediante el procedimiento del paragrafo
siguiente, “Procedimiento Para Descontar Por Acuerdos DeNiveles De Servicio — Ans”. Los
descuentos o pago de las sumas sefialadas no se entenderan extinguidas las obligaciones
emanadas de este contrato, ni se eximira al CONTRATISTA de la obligacion de indemnizar los
perjuicios correspondientes. Si no existen saldos a favor del CONTRATISTA para descontar
las sumas que resulten de la aplicacion de esta clausula u otras, LA EMPRESA cqbraré por
via ejecutiva, para lo cual el presente contrato prestara mérito ejecutivo. PARAGRAFO.
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En caso de retardo en el cumplimiento, de incumplimiento o de cumplimiento imperfecto de
cualquiera de las obligaciones del CONTRATISTA, descritas en el contrato, que no se haya
establecido porcentaje de descuento y/o que este establecido dentro de los Acuerdos de
Niveles de Servicios - ANS, LA EMPRESA descontara un cinco (5%) del porcentaje de la
facturacion del servicio o bien afectado ofertado por EL CONTRATISTA. Se surtira el siguiente
procedimiento: El supervisordel contrato comunicara por escrito enviado al Representante
Legal del CONTRATISTA que incurrié en una causal de incumplimiento de las obligaciones del
contrato, de los términos de referencia o de las propias de este tipo de contratos y dara un
plazo 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 élque determinaron que incurriera en dicho incumplimiento, caso en el cual,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacion mencionada en el
numeral 1 anterior, podra proceder a explicar al supervisor del contrato cuales son las razones
de su incumplimiento, aportando las pruebas pertinentes, a efectos de solicitar que no se
efectue el descuento correspondiente. 3) Si el CONTRATISTA no subsana el incumplimiento
dentro del término otorgado por LA EMPRESA 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 comunicacién dirigida al CONTRATISTA impondra el descuento. y
descontara el monto correspondiente de los saldos insolutos y/o de la factura del mes siguiente
a la fecha que sefiale LA EMPRESA en el mencionado escrito. Lo anterior, sin perjuicio de que
LA EMPRESA, si lo estima conveniente, conceda un plazo adicional igual al relacionado en el
numeral para subsanar tal incumplimiento. 4) Una vez realizado el descuento, y en el evento
en que el CONTRATISTA no subsane el incumplimiento dentro delnuevo plazo otorgado por
LA EMPRESA para ello (salvo que las partes acuerden por escrito un nuevo plazo), se
causaran las sanciones reguladas en esta clausula, hasta el momento enel 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, LAEMPRESA dara
aplicacion a lo dispuesto a las causales de terminacién del presente contrato.

19. PROCEDIMIENTO POR INCUMPLIMIENTO GRAVE DEL CONTRATISTA

Cuando se presente un posible incumplimiento grave parcial o total del contrato atribuible al
CONTRATISTA respecto de cualquiera de las obligaciones del mismo, LA ENTIDAD, debera
evacuar el siguiente procedimiento para declarar dicho incumplimiento: A) Evidenciado un
posible incumplimiento de las obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA, segun conste en
informes elaborados por la Supervision o la Interventoria, LA ENTIDAD lo citara a &l 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
comunicacion de citacion a audiencia al CONTRATISTA y al GARANTE. En la citacion, se hara
mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan y por ello debera indicar los

presuntos incumplimientos contractuales atribuibles al CONTRATISTA, acompanado el
p S
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informe de la supervision o interventoria en el que se sustente la actuacion y las demas pruebas
que soporten la citacion y enunciara las normas o clausulas posiblementevioladas 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
realizacién 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. B) En desarrollo de la audiencia, el DirectorNacional 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 aquien 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, solicitary
aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad. C) Una vez evacuada la practica
de las pruebas o recibidos los medios probatorios aportadospor 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 node 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 tasacién 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 ydel 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 decisién 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 decision 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 recepciony 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 nohubo incumplimiento, se comunicara
por escrito a los interesados y se archivara la actuaciéon contractual. D) En todo caso, en
cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual, el DirectorNacional de
Contratacion y Compras, podra suspender la audiencia cuando el oficio opeticién de parte,
ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y
pertinentes, o cuando por cualquier otra razon 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
actuacién contractual en cualquier momento, si se prueba la cesacion de situacion de
incumplimiento que dio lugar a este procedimiento.

20. 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 magnéticoo bajo
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cualquier otra forma. En consecuencia, EL CONTRATISTA adoptara las medidas necesarias
para que la informacién no llegue a manos de terceros en ninguna circunstancia, y se obligan
a no utilizarla para ningun objeto diferente al de adelantar las tareas que se deriven
directamente del cumplimiento.

21. 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 El
CONTRATISTA, éste ultimo se obliga y compromete, con base al articulo 25 del Decreto
1377de 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 conozcay 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 organizacién. Las anteriores obligaciones se
extienden en cualquier fase del tratamiento que de esos datos pudiera realizarse y

subsistirdn aun 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 electrénicos, papel
o mediante acceso informatico, ni siquiera para su conservacion, a otras personas; salvo
que previa indicacién expresa de SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A., comunique
los datos a un Tercero designado por aquél, al que hubiera encomendado la prestaciéon 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 lasobligaciones 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 algin dato de caracter personal objeto del
tratamiento. No procedera la destruccion de los datoscuando exista una prevision legal que
exija su conservacion, en cuyo caso debera procederse a la devolucién de los mismos
garantizando a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. dicha conservacion. El
contratista podréa conservar, debidamente bloqueados, los datos en tanto pudieran
derivarse responsabilidades de su relacién con SERVICIOS POSTALES NACIONALES,
S.A. En cualquier caso, el contratista comunicara a SERVICIOS POSTALES
NACIONALES, S.A. cualquier incidencia que seproduzca en ejecucion del presente
contrato, que pueda afectar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos
. personales, dentro del plazo de dos (2) dias habilescontados a partir desde la fecha en que
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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.

22. ANEXOS
A continuacion, se relacionan y adjuntan los siguientes documentos:

o Solicitud de disponibilidad presupuestal.

¢ Certificado de Disponibilidad Presupuestal. |

) Propuesta de asesoria y consultoria de Agencia Isma Comunicaciones S. AS. j
1
)
|

23.FIRMAS : i
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