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Proceso solicitante: SERVICIO AL CLIENTE 

Vigencia:  2021 

Fecha:  1/12/2021 

 
A continuación, presentamos el Estudio Previo para satisfacer la necesidad de la Entidad relacionada 
con el suministro del servicio para gestionar 70.000 correos electrónicos y solicitudes de formulario 
web para la programación de la  entrega de envíos del servicio Mailaméricas, durante el periodo de 
dos semanas, mediante la implementación de una campaña especializada del servicio de BPO 
(Business process outsourcing) , esta gestión se requiere ingresando a los correos corporativos de 
la Entidad, donde se debe suministrar informes de gestión de forma diaria, de acuerdo con las 
necesidades de Servicios Postales Nacionales S.A. 

 
1. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD  

 
Servicios Postales Nacionales actualmente está en una etapa de contingencia a raíz de la ley 2155 
de 2021 que requiere que los envíos cuyo origen sea diferente a Estados Unidos deben realizar el 
pago del impuesto del IVA para la nacionalización, situación que generó un aumento de los usuarios 
en  los canales de atención de servicio al cliente generando un represamiento de 70.000 solicitudes 
de usuarios, estas solicitudes no se han podido validar con el equipo de trabajo actual lo que afecta 
la prestación del servicio e insatisfacción de los usuarios, generando la demora en la aprobación 
documental y en la entrega de envíos, que los clientes ya han pagado y enviado los soportes 
requeridos. 
 
 Por lo anterior SPN requiere la gestión de una empresa especializada en BPO que realice la gestión 
de los correos y solicitudes recibidas en las cuentas institucionales y formulario web, con el fin de 
estar al día en la canalización de las solicitudes de los clientes en un plazo no mayor a dos semanas 
una vez se perfeccione el contrato. 
 
La presente contratación permite garantizar que LA ENTIDAD  no este sujeta a multas y sanciones 
por las autoridades competentes, la presente necesidad obedece a que actualmente no hay el 
recursos humano suficiente que de abasto y pueda realizar labor de respuesta de correos, siendo 
así la conveniencia de contratar dicha prestación. 
 
2. ANTECEDENTES DE LA CONTRATACIÓN   

 
Servicios Postales Nacionales S.A, es una sociedad pública, vinculada al Ministerio de Tecnologías 
de la Información y las Comunicaciones, creada como sociedad anónima, con autonomía 
administrativa, patrimonial y presupuestal, que ejerce sus actividades dentro del ámbito del derecho 
privado como empresarial mercantil.  
 
Su organización, funcionamiento y en general el régimen jurídico de sus actos, contratos, servidores 
y las relaciones con terceros se sujetarán a las disposiciones establecidas en la Ley 489 de 1998, 
las normas de derecho privado, en especial las propias de las sociedades previstas en el Código de 
Comercio y su legislación complementaria. Para efectos presupuestales el régimen aplicable es el 
de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado. 
 
El operador postal oficial prestador de servicios de correo, giros postales nacionales e 
internacionales de Colombia y a la cual le ha sido asignada la responsabilidad de garantizar un 
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servicio postal universal de calidad, competitivo y de alcance universal, razón por la cual ofrece un 
amplio portafolio de productos y servicios de correo y mensajería expresa mediante la red de mayor 
cobertura a nivel nacional. 
 
La Entidad tiene como sede principal la ciudad de Bogotá D.C y siete (07) regionales distribuidas 
así: Regional Norte sede principal: Barranquilla, Regional Oriente sede principal: Bucaramanga, 
Regional Occidente sede principal: Cali, Regional Noroccidente sede principal: Medellín, Regional 
Eje Cafetero sede principal: Manizales; Regional Sur sede principal: Ibagué y Centro B: Sede 
principal Bogotá D.C; por consiguiente, debe garantizar la prestación el desarrollo del contrato en 
estas se des de manera presencial y/o virtualmente previo acuerdo con la Entidad. 
 
Al ser una Empresa de alto crecimiento, conlleva a que se fortalezca su capacidad en la gestión de 
la programación de entrega, manejo de la información de los clientes y cumplimiento en la promesa 
de valor (tiempos de entrega)  
 
Es de anotar, que el presente proceso se requiere en una etapa de contingencia. 
 
3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO O BIEN A CONTRATAR   

 
El proveedor debe prestar el servicio de la gestión de 70.000 solicitudes consignadas en correos 
electrónicos corporativos de la Entidad y un formulario web donde de forma diaria debe relacionar la 
guía de los casos revisados y que cumplieron las especificaciones y soportes requeridos para la 
programación de los envíos que deben pagar impuestos. 
 
Variables para tener en cuenta:  
 
Los correos contienen los siguientes soportes que deben ser corroborados: 
 
1.  Comprobante de pago, (consignaciones, baucher, trasferencias) 
2.  Carta de liquidación de impuestos diligenciado, (formato de la entidad firmado por el cliente) 
3.  Copia del documento de identidad por ambas caras (CC, Pasaporte, CE, etc) 
 
El tiempo medio operativo de esta gestión es de 4 minutos, donde se debe abrir de 1 a 3 adjuntos 
que evidencia el pago, diligenciamiento del formato y el documento de identidad. 
 
Los soportes deben ser cargados en la nube de fácil consulta para la Entidad, donde la llave de 
consulta es el número de la guía. Por cada envío se debe generar una carpeta con el número de 
guía que conta de dos letras nueve número y dos letras: 
 
Ejemplo: 
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Dentro de cada carpeta se debe adjuntar los soportes validados y que están de forma correcta  
 
Al ser efectiva la validación se requiere que se relacione el número de la guía que se valido en un 
archivo en Excel con la fecha de la validación, este archivo se debe enviar al correo del señor Eduar 
Mauricio Chavez Martinez eduar.chavez@4-72.com.co o el correo indicado por el supervisor del 
contrato con el fin de consolidar la programación. 
 
En caso de que algún soporte no se aclaro o haga falta se debe responder el correo al cliente 
informando la novedad e invitando que realice el registro en el siguiente link 
https://programacionentregas.azurewebsites.net/ completando los soportes requeridos. 
 
De igual forma se debe gestionar las solicitudes del formulario web donde se verifica los soportes 
cargados en caso de cumplir se aprueba en línea  
 

mailto:eduar.chavez@4-72.com.co
https://programacionentregas.azurewebsites.net/
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Caso contrario si la solicitud no cumple con el 100% de los documento se debe relacionar dentro 
del sistema el motivo del rechazo ejemplo: no coincide el valor pagado con el requerido, entre otras 
variables que se informara una vez se establezca el contrato. 
 
ESPECIFICACIONES TECNICAS, CANTIDADES, CALIDAD DEL BIEN Y/O DEL SERVICIO A 
CONTRATAR DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO 
 
Requerimientos funcionales de servicio al cliente: 
 

1. Se requiere una gestión por parte del proveedor que permita evacuar y brindar respuesta a 
70.000 solicitudes de clientes que han enviado la solicitud para la programación y entrega 
de envíos internacionales susceptibles del pago de impuestos aduaneros en el transcurso 
de dos semanas. 

2. La capacidad de gestión diaria debe ser mínimo de 5.000 solicitudes revisadas y contestadas 
donde el tiempo medio operativo es de 5 minutos. 

3. El plazo máximo de la gestión es de 15 días calendario. 
4. De forma diaria el proveedor debe enviar las guías gestionadas en un Excel. 
5. EL proveedor debe garantizar la correcta manipulación de los correos corporativos de la 

Entidad que le brinde para la correspondiente gestión. 
 

Requerimientos no funcionales – Técnicos: 
 
1. La información requerida debe estar en la nube y debe ofrecer facilidad de consulta y 

protección de la información. 
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2. El proveedor debe Instalar Sipost (Herramienta core de operación logística) para poder 
realizar la consulta de trazabilidad, en caso que alguna solicitud lo requiera. Este sistema 
permite la consulta de la trazabilidad de las guías a partir del número de guía.  

3. El proveedor debe poner a disposición de la Entidad el recurso necesario para la atención 
de casos, los correos electrónicos de atención, formulario web, en máximo 15 días 
calendario. 

4. Entregar de forma diaria el informe con el detalle de los casos, aprobados, escalados, 
respondidos con el número de guía, fecha y hora de gestión. 

 
Requisitos de Seguridad de la Información y Ciberseguridad 
 
El proponente deberá comprometerse al cumplimiento de las normas de seguridad de la información 
y ciberseguridad, los cuales buscan proteger los activos de información y ciber activos de los clientes, 
proveedores, colaboradores, aliados y terceros en términos de confidencialidad, integridad, 
disponibilidad y se detallan en el anexo: requisitos de seguridad de la información y ciberseguridad 
para el relacionamiento con colaboradores, proveedores y terceros en servicios postales nacionales 
s.a. En archivo adjunto anexo requisitos de seguridad de la información 
colaboradores_proveeres_terceros.pdf. 

 
3.1 Código de Naciones Unidas (UNSPSC). 

 

Código - 
Segmento 

Código - 
Familia 

Código - 
Clase 

Código - 
Producto 

Nombre - Producto 

43000000 43230000 43232300 43232303 
Software de manejo de relaciones 

con el cliente CRM 

81000000 81110000 81111800 81111811 
Servicios de soporte técnico o de 

mesa de ayuda 

80000000 80100000 80101500 80101507 
Servicios de asesoramiento sobre 

tecnologías de la información 

80000000 80110000 80111600 80111608 
Desarrolladores temporales de 
software de tecnologías de la 

información 

80000000 80110000 80111600 80111609 
Administradores temporales de bases 

de datos o de sistemas de 
tecnologías de la información 

80000000 80110000 80111600 80111610 
Especialistas en interconexión de 

tecnologías de la información 
temporales 

80000000 80110000 80111700 80111711 
Desarrolladores de software de 
tecnologías de la información 

permanentes 

80000000 80110000 80111700 80111713 
Administradores permanentes de 
bases de datos o de sistemas de 

tecnologías de la información 

80 
8016 

801615 80161501 
Servicios secretariales o de 
administración de oficinas 

80 8016 801615 80161504 Servicios de oficina 

80 8016 801615 80161506 Servicios de archivo de datos 
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4. OBJETO A CONTRATAR O BIEN A CONTRATAR   

 
SUMINISTRO DEL SERVICIO PARA GESTION CORREOS ELECTRÓNICOS Y SOLICITUDES DE 
FORMULARIO WEB PARA LA PROGRAMACIÓN DE LA ENTREGA DE ENVÍOS DEL SERVICIO 
MAILAMÉRICAS Y OTROS, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE UNA CAMPAÑA 
ESPECIALIZADA DEL SERVICIO DE BPO (BUSINESS PROCESS OUTSOURCING) 
INCLUYENDO EVENTUALMENTE LA ATENCIÓN POR BOTS, CHAT, PRESENCIAL, 
CALL,  REDES SOCIALES, POR PQR CUBRIENDO DE ESTA FORMA TODOS LOS CANALES DE 
ATENCIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE SERVICIOS POSTALES NACIONALES 
S.A., PARA ATENDER LA CONTINGENCIA ACTUAL Y PROGRAMADA PARA EL MES DE 
DICIEMBRE DE 2021 
 
5. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS NECESARIAS PARA LA CONTRATACIÓN.  

 
Autorización de protección de datos de las bases de datos que suministre la Entidad (Ley Estatutaria 
1581 de 2012) y videos que se desarrollen en el proyecto. 
 
 
6. FUNDAMENTO JURÍDICO QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCIÓN    

 
Modalidad de contratación: El presente proceso de contratación se realizará de conformidad en lo 
estipulado en el Manual de contratación vigente de Servicios Postales Nacionales S.A. Capitulo II, 
"Etapa precontractual", y debe tramitarse bajo la Modalidad de  Contratación abreviada, como quiera 
que la necesidad que sustenta la presente contratación, se adecua a la causal regulada en el 
Capítulo II MODALIDADES DE SELECCIÓN- Por efecto de la cuantía: Los procesos contractuales 
cuyo monto sea superior a cien (100) SMMLV e inferior a mil (1000) SMMLV .  

 
Tipología del contrato: Prestación de Servicios. 

 
7. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO     

 
El valor del presente proceso se estima por la suma de OCHENTA Y CINCO MILLONES DE PESOS 
M/CTE ($85.000.000) incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, 
así como los demás impuestos a los que haya lugar. 
 
** El valor del contrato corresponderá al precio de la oferta económica presentada. 
 
8. JUSTIFICACIÓN DE LOS FACTORES DE SELECCIÓN     

 
8.1 REQUISITOS HABILITANTES 
  
Los interesados en participar en el presente proceso de contratación deberán cumplir con los 
siguientes requisitos habilitantes y subsanarlos (en el caso que aplique), dentro de los términos 
señalados en el cronograma so pena del rechazo de la propuesta. 
  
8.1.1 JURÍDICOS 
  
a) Carta de presentación de la propuesta firmada por el representante legal. 
b) Certificado de Existencia y Representación Legal del Proponente, no mayor a 30 días. 
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c) Fotocopia de cédula del representante legal. 
d) Certificado de Antecedentes Judiciales, medidas correctivas, Fiscales y Disciplinarios del 

Representante Legal y de la Persona Jurídica, , no mayor a 30 días.  
e) Copia del Registro Único Tributario RUT. 
f) Certificación de cuenta bancaria no mayor a noventa (90) días a la fecha del cierre del presente 

proceso, en el cual conste que oferente sea el titular de la misma.  
 

g) Certificación de Parafiscales. 
 
De conformidad con lo estipulado por el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y la Ley 828 de 2003, 
el proponente deberá anexar la respectiva certificación 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, así como de los Aportes Parafiscales –SENA, ICBF, Cajas de 
Compensación Familiar-, y Subsidio Familiar a que haya lugar, de sus empleados a la fecha de 
cierre y en los seis (6) meses anteriores a la misma. 
 
La certificación deberá ser suscrita por el Revisor Fiscal cuando éste exista de acuerdo con los 
requerimientos de ley o por el representante legal, y en este deberá constar que se encuentra 
al día en dichos pagos de los últimos seis (06) meses en un término de expedición no superior 
a treinta (30) días de la fecha de presentación de la propuesta.  
 
Personas naturales: Deberá aportar una declaración juramentada, donde se certifique el pago 
de los aportes a la seguridad social de sus empleados (si los tuviere) y Fotocopia de las 
planillas de pago de los últimos Seis (6) meses anteriores o planilla asistida (pago del mes 
presentación de propuesta), en calidad de cotizante independiente al sistema general de 
seguridad social en salud y pensiones. 
 
Nota: El oferente deberá adjuntar la planilla única de pago del último mes, se aclara que dicha 
nota es condicional y el aporte de la planilla aplica para aquellos que no estén obligados a tener 
revisoría fiscal. A la documentación deberá anexarse copia de la tarjeta profesional, copia de la 
cédula de ciudadanía y el Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Revisor fiscal con 
expedición no mayor a tres (3) meses a la fecha de cierre de presentación de la propuesta 
 

h) El proponente interesado en participar en el presente proceso de contratación con la sola 
presentación de su propuesta autorizará a Servicios Postales Nacional S.A., a revisar la 
información pertinente de las personas que la integran, en listas SARLAFT y demás bases de 
datos de consulta, que permitan verificar la legalidad, suficiencia técnica, económica y jurídica 
de la entidad y demás componentes que generen riesgos a LA ENTIDAD o al proceso de 
contratación. 
 

CRITERIOS EN CASO DE CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES 
 

En el evento de participación conjunta, el Consorcio o Unión Temporal debe conformarse de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 7 de la Ley 80 de 1993, lo cual acreditarán con el 
documento de constitución que contendrá como mínimo: 
 

• Expresar si la participación es a título de Consorcio o Unión Temporal. 

• La identificación clara y detallada de cada uno de sus integrantes o miembros. 

• La designación de la persona que para todos los efectos legales tendrá la representación legal 
del Consorcio o la Unión Temporal, quien será el único canal de comunicación con LA 
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ENTIDAD. Cualquier modificación en este sentido, deberá ser notificada por escrito a LA 
ENTIDAD 

• Señalará las reglas básicas que regulen las relaciones de sus integrantes y su 
responsabilidad. 

• Indicará la duración del Consorcio o de la Unión Temporal, que deberá ser como mínimo por 
el lapso comprendido entre el cierre del proceso y la liquidación del contrato, y un año más. 

• En el evento de conformarse Unión Temporal, además deberá indicar, los términos y extensión 
de la participación en la propuesta y en la ejecución del contrato, los cuales no podrán ser 
modificados sin el consentimiento previo y escrito de LA ENTIDAD. 

• En caso se unión temporal y/o consorcio, cada miembro de esta deberá presentar de forma 
independiente la documentación anteriormente relacionada. 

•  
Si la verificación da como resultado NO CUMPLE, la propuesta no quedará habilitada. 
8.1.2. FINANCIEROS  
 
Teniendo en cuenta la modalidad de contratación, se prescinde de la exigencia de indicadores 
financieros según el procedimiento interno de Servicios Postales Nacionales. 
  
8.2. FACTORES TÉCNICOS  
 

a. Especificaciones técnicas: El Representante Legal deberá presentar carta de compromiso 
donde manifiesta que cumplirá con todas y cada una de las especificaciones técnicas 
mencionadas en el subtítulo “ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO O BIEN A 
CONTRATAR” ítem 3 del estudio previo.  

 
b. Experiencia General: El proponente deberá presentar hasta tres (3) certificaciones de 

contratos ejecutados en los últimos cuatro (4) últimos años, contados a partir de la fecha de 
cierre del presente proceso, cuyo objeto u obligaciones guarden relación directa con la 
prestación de Servicio para la gestión de correos electrónicos y/o formularios web, mediante 
una campaña especializada por modalidad de BPO (Business Process outsourcing) de 
acuerdo con las necesidades de Servicios Postales Nacionales S.A. 
 
 

Nota: Las certificaciones deben evidenciar como mínimo:  
 

• Nombre de la entidad o persona contratante que certifica. 
• Objeto del contrato debidamente especificado. 
• Número del contrato (en caso de contrato celebrado con entidad pública). 
• Valor del contrato  
• Fecha de inicio y terminación del contrato.  
• Nombre, cargo y firma de la persona que certifica. 
• Fecha de la certificación (Debe ser posterior al vencimiento del plazo del contrato). 
• Para los contratos en unión temporal o consorcio se debe especificar el porcentaje de 

participación. 
 
En caso de que el oferente allegue certificaciones de contratos en los que participó como integrante 
de un consorcio o unión temporal, se tendrán en cuenta estas certificaciones en proporción al 
porcentaje de su participación en la unión temporal o consorcio (debe indicar porcentajes) siempre 
que esta cumpla con las características y condiciones exigidas para las certificaciones en términos 
expuestos en el presente documento.  
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En caso de consorcios o uniones temporales, la experiencia plural corresponderá a la suma de la 
experiencia que acredite cada uno de los integrantes del proponente plural, en proporción a su 
participación. 
 
8.2.1.  EQUIPO MINIMO DE TRABAJO 
 

Rol-1 Un (1) Líder de Proyecto 

Descripción 

• Experiencia profesional igual o superior a ocho (4) años. El cómputo de 
la experiencia profesional se efectuará de conformidad con el Decreto – 
Ley 019 de 2012, el cual establece que, para el ejercicio de diferentes 
profesiones acreditadas por el Ministerio de Educación Nacional, la 
experiencia profesional se computará a partir de la terminación y 
aprobación del pensum académico de educación superior. De igual 
manera, en las profesiones sujetas a regulación especial, como es el 
caso de las profesiones relacionadas con la ingeniería o de alguna de 
sus profesiones afines o auxiliares, se remitirá a lo establecido en la 
regulación específica acerca del cómputo de la experiencia. 

• Este Rol se encargará de la dirección general del proyecto. 
Responsable del logro del cumplimiento del contrato en todos sus 
aspectos, así como de los resultados y éxito del proyecto. 

Porcentaje de 
dedicación 

100% del proceso de definición e implementación. La supervisión del 
contrato llevará un control de las horas dedicadas por el Gerente del 
proyecto para garantizar el cumplimiento de este requisito. 

Formación 
académica 
mínima 

Profesional en alguno de los siguientes programas según clasificación 
SNIES con núcleo básico del conocimiento en: ingeniería electrónica, 
ingeniería de sistemas, telecomunicaciones, administración de empresa, 
ingeniarías o afines. 
 
Matrícula o tarjeta profesional vigente, según corresponda. 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización o maestría en un 
programa de clasificación del SNIES en Gestión o Gerencia de proyectos, 
Gestion de la información, Gerencia de información o afines. 
 
Para verificar los programas académicos afines a lo solicitado, se tendrán 
en cuenta que los programas académicos presentados que se encuentren 
en la misma área de conocimiento de lo solicitado según el Sistema de 
Información de la Educación Superior – SNIES. 

Experiencia 
específica 
certificada 

Experiencia específica en la dirección de mínimo cuatro (4) proyectos de 
consultoría o implementación soluciones empresariales. 

 
Soportes y Certificados: 
 
Para los perfiles solicitados el proponente deberá adjuntar a la propuesta la carta de compromiso 
suscrita por el representante legal del proponente y el talento humano ofertado, donde se indique 
que en el evento en que resulte adjudicatario del proceso, dicho talento humano integrará el equipo 
de trabajo. Este documento deberá identificar plenamente el personal señalando con por lo menos 
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nombre completo, número de identificación, tarjeta profesional y rol que desempeñará dentro del 
equipo de trabajo. 
El contratista deberá mantener durante toda la vigencia del contrato el personal ofertado en su 
propuesta, no obstante, en caso de requerirse algún reemplazo, el mismo deberá ser aprobado por 
la Entidad, a través de la supervisión contractual, que en todo caso deberá cumplir con los requisitos 
mínimos habilitantes señalados en los términos de referencia, para cada rol profesional.  
 
Nota 1: La experiencia se contabilizará a partir de la terminación y aprobación del pensum 
académico, para la cual se deberá allegar el certificado de la institución educativa.  
 
Nota 2: Además de este equipo mínimo, el contratista deberá tener en cuenta el equipo necesario 
para la ejecución de las actividades del contrato. Deberá sostener el equipo ofertado durante toda la 
ejecución del contrato, salvo caso fortuito o fuerza mayor, caso en el que deberá reemplazarlo con 
uno de igual o mejores características.  
 
Nota 3: Dentro del equipo de trabajo propuesto por el oferente, no será tenido en cuenta el personal 
que ostente la calidad de Representante Legal, dado el rol que desempeña y la dedicación requerida 
por la Entidad. 
 
8.3. CRITERIOS DE EVALUACIÓN PUNTUABLES  
 
Los criterios generales sobre los que se asignarán la calificación y valoración de las propuestas y su 
puntuación serán los siguientes: 
 
8.3.1 ECONÓMICO (100 PUNTOS) 
 
Se asignarán cien (100) puntos a la oferta económica la cual deberá presentar los valores por cada 
proceso en el anexo formato propuesta económica.  
 
La oferta económica debe presentarse en moneda legal colombiana y debe incluir el valor del IVA, 
si el OFERENTE no lo incluye, la entidad lo considerará INCLUIDO en el valor total de la misma y 
así lo aceptará el OFERENTE.  
 
La oferta económica deberá ser presentada con valores en pesos colombianos (COP) y aproximados 
al peso (sin decimales).  
 
La oferta económica comprenderá 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 llegare a suscribirse.  
 
Los precios ofrecidos deberán sostenerse durante la validez de la propuesta y la ejecución del 
contrato y sus adicionales si hay lugar a ellos.  
 
La oferta económica no deberá superar la disponibilidad presupuestal asignada para el presente 
proceso, so pena de rechazo.  
 
Para efectos de la calificación económica se asignarán un máximo de Setenta (70) puntos, al 
proponente que ofrezca menor valor total de la propuesta. Si sólo hay una oferta admitida, la misma 
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obtendrá el máximo puntaje en este factor, a las demás propuestas se les asignará el respectivo 
puntaje de acuerdo con la siguiente fórmula:  
 
Puntaje = MVP*100/VPE  
Dónde:  
MVP = Menor valor total presentado  
VPE = Valor de la propuesta evaluada  
 
Nota: En lo que concierne a la ejecución contractual la Entidad no está obligada a mínimo y un 
máximo de bienes o servicios toda vez que está sujeto a la demanda operativa y administrativa. 
 
FACTORES DE DESEMPATE  
 
Si como resultado de la calificación, dos o más proponentes obtuvieren igual puntaje total entre todas 
las propuestas y éste fuere el mayor de la evaluación final, siempre y cuando se cumplan las 
condiciones antes previstas, se resolverá el empate de acuerdo con los criterios establecidos en el 
artículo 35 de la Ley 2069 de 2020.  

 
A continuación encontrarán una tabla en la cual en la columna de la izquierda se relacionan los 
factores de desempate en el mismo orden y literalidad del Art. 35 de la ley 2069 de 2020 y en la 
columna derecha, se establece el medio probatorio para acreditar la circunstancia correspondiente 
con la presentación de la oferta, en algunos casos por existir tarifa legal y en otros como línea 
sugerida en desarrollo de la discrecionalidad que le asiste a la entidad contratante para estructurar 
los pliegos de condiciones o documento equivalente, bajo la aplicación de los principio generales del 
Derecho, los de la Función Pública y la Contratación Estatal. 
 

FACTOR DESEMPATE 
FORMA DE ACREDITACIÓN DE LA 

CONDICIÓN - SOLICITUD EN EL PLIEGO DE 
CONDICIONES O SU EQUIVALENTE. 

1. Preferir la oferta de bienes o servicios 
nacionales frente a la oferta de bienes o 
servicios extranjeros. 

Certificado de existencia y representación legal 
expedido por la Cámara de Comercio. 

2. Preferir la propuesta de la mujer cabeza de 
familia, mujeres víctimas de la violencia 
intrafamiliar o de la persona jurídica en la cual 
participe o participen mayoritariamente; o, la de 
un proponente plural constituido por mujeres 
cabeza de familia, mujeres víctimas de violencia 
intrafamiliar y/o personas jurídicas en las cuales 
participe o participen mayoritariamente. 

A. MUJER CABEZA DE FAMILIA. Esta 
condición se acredita con Declaración ante 
notario por parte de la respectiva mujer. 
(Parágrafo del Art. 2° de la Ley 82 de 1993).  
 
B. MUJERES VICTIMAS DE LA VIOLENCIA 
INTRAFAMILIAR. Esta condición se acredita 
mediante providencia que establezca medida 
de protección expedida por la autoridad 
competente, (comisario de familia del lugar 
donde ocurrieron los hechos y a falta de este el 
juez civil municipal o promiscuo municipal, o la 
autoridad indígena – en los casos de violencia 
intrafamiliar en las comunidades indígenas–. La 
medida de protección se debe emitir en una 
providencia motivada).  
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A. PARA PROPONENTE PERSONA 
NATURAL. La respectiva declaración ante 
notario o la providencia según corresponda.  
 
B. PARA PROPONENTE PERSONA 
JURÍDICA. 1. Certificación expedida por el 
representante legal o el revisor fiscal cuando 
este exista en la cual se indique: i) Que dentro 
de la composición de la sociedad o que los 
miembros y/o asociados y/o afiliados de la 
persona jurídica sin ánimo de lucro, se cuenta 
con participación de mujeres que ostentan la 
condición especial (Cabeza de Familia – 
Victima de la Violencia). ii) Identificación de las 
Mujeres, indicando número de cuotas sociales, 
acciones que poseen o el alcance o condición 
de su participación para el caso de las personas 
jurídicas sin ánimo de lucro. iii) Indicación del 
número total de cuotas sociales o acciones de 
la respectiva sociedad o la composición de 
otras figuras asociativas (Número de asociados 
– Número de afiliados). 
 
2. La declaración ante notario o providencia que 
establece la medida protección, según la 
condición a acreditar, de la o las mujeres que 
hacen parte de las personas jurídicas 
proponentes. Cuando se trate de proponentes 
plurales, se observarán los mismos requisitos 
respecto de cada uno sus integrantes 
respectivamente.  
 
Nota: La participación mayoritaria para el caso 
de las sociedades comerciales, se mide de 
acuerdo al número acciones (en las sociedades 
por acciones) o por la utilidad proveniente de la 
participación social (Sociedades Personales). 
Para el caso de las personas jurídicas sin ánimo 
de lucro, se mide a partir del porcentaje de 
mujeres vinculadas a la persona jurídica 
respecto al número total de personas que la 
conforman (Miembros, asociados, afiliados etc. 
según sus estatutos) 

3. Preferir la propuesta presentada por el 
oferente que acredite en las condiciones 
establecidas en la ley que por lo menos el diez 
por ciento (10%) de su nómina está en 
condición de discapacidad a la que se refiere la 
Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por 
un proponente plural, el integrante del oferente 

1. Certificación suscrita por la persona natural, 
el representante legal o el revisor fiscal, según 
corresponda, en el cual certifique el número 
total de trabajadores vinculados a la planta de 
personal del proponente o sus integrantes a la 
fecha de cierre del proceso de selección  
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que acredite que el diez por ciento (10%) de su 
nómina está en condición de discapacidad en 
los términos del presente numeral, debe tener 
una participación de por lo menos el veinticinco 
por ciento (25%) en el consorcio, unión 
temporal o promesa de sociedad futura y 
aportar mínimo el veinticinco por ciento (25%) 
de la experiencia acreditada en la oferta. 

2. Certificado expedido por el Ministerio de 
Trabajo en el cual se indique el número de 
personas vinculadas con discapacidad, el cual 
deberá estar vigente a la fecha de cierre del 
proceso de selección. 

4. Preferir la propuesta presentada por el 
oferente que acredite la vinculación en mayor 
proporción de personas mayores que no sean 
beneficiarios de la pensión de vejez, familiar o 
de sobrevivencia y que hayan cumplido el 
requisito de edad de pensión establecido en la 
Ley 

1. Certificación suscrita por la persona natural, 
el representante legal o el revisor fiscal, según 
corresponda, en donde se indique: i) El número 
total de personas mayores vinculadas 
directamente por el proponente mediante 
contrato de prestación de servicios o de trabajo 
a la fecha de cierre del proceso de selección. ii) 
El número de trabajadores y/o de prestadores 
de servicios vinculados, mayores que no sean 
beneficiarios de la pensión de vejez, familiar o 
de sobrevivencia y que hayan cumplido el 
requisito de edad de pensión.  
 
2. Declaración escrita de la persona mayor 
trabajador o vinculada al proponente, en la cual 
indique que no es beneficiario de pensión de 
vejez, familiar o de sobrevivencia y que ya ha 
cumplido el requisito de edad establecido en la 
ley (57 y 62 años para mujeres y hombres 
respectivamente) junto con la copia de la cédula 
de ciudadanía. 

5.Preferir la propuesta presentada por el 
oferente que acredite, en las condiciones 
establecidas en la ley, que por lo menos diez 
por ciento (10%) de su nómina pertenece a 
población indígena, negra, afrocolombiana, 
raizal, palanquera, Rrom o gitanas. 

Certificaciones de auto reconocimiento 
expedidas por la dependencia competente del 
Ministerio del Interior. (Es el Ministerio del 
Interior la autoridad encargada de certificar la 
pertenencia a las poblaciones indígena, negra, 
afrocolombiana, raizal, palanquera, Rom o 
gitanas.)  
 
1. Certificación suscrita por la persona natural, 
el representante legal o el revisor fiscal, según 
corresponda, en donde se indique: i) El número 
total de trabajadores vinculados a su planta de 
personal a la fecha de cierre del proceso. b) El 
número de dichos trabajadores que 
pertenezcan a población indígena, negra, 
afrocolombiana, raizal, palanquera o gitanas.  
 
2. Certificación de auto reconocimiento de cada 
uno de los trabajadores con los que se pretende 
acreditar el requisito. 
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6. Preferir la propuesta de personas en proceso 
de reintegración o reincorporación o de la 
persona jurídica en la cual participe o participen 
mayoritariamente; o, la de un proponente plural 
constituido por personas en proceso de 
reincorporación, y/o personas jurídicas en las 
cuales participe o participen mayoritariamente. 

Esta condición se acredita con la respectiva 
certificación expedida por la Agencia Para la 
Reincorporación y la Normalización ARN– que 
los reconoce como tales.  
 
A. PARA PROPONENTE PERSONA 
NATURAL. Certificación expedida por la 
Agencia Para la Reincorporación y la 
Normalización. B. PARA PROPONENTE 
PERSONA JURÍDICA.  
 
1. Certificación expedida por el representante 
legal o el revisor fiscal cuando este exista en la 
cual se indique: i) Que dentro de la composición 
de la sociedad o que los miembros y/o 
asociados y/o afiliados de la persona jurídica sin 
ánimo de lucro, se cuenta con participación de 
personas en proceso de reintegración o 
reincorporación. ii) Identificación de estas 
personas, indicando número de cuotas 
sociales, acciones que poseen o el alcance o 
condición de su participación para el caso de las 
personas jurídicas sin ánimo de lucro. iii) 
Indicación del número total de cuotas sociales o 
acciones de la respectiva sociedad o la 
composición de otras figuras asociativas 
(Número de asociados – Número de afiliados). 
 
2. La Certificación expedida por la Agencia Para 
la Reincorporación y la Normalización de las 
personas en proceso de reintegración o 
reincorporación que hacen parte de las 
personas jurídicas proponentes. Cuando se 
trate de proponentes plurales, se observarán 
los mismos requisitos respecto de cada uno sus 
integrantes respectivamente.  
 
NOTA: La participación mayoritaria para el caso 
de las sociedades comerciales, se mide de 
acuerdo al número acciones (en las sociedades 
por acciones) o por la utilidad proveniente de la 
participación social (Sociedades Personales). 
Para el caso de las personas jurídicas sin ánimo 
de lucro, se mide a partir del porcentaje de 
personas en proceso de reintegración o 
reincorporación que hacen parte de la persona 
jurídica respecto al número total de personas 
que la conforman (Miembros, asociados, 
afiliados etc. según sus estatutos) 
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7.Preferir la oferta presentada por un 
proponente plural siempre que: (a) esté 
conformado por al menos una madre cabeza de 
familia y/o una persona en proceso de 
reincorporación o reintegración, o una persona 
jurídica en la cual participe o participen 
mayoritariamente, y, que tenga una 
participación de por lo menos el veinticinco por 
ciento (25%) en el proponente plural; (b) la 
madre cabeza de familia, la persona en proceso 
de reincorporación o reintegración, o la persona 
jurídica aporte mínimo el veinticinco por ciento 
(25%) de la experiencia acreditada en la oferta; 
y (c) ni la madre cabeza de familia o persona en 
proceso de reincorporación o reintegración, ni 
la persona jurídica, ni sus accionistas, socios o 
representantes legales sean empleados, socios 
o accionistas de los miembros del proponente 
plural. 

Acreditar de acuerdo con la forma descrita para 
el caso de madres cabeza de familia y personas 
en proceso de reintegración o reincorporación. 

8.Preferir la oferta presentada por una Mipyme 
o cooperativas o asociaciones mutuales; o un 
proponente plural constituido por Mipymes, 
cooperativas o asociaciones mutuales 

En virtud del artículo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 
1082 de 2015, se establece que las Mipymes 
deben acreditar su condición, presentando un 
certificado expedido por el representante legal 
y el revisor fiscal-siempre y cuando estén 
obligadas a tener uno o el contador de la 
empresa donde conste que la misma tiene el 
tamaño empresarial establecido de acuerdo 
con la ley. COOPERATIVAS O 
ASOCIACIONES MUTUALES Certificado de 
existencia y representación legal. 

9. Preferir la oferta presentada por el 
proponente plural constituido por micro y/o 
pequeñas empresas, cooperativas o 
asociaciones mutuales. 

En virtud del artículo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 
1082 de 2015, se establece que las Mipymes 
deben acreditar su condición de tal, 
presentando un certificado expedido por el 
representante legal y el revisor fiscal-siempre y 
cuando estén obligadas a tener uno- o el 
contador de la empresa donde conste que la 
misma tiene el tamaño empresarial establecido 
de acuerdo con la ley. COOPERATIVAS O 
ASOCIACIONES MUTUALES Certificado de 
existencia y representación legal. 

10.Preferir al oferente que acredite de acuerdo 
con sus estados financieros o información 
contable con corte a 31 de diciembre del año 
anterior, por lo menos el veinticinco por ciento 
(25%) del total de pagos realizados a 
MIPYMES, cooperativas o asociaciones 
mutuales por concepto de proveeduría del 
oferente, realizados durante el año anterior; o, 
la oferta presentada por un proponente plural 

1. Estados Financieros del año inmediatamente 
anterior- (Balance - Estado de resultados con 
sus respectivas notas y debidamente 
certificados y dictaminados cuando 
corresponda.  
 
2.Certificación suscrita por el contador público 
que prepara los estados financieros y por el 
revisor fiscal - en caso de contar con el - en la 
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siempre que: (a) esté conformado por al menos 
una MIPYME, cooperativa o asociación mutual 
que tenga una participación de por lo menos el 
veinticinco por ciento (25%); (b) la MIPYME, 
cooperativa o asociación mutual aporte mínimo 
el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia 
acreditada en la oferta; y (c) ni la MIPYME, 
cooperativa o asociación mutual ni sus 
accionistas, socios o representantes legales 
sean empleados, socios o accionistas de los 
miembros del proponente plural . 

que se indique que, del total de los pagos 
realizados por el ente económico, con corte 31 
de diciembre del año anterior, mínimo un 25% 
corresponden a proveeduría a MIPYMES, 
cooperativas o asociaciones mutuales. 

11. Preferir las empresas reconocidas y 
establecidas como Sociedad de Beneficio e 
Interés Colectivo o Sociedad BIC, del segmento 
MIPYMES. 

Dicha situación se acredita con el certificado de 
existencia y representación legal de la 
sociedad, en el que conste que reúne los 
requisitos del artículo 2 de la Ley 1901 de 2018. 

12.Utilizar un método aleatorio para seleccionar 
el oferente, método que deberá haber sido 
previsto previamente en los documentos del 
proceso. 

Si agotada la aplicación de los anteriores 
criterios el empate persiste, se establecerá la 
elegibilidad de acuerdo el siguiente mecanismo: 
a. SPN ordenará a los Proveedores empatados 
en orden alfabético según el nombre registrado 
en la cámara de Comercio. Una vez ordenados, 
SPN le asigna un número entero a cada uno de 
estos de forma ascendente, de tal manera que 
al primero de la lista le corresponde el número 
1. b. Seguidamente, SPN debe tomar la parte 
entera (números a la izquierda de la coma 
decimal) de la TRM del día del cierre de plazo 
de presentación de ofertas. SPN debe dividir 
esta parte entera entre el número total de 
Proveedores en empate, para posteriormente 
tomar su residuo y utilizarlo en la selección final. 
c. Realizados estos cálculos, SPN seleccionará 
a aquel Proveedor que presente coincidencia 
entre el número asignado y el residuo 
encontrado. En caso de que el residuo sea cero 
(0), SPN seleccionará al Proveedor con el 
mayor número asignado. 

 
 
9. TÉRMINO DE EJECUCIÓN       

 
El término de ejecución hasta el 31 de diciembre de 2021, contados a partir del cumplimiento de los 
requisitos de perfeccionamiento y ejecución del acta de inicio. 
 
9.1 CRONOGRAMA DE EJECUCIÓN       

 
El contratista adjudicatario deberá presentar un cronograma de ejecución a más tardar dentro de los 
dos (2) días hábiles contados a partir de la suscripción del respectivo contrato, para revisión y 
aprobación del supervisor del contrato. 
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Las actividades del cronograma de ejecución son: 
 

It
e
m

 

Descripción 

1 Entrega del plan de trabajo y aprobación 

2 Entrega y cierre de proyecto no mayor a quince(15) días calendario 

 
10. LUGAR DE EJECUCIÓN       

 
El domicilio contractual será Bogotá D.C. y el lugar de ejecución del contrato será en la sede principal 
de Servicios Postales Nacionales S.A ubicada en la Diagonal 25g # 95 a-55 de la ciudad de Bogotá 
D.C. 

 
11. ANÁLISIS DE RIESGOS 

 
De conformidad que señala Análisis de los riesgos y Garantías que los ampara, se determinaron los 
siguientes Riesgos contractuales y precontractuales así: Se anexa la matriz de riesgos.  
 

ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS 

CLASE 
DE 

RIESGO 

N
o
. 

IDENTIFIC
ACIÓN 

DEL 
RIESGO 

MEDICION 
ANTES DE 

CTROL 

CONTRO
L 

(PREVEN
TIVO) 

MEDICION 
DESPUES DE 

CTROL 

TRATAMIE
NTO 

(CORRECT
IVO) 

¿A QUIÉN SE LE 
ASIGNA? 

OBSE
RVACI
ONES AL

TO 

ME
DI
O  

B
AJ
O 

AL
TO 

ME
DIO  

BA
JO 

SER
VICI
OS 

POS
TAL
ES 

NAC
ION
ALE

S 

PRO
PON
ENT

E 
Y/O 
CON
TRA
TIST

A 

COM
PANI

A 
ASEG
URAD
ORA 
Y/O 
GAR
ANTI

A 

ADMINI
STRATI

VO 
1 

Desestimie
nto de la 
oferta o no 
firma el 
contrato 

X     

* Análizar 
la 
viabilidad 
de 
solicitar 
póliza de 
seriedad/I
nvitación 
formal 
basado 
en 
fuentes 
confiables 
de 

    X 

* Afectar la 
póliza de 
seriedad 
* Iniciar 
proceso 
litigioso 

X   X 
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS 

proveedor
es 

2 
Declaratori
a Desierta 
del proceso 

X     

* Definir 
las 
condicion
es 
mínimas 
a exigir 
conforme 
a la 
realidad 
del 
mercado 
y del 
sector 
(Indicador
es 
financiero
s, 
capacida
d jurídica 
y 
requisitos 
técnicos) 

  X   

* Satisfacer 
la 
necesidad a 
través de 
una 
contratación 
directa, 
orden de 
compra/ser
vicio o 
prórroga o 
adición. 
* Revisión y 
modificació
n de los 
aspectos 
(Financiero
s, jurídicos, 
técnicos y 
económicos
) que 
llevaron a la 
declaratoria 
de desierto, 
para la 
futura  
invitación. 

X     

  

3 

Sobrevalor
ación o 
subestimaci
ón de los 
precios 
propuestos 
por el 
contratista 

  X   

* Análizar 
la 
viabilidad 
de 
solicitar 
póliza de 
seriedad. 
* 
Adelantar 
un 
adecuado 
estudio 
de 
mercado 
y del 

    X 

* Afectar la 
póliza de 
seriedad 
* Rechazar 
la oferta 
con precios 
artificiales 

  X X 
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS 

sector 
* Señalar 
en los 
términos 
de 
invitación 
como 
causal de 
rechazo 

4 

Incumplimie
nto de 
obligacione
s del marco 
contractual 
y 
disposicion
es de la 
propuesta 

X     

* 
Adecuada 
supervisió
n del 
contrato 
con 
verficacio
nes 
periódica
s. 
* 
Estipular 
cláusulas 
de 
descuent
os por 
incumplim
iento 
* Solicitud 
de pólizas 
de 
garantías 

  X   

* Afectar las 
pólizas de 
garantías 
* Aplicar los 
descuentos 
por 
incumplimie
ntos 
pactados 

X X X 

  

JURÍDIC
OS - 
LEGALE
S 

5 

Pérdida de 
capacidad 
jurídica 
para la 
ejecución 
del contrato 
(personas 
naturales y 
jurídicas, 
fallecimient
o, 
detención, 
extinción y 
liquidación 
de la 
persona 

    X 

* Incluir 
en la 
invitación 
formal 
disposicio
nes que 
permitan 
adjudicar 
al 
contrato 
al 
segundo 
evaluado. 
* 
Invitación 
formal 

    X 

* Aplicar las 
cláusulas al 
segundo 
mejor 
calificado. 
* 
Suspensión
, 
terminación 
o cesión del 
contrato. 

  X   
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS 

jurídica, 
etc.) 

basado 
en 
fuentes 
confiables 
de 
proveedor
es/consult
a de listas 
restrictiva
s. 
* 
Indicador
es 
Financier
os 

FINANCI
EROS 

6 

Insolvencia 
del 
Contratista 
por 
indebida 
estipulación 
de 
indicadores 
financieros 
o por 
aporte de 
información 
inexacta. 

X     

* Incluir 
en la 
invitación 
formal 
disposicio
nes que 
permitan 
adjudicar 
al 
contrato 
al 
segundo 
evaluado. 
* 
Invitación 
formal 
basado 
en 
fuentes 
confiables 
de 
proveedor
es/consult
a de listas 
restrictiva
s. 
* 
Indicador
es 
Financier
os 
conforme 
a la 
realidad 

  X   

* Aplicar las 
cláusulas al 
segundo 
mejor 
calificado. 
* 
Suspensión
, 
terminación 
o cesión del 
contrato. 
* 
Actualizació
n y revisión 
periódica de 
los estudios 
que dan 
lugar a 
estipular los 
indicadores 
financieros 
y apoyo en 
documentos 
de consulta 
de CCE. 
* Dar 
traslado a 
las 
autoridades 
administrati
vas y/o 
judiciales 
competente
s. 

X X   
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS 

del 
mercado 
y del 
sector. 

* Eliminar al 
proveedor 
respectivo 
del 
directorio 
de la 
Entidad. 

ECONÓ
MICO 

7 

La 
fluctuación 
negativa de 
la moneda 
(TRM) o 
fenómenos 
inflacionario
s.  

  X   

* Contar 
con 
inversion
es a corto 
plazo.  
* Realizar 
un 
estudio 
técnico y 
económic
o del 
impacto 
del riesgo 
en la 
ecuación 
del 
contrato 
que 
permita 
definir las 
medidas 
pertinente
s 
(adición, 
suspenció
n, 
prórrogas
, 

    X 

* Recurrir a 
la venta de 
la inversión 
o 
reestructura
ción del 
contrato 
que 
garantice su 
viabilidad 

X X   
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS 

terminaci
ón del 
contrato, 
cesión del 
contrato.) 

8 

Cambios en 
la 
normativida
d legal 
vigente que 
genere una 
mayor 
carga 
impositiva 

  X   

* Contar 
con 
inversion
es a corto 
plazo.  
* Realizar 
un 
estudio 
técnico y 
económic
o del 
impacto 
del riesgo 
en la 
ecuación 
del 
contrato 
que 
permita 
definir las 
medidas 
pertinente
s 
(adición, 
suspenció
n, 
prórrogas
, 
terminaci
ón del 
contrato, 
cesión del 
contrato.) 

    X 

* Recurrir a 
la venta de 
la inversión 
o 
reestructura
ción del 
contrato 
que 
garantice su 
viabilidad 

X     

  



 

ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA  

PR-CT-001-FR-002 

VERSIÓN: 03 

 

 

Página 23 de 38 

 

 

ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS 

TÉCNIC
OS 

9 

Incumplimie
nto de la 
cobertura 
de 
Garantías 
por 
defectos de 
fábrica o 
mantenimie
nto propios 
del bien o 
servicio 
adquirido.  

  X   

* Darle el 
adecuado 
uso de 
los bienes 
allegados 
y cumplir 
con las 
recomend
aciones 
del 
manual 
de 
usuario 
(manteni
mientos 
preventiv
os y 
correctivo
s). 
* 
Estipular 
tanto en 
los 
términos 
de la 
invitación 
como en 
los 
contratos 
el 
otorgamie
nto de las 
garatías 
propias 
del bien o 
servicio 
adquirido. 

    X 

* Aplicar las 
cláusulas 
del 
incumplient
o pactadas 
en el 
contrato. 
* Iniciar el 
procedimien
to 
administrati
vo ante el 
órgano de 
vigilancia y 
control 
competente 
en el marco 
del estatuto 
general del 
consumidor. 

  X   

Respo
nsabili
dad 
solidari
a del 
fabrica
nte o 
provee
dor 
exclusi
vo 
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS 

1
0 

Obsolecenc
ia en el 
mercado o 
programad
a de los 
bienes y/o 
servicios 
adquiridos 

    X 

* 
Mantener 
una 
eficaz 
comunica
ción entre 
el 
superviso
r, el 
proveedor 
y 
fabricante
. 
* 
Estipular 
cláusulas 
contractu
ales que 
contempl
e la 
viabilidad 
del 
reemplaz
o de los 
bienes o 
servicios 
por 
iguales o 
mejores 
caracterís
ticas 
técnicas. 

    X 

* Afectar las 
pólizas de 
garantías 
otorgadas. 
* Contar 
con 
disponibilid
ad 
presupuest
al para los 
imprevistos 
del 
contrato. 

X X X 

  

FUERZA 
MAYOR 

1
1 

Circunstanc
ias de 
fuerza 
mayor, 
caso 
fortuito o 
imprevisible
s que lleven 
a la 
paralización 
del contrato 

    X 

* Contar 
con una 
adecuada 
planeació
n de las 
necesida
des a 
satisfacer 
(mantene
r un stock 
mínimo 
de 
insumos 
requerido
s). 
* 
Herramie

    X 

* 
Suspensión
, 
terminación 
o cesión del 
contrato. 
* 
Restauració
n de Back 
up  

X X X 
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS 

ntas 
tecnológic
as que 
permitan 
mantener, 
conservar 
y/o 
recuperar 
la 
informaci
ón. 
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RIESGOS-JURIDICOS Y FINANCIEROS 

  

C
L

A
S

E
 D

E
 R

IE
S

G
O

 

N
o
. 

IDENTIFI
CACIÓN 
DEL 
RIESGO 

MEDICIÓN 
ANTES DE 

CTROL 

CONTROL 
(PREVEN
TIVO) 

MEDICION 
DESPUES 
DE CTROL TRATA

MIENT
O 

(CORR
ECTIVO

) 

¿A QUIÉN SE LE 
ASIGNA? 

O
B

S
E

R
V

A
C

IO
N

E
S

 

AL
TO 

ME
DI
O  

BA
JO 

AL
TO 

ME
DI
O  

BA
JO 

S
P
N 

PROPO
NENTE 

Y/O 
CONTR
ATISTA 

COMPA
NIA 

ASEGU
RADOR
A Y/O 

GARAN
TIA 

J
U

R
ÍD

IC
O

S
 –

 L
E

G
A

L
E

S
 

1 

Pérdida 
de 
capacida
d jurídica 
para la 
ejecución 
del 
contrato 
(persona
s 
naturales 
y 
jurídicas, 
fallecimie
nto, 
detenció
n, 
extinción 
y 
liquidació
n de la 
persona 
jurídica, 
etc.) 

    X 

* Incluir en 
la 
invitación 
formal 
disposicion
es que 
permitan 
adjudicar al 
contrato al 
segundo 
evaluado. 

    X 

* Aplicar 
las 
cláusula
s al 
segundo 
mejor 
calificad
o. 

  X     

* Invitación 
formal 
basado en 
fuentes 
confiables 
de 
proveedor
es/consult
a de listas 
restrictivas
. 

* 
Suspen
sión, 
terminac
ión o 
cesión 
del 
contrato
. 

* 
Indicadore
s 
Financiero
s 

  

F
IN

A
N

C
IE

R
O

S
 

2 

Insolvenc
ia del 
Contratist
a por 
indebida 
estipulaci
ón de 
indicador
es 

    X 

* Incluir en 
la 
invitación 
formal 
disposicion
es que 
permitan 
adjudicar al 
contrato al 

    X 

* Aplicar 
las 
cláusula
s al 
segundo 
mejor 
calificad
o. 

 X     
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financier
os o por 
aporte de 
informaci
ón 
inexacta. 

segundo 
evaluado. 

* Invitación 
formal 
basado en 
fuentes 
confiables 
de 
proveedor
es/consult
a de listas 
restrictivas
. 

* 
Suspen
sión, 
terminac
ión o 
cesión 
del 
contrato
. 

* 
Indicadore
s 
Financiero
s conforme 
a la 
realidad 
del 
mercado y 
del sector. 

* 
Actualiz
ación y 
revisión 
periódic
a de los 
estudios 
que dan 
lugar a 
estipular 
los 
indicado
res 
financier
os y 
apoyo 
en 
docume
ntos de 
consulta 
de CCE. 

  

* Dar 
traslado 
a las 
autorida
des 
administ
rativas 
y/o 
judiciale
s 
compete
ntes. 

  
* 
Eliminar 
al 
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proveed
or 
respecti
vo del 
directori
o de la 
Empres
a. 

E
C

O
N

Ó
M

IC
O

 

3 

La 
fluctuació
n 
negativa 
de la 
moneda 
(TRM) o 
fenómen
os 
inflaciona
rios.  

    X 

* Contar 
con 
inversione
s a corto 
plazo. 

    X 

* 
Recurrir 
a la 
venta de 
la 
inversió
n o 
reestruc
turación 
del 
contrato 
que 
garantic
e su 
viabilida
d 

X  X     

* Realizar 
un estudio 
técnico y 
económico 
del impacto 
del riesgo 
en la 
ecuación 
del 
contrato 
que 
permita 
definir las 
medidas 
pertinentes 
(adición, 
suspensió
n, 
prórrogas, 
terminació
n del 
contrato, 
cesión del 
contrato.) 

4 

Cambios 
en la 
normativi
dad legal 
vigente 
que 
genere 
una 
mayor 
carga 
impositiv
a 

    X 

* Contar 
con 
inversione
s a corto 
plazo. 

    X 

* 
Recurrir 
a la 
venta de 
la 
inversió
n o 
reestruc
turación 
del 
contrato 
que 
garantic

X  X     
* Realizar 
un estudio 
técnico y 
económico 
del impacto 
del riesgo 
en la 
ecuación 
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del 
contrato 
que 
permita 
definir las 
medidas 
pertinentes 
(adición, 
suspensió
n, 
prórrogas, 
terminació
n del 
contrato, 
cesión del 
contrato.) 

e su 
viabilida
d 

F
U

E
R

Z
A

 M
A

Y
O

R
 

5 

Circunsta
ncias de 
fuerza 
mayor, 
casos 
fortuitos 
o 
imprevisi
bles, 
fallas o 
deficienci
as en la 
recopilaci
ón de la 
informaci
ón que se 
requiera 
para el 
desarroll
o del 
proyecto, 
fallas 
técnicas 
del 
sistema 
que 
afecten la 
adecuad
a 
parametri
zación 
del 
software. 

    X 

* Contar 
con una 
adecuada 
planeación 
de las 
necesidad
es a 
satisfacer 
(mantener 
un stock 
mínimo de 
insumos 
requeridos 
 
*Plan de 
contingenc
ia para los 
sistemas 
de 
informació
n 
 
*Seguimie
nto al 
estado de 
recopilació
n de la 
informació
n 

    X 

* 
Suspen
sión, 
terminac
ión o 
cesión 
del 
contrato
. 

X X X   
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12. ESTUDIO DE MERCADO Y ANÁLISIS DEL SECTOR     
 
El presente Estudio de mercado  fue realizado de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo N° 05 
del 2 de agosto de 2019 – por medio del cual se adopta el manual de contratación de Servicios 
Postales Nacionales S.A. Por lo tanto, se solicitó cotizaciones a tres (3) oferentes de los cuales se 
recibió respuesta de dos (02) de ellos: BPM CONSULTING y Time Jobs 
 
* Valor mínimo: $85.000.000 
* Media aritmética: $97.087.600 
* Mediana: $97.087.600 
 
 

 
 

  
Así las cosas para satisfacer la necesidad de Contratar un proveedor que permita realizar gestión 
de 70.000 solicitudes recibidas por medio de correo electrónico y formulario web, mediante una 
campaña especializada por modalidad de BPO (Business Process outsourcing) de acuerdo con 
las necesidades de Servicios Postales Nacionales S.A., su costo de acuerdo con el sondeo de 
mercado realizado, por menor valor se estima en $85.000.000, por lo anterior se solicitará el 
Certificado de Disponibilidad  por la suma de OCHENTA Y CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE 
($85.000.000) incluido IVA y demás costos a que haya lugar adjuntando el número solicitudes a 
gestionar.                               

 
 
13. GARANTÍAS    

 
El contratista deberá expedir durante los cinco (5) días siguientes a la firma del contrato las siguientes 
pólizas las cuales deberán ser expedidas a favor de entidades estatales con régimen privado de 
contratación:  
 

Fecha:

Valor Unitario Valor Total Valor Unitario Valor Total

Gestión de 70.000 solcitudes  Contrato 1 94.120.000$                           $                         94.120.000 73.275.862$                           $                         73.275.862 

94.120.000                            73.275.862                            

15.059.200                            11.724.138                            

109.179.200                          85.000.000                            

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS
PR-CT-001-FR-003

VERSIÓN: 02

1 de diciembre de 2021

Objeto: Prestación de Servicio para la gestión de 70.000 solicitudes recibidas por medio de correo electrónico y formulario web, mediante una campaña 

especializada por modalidad de BPO (Business Process outsourcing) de acuerdo con las necesidades de Servicios Postales Nacionales S.A.

 BPM CONSULTING S.A. 

IVA

TOTAL 

 Unidad de 

Medida 
Descripción  Cantidad 

 Time Jobs 

SUBTOTAL 

AMPARO DESCRIPCIÓN VIGENCIA 
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Parágrafo Primero: 
Esta garantía 
deberá constituirse 
dentro del plazo que 
le estipule Servicios 
Postales Nacionales 
S.A. y requiere de 
su aprobación 
para poder ejecutar el 
contrato. En todo 
caso, en los eventos 
de 
suspensión, adición o prórroga del contrato, el contratista se obliga ampliar las garantías 
correspondientes.  
 
Parágrafo Segundo: Si EL CONTRATISTA se negare a prorrogar las garantías o a reponer el valor 
cuando este sea afectado, LA EMPRESA dará 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. 
 
Parágrafo Tercero: En todo caso las garantías se mantendrán vigentes hasta la liquidación del 
contrato, ajustándose a los límites, existencia y extensión del riesgo amparado. 
 
Parágrafo Cuarto: En todos los casos el contratista deberá allegar la póliza expedida junto con el 
recibo que acredite el pago total de la prima. 
 
Parágrafo Quinto: De conformidad a lo contemplado en el Manual de contratación el contratista podrá 
presentar cualquiera de los siguientes tipos de garantías: 
 

• Pólizas de seguros expedida por compañía aseguradora: 
 

- Debe ser a favor de entidades públicas con régimen privado de 
contratación. 
- Anexar constancia de pago de la prima. 
- Objeto y Numero del contrato. 

 

• Garantías Bancarias: 
 

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

 

GARANTÍA DE 
CUMPLIMIENTO 

Establecer una 
garantía de 
cumplimiento 
equivalente al 
veinte por ciento 
(20%) del valor del 
contrato 

Término de ejecución 
del contrato y seis (6) 
meses más contados a 
partir de la suscripción 
del mismo.  

GARANTÍA DE 
CALIDAD SERVICIO 

Establecer una 
garantía de 
cumplimiento 
equivalente al 
veinte por ciento 
(20%) del valor del 
contrato 

Término de ejecución 
del contrato y seis (6) 
meses más contados a 
partir de la suscripción 
del mismo. 

PRESTACIONES 
SOCIALES, 

INDEMNIZACIONES 
LABORALES Y 

PRESTACIONES 
SOCIALES 

Establecer una 
garantía de 
cumplimiento 
equivalente al diez 
por ciento (10%) del 
valor del contrato 

Término de ejecución 
del contrato y tres (3) 
años más contados a 
partir de la suscripción 
del mismo.  
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• Fiducia mercantil en garantía: 
 
- Cumplimiento a lo establecido, a la normatividad que tipifica la 
naturaleza de estas garantías. 

 
CLÁUSULA PENAL PECUNIARIA: EL CONTRATISTA se obliga a pagar a LA ENTIDAD una suma 
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, a título de indemnización por los 
posibles perjuicios que pueda ocasionar en caso de incumplimiento de sus obligaciones. El valor de 
la cláusula penal pecuniaria ingresará a la Tesorería de LA ENTIDAD y podrá ser tomado 
directamente del saldo a favor de EL CONTRATISTA si lo hubiere, o de las garantías exigidas. 
 
14. INTERVENTORÍA O SUPERVISIÓN  
 

La supervisión y/o control de la ejecución del contrato la ejercerá la Vicepresidencia de Servicio al 
Cliente con el apoyo técnico de la Dirección Nacional de IT o quien el ordenador del gasto designe, 
para el efecto se notificará al contratista su designación.  

 
15. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL     

 
El presente proceso cuenta con el siguiente certificado de disponibilidad: 
 
CDP-Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 91799 del 2 de diciembre de 2021 por valor de 
OCHENTA Y CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE ($85.000.000) incluido IVA y demás costos a 
que haya lugar, valor total del presupuesto asignado, expedido por la Jefatura Nacional de 
Presupuesto de la Entidad. 
 
16. FORMA DE PAGO     

 
La entidad realizara un (1) único pago de conformidad con la prestación del servicio y la entrega de 
un informe de gestión, previo recibido a satisfacción y aprobado por el supervisor del contrato. 
 
Nota: En todo caso el valor a pagar al contratista no podrá superar el monto establecido como 
disponibilidad presupuestal para ejecución del presente contrato. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO: Los pagos serán efectuados a los treinta (30) días siguientes a la correcta 
presentación de la factura en las instalaciones de SPN S.A - Diagonal 25G No. 95A – 55 Bogotá D.C, 
término que no podrá ser afectado por el proceso interno de correspondencia de SPN, adjuntando 
los siguientes documentos: a) Constancia suscrita por el supervisor del contrato, en la que se señale 
que EL CONTRATISTA cumplió a satisfacción de LA ENTIDAD, con las obligaciones pactadas. b) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal o Representante Legal, que acredite que EL 
CONTRATISTA se encuentra a paz y salvo por concepto de pago de las contribuciones al Sistema 
Integral de Seguridad Social y de los Aportes Parafiscales a que haya lugar de los empleados a su 
cargo, adjuntando el soporte resumen de pago de la planilla única PILA de acuerdo con lo señalado 
en la Ley 789 de 2002. c) Certificación bancaria con fecha de expedición no mayor a noventa (90) 
días. d) Certificado y Control de Ejecución. e) Informe de supervisión. 
 
PARÁGRAFO SEGUNDO - EL CONTRATISTA no podrá adelantar actividad alguna que implique 
mayores gastos directos e indirectos hasta que se perfeccione la respectiva modificación contractual 
y esta cuente con su respectivo registro presupuestal. 
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17. OBLIGACIONES DE LAS PARTES     

 
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA 
 

1. Cumplir con el objeto del contrato de acuerdo con todas y cada una de las obligaciones 
establecidas en el mismo, en las especificaciones técnicas, anexos, protocolos y demás 
documentos que hagan parte integral del contrato 

2. Presentar la información que sea requerida por parte del supervisor del contrato. 
3. Constituir las Garantías exigidas por LA ENTIDAD dentro de los plazos, so pena de 

incumplimiento del contrato.  
4. Mantener los precios presentados en la oferta comercial durante toda la vigencia 

del      Contrato y sus eventuales prórrogas y/o adiciones. 
5. Observar las restricciones de horario y seguridad que exige la Entidad para la ejecución de 

sus obligaciones.  
6. Garantizar que todo el personal que ocupe para el desarrollo del objeto contractual será bajo 

su cargo y responsabilidad.  
7. Cumplir con sus obligaciones de aportes al sistema integral de seguridad social y 

parafiscales (Caja de compensación familiar, Sena, ICBF) a que haya lugar. 
8. Adelantar bajo su exclusivo riesgo y responsabilidad las actividades a que allá lugar para 

desarrollar el objeto del contrato las cuales se encuentran incluidas dentro de la ejecución 
del contrato y no dará lugar a reconocimientos adicionales.  

9. Garantizar que no revelará durante la vigencia de este contrato o dentro de los dos (2) años 
siguientes a su expiración, información confidencial o de propiedad del contratante, 
relacionada con el proyecto, este contrato o las actividades u operaciones del contratante 
sin el previo consentimiento por escrito de este último. 

10. Radicar oportunamente la factura en las fechas y horarios estipulados por la Entidad, 
adjuntando las actas y el informe de actividades planeadas, programadas y ejecutadas, y el 
inventario de los equipos relacionando los elementos suministrados con serial, descripción, 
cantidades, valor unitario, subtotal por elementos, IVA y valor total, dentro del plazo 
establecido para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. PARÁGRAFO. En caso 
de que el contratista esté obligado a facturar electrónicamente, se deberá presentar la factura 
electrónica previamente validada por la DIAN, como requisito necesario para el pago de los 
bienes y/o servicios contratados, conforme con las disposiciones señaladas en el Decreto 
358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia, con lo dispuesto en la Resolución No. 000042 
del 5 de mayo de 2020. 

11. Las demás que correspondan a las inherentes del objeto contractual.  
 
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA 
 

1. Cumplir con las especificaciones del servicio o bien a contratar, definidas en el numeral 3 
del estudio previo que hace parte integral del proceso contractual. 

2. Cumplir con los ANS establecidos por la Entidad. 
3. Garantizar la capacidad técnica, profesional y de experiencia durante la etapa de 

levantamiento de requerimientos y definiciones y hasta la implementación del proyecto. 
4. Documentar toda la gestión asociada a la gestión del proyecto con relación especifica al 

levantamiento de información, definiciones de indicadores, métricas, reportes, flujos de 
trabajo, campañas y demás necesidades específicas de Servicios Postales Nacionales S.A. 

5. Mantener informado al supervisor del contrato de cualquier novedad, cambio operativo o 
administrativo, incidente o problema durante la ejecución del proyecto. 
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6. Atender todas las solicitudes del supervisor del contrato o de quien él delegue como líder del 
proyecto. 

7. Garantizar estabilidad, disponibilidad, concurrencia, escalabilidad y seguridad de la 
información para la prestación del servicio. 

8. Atender y responder por cualquier observación relacionada con la seguridad de la 
información que la Entidad emita. 

9. Contar con el equipo técnico certificado y necesario para desarrollar la interoperabilidad 
definida en los requerimientos técnicos. 

10. Hacer entrega del plan de trabajo y cronograma detallado del proyecto para aprobación del 
supervisor del contrato, durante los primeros 2 días hábiles después del perfeccionamiento 
del contrato y firma del acta de inicio. 

 
OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE 
 

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

b. Supervisar que el CONTRATISTA cumpla con el objeto y obligaciones del contrato dentro 
del término de ejecución. 

c. Suministrar de manera oportuna al CONTRATISTA la información requerida para el 
adecuado cumplimiento de sus obligaciones. 

d. Convocar a las reuniones a que haya lugar para el desarrollo de las actividades inherentes 
al objeto del contrato. Realizar el respectivo seguimiento a las obligaciones contractuales 
dando aviso al responsable del Contratista de las anomalías presentadas. 

e. Garantizar dentro de las instalaciones de la Entidad las medidas y protocolos de 
Bioseguridad vigentes en el marco de la emergencia sanitaria, tanto para el personal de 
SPN, así como para el Contratista. 

f. Expedir las certificaciones a que haya lugar. 
g. Liquidar el contrato en el término establecido en el contrato y en la ley. 
h. Las demás que se desprendan en desarrollo del contrato. 
i. Cumplir con los tiempos pactados con el contratista. 
j. Utilizar los mecanismos y herramientas de líneas de atención y herramientas de soporte para 

reportar los incidentes. 
k. Tener el personal idóneo para la correcta gestión del contrato. 
l. Elaborar pruebas sobre los programas entregados a la Entidad y reportar de forma clara los 

hallazgos en los tiempos estipulados. 
 
 
18. CLÁUSULA DE CONFIDENCIALIDAD     

 
Las partes se obligan a mantener confidencialidad respecto de toda información 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, gráfica, en medio magnético o bajo cualquier otra forma. En 
consecuencia, EL CONTRATISTA adoptará las medidas necesarias para que la información no 
llegue a manos de terceros en ninguna circunstancia, y se obligan a no utilizarla para ningún objeto 
diferente al de adelantar las tareas que se deriven directamente del cumplimiento. 
 
19. CLÁUSULA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES. 

 
En caso de que EL CONTRATISTA tenga la condición de encargado del tratamiento, de conformidad 
con el artículo 3 literal  d) de la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2013, en adelante LEPD, 
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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 último se 
obliga y compromete, con base al artículo 25 del Decreto 1377 de 2013, a una serie de aspectos 
identificados a continuación: 
 

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. Custodiará e impedirá el acceso a los datos personales a cualquier usuario no autorizado o 
persona ajena a su organización. Las anteriores obligaciones se extienden en cualquier fase 
del tratamiento que de esos datos pudiera realizarse y subsistirán aún después de 
terminados los mismos. 
 

EL CONTRATISTA únicamente tratará los datos conforme a las instrucciones que reciba 
expresamente de SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A., y no los destinará, aplicará o 
utilizará con fin distinto al que figure en el presente contrato.  Así 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 electrónicos, papel o mediante acceso informático, ni siquiera 
para su conservación, a otras personas; salvo que previa indicación expresa de SERVICIOS 
POSTALES NACIONALES, S.A., comunique los datos a un Tercero designado por aquél, al que 
hubiera encomendado la prestación de un servicio. EL CONTRATISTA manifiesta conocer las 
obligaciones derivadas la ley de protección de datos personales. Así mismo, garantiza el 
mantenimiento de las medidas de Seguridad; así como cualesquiera otras que le fueren impuestas 
por parte de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A., de índole técnica y organizativa, 
necesarias para garantizar la seguridad de los datos de carácter personal. SERVICIOS POSTALES 
NACIONALES, S.A., previa solicitud, podrá facilitar un extracto de las medidas de seguridad que el 
contratista debe acatar en cumplimiento de las obligaciones descritas en esta cláusula. Finalizada la 
prestación del servicio contratado, los datos personales serán destruidos o devueltos a SERVICIOS 
POSTALES NACIONALES, S.A., al igual que cualquier soporte o documentos en que conste algún 
dato de carácter personal objeto del tratamiento. No procederá la destrucción de los datos cuando 
exista una previsión legal que exija su conservación, en cuyo caso deberá procederse a la devolución 
de los mismos garantizando a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. dicha conservación. El 
contratista podrá conservar, debidamente bloqueados, los datos en tanto pudieran derivarse 
responsabilidades de su relación con SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A. En cualquier 
caso, el contratista comunicará a SERVICIOS POSTALES NACIONALES, S.A. cualquier incidencia 
que se produzca en ejecución del presente contrato, que pueda afectar la confidencialidad, integridad 
y disponibilidad de los datos personales, dentro del plazo de dos (2) días hábiles 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 
pondrá en conocimiento del personal a su servicio las obligaciones indicadas en la presente cláusula, 
cerciorándose, mediante la adopción de las medidas. 
 
20. DESCUENTOS POR NIVELES DE SERVICIO Y OTRAS OBLIGACIONES. 
 
Las partes bajo el principio de la libertad contractual y de autonomía de las partes, han establecido 
descuentos por niveles de servicio por el 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 justificación válida alguna, 
debidamente probada y por causas que le sean imputables al CONTRATISTA, el CONTRATISTA 
autoriza a LA EMPRESA  para que le descuente una suma según lo pactado en los términos de 
referencia y el presente contrato a EL CONTRATISTA por cada retardo o atraso en el cumplimiento 
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de sus obligaciones, de acuerdo con los porcentajes, actividades y tiempos de cumplimiento de los 
Acuerdos de Niveles de Servicio Establecidos. Para su imposición bastará el informe del Supervisor 
del contrato, donde se evidencia el incumplimiento del tiempo de gestión y su porcentaje de acuerdo 
con lo establecido en el presente contrato y los términos de referencia, los cuales las partes 
entienden son los niveles mínimos del servicio esperado en el mes correspondiente de servicio. Se 
impondrán mediante el procedimiento del parágrafo siguiente, “Procedimiento Para Descontar Por 
Acuerdos De Niveles De Servicio – Ans”. Los descuentos o pago de las sumas señaladas no se 
entenderán extinguidas las obligaciones emanadas de este contrato, ni se eximirá al 
CONTRATISTA de la obligación de indemnizar los perjuicios correspondientes. Si no existen saldos 
a favor del CONTRATISTA para descontar las sumas que resulten de la aplicación de esta cláusula 
u otras, LA EMPRESA cobrará por vía ejecutiva, para lo cual el presente contrato prestará mérito 
ejecutivo. PARÁGRAFO. PROCEDIMIENTO PARA DESCONTAR POR DESCUENTOS DE 
NIVELES DE SERVICIO:  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 facturación del servicio o bien afectado ofertado por EL CONTRATISTA. Se surtirá el siguiente 
procedimiento: El supervisor del contrato comunicará por escrito enviado al Representante Legal 
del CONTRATISTA que incurrió 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 dará un plazo perentorio 
de cinco (5) días hábiles para: a) subsanar dicho incumplimiento, o b) para rendir las respectivas 
explicaciones debidamente justificadas y no imputables al CONTRATISTA. 2) El CONTRATISTA 
procederá 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, caso en el cual, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al recibo de la 
comunicación mencionada en el numeral 1 anterior, podrá proceder a explicar al supervisor del 
contrato cuáles son las razones de su incumplimiento, aportando las pruebas pertinentes, a efectos 
de solicitar que no se efectúe 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 exoneración de la 
responsabilidad de acuerdo con lo previsto en este contrato y en la normatividad vigente, el 
supervisor mediante comunicación dirigida al CONTRATISTA impondrá el descuento y descontará 
el monto correspondiente de los saldos insolutos y/o de la factura del mes siguiente a la fecha que 
señale 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 del nuevo plazo otorgado por LA EMPRESA para ello (salvo que 
las partes acuerden por escrito un nuevo plazo), se causarán las sanciones reguladas en esta 
cláusula, hasta el momento en el cual el CONTRATISTA subsane la situación de incumplimiento o 
hasta que la sumatoria de las mismas alcancen la suma del 20% del valor del contrato, caso en el 
cual, LA EMPRESA dará aplicación a lo dispuesto a las causales de terminación del presente 
contrato.  
 

21. INCUMPLIENTO GRAVE DEL CONTRATISTA. 
 
Cuando se presente un posible incumplimiento grave parcial o total del contrato o reiterado en ANS, 
atribuible al CONTRATISTA respecto de cualquiera de las obligaciones de este, LA ENTIDAD, 
deberá evacuar el siguiente procedimiento para declarar dicho incumplimiento:  
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A) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA, según 
conste en informes elaborados por la Supervisión o la Interventoría, LA ENTIDAD lo citará a él y al 
GARANTE, mediante comunicación que por escrito se remitirá al domicilio del CONTRATISTA y del 
GARANTE, a una audiencia para debatir lo ocurrido. LA ENTIDAD, fijara la fecha para realizar la 
audiencia, como mínimo al quinto día hábil siguiente a la fecha de recepción de la comunicación de 
citación a audiencia al CONTRATISTA y al GARANTE. En la citación, se hará mención expresa y 
detallada de los hechos que la soportan y por ello deberá indicar los presuntos incumplimientos 
contractuales atribuibles al CONTRATISTA, acompañado el informe de la supervisión o interventoría 
en el que se sustente la actuación y las demás pruebas que soporten la citación y enunciara las 
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrían derivarse para EL 
CONTRATISTA, de acuerdo con las estipulaciones contractuales. En la misma se establecerá el 
lugar, fecha y hora para la realización de la audiencia la que deberá 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 Subgerente de Contratación, presentara las circunstancias de 
hecho que motivan la actuación contractual, indicara los presuntos incumplimientos contractuales 
atribuidos al CONTRATISTA, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las 
consecuencias que podrían derivarse para EL CONTRATISTA, según las estipulaciones 
contractuales. Acto seguido se concederá 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 podrán rendir las 
explicaciones del caso, solicitar y aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.  
 
C) Una vez evacuada la práctica de las pruebas o recibidos los medios probatorios aportados por 
los interesados, se cerrará la audiencia para que la ENTIDAD mediante decisión contractual 
motivada que constara por escrito, proceda a resolver sobre la exigibilidad o no de la sanción o 
declaratoria o no del incumplimiento. Si se resuelve que no hubo incumplimiento, se archivara la 
actuación contractual. Por el contrario, si se decide que hubo incumplimiento contractual, en el mismo 
documento, se hará la tasación 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 decisión, se informará mediante comunicación escrita que se remitirá al 
domicilio del CONTRATISTA y del GARANTE. EL CONTRATISTA y el GARANTE, podrán presentar 
por escrito de reconsideración ante LA ENTIDAD, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la 
fecha de adopción de la decisión que declara el incumplimiento contractual. Si declarado este ni EL 
CONTRATISTA, ni EL GARANTE, presentan el escrito de reconsideración o lo hacen en forma 
extemporánea, se entenderá que esa decisión se ratifica y se procede para su posterior cobro. La 
decisión sobre el escrito de reconsideración, si se presenta, será resuelta por LA ENTIDAD por 
escrito, dentro de los 15(quince) días hábiles siguientes a su recepción y remitida al CONTRATISTA 
y del GARANTE. El plazo anteriormente descrito podrá 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 actuación contractual. 
 
 D) En todo caso, en cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual, el Subgerente de 
Contratación, podrá suspender la audiencia cuando el oficio o petición de parte, ello resulte en su 
criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando 
por cualquier otra razón debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo 
de la actuación contractual. En todo caso, al adoptar la decisión, se señalará fecha y hora para 
reanudar la audiencia. LA ENTIDAD podrá ordenar el archivo de la actuación contractual en cualquier 
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momento, si se prueba la cesación de situación de incumplimiento que dio lugar a este 
procedimiento. 
 
 
 
 
22. ANEXOS 
 

• Cotizaciones 

• Cuadro Comparativo de Ofertas 

• Solicitud de CDP  

• CDP 
 
Se adjunta archivo cotización  
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