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A continuacion, presentamos el estudio previo requerido para contratar la Prestacion de servicios profesionales para
la realizacion de la capacitacion en montacarga para los colaboradores de Servicios Postales Nacionales S.A, de
conformidad a las necesidades requeridas.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

El Plan Institucional de Capacitacién de Servicios Postales Nacionales S.A aprobado para la vigencia 2021, tiene como
objetivo el aportar al desarrollo integral de sus colaboradores, a través de actividades de capacitacion y formacion
conforme a las necesidades que se identifiquen, lo cual les permita un impacto positivo en sus niveles de desempefio
y competitividad; por consiguiente, la Direccion Nacional de Gestién Humana, considera necesario y oportuno contratar
la Prestacion de servicios profesionales para la realizacién de una capacitacién en montacarga para el personal de
SPN de conformidad a las necesidades detectadas y como parte de una propuesta mas amplia que permita en el corto
plazo el fortalecimiento de diferentes habilidades enfocadas al ser, el saber y el hacer a partir de la aplicacion de
casos reales y cercanos al contexto de SPN 4-72 y el acompafiamiento permanente de un equipo experto
preferiblemente conformado por consultores, instructores especializados y expertos tematicos.

En el momento SPN 4-72, cuenta con un montacarga en la sede principal en la ciudad de Bogota. Este ejercicio de
capacitacion se desarrollo en octubre del afio 2020, de la que se cerfificaron seis colaboradores de la Central de
Tratamiento Postal. ‘

- De igual forma, dada las caracteristicas del contexto actual que estamos atravesando, producto de la emergencia

sanitaria derivada del COVID-19, se configur6 una realidad distinta que incluye entre otras caracteristicas, una nueva
manera de relacionamiento, de comportamiento y de necesidades en el mercado; ante dicha realidad se gener¢ la
necesidad inmediata de brindar una oferta formativa en Montacargas para los colaboradores de SPN, la cual conduzca
al fortalecimiento de formacion que cualifiquen sus competencias técnicas de sus hablhdades dentro de cada uno de
sus procesos, y donde son protagonistas al interior de la organizacion.

Es importante anotar que la necesidad inmediata de capacitacion en Montacargas es para los colaboradores del
proceso de Logistica y Transportes de SPN S.A ubicado en la ciudad de Bogotd, el cual es de vital impartancia para
su manipulacion ya que su certificacion los habilita para el manejo de la misma y asi el avance del proceso logistico
en el cual se desempefan, es por ello que desde la Direccion Nacional de Gestién Humana se genera el plan de
capacitacion para sus colaboradores alineado con el portafolio de productos y servicios de correo y mensajeria y con
la incursidn de todo lo electronico y virtual con lo cual SPN desea empezar hacer protagonista dentro del mercado.

2. ANTECEDENTES DE LA CONTRATACION
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Servicios Postales Nacionales S.A., es una sociedad pablica con el caracter de andnima, vinculada al Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, cuyo objeto social se desarrolla en un entoro de aita
competencia empresarial por lo que los procesos contractuales de la misma deben estar regulados de una manera
clara y precisa respetando mandatos legales y Constitucionales propios de la Funcion Administrativa, pero
permitiéndole a la vez competir en igualdad de condiciones en el mercado, para lo cual, la sociedad tiene autonomia
administrativa, patrimonial y presupuestal y ejerce sus actividades dentro del &mbito del Derecho Privado, como
empresario mercantil, dando aplicacion a las normas propias de las sociedades previstas en el Codigo de Comercio y
su legislacion complementaria.

En consideracion a las caracteristicas especiales que revisten a tas sociedades publicas que compiten con el sector
pliblico y/o privado, nacional o internacional, en desarrollo de sus actividades industriales y comerciales, se les concede
“una regulacion especial con remisién al derecho privado dada la naturaleza de las actividades que desarrollan,
similares a las que ejecutan los particulares”[1], razon por la cual, (...) se les ha sefialado un objeto comercial
especifico cuyo desarrollo se sujeta al derecho privado atendiendo la simifitud de las actividades que cumplen con las
que desarrollan los particulares, por lo que se les otorga un tratamiento igualitario respecto a la regutacion, imposicion
de limites y condicionamiento de sts actividades, y aplicacion del respectivo régimen juridico, en esta medida e!
precepto constitucional que consagra la libre competencia (art. 333) debe aplicarse en forma igualitaria tanto a las
empresas particulares como a las que nacen de la actuacion del Estado en el campo de la actividad privada, y aunque
se regulan por las normas y procedimientos de derecho privado y con un propdsito lucralivo o rentable, se encuentran
vinculadas a la administracion pdblica.”.[2]

La empresa tiene como sede principal la ciudad de Bogota D.C y siete (07) region\a[es distribuidas asl: Regional Norte
sede principal: Barranquilla, Regional Oriente sede principal: Bucaramanga, Regional Occidente sede principal: Call,
Regional Noroccidente sede principal: Medellin, Regional Eje Cafetero sede principal: Manizales,; Regional Sur sede
principal: Ibagué y Centro B: Sede principal Bogota D.C; por consiguiente, debe garantizar el bienestar y clima laboral
de sus funcionarios en todas y cada una de sus regionales.

Al ser una empresa de alto crecimiento, conlleva a que se fortalezca su capital humano, para ello imparte a sus
colaboradores programas de capacitacion y formacion que cualifiquen sus competencias técnicas con el fin de mejorar
los niveles de eficacia, efectividad y satisfaccion en la prestacion del servicio.

Por consiguiente, para SPN es de gran importancia que los colaboradores cuenten con habilidades dptimas en cuanto
a Montacarga, permitiéndole obtener mejores resultados en cada uno de sus procesos y brindando un mejor servicio
como Operador Postal Oficial de Colombia, razon por la cual se ainan esfuerzos para contratar [a prestacion de |
servicios de las citadas capacitaciones.

La capacitacion en montacarga se realizd para 7 personas del &rea de operaciones, es necesario repetirla para
actualizar el certificado de los colaboradores que lo operan y capacitar a otro grupo teniendo en cuenta que se puede
requerir en los distintos turnos y que ademas a este momento solo dos de los operarios capacitados en octubre del
2020 estan actualmente laborando. .

El equipo de transporte para carga pesada eléctrico modelo SB2T marca SAMCY, tiene un mastil giratorio de 90°,
funciona como cargador frontal o lateral se compro el 12 de diciembre del 2014, bajo el contrato 213 del mismo afio,
con la intension de facilitar el manejo de las cargas pesadas dentro de la CTP de la regional Centro A. Desde entonces
se ha venido capacitando al personal requerido para la maniobra del vehiculo.
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De acuerdo con lo estipulado en el decreto 1072 de 2015, las empresas tienen la responsabilidad de capacitar al
personal necesario en manejo seguro de montacargas como minimo una vez al afio, lo que quiere decir que estamos
dentro de los tiempos para ejecutar la capacitacion del afio 2021,

Es de anotar, que el presente proceso se encuentra contemplado en el Plan Anual de Adquisiciones vigencia 2021.

3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO O BIEN A CONTRATAR

A continuacion, se describe las caracteristicas del servicio a cotizar:

Formar a los colaboradores en el proceso logistico con el curso de montacargas, el

que debera realizarse durante el cuarto trimestre del afio en la ciudad de Bogota,

donde se habilitara instalaciones para su capacitacion y a la vez de la méquina de

trabajo (montacarga) desde el ser, el saber y el hacer; asi como el fortalecer las

habilidades técnicas con casos aplicados reales cuyo objetivo sea el fortalecimiento

de la gestion del cambio.

N - Deteccion de necesidades: Caracterizacién del estado actual de las

- competencias y habilidades técnicas de los colaboradores de SPN S.A.

- Capacitar a los colaboradores solicitantes de SPN en habilidades técnicas
en montacargas. .

- Identificar el potencial de los colaboradores en el &mbito organizacional.

- Conocer y entrenar la capacidad de manipular el montacarga mediante
técnicas.

- Fortalecer las competencias del manejo de técnicas, espacios y seguridad
en el manejo de montacarga.

- Evaluacion y fortalecimiento del conocimiento de los participantes.

- Informe de ejecucion con recomendaciones.

“Desarrollar habilidades para el fortalecimiento de los colaboradores en el

area logistica en la manipulacién del montacarga. .

- Capacitacion para 20 colaboradores de logistica y transportes

Modalidad Presencial :

Objetivos

Estructura del
servicio de
capacitacion

Presentar al Supervisor del contrato la metodologia de la propuesta detallada por actividad para el desarrollo de la
capacitacion dentro de los tres {3) dias siguientes a la suscripcion del contrato.

]

El Cronograma de Actividades o plan de trabajo, las fechas de realizacion e intensidad horaria seran definidas en
coordinacion con el supervisor del contrato, dentro de los tres (3) dias habiles contados a partir de la suscripcion del
respectivo contrato; en todo caso la capacitacion se desarrollara como minimo en 12 horas de intensidad en modalidad
presencial y practica las cuales se distribuiran conforme a los temas y estructuracion de los mismos, adaptados a las
necesidades especificas de la empresa, de comun acuerdo con el supervisor designado.

Para el desarrollo de la capacitacion el oferente debera proporcionar la logistica necesaria en cuanto al personal y
material de capacitacion: A

« Cumplir con el horario establecido con cada uno de los temas objeto de las capacitaciones.
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» Dictar la capacitacion en el tiempo pactado contractualmente y siguiendo la temética ofrecida en la
propuesta.

rd

* Entregar el material de los temas desarroliados en medio magnético, a cada uno de los participantes de la
capacitacion. !

« Disponer de un equipo de formadcres certificados y alta experiencia.

o Utilizar materiales y herramientas didacticas de primera calidad necesarios para el desarrollo del objeto del
contrato.

e Otorgar Certificado de asistencia o diploma de la capacitacién a los colaboradores que hayan participado

como minimo al 90% de las sesiones de clase del programa establecido, segan los controles internos
preestablecidos, acreditando la asistencia a las referidas capacitaciones y su intensidad horaria,

» Expedir los respectivos cerificados y cames que certifiquen hue poseen el curso para manipular el
montacarga.

o Prestar el servicio con personal profesional e idéneo suficiente y mantenerlo, durante el desarrollo de los
programas de capacitacion y hasta la entrega total de! objeto contractual.

o Aplicar las herramientas de valoracion y sequimiento para observar y analizar el avance de los participantes
con respecto a los objetivos de aprendizaje planteados por el programa y/o evento de capacitacion.

o Presentar los informes de las actividades ejecutadas, el informe final de actividades en el marco de la
ejecucion de la capacitacion y entregar copia en medio magneético de los insumos de la capacitacion dictada.

3.1 Codigo de Naciones Unidas (UNSPSC).

Codigo- | aivi oo Cadigo - Cédigo -
Segmento Codigo - Familia Clase Producto Nombre - Producto
. : capacitacion
86 8610 861017 86101705 administrativa

. 4 OBJETO A CONTRATAR O BIEN A CONTRATAR

Contratar [a prestacion de servicios profesionales para la reafizacion de una capacitacion en Montacarga para los
colaboradores de Servicios Postales Nacionales S.A, de conformidad a las necesidades requeridas.

5. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS NECESARIAS PARA LA CONTRATACION.
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Para presente no se hace necesario su diligenciamiento toda vez qué por su naturaleza y servicios a contratar no
requiere autorizaciones, permisos y licenciamientos.

6. FUNDAMENTO JURIDICO QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION

“Modalidad de contratagion: El presente proceso de contratacion se realizara de conformidad a lo estipulado en el

Manual de Contratacion Vigente de Servicios Postales Nacionales S.A. y debe tramitarse bajo la modalidad de
Contratacion Directa, como quiera que la necesidad que sustenta la presente contratacion se adecua a la causal
regulada en el Capitulo || “Etapa Precontractual’ — “Modalidades de seleccion” - Numeral 3 consagra “Contratacion
Directa” “"Los procesos contractuales cuyo monto sean igual o inferior a cien (100) salarios minimos mensuales legales
vigentes”. ,

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

El valor del presente proceso se estima por la suma de SIETE  MILLONES SEISCIENTOS SETENTA'Y CINCO MIL
PESOS M/CTE ($ 7.675.000) incluido el Impuesto al Valor Agregado {IYA), los costos diréctos e indirectos, asi como
los demas impuestos a los que haya lugar.

8. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION

8.1 REQUISITOS HABILITANTES

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

-8.1.1. JURIDICOS

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

b) 'Certificado de Existencia y Representacion Legal del Proponente no mayor a sesenta (60) dias a la fecha del
cierre del presente proceso.

¢) Fotocopia de cédula del representante legal. \

d) Certificado de Antecedentes Judiciales, medidas correctivas, Fiscales y D|s<:|phnar|os del Representante
Legal y de la Persona Juridica.

e) Copia del Reglstro Unico Tributario RUT.

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

g) Certificacion de Parafiscales.

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

i
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La certificacion debera ser suscrita por el Revisor Fiscal cuando éste exista de acuerdo con los requerimientos de ley
o por el representante legal, y en este debera constar que se encuentra al dia en dichos pagos en los seis (6) meses
anteriores enun término de expedicién no superior a treinta (30) dias de la fecha de presentacion de la propuesta. El
oferente debera adjuntar la planilla-Gnica de pago de! Gltimo 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 expedicion 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 autorizarg a Servicios Postales Nacional S.A., a revisar la informacion pertinente de las personas gue la
integran, en listas SARLAFT y demés bases de datos de consuilta, qué permitan verificar la legalidad, suficiencia
técnica, écondmica v juridica de la entidad y demas componentes que generen riesgos a LA ENTIDAD o al proceso
de contratacion.

CRITERIOS EN CASO DE CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES

En el evento de participacion conjunta, el Consorcio o Union Temporal debe conformarse de acuerdo con lo establecido
en el articulo 7 de la Ley 80 de 1993, lo cual acreditaran con el documento de constitucion que contendra como minimo:
4

» Expresar si la participacion es a titulo de Consorcio o Unién Temporal.

s Laidentificacion clara y detallada de cada uno de sus integrantes o miembros.

» Ladesignacion de la persona que para todos los efectos legales tendré la representacion legal del Consorcio o la
Union Temporal, quien sera el tnico canal de comunicacién con LA ENTIDAD. Cualquier modificacion en este
sentido, debera ser notificada por escrito a LA ENTIDAD

e Seiialara las reglas basicas que regulen las relaciones de sus integrantes y su responsabilidad.

» Indicara laduracion del Consercio o de la Uni6n Tempbral, que debera ser como minimo por el lapso comprendido
entre el cierre del proceso y |a liquidacion del contrato, y un afio méas.

» Enelevento de conformarse Unién Temporal, ademas debera indicar, los términos y extension de la participacion
en la propuesta y en la ejecucion del contrato, los cuales no podran ser modificados sin el consentimiento previo
y escrito de LA ENTIDAD.

¢ [n caso.se unién temporal y/o consorcio, cada miembro de esta debera presentar de forma mdependlente la
documentacidn anteriormente relacionada.

Sila verificaci()n da como resultado NO CUMPLE, la propuesta no quedara habilitada.

8.1.2 FINANCIEROS

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

8.1.3 TECNICOS

R
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1. Carta de compromiso suscrita por el Representante Legal del oferente donde manifieste cumplir las
“especificaciones del bien o servicio a conlratar” de obligatoric cumplimiento, relacionadas en el numeral 3
- del Estudio Previo para el presente proceso de contratacion el cual hace parte integral del respectivo contrato.

2. Experiencia especifica: El proponente deberad presentar hasta cinco (5) certificaciones de contratos
ejecutados durante los cuatro (4) Gltimos afios anteriores contados a partir de la fecha de cierre del presente
proceso, cuyo objeto, guarde relacion con el presente proceso de contratacion el cual contenga en sus
actividades capacitacion y/o seminarios relacionados con el objeto del presente proceso de contratacion.

Las sumatorias de las certificaciones presentadas deberan ser del 100% del presupuesto asignado en el
presente proceso de contratacion.

a. Para efectos de la verificacion de esta experiencia, podra demostrarse con certificacion de empresas
del mercado a nivel nacional e internacional de empresas plblicas o privadas.

b. Encaso de uniones temporales y consorcio, la experiencia sera la sumatoria de las experiencias de
los integrantes que la tengan, de manera proporcional a su porcentaje de participacion en la
asociacion. No poedra acumularse a la vez, la expertiencia de [os socios y la de la persona juridica
cuando éstos se asocien entre si para presentar propuesta bajo alguna de las modalidades previstas
en el Articulo 7 de la Ley 80 de 1993.

c. Las certificaciones y/o actas de liquidacion del contrato, deberan contener como minimo la siguiente
informacion:

» Nombre del contratista: Debe indicarse claramente el nombre, asi como la informacion basica de la
persona natural o juridica que desarrollo o gjecuto el contrato.

» Nombre de la entidad contratante: Debe indicarse claramente el nombre de |a entidad contratante. De
igual forma la documentacion allegada debe venir suscrita por el quien tenga la facultad para la misma.

» Objeto: debe cumplir las caracteristicas mencionadas anteriormente.

» Valor del Contrato: Se debe especificar el valor del contrato, incluido IVA y demas |mpuestos y costos
aque haya lugar:

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A., podra verificar y solicitar ampliacion de lo manifestado por el proponente.

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

CRITERIOS EN CASO DE CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES

En caso de uniones temporales y consorcio, la experiencia sera la sumatoria de las experiencias de los integrantes,
de manera proporcional a su porcentaje de participacion en fa asociacion. No podra acumularse a la vez, la experientia
de los socios y la de la persona juridica cuando éstos se asocien entre si para presentar propuesta bajo alguna de las
modalidades previstas en el Articulo 7 de fa Ley 80 de 1993.

8.2. CRITERIOS DE SELECCION

8.2.1. ECONOMICO
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La Oferta econdmica debera ser diligenciada de acuerdo con lo estipulado en el siguiente cuadro:

J:rcc:gr[:;ida Cantidad | Horas c::;iﬁgﬂzs Valor Unitario | Valor total
tacio SUBTOTAL
&iﬂ?é’?:%ﬁ" oo 12 | 20 personas [ VA
TOTAL

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

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

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

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

Si s6lo hay una oferta admitida, la misma obtendra el maximo puntaje en este factor.
A fas demas propues'tas se les asignaré el respectivo puntaje de acuerdo con la siguiente férmula:

Puntaje = MVP*100/VPE

Donde:

MVP = Menor valor presentado !
VPE = Valor de la propuesta evaluada

Nota 1: Al momento de realizar presentacion de la propuesta econdmica, el proponente no puede superar el
presupuesto oficial.

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

9. TERMINO DE EJECUCION

El término de ejecucidn sera dos (2} dias contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion.

9.1 CRONOGRAMA DE EJECUCION

El contratista adjudicatario debera presentar un cronograma de ejecucidn a mas tardar dentro de los tres (3) dias
habiles contados a partir de la suscripcion del respectivo contrato, para revision y aprobacion del supervisor del
contrato.
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10. LUGAR DE EJECUCION

11. ANALISIS DE RIESGOS

‘

El domicilio contractual sera Bogota D.C. y el lugar de ejecucion del contrato sera en la sede principal de Serwcms
Postales Nacionales S.A ubicada en la Diagonal 25g # 95 a-55 en la ciudad de Bogota D.C.

De conformidad que sefiala Analisis de los riesgos y Garantias que los ampara, se determinaron los siguientes Riesgos
contractuales y precontractuales asi: Se anexa la matriz de riesgos.

ANALISIS PRELIMINAR DE RIE‘SGOS

MEDICION MEDICION
CLA ANTES DE DESPUES DE t‘;gg:gmf
SE CTROL CTROL
DE No | IDENTIFICACION CONTROL [PREVENTIVO) " TRATAMIENTO . OBSERVACI
res | - | - DEL RIESGO olelo olel]o {CORRECTIVO) g o1& ONES
60 Z|8)2 =R E12| 3
=| o <= w|alo
- . * Analizar la viabilidad de sclicitar
g | 2;‘::"? :]%nfti?rg: :: X pdliza de seriedad/Invitacion formal X * Afec;ar la pliza dq §eried ad X
contrato basado en fuentes confiables da * Iniciar proceso litigloso
proveedores
* Satisfacer la necesidad a
través de una contratacion . .
directa, orden de
* Definlr 1as condiciones minimas a compra/servicio o préroga o
Oeclaratoria exigir conforme a la realidad del » adicion, )
2 Desierta del preceso X mezcado y del seclor {Indicadores X * Revisidn y medificacion de fos | X
o financieros, capacidad juridica y aspectlos (Financieros,
= requisitos técnicos) ‘ juridicos, técnicos y
z acandmicos) que llsvaron ala
ta ' declaratoria de desierto, para la
= futura invitacion, .
E * Anglizar la vigilidad de sollciler -
Sobrevaloracitn o piiiza . de seriedad. . )
3 subestimacion de los X * Adelantar un adecvado estudio de x |+ RAéecf::;;ral;g?:::;ﬁi?:gﬂg % | x
precios  propueslos mercago b) del sector artificiales
por el contratista * Sefialar en los términos de invitacion
‘ comg causal de rechazo
Incumplimiento de * Adecuada supervision dal contrato * Mectar las polizas de
obligaciones de! con verificaciones periddicas. garantias
R
| ey | X elpl s ot || X | g | X | X | X
propuesta * Solicitud de pdlizas de garantias incumplimigntos paciacas .
Pérdida de ~
@ ;zfjféd:ﬂacu é:g:.dg:: "» lncru!r en la In\{itfluién _for_mal
§ contrale  {personas disposiciones que permiten adjuoicar ¢ Aplicar las  clausulas &l
w a conbrale a segundo evaluado. . -
. naturales y juridicas,. - segundo  mejor  calificado.
L fallecimiento X Invitacion formal basado en firentes X * Suspension, ferminacion o X
& o conliables de proveedores/consulta da . !
o detgnqxbn.. extingién listas reslictvas. cesién del conlrato.
‘g ;er"s%ui:gac'br}uﬂ; c'; * Indicadores Financieros '
elc.)
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- ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS

MEDICION MEDICION
CLA ANTES DE DESPUES DE t‘;gg:gﬁ:.f
EE No | IDENTIFICACION CTROL CONTROL (PREVENTIVO) LTROL TRATAMIENTO OBSERVACI
DEL RIESGO o o {CORRECTIVO) olo|< ONES
RIES 2|8|s IEE HEIE
6o S EE Z2|2|2 51813
* Aplicar las clausulas al
segundo  mejor  calificado.
* Suspension, terminacién ©
cesion del contrato,
Insolvencla del * Inclur en la invitacidn formal " Aclualizacion y  revisién
P Contratista por disposiclones que permitan adjudicar periddica de los estudios que
2 Indebida estipulacion gl contrato at segundo evaluado. dan lugar a estipular los
o 6 de indicaderes X * Invitacidn formal basado en fuentes X ingicadores financieros y apoyo | |y
= financleros o por confiables de proveedoresiconsulta de en documentos de consulta de
= aporte de listas reslrictivas, CCE.
= informacién * Indicadores Financiesos confoime a * Dar traslado 4 las autoridades
inexacta, la realidad del mercado y del seclor. administrativas  yfo  judiciales
compelentes,
*  Eliminar & proveedor
respectivo del directorio de la
Entidad.
* Contar con inversiones a corto plazo.
. * Resllzar un esludio lécnico y
hsgativa nucdgjaclo|; econdmico del Impacto del rissgo enla ' Regunir a la venta de la
7 | moneda (TRM) o X ecuacion del ccnl[alo que permita X inversion oreeslructuraf:ibn del X
fenémenos definir  las medidas pertinentes cpntralo que garanfice su
o inflacionarios {adicién,  suspensién,  prirrogas, viabilidad
Q ' - | terminacién de! contrate,. cesidn del
g contrato.)
2 * Con'ar con inversiones a corto plazo.
e Cambios en la Rgah.zar un es!udml tecnico ¥ . Recu
normatividad  legal eCoN fmcod&l impacto del riesgo en'la ) Curic a ] venla‘de la
8 |vigente que genere X stuacion del contralo que permita X inversion o reestructuracion del X
w3 mayor carga deﬂ‘n‘ir las mediqas perpnenles cpnlfgto que garantice $u
imposiiiva {edicidn,  suspgnsion,  promogas, viabllidad
terminacldn del contrato, cesion’ de! .
~ contrato.)
* Darle ¢l adecuado uso de los bienes N .
Incumplimiento de la allegados y  cumplir  con  las lncfn?\ml:lzrndllnas azlligifasen dg; ,
coberiura de recomerdaciones del manual de conlra?o P Responsabili
Garantias por _usuario (mantenimientos preventivos y N [nici-ar el procedimiento dad solidaria
9 | defectos de fabrica o X comeclivos). X administralvo anl: f drgang de X del fabricante
manlanirmienlo * Eslipular tanto en los léminos de [a vigilancia y control compelente o proveedor
b propios def bien o invitecién como en los conlratos e en e marco del estatulo general exclusivo
=] servicio adquirido. otorgamiento de las garantias propias del consumidar.
i del bign 0 servicio adquirido. )
= * Mantener una eficaz comunicacion
‘Qbsolescencia en el entre el supervisor, el proveedor y * Afectar las pblizas de garantias
mercado 0 fabricante, ~ otorgadas.
10 | pregramada de los X | * Estlpular clausutas contractudles que X |* Contar con disponibilidad | X | X | X
bienes ylo servicios contemple la viabilidad del reemplazo presupuestal para los
adquiridos de los bienes o servicios por iguales o Imprevistos del contrato. L
mejores caracteristicas técnicas.
Gircunstancias  de * Contar con una adecuada planeacion
fugrza mayor, caso de las necesidades a safisfacer
fortuito 0 {mantener un stock minimo de insumos * Suspension, terminacién o
Em 11 | imprevisibles que { X requeridos}. X cesidn del confralo. | X | X | X
& <] ligven a la * Herramienlas tecnoldgicas que * Restauracian de Back up
2 3 paralizagion del permitan  mantener, conservar yfo
contralo récupgrar |a informacian,

12. ESTUDIO DE MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR
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De acuerdo con las necesidades directas de la entidad y bajo los nuevos contextos que se presentan con relacion al
mercado nacional queda de la siguiente forma:

1.Para el presente estudio de mercado se invitd a participar 20 proveedores de los cuales atendieron la invitacion 4 de

ellos.
2.Después de revisar las distintas cotizaciones se encontrd que el proveedor OSHA presenté la oferta econémica mas

baja con un precio total incluido VA de $ 7.675.000.

3.Los proponentes en el presente estudio de mercado como OSHA, Conduzcamos, Cemaqui y Tecnisistemas cumplen
con lo establecido para el estudio de mercado solicitado.

.Teniendo en cuenta el menor valor de |as cotizaciones presentadas el valor oficial del presente proceso de contratacién

es de SIETE MILLONES SIECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($ 7.675.000) incluido el Impuesto
al Valor Agregado {IVA), los costos directos e indirectos, asi como los demas impuestos a los que haya lugar.

13. GARANTIAS

El oferente debera expedir durante [os cinco dias siguiente a la firma del contrato y/o carta de aceptacién poliza unica
de cumplimiento a favor de entidades estatales con régimen privado de contratacion bajo las siguientes condiciones:

GARANTIAS REQUERIDAS EN LA PRESENTE CONTRATACION
(X) PARA
AMPARO DESCRIPCION VIGENCIA SELECCIONAR

termino de ejecucion
Se establece una garantia de| de este y seis (6)

GARANTIA DE | cumplimiento equivalente al| meses mas contados X
CUMPLIMIENTO veinte por ciento (20%) del valor| a  partir  de la
del contrato suscripcién del

contrato,

, término de ejecucion
GARANTIA DE Se establece una _garantia de| de este y seis (6)
CALIDAD DEL cumplimiento  equivalente al| meses rr]és contados X
SERVICIOS veinte por ciento (20%) del valor| a partir de la

del contrato suscripcion del

contrato.

PRESTACIONES o o
SOCIALES, Se establece una garantia de hegrgér;g dt?efj(%():uac,%g!
INDEMNIZACIONES cumplimiento  equivalente  al més cor?ta dos a partir| X
LABORALES Y| veinte por ciento (20%) del valor de la suscripcion del
PRESTLACSIONES del contrato contrato
SOCIALE '

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 prorroga del contrato, el contratista se obliga ampliar las garantias correspondientes.

e :
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Paragrafo Segundo: Si EL CONTRATISTA se negare a prorrogar las garantias o a reponer el valor cuando este sea
afectado, LA EMPRESA 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 liquidacion del contrato, ajustandose
a los limites, existencia y extension del riesgo 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.

.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA.

EL CONTRATISTA se obliga a pagar a LA ENTIDAD una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor total
del contrato, a titulo de indemnizacion por los posibles perjuicios que pueda ocasionar en caso de incumplimiento de
sus obligaciones. No obstante, la EMPRESA se reserva ei derecho de reclamar los perjuicios que superan dicho
porcentaje. PARAGRAFO, - 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 los hubiere, o de las garantias exigidas.

14, INTERVENTORIA O SUPERVISION i

La supervisién del contrato seré a cargo de la Directora Nacional de Gestion Humana 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 PRESUPUESTAL
El presente proceso cuenta con el siguiente certificado de disponibilidad:

CDP-Certificado de Disponibilidad Presupuesta! No. 54238 del 08 DE JULIO de 2021 por valor de SIETE MILLONES
SEISCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL PESOS MICTE ($ 7.675.000), expedido por la Jefatura Nacional de
Presupuesto'de [a Entidad.

" 16. FORMA DE PAGO
- LA ENTIDAD pagara AL CONTRATISTA los servicios contratados de la siguiente manera:

» Un primer pago equivalente al 20% del valor del contrato, contra la presentacion de-los cronogramas de
capacitacion de montacargas, previo recibo a satisfaccion y aprobacion por parte del supervisor del confrato.

« “Un segundo pago por el 80% restante al finalizar el proceso de formacion y capacitacion, previo recibo a
satisfaccion y aprobacion por parte del supervisor del contrato.

L

b
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PARAGRAFO PRIMEROQ: Los pagos seran efectuados a los treinta (30) dias siguientes a la correcta presentacion de
la factura en las instalaciones de SPN S.A - Diagonal 25G No. 95A — 55 Bogota D.C, término que no podréa 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 sefiale que EL CONTRATISTA cumplié a satisfaccion de LA ENTIDAD, con las
obligaciones pactadas. b) Certificacién 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 (nica PILA de acuerdo con lo seialado en Ta Ley 789 de 2002. ¢) Certificacion bancaria
con fecha de expedicion no mayor a noventa (90) dias. d) Certificado y Control de Ejecucion. e) Informe de supervision.

PARAGRAFO SEGUNDO - EL CONTRATISTA no podra adelantar actividad alguna que implique mayores gastos
directos e indirectos hasta que se perfeccione la respectiva modificacion contractual y esta cuente con su respectivo
registro presupuestal.

17. OBLIGACIONES DE LAS PARTES
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Para el correcto desarrollo del objeto contractual, EL CONTRATISTA se compromete, en ejecucion del contrato y en
cumplimiento de su objeto y obligaciones, a cumplir las siguientes obligaciones y requerimientos técnicos en las
condiciones mas favorables para LA ENTIDAD:

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, protocclos y demés documentos que hagan parte integral del contrato

2. Presentar la informacion que sea requerida por parte del supervisor del contrato.

3. Constituir las Garantias 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 vigenciadel ~ Contrato y sus eventuales
prorrogas y/o adiciones.

5. Observar las restricciones de horario y seguridad que exige la Entidad para la ejecucion de sus obligaciones.

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

7. Cumplir con sus obligaciones de aportes al sistema integral de seguridad ;social y parafiscales (Gaja de
compensacion familiar, Sena, ICBF) a que haya lugar.

8. Adelantar bajo su exclusivo riesgo y responsabilidad las actividades a que alla lugar para desarrollar el objeto del
contrato las cuales se encuentran incluidas dentro de la ejecucian del contrato y no dara lugar a reconocimientos
adicionales.

9, Garantizar que no revelara durante la vigencia de este contrato o dentro de los dos (2) afios siguientes a su
expiracion, informacion 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 dltimo.

e
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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, descripeion, cantidades, valor unitario, subtotal por elementos, VA y valor
total, dentro del plazo establecido para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. PARAGRAFO. En caso
de que el contratista esté obligado a facturar electronicamente, se debera presentar la factura electronica
previamente validada por la DIAN, como requisito necesario para el pago de los bienes y/o servicios contratados,
conforme con las disposiciones sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia, con lo
dispuesto en la Resolucion No. 000042 det 5 de mayo de 2020.

11. Las demas que correspondan a las inherentes del objeto contractual

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1,
2

-8,
9.

10,
1.
12,
13.
14.

15.
16.

7,

18.

19.

Atender [os requerimientos y solicitudes que formule el Supervisor del contrato.

Obrar con lealtad y buena fe, evitando dilataciones y entrenamientos durante el proceso precontractual y
contractual.

Reportar al supervisor de manera inmediata cualquier novedad o anomalia que pueda afectar la ejecucion
del contrato.

Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa o con ocasion del
contrato, la cual solo podra ser utilizada para la correcta ejecucion det servicio contratado.

Garantizar el personal necesario y suficiente para la prestacion del servicio, contemplando los gastos y costos
que se generen con relacion al mismo, tales como: traslado, seguridad social, elementos de proteccion
personal, entre otros.

Incluir en su oferta los costos relacionados con el traslado de los bienes y objetos.

Garantizar el horario de la prestacion del servicio de acuerdo con lo estipulado con el supervisor designado
por [a Entidad (sabado de 7:00 am a 3:00 pm). N .

Garantizar la idoneidad del recurso humano. '

Cumplir con la'fecha de ejecucion acordadas entre el contratista y la entidad.

Garantizar la idoneidad del recurso humano responsable de la instalacion y manejo del video beam, sonido y
estructura requerida por la entidad.

Certificar a cada uno de los participantes especificando la |nten3|dad horaria de |a capacitacién realizada.
Cumplir con el horario establecido con cada uno de los temas objeto de las capacitaciones.

Dictar la capacitacion en el tiempo pactado contractualmente y siguiendo la temética ofrecida en la

propuesta,

Entregar el material de los temas desarrollados en medio magnético, a cada uno de los participantes de la
capacitacion.

Disponer de un equipo de formadores certificados y alta experiencia.

Utilizar materiales y herramientas didacticas de primera calidad necesarios para el desarrollo del objeto del
contrato.

Otorgar Certificado de asistencia o diploma de la capacitacion a los colaboradores que hayan participado
como minimo al 90% de las sesiones de clase del programa establecido, segun los controles intemos
preestablecidos, acreditando la asistencia a las referidas capacitaciones y su intensidad horaria.

Expedir los respectivos certificados y cames que certifiquen que poseen el curso para manipular el
montacarga.

Las demas obligaciones inherentes a ia naturaleza del objeto contratado.

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE
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Pagar al CONTRATISTA seleccionado el valor acordado, en la oportunidad y forma establecida.

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

3. Designar el super\nsor del contrato, quien se encargara de hacer el seguimiento tecnlco admlmstratlvo
logistico y econdmico al desarrollo de las actividades del contrato.

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

5. Informar de manera inmediata acerca de cualquier circunstancia que amenace la ejecucion del contrato, al

igual que cualquier perturbacion que afecte el desarrollo normal de este.

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

7. Cumplir con todos y cada uno de los requisitos de ley, encaminados al cumplimiento del objeto pactado,
) dando aplicacidn a las disposiciones legales vigentes.

—

=]

18. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

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

19. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

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

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

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

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

'20. DESCUENTOS POR NIVELES DE SERVICIO Y OTRAS OBLIGACIONES,
En caso de incumplimiento de ANS se aplicaran los porcentajes de descuento sefialados a continuacion:

Otorgar un descuento financiero como Acuerdo de Nivel de Servicio (A.N.S.), con relacion a los servicios que se dejen
de prestar dentro del plazo solicitado ya sea parcial o totalmente el cual correspondera al 5% del valor de los elementos
dejados de entregar y por cada dia habil posterior al segundo dia de atraso, un 0.25% adicional.

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

21. INCUMPLIENTO GRAVE DEL CONTRATISTA.
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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, deberé evacuar el siguiente
procedimiento para declarar dicho incumplimiento: ]

A) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo de EL. CONTRATISTA, segln conste en informes
elaborados por la Supervision o la Interventoria, LA ENTIDAD lo citara a él y al GARANTE, mediante comunicacion
que por escrito se remitira al domicilio del CONTRATISTA y del GARANTE, a una audiencia para debatir lo ocurrido.
LA ENTIDAD, fijara la fecha para realizar la audiencia, como minimo al quinto dia habil siguiente a la fecha de recepcion
de la comunicacion de citacion a audiencia al CONTRATISTA y al GARANTE. En la citacién, se hara mencion expresa
y detallada de los hechos que la soportan y por ello debera indicar los presuntos incumplimientos contractuales
atribuibles al CONTRATISTA, acompafiado el informe de la supervisién o interventoria en el que se sustente la
actuacion y las demés pruebas que soporten la citacion y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y
las consecuencias que podrian derivarse para' EL CONTRATISTA, de acuerdo con las estipulaciones contractuales.
En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la 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 Subgerente de Contratacion, presentara las circunstancias de hecho que motivan
la actuacion contractual, indicara los presuntos incumplimientos contractuales atribuidos al CONTRATISTA, enunciara
las posibles normas -0 clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para EL
CONTRATISTA, segun las estipulaciones contractuales. Acto seguido se concederd el usc de la palabra al
representante legal del CONTRATISTA o a quien lo represente y al GARANTE, para que ejerzan su derecho de
defensa y se pronuncien sobre las imputaciones de incumplimiento, en desarrollo de lo cual podran rendir las
explicaciones del caso, solicitar y aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

C) Una vez evacuada la practica de las pruebas o recibidos los medios probatorios aportados por los interesados, se
cerrara la audiencia para que la ENTIDAD mediante decision contractual motivada que constara por escrito, proceda
a resolver sobre la exigibilidad o no de la sancion o declaratoria o no del incumplimiento. Si se resuelve que no hubo
incumplimiento, se archivara la actuacion contractual. Por el contrario, si se decide que hubo incumplimiento
contractual, en el mismo documento, se haré la tasacion de la suma a favor de LA ENTIDAD y a cargo del
CONTRATISTA yfo EL GARANTE, como consecuencia del incumplimiento de acuerdo con las estipulaciones
contractuales. La respectiva decision, se informara mediante’ comunicacion escrita que se remitira al domicilio del
CONTRATISTA y del GARANTE. EL CONTRATISTA y el GARANTE, podran presentar por esctito de reconsideracion
ante LA ENTIDAD, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de adopcién de [a decision que declara el
incumplimiento contractual. Si declarado este ni EL CONTRATISTA, ni EL GARANTE, presentan el escrito de
reconsideracion o 1o hacen en forma extemporanea, se entenderé 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
escrilo, dentro de los 15(quince) dias habiles siguientes a su recepcion y remitida al CONTRATISTA y del GARANTE.
El plazo anteriormente descrito podra ser prorrogado por un término igual al inicialmente pactado. Por el contrato, si
se resuelve que no hubo incumplimiento, se comunicara por escrito a los interesados y se archivara la actuacion
contractual. '

D} En todo caso, en cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual, el Subgerente de Contratacién,
podra suspender la audiencia cuando el oficio o peticion de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o
practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada,
ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion contractual. En todo caso, al adoptar la decision, se
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sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia. LA ENTIDAD podra ordenar el archivo de la actuacion contractual

en cualquier momento, si se prueba la cesacion de situacion de incumplimiento que dio lugar a este procedimiento.

22, ANEXOS

. Solicitud de cotizacién

. Solicitud de Disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
comparativo de Estudio del mercado.

MARIA YANETH GALINDO ARBOSA\)\//\/S

DIRECAORA NACIONAL DE GESTION HUMANA
Area dolicitante

VJsio Bueno de:
uien revisd condiciongk juridicas: Johanna Velandia Delgado

uien revisé condicioges financieras: Andrés Leonardo Romero Meneses
uien revise condicjones técnicas y economicas: lvan Andrés Hermnandez
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