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Proceso solicitante: 
Vi encia: 

¡ Jefatu�a-Nacion�I de Almacén, Especi_es y Fránqueadoras. 
2022 

Fecha: 04/08/2022 

A continuación, presentamos el Estudio Previo para satisfacer la necesidad de la Entidad 
relacionada con el "suministro de sillas y mobiliario para necesidades operativa y/o 
administrativas". 

1. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD

Servicios Postales Nacionales S.A.S (S.P.N S.A.S) de ahora en adelante llamada LA 
ENTIDAD, es una sociedad pública con carácter de Sociedad por Acciones Simplificadas, 
vinculada al Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, cuyo objeto 
social se desarrolla en un entorno de alta competencia empresarial, razón por la cual los 
procesos contractuales deben estar regulados de una manera clara y precisa respetando 
mandatos legales y Constitucionales propios de la Función Administrativa; permitiéndole a 
la vez competir en igualdad de condiciones en el mercado público y privado. Para lo cual, 
LA ENTIDAD (S.P.N S.A.S) tiene autonomía administrativa, patrimonial, presupuesta! y 
ejerce sus actividades dentro del ámbito del Derecho Privado, como empresario mercantil, 
dando aplicación a las normas propias de las sociedades, previstas en el Código de
Comercio y su legislación complementaria. ' · 

S.P.N S.A.S al.ser el Operador Postal Oficial (OPO), deberá garantizar la eficiencia y 
cobertura en la prestación del servicio postal, el cumplimiento de sus objetivos comerciales 
y además deberá brindar los elementos e insumos necesarios que permitan el buen 
desarrollo de las actividades operatiyas y administrativas, por lo tanto se hace 
imprescindible contar con el suministro de mobiliarios y puestos de trabajo que se soliciten 
para el funcionamiento de las áreas operativas, administrativas, demás dependencias y 
requerimientos que se presenten, con respecto a las diferentes adecuaciones que se 
ejecuten a tra\lés de la Dirección Nacional de Infraestructura, en las diferentes sedes a nivel 
Nacional como la Sede principal, sedes regionales, Puntos de venta y Puntos Operativos, 
entre otros, logrando desarrollar eficientemente sus actividades. 

La Jefatura Nacional de Almacén· como dependencia adscrita a la Dirección Nacional de 
lnfra�structura y a la Vicepresiden�ia de Soporte Corporativo, tiene como objetivo 
Garantizar la disponibilidad de bienes y ser:viciol? que la empresa necesita para et 
fuqcionamiento y asegurar la pr�stación del servicio de Servicios Postales Nacionales, 
razón por la cual es la encargada de cumplir los términos del alcance, establecidos en la 
caracterización del proceso como: "Desde la recepción de solicitudes, identificación de 
necesidades de bienes y servicios, producción de los documentos, hasta su disposición 
final y la entrega a satisfacción del usuario a nivel nacional'. · 

Cabe anotar que es necesario cubrir las necesidades de los trabajadores y prevenir 
enfermedades o ·accidentes, por las condiciones de su puesto de trabajo, en concordancia 
corr el Resolución 2400 de 1979 "Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre 
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo" del Ministerio de Trabajo, 
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Nota 3: Por solicitud se realizarán pedidos parcialJente y a demanda de los elementos de
acuerdo con los requerimientos que presente la Jefatura de Almacén, Especies y 
Franqueadoras 

1 Los pedidos deberán ser entregados en el Almacén General ubicado en la Diagonal 25G # 
95 A 55 de la ciudad de Bogotá D.C. debidam�nte, rotulados e identificados con el 
solicitante del pedido, es decir para la Jefatura de Almacén, Especies y Franqueadoras. 

3.1 Código de Naciones Unidas {UNSPSC). 

Código Producto Nombre Producto 

56101701 Caioneras o estanterJas 
. 

56101703 Escritorios 
56101704 Bases cara mesas 
56101708 Archivadores móviles 
56101711 Conectores de muebles modulares ' 

56101713 Puestos (mesas) laterales de escritorios 
50101719 Mes·as auxiliares 

4. OBJETO A CONTRATAR O BIEN A CONT
J

TAR

"suministro de sillas y mobiliario para necesidades operativa y/o administrativas". 

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

No Aplica. 

6. FUNDAMENTO JURÍDICO QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCIÓN

Modalidad de contratación: ·El presente proJeso de contratación se �ealizará de
conformidad con lo estipulado en el Acuerdo 005 del 18 de noviembre de 2020 "Por la cual 
se adopta el Manual de contratación de Servícjos Postales Nacionales S.A." y debe 
tramitarse bajo la modalidad de contratación Directa, como quiera que la necesidaq que 
sustenta la presente contratación se adecua a la causal regulada en el "Capitulo 11, "Etapa 
p·recontractual", "Modalidades de selección" "NumJral 3 Contratación Directa", en razón de 
su cuantía que mencion�: "Procesos cuya cuantía rea igual o inferior a 100 SMMLV".

Tipología del contrato: Suministro (tipo bolsa, 
J 

conforme con las necesidades de la­
_Entidad). 

7. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El presupuesto oficial corresponde a la suma deh�sta SESENTA Y CUATRO MILLONES 
DE PESOS M/CTE. ($64.000.000), incluido el Impuesto al Válor Agregado (IVA), los costos
directos e indirectos, así como los demás impuestos a los que haya lugar. 
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a) De cumplimiento, de todas las estipulaciones pactadas en el contrato, en cuantía
equivalente al veinte por ·ciento (20%) del valor del contrato, con vigencia igual al
término de ejecución y seis (6) meses más contados a partir de la fecha de suscripción
del contrato.

b) De calidad de los bienes, de todas las estipulaciones pactadas en el contrato, en
cuantía equivalente al ,veinte por ciento (20%) del valor del contrato, con vigencia igual
al término de ejecución y seis (6) meses más contados a partir de la fecha de
suscripción del contrato.

Parágrafo P,rimero: Esta garantía deberá constituirse dentro del plazo que le estipule 
Servicios Postales Nacionales S.A.S 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 ENTIDAD 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, ajustándo�e 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 tótal de la prima. 

De conf0rmidad a lo contemplado en el Manual de contratación el oferente podrá 
presentar cualquiera de los s_iguientes 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.

• Fiducia mercantil en garantía:
Cumplimiento a lo establecido, a la normatividad que tipifica la naturaleza de estas
garántías.

14. INTERVENTORÍA O SUPERVISIÓN

La supervisión técnica y operativa del contrato será a cargo del jefe Nacional de Almacén, 
Especies y Franqueadoras de Servicios Postales Nacionales S.A.S, quien haga sus veces 
y/o quien el Ordenador del Gasto designe, de conformidad al Manual de Supervisión e 
lnterve.ntoría de la empresa. 

,• 

, 
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15. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El presente proceso cuenta con los siguientes certificados de disponibilidad: 

CDP-Certificado de Disponibilidad Presupuesta! No. 60781 del �/agosto/2022 por valor de: 
SESENTA Y CUATRO MILLONES DE PESOS M/Cte. ($64.000.000) 

16. FORMA DE PAGO

Se efectuarán pagos mensuales correspondientes suministro de sillas y mobiliario para 
necesidades operativa y/o administrativas en las cantidades y especificaciones técnicas 
definidas por la entidad, previo recibido a satisfacción y debidamente aprobados por el 
supervisor del contrato. 

PARÁGRAFO PRIMERO: Los pagos serán efectuados a los cuarenta y cinco (45) días 
siguientes a la correcta presentación de la fa_ctura e.n las instalaciones de SPN S.A -
Diagonal 25G No. 95A- 55 Bogotá o.e, 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 r.espectiva 
modificación contractual y esta cuente con su respectivo r�gistro presupuesta!. 

17. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA 

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

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

3. Observar las restricciones de horario y seguridad que exige la Entidad.
4. Cumplir con las obligaciones de que trata el artículo 50 de la Ley 789 de 2002.
5. Constituir oportunamente las garantías exigidas en el presente contrato.
6. Mantener vigentes las pólizas que amparen el cumplimiento y calidad del objeto del

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



4ñ 
PR-CT-001-FR-002 

ESTUDIO PREVIO PARA INVITACIÓN DIRECTA 

. VERSIÓN: 03 

' 

' 

8. Radicar oportunamente la factura ante 4-72 indicando si son insumos para la Jefatura
Nacional de Almacen Especies y Franqueadoras o. Para la Gerencia de Proyectos·
Especiales, junto co·n los soportes exigidos, en las fechas y horarios estipulados por la
Entidad, asumiendo las responsabilidades de todas las actividades relativa·s a la
ejecución de las obligaciones establecidas en el contrato.

9. Garantizar que no revelará durante la vigencia de este contrato o dentro de los dos
años siguientes a su expiración, información confidencial o de propiedad del
contratante sin el previo consentimiento por escrito de este último.

1 O. Garantizar qu� todo el personal que ocupe para el desarrollo del objeto contractual será
bajo su cargo y respons.abilidad .. ·

. 11 1 Cumplir con las demás obligaciones inherentes a la naturaleza del objeto contratado.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA 

1 .. Cumplir con las especificaciones técnicas mínimas establecidas por LA ENTIDAD en el 
presente ·proceso. 

2. Entregar los elementos empacados de tal forma que no sufran daños o deterioros para
facilitar su embalaje, almacenamiento y•transporte.

3. Garantizar la calidad del bien y de los materiales usados en su elaboración y que
correspondan a las especificaciones técnicas solicitc1das. En caso, que alguno de los
elementos tenga desperfectos, estén dañados, o no cumplan con estándares de calidad
o presenten algún tipo de nov�dad como pueden ser quebraduras, rupturas o daños
internos o externos, el proveedor deberá contar con la capacidad de reemplazar en un
p�riodo máximo de CINCO (05) días calendario en la sede principal, los elementos que
sean rechazados por mala fabricacíón o imperfectos anteriormente nombrados.

4. Entregar los elementos solicitados por el supervisor del contrato y/o ordenador del gasto
en el almacén general, en un tiempo máximo de QUINCE (15) dlas calendarios después
de solicitado.

5. Entregar los elementos en el Almacén General ubicado en la Diagonal 25 G # 95 A 55
de la ciudad de Bogotá, en facturas parciales de acue�do con los requerimientos que
realice el Supervisor del Contrato en un término no superior a QUINCE (15) días
calendario.

6. Contemplar todos los costos asociados al cargue, descargue' y transporte de los
insumos solicitados.

7. Otorgar un descuento financiero como Acuerdo de Nivel de Servicio (A.N.S.), con
, relación a los elementos que se deje de entregar dentro del plazo solicitado ya sea

parcial o totalmente .el cual corresponderá al 5% del valor de los elementos dejados de 
entre.gar y por cada.día hábil posterior al segundo día de atraso, un 0.25% adicional. 

8. En caso de que la ENTIDAD requiera un·elemento que no se encu�ntre relacionado
dentro del listado de las especificaciones técnicas establecidas, el proveedor deberá
suministrarlo siempre que estén dentro de los I precios del mercado, con previa
autorización y aprobación del supervisor del contrato.

. ' 
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