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A continuacién, presentamos el Estudio Previo para satisfacer la necesidad de la Entidad relacionada con el
suministro de material operativo impreso, para proveer los insumos operativos a nivel nacional.

1. DESCRIPCION 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 publica con caracter de Sociedad por Acciones Simplificada, vinculada al Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones, cuyo objeto social se desarrolla en un entomo de alta competencia
empresarial, razén por la cual los procesos contractuales deben estar regulados de una manera clara y precisa
respetando mandatos legales y Constitucionales propios de ia Fyncion Administrativa; permitiendole a la vez
competir en igualdad de condiciones en el mercado publico y privado. Para lo cual, LA ENTIDAD (S.P.N S.A.S)
tiene autonomia administrativa, patrimonial, presupuestal y ejerce sus actividades dentro del ambito del
Derecho Privado, como empresario mercantil, dando aplicacién a las normas propias de las sociedades,
previstas en el Codigo de Comercio y su legislacion complementaria.

S.P.N S.A.S al ser el Operador Postal Oficial (OPO), debera garantizar la eficiencia y cobertura en la prestacion
del servicio postal, el cumplimiento de sus objetivos comerciales y ademas debera brindar los elementos e
insumos necesarios que permitan el buen desarrollo de las actividades operativas y administrativas, por lo tanto
. se hace imprescindible contar con un proveedor que suministre papeleria membretada y material operativo
impreso que permita el desarrollo de las actividades de Puntos de Venta en lo referente al empaque de fa
documentacion que se envia en los diferentes puntos a nivel nacional, adicionalmente, se incluye el consumo
de las diferentes areas administrativas y operativas que de acuerdo al desarrollo de sus actividades normales
demandan sobres para realizar envios de documentacion externa, asi como el material operativo impreso para
el desarrollo de las actividades operativas, en donde los elementos incluidos dentro de esta reguisicion son
empleados para la identificacion en los envios de los diferentes servicios prestados en Servicios Postales
Nacionales como es el caso de los marbetes, los formatos de libretas utilizados por los carteros y distribuidores
en donde registran las diferentes visitas realizadas para llevar a cabo el envio, contemplande ademas el
consumo de Aliados Comerciales estrategicos para el desarrollo eficientemente sus actividades.

La Jefatura Nacional de Almacén como dependencia adscrita a la Direccion Nacional de Infraestructura y a la
Vicepresidencia de Soporte Corporativo, tiene como objetivo Garantizar la disponibilidad de bienes y servicios
que la empresa necesita para el funcionamiento y asegurar la prestacin del servicio de Servicios Postales
Nacionales, razon por la cual es la encargada de cumplir los términos del alcance, establecidos en la
caracterizacion del proceso como: ‘Desde fa recepcion de solicitudes, identificacion de necesidades de bienes
y servicios, produccion de los documentos, hasta su disposicion final y la entrega a satisfaccion del usuario &
nivel nacionaf".

Con base en un historico de despacho en el que el comportamiento mensual del Ultimo afio refleja en un
promedio, las areas requirentes del presente estudio previo estimaron las cantidades solicitadas, teniendo en
cuenta un correcto y oportuno abastecimiento a los procesos que de acuerdo con sus actividades normales
demandan dichos elementos; es necesario contar con un proveedor que fogre satisfacer la demanda a nivel
nacional de un stock suficiente de papeleria membretada y material operativo impreso.
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El presente proceso de contratacion en lo que respecta a la necesidad funcional de la empresa, se encuentra
contemplando en el Plan Anual de Adquisiciones de fa Entidad para la vigencia 2022.

2. ANTECEDENTES DE LA CONTRATACION

LA ENTIDAD con el fin de garantizar la eficiencia y cobertura en la prestacion del servicio postal y al ser el
Operador Postal Oficial (OPO) debera brindar los elementos e insumos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos comerciales, que permitan el buen desarrollo de las actividades operativas y administrativas
misionales de la Entidad, por lo tanto, se hace imprescindible contar con un proveedor que suministre a nivel
Nacional los insumos que son objeto del presente estudio para el desarrollo de las actividades propias del objeto
social de la Entidad.

En cada vigencia se ha realizado el proceso contractual para satisfacer la necesidad del objeto del presente
documento.

[ FECHA OESCRIPCION NOM_TERCERO
»710172013 | ORDEN DE COMPRA O SERVICIO N'033 DE 2018// SUMINISTRO DE PAPELERIA MEMBRETADA Y Sgaz%hs LA
‘ MATERIAL OPERATIVO IMPRESO DE SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. R
| samanor | INDE ALVACEN, ESPECIES Y FRANGUEADORAS / ORDEN DE COVPRA O SERVCIO O DE2UTST | | \pre GRaF
! | SUMINISTRO DE PAPELERIA MEMBRETEADA Y MATERIAL OPERATIVO IMPRESO DE SPN - POR 9 iy

MESES
VP OPERACIONES // JN DE ALMACEN, ESPECIES Y FRANQUEADORAS / CONTRATQ 143 DE 2020 //
10/07/2020 | SUMINISTRO DE PAPELERIA PAPELOERIA Y MATERIAL OPERATIVO IMPRESO - POR NUEVE (09)

JH IMPREGRAF

1 MESES LTDA. .
[ VP OPERACIONES Y JN ALMACEN /f CONTRATO 200 DE 2021 #f PROCESO DE CONTRATACION
18/08/2021 | SUMINISTRC PAPELERIA MEMBRETADA Y MATERIAL OPERATIVO CLIENTE-CPERATIVO - HASTA CADENA S.A.
FEBRERO 28 DE 2022

3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO O BIEN A CONTRATAR

£1 Aimacen General requiere la contratacion de un proveedor que satisfaga la demanda de un stock suficiente
de papeleria membretada y material operativo impreso, permitiendo un adecuado suministro & los diferentes
procesos que de acuerdo con sus actividades normales solicitan las areas operativas de la entidad.

A continuacién, se relacionan los elementos solicitados:

1 | Aviso de Llegada 8.225
2 | Aviso de Llegada Apartados 308
3 | Factura de Venta Pago de Contado 206
4 | Marbete Blanco Nacional Correo Normal 6.163
5 | Marbete Correo Expreso 3.088
6 | Marbete Despacho Encomiendas Apr/Sal CP-84 Amarillo 1.030
7 | Marbete Despacho Sistema Corra 4125
8 | Marbete E.M.S Nacional 1.026
9 | Marbete E.M.S. Internal. CN-35 (Ravas} 8.162
10 | Marbete Masivos 8.222
11 | Marbete Rezagos 2.056
12 | Marbete Rojo Correo Certificado . 30.778
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13 | Marbele Sacas Vaclas 2.061
14 | Marbete Upis 2.053
15 | Planilla Lista de Correos 6.145
16 [ Sobre Envios De -Para Exira Oficio 2.057
17 | Sobre Envios De-Para Carta 2.054
18 | Sobre Envios De-Para Media Carta 2.058
19 | Sobre Envios De-Para Oficio 2.059
20 | Sobre Manila Carta Timbrado 4,106
21 | Sobre Manila Oficio Timbrado 3.083
22 | Sobre Timbrado Cficio {Carta Doblada) 1.025

El proceso cuenta con las siguientes especificaciones y caracteristicas técnicas descritas a continuacion:

item Descripcion Ficha Técnica
Forma con 7 digilos numéricos consecutivos. El original debe ser impreso sobre papel fondo
blanco a 3x1 fintas. Las 2 copias deben estar impresas en papel quimico y tefiidas a 1x0 tintas.
1 | Aviso de Llegada Con trafico (Envio, Destinatario 1a Gestién, Destinatario 2a Gestién} Tamafic 11cm x 14 cm.
Unidad exfoliador (block) x 25 juagos, terminade, engomado en la parte superior y con tapas de
papel kraft por ambas caras., fajillados X 10 unidades de exfoliador
Forma a 2 partes, el original debe ser impreso sobre papel fondo bianco, 1a copia debe estar
B b impresa sobre papel quimico de fondo azul; con frafico {Oficina, Buzdn) impreso a 3 tintas 25
2 S rirte e e juegos de unidad por exfoliador, terminado engomado en 1a parte superior y con tapas en papel
P kraft por ambas caras. Tamafio 11.5cm x 12.5 cm. Unidad exfoliador (block) x 25 jueges,
terminado, engomado en la parte superior y con tapas de papel kraft por ambas caras.
Formato con 7 digitos numéricos consecutivos el original debe ser impreso sobra papel fondo
blanco a 3x1 tintas. Las 2 copias deben estar impresas en papel quimico y tefiidas a 3x1 fintas.
3 z:cé%ﬁ;j:ovema P Con trafico (cliente, contabilidad, oficina} tamario 27,7 cm x 21,3 enrunidad exfoliader (block) x
25 juegos, terminado, engomado en |a parte superior y con {apas de papel kraft por ambas
caras. Impreso en el reverso de cada hoja segin muestra.
4 Marbete Blanco Nacional | Cartulina Bristol 160gr. Tamafio 18cm x 9cm, impresoes a 1 tintas 1x0, con troquel ovalado, dos
Correo Normal despuntes. Seglin muestra
Cartutina Bristol 160gr. Tamafio 18cm x Scm, impresos a 1 tintas 1x0, con troquel ovalado, dos
< BB Gone B0 despuntes. Segin muestra fondeado en azul
6 g:ég?;;r?::sp i‘g:?s al Cartulina Bristol 160gr. Tamafio 18cm x Scm, impresos a 2 tintas 2x0, con troquel ovalado, dos
CP-84 Amarillo despuntes. Seglin muestra fondeado en amarille
7 Marbete Despacho Cartulina Bristol 160gr. Fondeada naranja, Tamario 18 cm x Sem, impresos a 2 tintas 2x1, con
Sistema Corra troquet ovalado, dos despuntes. Seglin muestra
: Cartulina Bristol 160gr. Tamafio 18cm x 9cm, impresos a 2 fintas 2x0, con troquel ovalado y
8 | Marbete EM.S Nacional refuerzo, dos despuntes. Seglin muestra fondeado azul-naranja
9 Marbete EM.S. Internal, | Cartulina Bristol 160gr. Fondeada azul naranja, Tamafio 18 cm x 9cm, impresos a 2 tintas 2x1,
CN-35 {Rayas) con froquel ovalado y refuerzo, dos despuntes. Segun muestra
o Cartulina Bristol 160gr. Tamafio 18cm x 9em, impresos a 2 tintas 2x0, con troquel ovalado, dos
10 | Mirkie Magivos despuntes. Segln muestra fondeado morado
" Cartulina Bristo! 160gr. Tamafio 18cm x 9cm, impresos a 2 tintas 2x0, con troquel ovalado, dos
11| Marbete Rezagos despuntes. Segln muestra fondeado café
12 Marbete Rojo Correo Cartulina Bristol 160gr. Tamafic 18cm x 9cm, impresos a 2 tintas 2x0, con troquel ovalado, dos
Certificado despuntes. Segun muestra fondeado rojo
Cartulina Bristol 160gr. Fondeada, Tamafio 18 cm x Sem, impresos a 1 finta 1x0, con froquel
13 | Marbete Sacas Vaclas ovalado, dos despuntes. Segln muestra fondeado negro
14 | Marbste Upis Cartulina Bristol 160gr. Fondeada, Tamario 18 cm x 9cm, impresos a 2 tintas 2x1, con troquel

ovalado, dos despuntes. Segun muestra fondeado azul
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item Descripcién Ficha Técnica
15 | Planilla Lista de Correos E;;;{;I Bond de 75gr tamafio carta, impreso a una tinta, fajilla cada 100 hojas, empague x 500
| 16 E:ﬁf_gﬁ;?s i Sobre Envios Extra-Oficio (27 x 37cm}) manila a 1 x 0 tintas, troquelados, armados y pegados.

17 ggﬁf EOMpn Fa e Sobre Envios Carta (22.5 x 29¢m}) manila 2 1 x 0 tintas, troquelados, armados y pegados.

18 a‘;%rig Er;\:ti:s De-Para Sobre Envios Medio Oficio (18 x 24cm) manila a 1 x 0 tintas, troquelados, armados y pegados.

19 g?ilr):irs Ensios De-Pal Sohre Envios Oficio (25 x 35¢m} manila a 1 x 0 tintas, troquelados, armados y pegados.

20 Sobre Manila Carta Sobre Manila Carta, Tamafio cerrado 22.5 x 29cms, a 1 x 0 Tintas, troguelades, armados y
Timbrado pegados

2 Scbre Manila Oficio Sobre Manila Oficio, Tamafio cerrado 25 x 35cms, a 1 x 0 Tintas, troquelados, armados y
Timbrado pegados.

22 Sobre Timbrado Oficio Sobre Blanco Cficlo 20A, Tamafio 12 x 23.5cms tamario cerrado, en papel bond de 75grs., a3
{Carta Doblada) x 0 Tintas de policromia, troquelados, armados y pegados.

Nota 1: El presente proceso corresponde a un contrato tipo bolsa.

Nota 2: Es de aclarar que, dentro de la ejecucion contractual, la Entidad no estara en |a obligacion de cumplir
minimos o maximos dado que esta condicionado a las necesidades operativas de las distintas areas de la
Entidad, asi como de los requenmlentos comerciales que permlten influir en el requerimiento dé papeleria
membretada y material operativo impreso. Para lo cual el minimo o maximo de cantidades solicitadas estara
supeditado a los limites presupuestales asignados para la Jefatura de Almacen Especies y Franqueadoras.

Nota 3: Se debe tener en cuenta la unidad de medida para la presentacién de la propuesta economica en las
cantidades estimadas y entrega de estos en el futura contrato.

Nota 4: Por solicitud se realizaran pedidos parciaimente y a demanda de los elementos de acuerdo con los
requerimientos que presente.

Nota 5: Los pedidos deberan ser entregados en el Almacén General ubicado en la Dlagonal 25G # 95A-55 de
la ciudad de Bogota D.C.

3.1 Codigo de Naciones Unidas (UNSPSC).

Cédigo Producto Nombre Producto
14111509 Papel membretado
44121503 Sobres
44121504 Sobres de ventana
44121506 Sobres estandar
14111828 Papeleria comercial membretada
82121507 Impresidn de papeleria o formularics cometciales

3.2 Requisitos Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo
NO APLICA
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4. OBJETO A CONTRATAR O BIEN A CONTRATAR

Suministro de material operativo impreso en las cantidades y especificaciones técnicas definidas por la Entidad.
5. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS NECESARIAS PARA LA CONTRATACION.

NO APLICA

6. FUNDAMENTO JURIDICO QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de contratacién: El presente proceso de contratacion se realizara de conformidad a lo estipulado
en el Manual de Contratacién Vigente de Servicios Postales Nacionales S.A.S y debe tramitarse bajo la
modalidad de contratacion Directa, como quiera que la necesidad que sustenta la presente contratacion se
adecua a la causal regulada en el "Capitulo Il, "Etapa precontractual®, “Modalidades de seleccién” “Numeral 3
Contratacion Directa®, en razén de su cuantia que menciona; "Procesos cuya cuantia sea igual o inferior a 100
SMMLV".

Tipologia del contrato: Suministro (tipo bolsa, conforme con ias necesidades de la Entidad).

7. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El presupuesto oficial corresponde a la suma de HASTA TREINTA Y SIETE MILLONES DE PESOS M/CTE.
($37,000,000), incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, asi como los demés

impuestos a los que haya lugar.

CODIGO: B050101003002061
NOMBRE: Papeleria Impresa, Avisos Para Ser diligenciados.

Paor lo anterior y teniendo en cuenta que los bienes solicitados cuentan con variabilidad en la necesidad en
cuanto a cantidades solicitadas, se debe tener presente que el contrato es tipo bolsa con cantidades estimadas
y los pagos se efectuaran de acuerdo con los insumos solicitados y recibidos a satisfaccion por parte del
supervisor del contrato.

Nota: Para todos los efectos EL VALOR A ADJUDICAR sera el total del presupuesto para el presente proceso.
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 en el
cronograma so pena del rechazo de la propuesta.

8.1.1. JURIDICOS

a) Carta de presentacion de la propuesta firmada por el representante legal.
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b) Certificado de Existencia y Representacion Legal del Proponente, no mayor a 30 dias.

¢) Fotocopia de cédula del representante legal.

d) Certificado de Antecedentes Judiciales, medidas correctivas, Fiscales y Disciplinarios del Representante
Legal y de la Persona Juridica, no mayor a 30 dias.

e) Copia del Registro Unico Tributario RUT.

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

g) Certificacion de Parafiscales.

De conformidad con lo estipulado por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y la Ley 828 de 2003, el
proponente debera anexar |a respectiva certificacion en la cual se indique que se encuentra cumpliendo |
ylo 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-

, ¥ 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 certificacion deberd 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 de los Gltimos seis (06) meses en un término de expedicion no superior a treinta (30) dias
de la fecha de presentacion de la propuesta.

Personas naturales: Debera aportar una declaracion juramentada, donde se certifique el pago de los
aportes a la seguridad social de sus empleados (si los tuviere) y Fotocopia de |as planillas de pago de
los Ultimos_Seis (6) meses anteriores o planilla asistida (pago del mes presentacion de propuesta), en
calidad de cotizante independiente al sistema general de seguridad social en saiud y pensiones.

Nota: El oferente debera adjuntar la planilla (inica de pago del Ulimo 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 documentacién 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

h) El proponente interesado en participar en el presente proceso de contratacion con la sola presentacion de
su propuesta autorizara a Servicios Postales Nacional S.A.S, a revisar la informacion pertinente de las
personas que la integran, en listas SARLAFT y demés bases de datos de consulta, que permitan verificar
la legalidad, suficiencia técnica, econémica y juridica de la entidad y demés 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 Unién 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:

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

» Laidentificacion clara y detallada de cada uno de sus integrantes o miembros.
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La designacion de ia persona que para todos los efectos legales tendra la representacion legal del
Consorcio o la Unién Temporal, quien sera el Gnico canal de comunicacion con LA ENTIDAD. Cualquier
modificacion en este sentido, debera ser notificada por escrito a LA ENTIDAD

Sefialara las reglas basicas que regulen las relaciones de sus integrantes y su responsabilidad.
Indicara la duracion del Consorcio o de la Unién Temporal, que debera ser como minimo por el lapso
comprendido entre el cierre del proceso y la liquidacién del contrato, y un afio mas.

En el evento 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.

En caso se union temporal y/o consorcio, cada miembro de esta debera presentar de forma
independiente la documentacion anteriormente relacionada.

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

8.1.2. FINANCIEROS

Teniendo en cuenta fa modalidad de contratacidn, se prescinde de la exigencia de indicadores financieros segln
el procedimiento interno de Servicios Postales Nacionales.

8.1.3. TECNICOS

i !

El proponente debera presentar carta de compromiso firmada por el Representante Legal en donde
manifieste cumplir con las especificaciones técnicas requeridas, con la totalidad de los servicios
incluidos en la solicitud y con el compromiso de acogerse a las condiciones de cantidades estimadas
y entregas parciales de acuerdo con los requerimientos que presente Iz Entidad, de lo contrario no
sera tenida en cuenta la propuesta.

Experiencia: El proponente debera presentar hasta cinco (5) certificaciones de contratos ejecutados
y/o liguidados, durante los ultimos cinco {5) afios, contados a partir de la fecha de cierre del presente
proceso, cuyo objeto, guarde relacién con el suministro de material operativo impreso. 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 publicas o privadas.

b. En caso de uniones temporales y consorcio, la experiencia seré la sumatoria de las experiencias
de los integrantes que la tengan, de manera proporcional a su porcentaje de participacién en la
asociacion. No podra acumularse a |a vez, la experiencia 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 la Ley 80 de 1993.

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

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

o Valor del Contrato: Se debe especificar el valor del contrato, incluido IVA y demas
impuestos y costos a que haya lugar.

Nota: Para los contratos liquidados se podra aportar el acta de liquidacion y la misma seré& un documento valido
siempre y cuando se pueda constatar la informacién que se solicita para las certificaciones del presente

numeral,
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 la asociacion. No podra acumularse a
|a vez, la experiencia 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 la Ley 80 de 1993.

8.2. CRITERIOS DE SELECCION
8.2.1, ECONOGMICO
La Entidad adjudicara el contrato a la propuesta econémicamente més favorable dentro de las presentadas,

contemplando como requisito el menor valor total de la ofeta econémica presentada sin sobrepasar el
presupuesto estimado del presente estudio.

El valor total sera el resultado de realizar el siguiente ejercicio:

EVALUACION ECONOMICA

Presupuesto Total $37.000.000 Contratacion Directa
Objeto de la Evaluacién Econémica: Material Operative Impreso
Cantidades
tem Elemento Costo"tjc?dti(ajgin (VA | saniidades | COsto Total
1 | Aviso de Llegada i $0
2 | Aviso de Llegada Apartados 1 $0
3 | Factura de Venta Pago de Contado 1 $0
4 | Marbete Blanco Nacional Correc Normal 1 30
5 | Marbete Correo Expreso 1 $0
6 | Marbete Despacho Encomiendas Apr/Sal CP-84 Amarillo 1 $0
7 | Marbete Despacho Sistema Corra 1 50
8 | Marbete E.M.S Nacional 1 $0
9 | Marbete E.M.S. Internal. CN-35 {Rayas) 1 $0
10 | Marbete Masivos 1 $0
11 | Marbete Rezagos 1 $0
12 | Marbete Roio Correo Certificado 1 $0
13 | Marbete Sacas Vacias 1 30
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EVALUACION ECONOMICA

Presupuesto Total $37.000.000 Contratacién Directa
Objeto de la Evaluacion Econdmica: Material Operativo Impreso
Cantidades

ltem Elemento COSt()Ir:i?Llltizg? (IVA Cantidades Costo Total
14 | Marbete Upis 1 $0
15 | Planilla Lista de Correos 1 $0
. 16 | Sobre Envios De -Para Extra-Oficio 1 $0
17 | Sobre Envios De-Para Carta 1 50
18 | Sobre Envios De-Para Media Carta 1 $0
19 . | Sobre Envios De-Para Oficio 1 $0
20 | Sobre Manila Carta Timbrado 1 $0
21 | Sobre Manila Oficio Timbrado 1 $0
22 | Sobre Timbrado Oficio (Carta Doblada) 1 30
Valor Total 23 30

Nota 01: la oferta economica unitaria no debera superar el presupuesto oficial asignado para el presente
proceso, so pena de rechazo.

Nota 02: el presente proceso corresponde a un proceso tipo bolsa.

Nota 03: Los proponentes deberan ofertar la fotalidad de los items del presente proceso, de lo contrario la
propuesta sera rechazada. ;

La oferta econdmica deberéa ser presentada con valores en pesos colombianos (COP).
En las ofertas economicas, deberan quedar discriminadas y contempladas las tarifas y los valores
correspondientes al Impuesto a la Ventas Agregado (IVA), demas impuestos y costos a que haya lugar,

correspondientes a los bienes y/o servicios ofertados.

Los precios ofrecidos deberan sostenerse durante la validez de la propuesta y la ejecucion del contrato y sus
adicionales si hay lugar a ellos.

9. TERMINO DE EJECUCION

El término de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de diciembre del 2022, contados a partir def cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

9.1 CRONOGRAMA DE EJECUCION
NO APLICA.
10. LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucion del contrato sera en el Aimaceén General ubicado en la Diagonal 25 G # 95 A 55 de la
ciudad de Bogota D.C.
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11. ANALISIS DE RIESGOS

ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS
MATRIZ DE RIESGOS PARA EL PROCESO DE CONTRATACION QUE TIENE POR OBJETO: "Suministro de material operativo impreso en las cantidades v
especificacionss técnicas definidas por [a Entidad”.
MEDICION MEDICION -
ANTES DE DESPUES DE LA QUIEN SE LE ASIGNA?
CTROL CTROL
COMPA
cuase e | Y | imentiFicacio (IE:E“J:N"T';V TRATAMENTO | SERY! | propo | nia | OBSERV
RIESGO N DEL RIESGO AL | meo | Ba 0) ALT | MEDI | BAJ (CORRECTIVO) POSTA Nil:gE ﬁggg ACIONES
TO | 10 | JO 0 ¢} 0 LES CONTR | AYIO
NACIO
ATISTA | GARAN
NALES TIA
sAnglizar  fa
viabilidad de
solicitar poliza
Y de sAfectar la poliza
1 :Z;es;g:tnaen? gg X seriedadiinvita X de seriedad. X %
il al ar e cion  formal *Iniciar proceso
1 basado en litigiose.
fuentes
confiables de
proveadores.
«Satisfacer la
necesidad 2
Definlr  las fravés de una
condiciones contratacion
minimas a directa, orden de
exigir compra’servicio o
conforme a la prorroga o
Pectagiiona realidad  del adscpq‘
; mercado y del +Revision y
2 F . el | X sector A medificacion  de %
ADMINISTR Erea (Indicadores log  aspecios
ATIVO financieros, {Financieros,
capacidad juridicos, tecnicos
juridica ¥ y  ecenbmicos)
requisitos que llevaron a ia
téenicos). declaratoria  de
desierto, para la
futura invitacion
«Andlizar  la
viablidad de
solicitar poliza
de seriedad.
Sobrevaloracian ;gizf:;zr un “Afectar la poliza
o subestimacion S A de seriedad.
3 |de los precios | X mercada y del % | *Rechazarla X X
propue_stos por el seclor. ofera con precios
contratista Safi et et arlificiales.
fos  terminos
de invitacién
como causal
de rechazo.
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS
MATRIZ DE RIESGOS PARA EL PROCESO DE CONTRATACION QUE TIENE POR OBJETO: “Suministro de material operativo impreso en las cantidades v
espacificaciones técnicas definidas por la Entidad™,
MEDICION MEDICION
ANTES DE DESPUES DE LA QUIEN SE LE ASIGNA?
CTROL CTROL
COMPA
CLASE DE IDENTIFICACIO (fgé"‘;;"o#v TRATAMIENTO scElg‘s‘" PROPO | NIA | OBSERV
RIESGO N DEL RIESGO AL | meD | BA 0) aLT | mepi | BAS (CORRECTIVO) POSTA Nf'?JE ASEgU ACIONES
{10 |Jo o|o|o LES PR
NACIO CONTR AYIQ
NALES ATISTA | GARAN
TIA
+Adecuada
supervision
del  contralo
cen
a1 verificaciones «Afectar las
11”: u";g:;;f:r;:es perif?dicas. pilizas de
del vl «Estipular garantias,
i v X clausulas de X +Aplicar los X X
diéasii i descuentos descuentos por
posiciones de : e
la propuesta. PEPL: . incumplimientcs
incumplirnignt pactados.
0.
+Solicitud  de
polizas  de
garantias.
sIncluir en la
Invitacion
Pl formal
s:;;i:?i(aiad » disposic‘ron_es
juridica para I = dis:rr"‘“a;
gjgougion - del cojn s | +Aplicar las
contrato segundo clausulas al
; {personas e segundo mejor
JURIDICOS naturales y X -rnvitacioﬁ Y calificado. X
- LEGALES juridicas, faiirial bagal +Suspension,
fallecimiento, L Riataa ferminzcion o
detencién, Faaklen o casion dal
extincion ¥ proveadores/c coniralo,
liquidacién de la
A onsulta  de
persona juridica, Ralis
=y restrictivas.
“indicadores
Financieros.
ncluir 8n la +Aplicar las
invitacion cléusuias al
formal segunde  mejor
disposiciones calificado.
que permitan +Suspension,
adjudicar al ferminacion o
Insolvencia  del contrato &l cesion del
Coniratisia  por segundo contrato,
indebida evaluado. Actualizacion y
estipulacion  de “invitacion revision pefiddica
FINASISCIER indicadores X formal basado X de los estudios X X
finangigros o por en  fuenies que dan lugar a
aporte de confiables de estipular los
informacian proveedores/c indicadores
inexacta. onsulta de financieros ¥
listas apoya en
resirictivas. documenios  de
+ndicadores consulta de CCE.
Financieros Dar traslado &
conferme a la las  autoridades
realigad  dei administrativas
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS

MATRIZ DE RIESGOS PARA EL PROCESO DE CONTRATACION QUE TIENE POR OBJETO: "Suministro de material operativg imprese en ias cantidades y
especificaciones técnicas definidas por la Entidad”,

MECICION MEDICION
ANTES DE DESPUES DE LA QUIEN SE LE ASIGNA?
CTROL CTROL
COMPA
CLASE DE IDENTIFICACIO “‘,:F?ENJ;NOT%V TRATAMIENTO scElgg' PROPO | NIA | OBSERV
RIESGO N DEL RIESGO AL | men | Ba o) ALT | MEDI | BAJ {CORRECTIVO) POSTA NE{TJE Qiggg ACIONES
T0 | 10 | JO o] 0 4] LES CONTR | AY!O
NACIO
NALES ATISTA | GARAN
TIA
mercado y del yio judiciales
seclor. competentes.
*Eliminar al
proveedor
respectivo  del
directoric de fa
Entidad.
*Contar  ¢on
inversiones a
cofe  plazo.
*Realizar  un
esludio
técnico y
ecendmico del
impacto  del =Recurrir a la
La  fuctuacion riesge en ia venta de la
negafiva de la ecuacion  del inversion o
moneda {(TRMjo | X contrato  que X reestructuracién X
fendmenos permita definir del contrato que
inflacionarios. las  medidas garantice su
pertinentes viabilidad.
{adicién,
suspension,
prirrogas,
: terminacion
ECO%OMIC del  conirato,
cesion  del
contralo.)
*Contar  con
inversiones a
coto  plazo.
*Reglizar  un
estugio .
Cambios en Ia téenico  y -Ra?u;nrlala
normatividad econdmica del I"nir;fs : ;1 :
legal vigenie que impacte  del =
genere una b riesgo en la A rdeistruclurac:on A
mayar carga ecuacibn  cel ecoplratoque
impositiva. contrato  que 9?’?".““‘““
permita definir vigblidad.
las  medidas
pertinentes
{adicién,
Suspension,
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ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS
MATRIZ DE RIESGOS PARA EL PROCESO DE CONTRATACION QUE TIENE POR OBJETO: "Suministro de material operativo improso en las cantidades y
aspecificaclones técnicas definidas por fa Entidad”.
MEDICION MEDICION
ANTES DE DESPUES DE LA QUIEN SE LE ASIGNA?
CTROL CTROL
COMPA
CLASE DE IDENTIFICACIO (:’:I?IENVT:NQI'IEV TRATAMIENTO S:Igg] PROPO NIA OBSERV
RIESGO N DEL RIESGO AL | mep | Ba 0) ALT | meot | Bag (CORRECTIVO) POSTA NENJE ASEglFJt ACIONES
0| I0 | Jo ol B |0 120 B
HACIO CONTR | AY/D
NALES ATISTA | GARAN
TIA
prérrogas,
terminacion
del contralo,
¢esion del
contrato).
*Darle el
adecuado uso
de los bienes
allegados v
cumplir con las -Aplicar o
ch;ornendac:;l g\éusurqs_ del
CaAGAL incumnplimiento
Incumplimiente i pactadas en el
de la cobertura Frz::rt:nim\ent contrato,
 pwa v o pments ety
9 | tarica o| x {’E:fi’;[l‘i::"’“" X administrativo X TN ki
manenianio tanto en los il o prgano b proveedor
propios del bien o tins b 15 vigilancia ¥
servicio Lo control
Ch Invitacion
adquiride. S T competente ende:
marco 8
gf;rt;:-zisemoe’ estatuto  general
del consumider,
de las
garantias
TECNICOS proplas  del
bien o servicio
adquirido.
*Mantener Lna
eficaz
comunicacion
entre el
suparvisor, el
proveedor “Afectar las
3 fabricante. polizas de
Obsollescenacéz 7 Eslipular garantias
1 o me:jc i clausuias olorgadas,
0 f’°9’§€“*’ H f X contractuales ¥ | «Contar con X X
s?asrvi c{loesnes ne que contemple disponibilidad
dauirid la  viabilidad presupuestal para
S del reemplazo los  imprevistos
de los bienes ¢ del contrate.
servicios  por
iguales 0
mejores
caracteristicas
tecnicas.
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ANALISIS PRELIMINAR DE RiIESGOS
MATRIZ DE RIESGOS PARA EL PROCESO DE CONTRATACION QUE TIENE POR OBJETO: "Suministro de material operativo impraso en las cantidades y
especificaciones técnicas definidas por Ia Eptidad™
MEDICION MEDICION
ANTES DE DESPUES DE LA QUIEN SE LE ASIGNA?
CTROL CTROL
COMPA,
cLase e | N | ioEnTIFiCACIO (nE::J;u()Tliv TRATAMIENTO scﬁg‘s" PROPO | NIA | OBSERV
RIESGO ; N DEL RIESGO AL i mep | Ba 0) AT | meD | Bad {CORRECTIVO) POSTA NEN'JE :SAEgl; ACIONES
T0{ 10 | JO [¢] o] 0 LES CONTR | AYIO
NACIO
NALES ATISTA | GARAN
TIA
«Contar  ¢on
una adecuada
planeacion de
las
necesidades a
Circunstancias satisfacer p
de fuerza mayor, (mantener un 13:;?19::27(;?1"0
caso forluite 0 slock  minimo -
';’:JERS'Q ] imprevisibles que | X de  insumos X zg:'t?;‘gei n bl X
lleven a la requeridos), 'Resiam;aci an de
paralizacion  del *Herramientas Back up
contrato. tecnolbgicas !
que permitan
mantener,
conservar yio
racuperar  la
Informacion.

12. ESTUDIO DE MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR

El presente estudio de mercado fue realizado con base al acuerdo 05 de 2020, por medio de la cual se adopta
el manual de contratacion de Servicios Postales Nacionales S.A.S, en su capitulo |I ETAPA
PRECONTRACTUAL indica que, para iniciar un proceso de contratacion en cualguier modalidad, se podra
realizar por medio de precios historicos con consulta de la informacion via WEB que cuenten con informacion y
andlisis de sectores economicos. De acuerdo con los precios historicos de la Entidad, se verificaron los datos
de la contratacién anterior (2021) y se realizé una consulta de informacion al Departamento Administrativo
Nacional de Estadisticas (DANE), de indicadores econémico en cuanto a los Indices de Precios al Productor
IPP, que permite conocer los incrementos del sector real y la situacion actual econémica nacional; dicha
contratacion fue realizada el afio anterior (2021), y en este caso la variacion a tener en cuenta sera la variacion
anual, esto teniendo en cuenta que se refleja de la misma manera con el afio inmediatamente anterior, y
permitira un enfoque real de la situacién del mercado manufacturero actual y permite generar las necesidades
para el presente proceso de contratacion.
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(IPP) indice de Precios del Productor

Variacién mensual, afio corrido y anual del (1PP) de julio 2022(pr*) - julio 2021
35,00 32,85

30,00 | b
25,00

20,00

Porcentaje %

1500

10,00

500

0,00

Mensual Afio comrido

Wjul-21  ®jul-22 (pr)

Segun el Departamento Administrativo Nacional de Estadisticas (DANE) la variacion anual del afio 2022 con
respecto al 2021 en el [PP corresponde a 32,85 puntos porcentuales con respecto al afio inmediatamente
anterior, lo que indica que esta fue la variacion de los precios en la produccién de elementos de Primer y
Segundo nivel (materias primas y productos manufacturados) en la economia nacional.

Es por esto que desde la Jefatura Nacional de Almacen Especies y Franqueadoras, se realiza un incremento
en los precios de los insumos anteriormente contratados con base en las estadisticas nacionales de un 32,85%
con respecto a la anterior contratacién, para tener una vision establecida de la situacién del mercado,
permitiendo un mayor alcance en la contratacion y generar las necesidades, con base a lo plasmado en el Plan

' Anual de Adquisiciones (PAA), permitiendo una eficiente utilizacion de los recursos, obteniendo fo siguiente:
1 | Aviso de Llegada 32,85% $2.089
2 | Aviso de Llegada Apartados $9.463 32,85% $12.5M1
3 | Factura de Venta Pago de Contado $8.269 32,85% $10.985
4 | Marbete Blanco Nacional Correo Normal $ 106 32,85% $ 141
5 | Marbete Correo Expreso $123 32,85% $163
6 | Marbete Despacho Encomiendas Apr/Sal CP-84 Amarillo $137 32,85% $181
7 | Marbete Despacho Sistema Corra $110 32,85% $ 146
8 [ Marbete E.M.S Nacional $ 153 32,85% $ 204
9 | Marbeie E.M.S. Internal. CN-35 (Rayas) $111 32,85% $ 148
10 | Marbete Masivos $130 32,85% $173
11 | Marbete Rezagos $ 269 32,85% $ 357
12 | Marbete Rojo Correo Certificado $ 87 32,85% $116
13 | Marbete Sacas Vaclas $ 145 32,85% $192
14 | Marbete Upis $138 32,85% $183
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15 | Planilla Lista de Correos 363 32,85% $ 84
16 | Sobre Envios De -Para Extra Oficio $ 317 32,85% $421
17 | Sobre Envios De-Para Carta $ 141 32,85% $ 187
18 | Sobre Envios De-Para Media Carta $120 32,85% $159
19 | Sobre Envios De-Para Cficio ° $176 32,85% $234
20 | Sobre Manila Carta Timbrado $133 32,85% $177
. 21 | Sobre Manila Oficio Timbrado $ 160 32,85% $213
| 22 | Sobre Timbrado Oficio (Carta Doblada) $ 140 32,85% $ 186

Por lo anterior, el Aimacen General teniendo en cuenta las necesidades de la entidad y de los diferentes clientes
corporativos definio el presupuesto oficial en un valor de hasta TREINTA Y SIETE MILLONES DE PESOS
MiCte. ($37.000.000), incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, asi como
los demas impuestos a los que haya lugar, teniendo en cuenta lo siguiente:

T &3
itnm 4 |

1 | Aviso de Llegada $2.059 8.225| % 16.935.275
2 | Aviso de Llegada Apartados §12.571 308| $3.871.868
3 | Factura de Venta Pago de Contado $10.985 206| §2.262.910
4 | Marbete Blanco Nacional Correo Normal $144 6.163 $ 868.983
5 | Marbete Correo Expreso $ 163 3.088! §$503.344
6 | Marbete Despacho Encomiendas Apr/Sal CP-84 Amarillo $181 1.030] $186.430
7 | Marbete Despacho Sistema Corra. $ 146 41251 §$602.250
§ | Marbete E.M.S Nacional $204 10261 §209.304
9 | Marbete E.M.S. Internal. CN-35 (Rayas) 3148 6.162F $911.976
10 | Marbete Masivos $173 8.2221 $1.422.406
11 | Marbete Rezagos $ 357 2056 | §$733.892
12 | Marbete Rojo Correo Certificado $116 30.778 | §3.570.248
13 | Marbete Sacas Vacias $192 2061| §395712
14 | Marbete Upis $ 183 2053| $375.699
15 | Planilla Lista de Correos $ 84 6.945| §516.180
16 | Sobre Envios De -Para Extra Oficio $421 2057 | §$865997
17 | Sobre Envigs De-Para Carta $187 2.054| §384.008
18 | Sobre Envios De-Para Media Carta $ 158 2056 §$326.904
19 | Sobre Envios De-Para Oficio $ 234 2059 $481.806
20 | Sobre Manila Carta Timbrado 177 4.106 $ 726.762
21 | Sobre Manila Oficio Timbrado $213 3.083 $ 656.679
22 | Sobre Timbrado Oficio {Carta Doblada) $186 1025 §$190.650
Compra Total $ 36.990.473

| Presupuesto $ 37.000.000

13. GARANTIAS

El oferente debera expedir durante fos cinco dias siguiente a la firma del contrato y/o carta de aceptacion poliza
unica de cumplimiento a favor de entidades estatales con régimen privado de contratacion bajo las siguientes
condiciones:
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GARANTIAS REQUERIDAS EN LA PRESENTE CONTRATACION
(X} PARA
AMPARO DESCRIPCION VIGENCIA SELECCIONAR
GARANTIA DE Se establece una garantia de cumplimiento termino de ejecucion de este y seis (6)
CUMPLIMENTO equivalente al veinte por ciento (20%) del valordel | meses mas contados a partir de ja X
; contrato suscripeion del contrato.
c ALIS:EI:\{NJ!‘)AR%EECTO’ Se establece una garantia de cumplimiento érmino de ejecucion de este y seis (6)
FUNCIONAMIENTO DE equivatente al veinte por ciento (20%) del vaiordel | meses mas contados a partir de la X
LOS BIENES contrato suscripeion det contrato,

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

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

Paragrafo Tercero: En todo caso las garantias se mantendran vigentes hasta la 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 PECUI\iIARIA:

EL CONTRATISTA se obliga a pagar aLA ENTIDAD una suma equivalente al diez por ciento {10%)} del valor
total del contrato, a titulo de indemnizacién por los posibies perjuicios que pueda ocasionar en caso de
incumplimiento de sus obligaciones. El valor de la clausula penal pecuniaria ingresara a la Tesoreria de LA
ENTIDAD y podra ser tomado directamente delf saldo a favor de EL CONTRATISTA si lo hubiere, o de las
garantias exigidas.

14. INTERVENTORIA O SUPERVISION

La supervision técnica y operativa del contrato sera 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 Supervisién e Interventoria de la empresa.

15. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El presente proceso cuenta con el siguiente certificado de disponibilidad:
CDP-Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 60938 del 17/agosto/2022 por valor de de TREINTA Y
SIETE MILLONES DE PESOS M/CTE. ($37,000,000), expedido por la Jefatura Nacional de Presupuesto de

la Entidad, discriminados de la siguiente manera.

'CODIGO: BO50101003002061
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NOMBRE: Papeleria Impresa, Avisos Para Ser diligenciados.
16. FORMA DE PAGO

Se efectuaran pagos mensuales vencidos de conformidad con el Suministro de material operativo impreso en
|as cantidades y especificaciones técnicas definidas por la Entidad en las cantidades y especificaciones técnicas
definidas por la entidad, efectivamente prestado y debidamente aprobado por ef supervisor del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO - Los pagos seran efectuados a los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguientes
ala correcta presentacion de la factura en las instalaciones de SPN Diagonal 25G No. 85A - 55 Bogota, término
que no podra ser afectado por el proceso intemo de comrespondencia 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) La certificacion 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, de acuerdo con lo sefialado en la Ley 789 de 2002. ¢) Planilla de pago de
parafiscales d) Certificacion bancaria no mayor a 90 dias. e} Informe de Supervision. f) Certificacion y Control
de Ejecucion Presupuestal.

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

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 demas 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 vigencia del Contrato
y sus eventuales prérrogas y/o adiciones.

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

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

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

8. Adelantar bajo su exclusivo riesgo y responsabilidad las actividades a que haya lugar para desarrollar el
objeto del contrato las cuales se encuentran incluidas dentro de la ejecucion 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
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contrato o las actividades u operaciones del contratante sin el previo consentimiento por escrito de este
{itimo.

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, descripcion, cantidades, valor unitario, subtotal por
elementos, IVA y valor total, dentro del plazo establecido para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. PARAGRAFQ. En caso de que el contratista esté obligado a facturar electronicamente, se
debera presentar la factura electronica previamente validada por la DIAN, come 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 fo dispuesto en la Resolucion No. 000042 del 5 de
mayo de 2020.

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

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Cumplir con las especificaciones técnicas minimas establecidas por LA ENTIDAD en ¢l presente proceso.

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

3. Garantizar la calidad del bien y de los materiales usados en su elaboracion y que correspondan a las
especificaciones técnicas solicitadas. En caso, que alguno de los elementos tenga desperfectos, estén
dafiados, 0 no cumplan con estandares de calidad o presenten algun tipo de novedad como pueden ser
quebraduras, rupturas o dafios intemos o extemos, el proveedor debera contar con la capacidad de
reemplazar en un periodo maximo de CINCO (05) dias calendario en la sede principal, los elementos que
sean rechazados por mala fabricacién o imperfectos anteriormente nombrados.

4, Entregar los elementos solicitados por el supervisor del contrato yfo ordenador del gasto en el almacén
general, en un tiempo méximo de DIEZ (10) dias 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
Bogota, en facturas parciales de acuerdo con los requerimientos que realice el Supervisor del Contrato en
un término no superior a DIEZ (10) dias 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 relacién a ios elementos

‘que se deje de entregar dentro del plazo solicitado ya sea parcial ¢ 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.

8. En caso de que la ENTIDAD requiera un elemento que no se encuentre relacionado dentro del listado de
las especificaciones técnicas establecidas, el proveedor debera suministrario siempre que estén dentro de
los precios del mercado, con previa autorizacion y aprobacion del supervisor del contrato.

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

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

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

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

4. Suscribir a través del supervisor del control de ejecucion del contrato © quien este delegue, los
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documentos y actas que sean necesarias durante el desarrollo del contrato. 7
5. Informar de manera inmediata acerca de cualquier circunstancia que amenace la ejecucion del
contrato, al igual que cualquier perturbacién que afecte el desarrollo normal de este.
Guardar por la confidencialidad y velar por la proteccion de los documentos a entregar en custodia.
7. Cumplircon todos y cada uno de los requisitos de ley, encaminados al cumplimiento del objeto pactado,
dando aplicacion a las disposiciones legales vigentes.

o

18. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

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

19. CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

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

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

2. Custodiara e impedira el acceso a los datos personales a cualguier usuario no autorizado o persona
ajena a su organizacion. Las anteriores obligaciones se extienden en cualguier fase del tratamiento
que de esos datos pudiera realizarse y subsistiran a(in después de terminados 1os mismos.

EL CONTRATISTA unicamente tratara los datos conforme a las instrucciones que reciba expresamente de
SERVICIOS POSTALES NACIONALES 8.A.S, 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 o0 mediante acceso informatico, ni siquiera para su conservacion, a otras personas; salvo
que previa indicacion expresa de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, comunique los datos a un
Tercero designado por aquél, al que hubiera encomendado la prestacion de un servicio. EL CONTRATISTA
manifiesta conocer las obligaciones derivadas la ley de proteccién 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 $.A.S, de indole técnica y organizativa, necesarias para garantizar
la seguridad de los datos de caracter personal. SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, previa solicitud,
podra facilitar un extracto de las medidas de seguridad que el contratista debe acatar en cumplimiento de las
obligaciones descritas en esta clausula. Finalizada la prestacion del servicio contratado, los datos personales
seran destruidos o devueltos a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A S, al igual que cualguier soporte o
documentos en que conste algin dato de caracter personal objeto del tratamiento. No procedera la destruccién
de los datos cuando exista una prevision legal que exija su conservacion, en cuyo caso debera procederse a la
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devolucion de los mismos garantizando a SERVICIOS POSTALES NACIONALES $.A.S dicha conservacion.
El contratista podra conservar, debidamente blogqueados, los datos en tanto pudieran derivarse
responsabilidades de su relacién con SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S. En cualquier caso, el
contratista comunicara a SERVICIOS POSTALES NACIONALES cualquier incidencia que se produzca en
ejecucion del presente contrato, que pueda afectar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos
personales, dentro del plazo de dos (2) dias habiles contados a partir desde la fecha en que se hubiese
producido la incidencia o hubiese tenido conocimiento de la misma, para que se adopten las medidas correctivas
de forma oportuna. Del mismo modo, el contratista pondra en conocimiento del personal a su servicio las
obligaciones indicadas en la presente clausula, cerciorandose, mediante la adopcion de las medidas.

20. DESCUENTO POR NIVELES DE SERVICIC 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 elementos
que se dejen de entregar dentro de! plazo salicitado 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 dei contrato comunicaréa por
escrito enviado al Representante Legal del CONTRATISTA que incurrié en un evento de ANS y dara un plazo
perentorio de cinco (5) dias habiles para: a) subsanar dicho incumplimiento, o b) para rendir las respectivas
explicaciones debidamente justificadas y no imputables al CONTRATISTA. 2) El CONTRATISTA procedera a
subsanar el incumplimiento dentro del término otorgado por supervisor del contrato. Lo anterior, salvo que
considere que existieron causas ajenas a él que determinaron que incurriera en dicho incumplimiento. 3) Si el
CONTRATISTA no subsana el incumplimiento dentro del término otorgado por LA ENTIDAD para el efecto, o
las razones y pruebas allegadas por el CONTRATISTA para justificar el mencionado incumplimiento (en e!
evento en que haya presentado un escrito y las pruebas pertinentes dentro del termino previsto en el numeral
anterior) no acreditan o justifican la ocurrencia de una causal de exoneracién 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 adicicnal 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 otorgade por LA ENTIDAD para ello (salvo que las partes
acuerden por escrito un nuevo plazo), se causaran las sanciones reguladas en esta clausula, hasta el momento
en el cual el CONTRATISTA subsane la situacion de incumplimiento o hasta que la sumatoria de las mismas
alcancen la suma del 20% del valor del contrato, caso en el cual, LA ENTIDAD dara aplicacion a lo dispuesto
a las causales de terminacion del presente contrato.

21. INCUMPLIMIENTO 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, debera 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, segiin 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 fa comunicacion de citacion a audiencia al CONTRATISTA y al GARANTE.
En la citacién, se hara mencidn expresa y detallada de los hechos que la soportan y por ello debera indicar los
presuntos incumplimientos contractuales atribuibles al CONTRATISTA, acompaiiado el informe de la
supervision o interventoria en el que se sustente la actuacion y las demés pruebas que soporten la citacion y
_enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para EL
CONTRATISTA, de acuerdo con las estipulaciones contractuales. En la misma se establecer el lugar, fecha y
hora para la realizacion de la audiencia la que debera tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la
naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para e! cumpiimiento 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 o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para EL CONTRATISTA, segun las estipulaciones contractuales. Acto seguido se concedera
el uso de la palabra al representante legal del CONTRATISTA o a quien lo represente y al GARANTE, para
que ejerzan su derecho de defensa y se pronuncien sobre las imputaciones de incumplimiento, en desarrolio
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 sancién o declaratoria o no del incumplimiento.
Si se resuelve que no hubo incumplimiento, se archivara la actuacion contractual. Por el contrario, si se decide
que hubo incumplimiento contractual, en el mismo documento, se hara la tasacion de la suma a favor de LA
ENTIDAD y a cargo del CONTRATISTA y/o EL. GARANTE, como consecuencia del incumpiimiento de acuerdo
con las estipulaciones contractuales. La respectiva decision, se informara mediante comunicacion escrita que
se remitira al domicilio del CONTRATISTA y del GARANTE. EL CONTRATISTA y el GARANTE, podran
presentar por escrito de reconsideracion ante LA ENTIDAD, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de adopcion de la decision que declara el incumplimiento contractual. Si declarado este ni EL
CONTRATISTA, ni EL GARANTE, presentan el escrito de reconsideracién o lo hacen en forma extemporanea,
se entendera que esa decision se ratifica y se procede para su posterior cobro. La decision sobre el escrito de
reconsideracion, si se presenta, sera resuelta por LA ENTIDAD por escrito, dentro de los 15(quince) dias
habiles siguientes a su 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 desarrolio de la audiencia contractual, el Subgerente de
Contratacion, podra suspender |a audiencia cuando el oficic ¢ peficidon de parte, ello resulte en su criterio
necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra
razon debidamente sustentada, ello resuite necesario para el correcto desarrollo de Ia actuacion contractual.
En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar ia 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.
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22. ANEXOS
Se deberan adjuntar los siguientes anexos:

e Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.
¢ CDP No. 60938 del 17/agosto/2022

23. FIRMAS
o

|
JUAN CARLOS|SANCHEZ ALONSO
Imacén, Espesies y Franqueadoras

Qulien revisé condiciones juridibas: Direccitn Nacional de Conlratdeion y Compras
Qulen reviss condiciones finandieras:

Quide, rovis6 condiciones técnichs y econbmicas: Edwin Andrés B:Jsrcs Malo - Profesional Jefatura Nacional de Aimacen, Especies y Franqueadoras
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