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[ Proceso solicitante: ; Jefatura Nacional de Almacén, Especies y Franqueadoras.
I Vlgericia: .2022
: Fecha: MO de noviembre de 2022

A continuación, presentamos el Estudio Previo para satisfacer la necesidad de la Entidad relacionada con el
Suministro de guias impresas en las cantidades y especificaciones técnicas definidas por la Entidad.

|í, DESCRlPCiÓN 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 Simplificada, 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 ia 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 ia prestación
dei 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 operativas y administrativas, por lo tanto
se hace imprescindible contar con el suministro de gulas Impresas para hacer el seguimiento y verificación al
estado de las solicitudes que se realizan a nivel nacional e internacional, en todo io referente a la administración
de los diferentes despachos, guias y manifiestos elaborados a nivel nacional, además de proveer a Puntos de
venta, Puntos Operativos," y demás procesos tanto operativos como administrativos que lo requieran,
contemplando también el consumo de Aliados Comerciales estratégicos logrando desarrollar eficientemente
sus actividades.

La Jefatura Nacional de Almacén como dependencia adscrita a la Dirección 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 prestación dej servicio de Servicios Postales
Nacionales, razón por la cual es la encargada de cumplir los términos del alcance, establecidos en ia
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 nacionaf.

Con base en las necesidad presentes en el último año de la Entidad en pedidos y despachos mensuales
efectuadas, la Jefatura Nacional de Almacén, Especies y Franqueadoras estimaron las cantidades promedio de
acuerdo a ia necesidad operativa, administrativa y/o funcional, teniendo en cuenta un correcto y oportuno
abastecimiento a ios procesos que de acuerdo con sus actividades normales demandan dichos elementos; es
necesario contar con un proveedor que logre satisfacer la demanda a nivel nacional de un stock suficiente de
gulas Impresas.

De igual manera, ei presente estudio previo, en lo que respecta a la necesidad funcional de la empresa, se
encuentra contemplando en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad para la vigencia 2022.
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2. ANTECEDENTES DELUCÓNTRATACÍÓN .. "_"J

LA ENTIDAD con el fin de garantizar la eficiencia y cobertura en la prestación del servicio postal y ál ser el
Operador Postal Oficial (ORO) deberá brindar los elementos e insumos necesarios,para el cumplimiento de sus
objetivos,comerciales, que permitan ei 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.

FECH

A
DESCRIPCION "NOM_TERCERO

07/06/

2019

JN ALMACEN ESPECIES Y FRANQUEADORASII CONTRATO 068 DE 2019 II SUMINISTRO DE
GUIAS SEGUN REQUERIMIENTOS DE SPN. ■ POR NUEVE MESES.

PANAMERICANA FORMAS

E IMPRESOS S.A.

27/10/

2020

JN DE ALMACEN, ESPECIES Y FRANQUEADORAS IIVP OPERACIONES II CONTRATO 219 DE 2020
II SUMINISTRO DE GUIAS IMPRESAS - HASTA ENERO 31 DE 2021

PANAMERICANA FORMAS

E IMPRESOS S.A.

06/10/
2021

VP OPERACIONES Y JN ALMACEN II CONTRATO 240 DE 2021 II PROCESO DE CONTRACION
SUMINISTRO DE GUIAS OPERATIVO Y CLIENTES-HASTA 31 DE DICIEMBRE DE 2021.

CADENA S,A.

3. ESPECIFÍCACÍONES.DELS"ERyíClOO_BIENÁCONTRATAR . _ .

El Almacén General requiere la contratación de un proveedor que satisfaga la demanda de un stock suficiente
de guias impresas, permitiendo un adecuado suministro a los diferentes procesos que de acuerdo con sus
actividades normales solicitan las áreas administrativas y operativas.

A continuación, se relacionan los elementos solicitados:

ítem Elemento Cantidades Estimadas

1 Guia CP 72 4.928

2 Guia SíDOSt Blanca 1.760.088

3 Guia Cliente 14.081

El proceso cuenta con las siguientes especificaciones y características técnicas descritas a continuación:

ítem Elemento Descripción

1 Guia CP 72

Forma continua a 5 partes, con código de barras, con prefijo CP, sufijo CO y 8 dígitos numéricos más uno de
verificación, con software de ecuación logaritmica. El original debe ser impreso sobre papel fondo blanco, las
4 copias deben estar impresas en papel químico; en la última parte debe llevar 2 cintas KLEEN STICK verticales
para adherir al envío, con .dos perforaciones longitudinales. Con tráfico (CP 72 Remitente, CP 72 .0ficina de
Origen, CP 72 Customs Declaration, CP 72 Declaración de Aduanas país de destino, CP 72 DIspach Note, CP
72 Guia País de Destino, Copy of address labe! prueba de entrega país de destino) Tamaño 23cm x 14cm.
impresos en Pantone 286C (1x0) las primeras 4 partes y a (1x1) la quinta parte, de acuerdo al arte suministrada

2
Guia Siposl

Blanca

Guia de despacho 4-72, hoja tamaño carta Tipo de papel bond láser de 75 gramos. Tamaño 21.59x27.94 cms,
subdividida troquelada en 3 partes Iguales de manera horizontal cada una a 9.31 cm de largo de difícil
desprendimiento y un troquelado vertical a 37mm de la parte donde está el KLEEN STICK que debe llevar una
de 27.94cm Empaque cala oor 600Ó. Failllado por 100.

3 Gula Cliente

Forma continua a 3 partes, con código de barras, con prefijo TC, sufijo CO y 8 dígitos numéricos más Uno de
verificación, con software de ecuación logarítmica. El original debe ser impreso sobre papel fondo blanco, las
2 copias deben estar impresas en papel químico; Con tráfico (PRUEBA DE ENTREGA, DESTINATARIO,
REMITENTE. Tamaño 21,7cm x 7cm, impresos en Pantone 286C (3x0). con impresión al respaldo a 1
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ítem Elemento Descripción
tinta, de acuerdo con el arte suministrada, colores de la guia: - crigina!; blanca; - primera copia: azul; •
sequnda copia: amarilla.

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

Nota 2: Es de aclarar que, dentro de la ejecución contractual, la Entidad no estará en la obligación de cumplir
mínimos o máximos dado que está condicionado a las necesidades operativas de las distintas áreas de la
Entidad. Para lo cual el mínimo o máximo de cantidades solicitadas estará supeditado a los limites
presupuéstales asignados para la Jefatura de Almacén Especies y Franqueadoras.

Nota 3: Se realizarán entregas parciales con forme a lo pactado con el supervisor del contrato, y deberán ser
entregados en el Almacén General ubicado en la Diagonal 25G # 95 A 55 de la ciudad de Bogotá D.C,.
debidamente empacados en paquetes porlOO unidades.

¡3.1 Código de Naciones Unidas (UNSPSC).

Códiflo Producto Nombre Producto

55101520 Helas 0 folletos de instrucciones

82121511 Impresión de hola de instrucciones o manual técnico

14111509 Papel Membretado

14111828 Papelería Comercial Membretada.

[Z.2 Requisitos Ambientaíes y de Seguridad y Salud en el.Trabajo

NO APLICA

¡4. OBJETO A CONTRATAR O BIEN A CONTRATAR

Suministro de gulas impresas en las cantidades y especificaciones técnicas definidas por la Entidad.

15_. autorizaciones, PERMISOS Y'UCENCIAS NECESARIAS PARA LA CONTRATACIÓN.

NO APLICA

!£ FUNDAMENTO JURÍDICO .QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCIÓN.

Modalidad de contratación: El presente proceso de contratación se realizará de conformidad con el Manual
de Contratación de Servicios Postales Nacionales S.A.S, para lo cual se debe tramitar bajo la modalidad de
Invitación Abreviada, como quiera que la necesidad que sustenta la presente contratación se adecúa a la causal
regulada en el "Capitulo II, "Etapa precontractual", "Modalidades de selección" "Numeral 2 Invitación Abreviada",
en razón de su cuantía que menciona; "Procesos cuya cuantía sea Igual o superior a 100 SMMLV" e Inferior a
1.000 SMMLV".

Tipología del contrato: Suministro tipo bolsa.
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La selección del futuro contratista se realizará a través de puntuajes, los cuales permitirán que los bienes a
suministrar tengan ponderables de calidad, tiempos de entregas más cortos y precios reales y equitativos en el
mercado. Lo anterior, teniendo en cuenta, que, actualmente el mercado es fluctuante y seleccionar un
contratista a través de subasta inversa, pondría en riesgos la calidad, el servicio de entrega y el precio ofrecido,
pues, en las pasadas vigencias, los acontecimientos, por ejemplo, de la pandemia y actualmente, la devaluación
del peso y subida del dólar, ha y puede seguir ocasionado escasez de insumos, que con ios ofrecimientos en
un evento de subasta, donde se pueden recibir ofertas de menos de un 25%, pondría en riesgo las entregas y

■ calidad de los bienes, corno ha sucedió con contratos de suministro. Por tal razón, la selección de la oferta más
favorable se realizará mediante factores de ponderación.

7. VALOR ESTIMADO ÜBl CONTRATO I".'! _ / .' 1. I '

El presupuesto oficial corresponde a la suma de hasta CIENTO CINCUENTA MILLONES DE PESOS M/Cte.
{$150.000.000) incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, así como los
demás impuestos a los que haya lugar,

CODIGO: B050101003002061

NOMBRE: Papelería Impresa, Avisos Para Ser Diligenciados.

Se debe tener en cuenta que los pagos se efectuarán de acuerdo con ios insumos soiícitados y recibidos a
satisfacción por parte del supervisor del contrato.

Nota: Para todos los efectos EL VALOR A ADJUDICAR será la Propuesta más favorable para la entidad dentro
de las presentadas, contemplando como requisito el menor valor total de la oferta económica, incluido e!
Impuesto ai Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, asi como los demás impuestos a los que
haya lugaf. Y será el valor total del presupuesto asignado del presente proceso.

8. JUSTIFICACIÓN DE'LOS FACTORES DE SELECCIÓN

Los interesados en participar en el presente proceso de contratación deberán cumplir con los siguientes
requisitos habilitantes y subsanarlos (en el caso que aplique), dentro de los términos señalados en el
cronograma so pena del rechazo dé la propuesta.

8.1. REQUISITOS HABLLITANTES. ' ' . ..j

Los interesados en participar en el presente proceso de contratación deberán cumplir con los siguientes
requisitos habilitantes y subsanarlos (en el caso que aplique), dentro de los términos señalados en el
cronograma so pena dei rechazo de la propuesta.

8.1.1 JURÍDICOS..". . , . .. '

a) Carta de presentación de la propuesta firmada por el representante legal

Debe ser suscrita por ei proponente, representante legal para personas jurídicas, persona designada para
representarlo en caso de consorcio o unión temporal o apoderado debidamente constituido, evento en el cual
se debe anexar el poder autenticado donde se especifique si se otorga poder para presentar ia oferta, o para
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presentar ésta, participar en todo el proceso de selección y suscribir ei contrato en caso de resultar
seleccionado. ^

I

Si ia oferta es presentada por un Consorcio o una Unión Temporal, en ia carta de presentación se debe indicar
el nombre del consorcio o unión temporal y además el nombre de los Integrantes del mismo.

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

b) Certificado de existencia y representación legal del proponente

Ei proponente debe allegar ei certificado de existencia y representación legal expedido por ia Cámara de
Comercio respectiva, sin que este supere treinta (30) días calendario desde su expedición a Ja fecha de
presentación de la oferta, donde conste quién ejerce la representación legal, las facultades del mismo, la
duración de ia sociedad y ei objeto social, ei cual debe estar relacionado con el objeto del presente proceso de
selección.

Si ei proponente es persona jurídica que legalmente no está obligada a registrarse en la Cámara de Comercio,
debe allegar ei documento legal idóneo que acredite su existencia y representación o reconocimiento de
personería jurídica, con fecha de expedición dentro de los treinta (30) días calendario anterior al cierre del
proceso contractual.

La duración de ia Sociedad, Unión Temporal o Consorcio debe ser no inferior al plazo de ejecución del contrato
incluida sus prórrogas y tres (3) años más. Este requisito para ia Unión Temporal y lo consorcio deberá estar
relacionado en el acto constitutivo del oferente plural.
Cuando el Representante Legal del oferente se encuentre limitado en sus facultades para presentar la
propuesta y suscribir el contrato que resulte del presente proceso, se deberá anexar a la oferta, copia del
documento en el cual conste la decisión del órgano social correspondiente que lo autoriza para la presentación
de ia propuesta y ia suscripción del contrato.

c)' Fotocopia de cédula del representante legal.

d) Certificado de Antecedentes Judiciales, de Medidas correctivas, Fiscales y Disciplinarios del
Representante Legal, de la Persona Jurídica y del revisor fiscal en caso de que el proponente
tenga.

e) Garantía de seriedad de la oferta.

Para garantizar'ei cumplimiento de las obligaciones establecidas en los presentes Estudios Previos y lo
consignado en ia propuesta, ei mantenimiento de la oferta económica, ia- suscripción del contrato, su
contribución para la legalización y cumplimento de ios requisitos para la ejecución de este, el proponente deberá
constituir una garantía de seriedad de la propuesta, a favor de Entidades Estatales con Régimen Privado de
Contratación por una suma que corresponda al diez por ciento (10%) del valor del presupuesto oficial asignado
para el presente proceso y con vigencia de noventa (90) días calendario contados a partir de la fecha prevista
para el cierre del Proceso. SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S - Nit. 900062917-9, en cuantía
equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del presupuesto oficial.

Página 5 de 26



Correo y mucho mas

ESTUDIO PREVIO PARA

INVITACIÓN ABREVIADA

PR-CT-001-FR-002

VERSIÓN: 04

El oferente deberá garantizar la seriedad de su OFERTA mediante una Garantía a favor de Entidades
Estatales con Régimen Privado de Contratación por una suma que corresponda al diez por ciento (10%)
del valor del presupuesto oficial asignado para el presente proceso y con vigencia de noventa (90) días
calendario contados a partir de la fecha prevista para el cierre del Proceso.

El tomador/garantizado debe ser el Proponente y el Asegurado/beneficiario SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A.S - Nit. 900.062.917-9.

El objeto de la garantía de seriedad es para amparar la seriedad de los ofrecimientos realizados por el
proponente en la Invitación abreviada, cuyo objeto corresponde al Suministro de gulas impresas en las
cantidades y especificaciones técnicas definidas por la Entidad.

Servicios Postales Nacionales S.A.S se reserva el derecho de solicitar la ampliación de la vigencia de la
Garantía en la medida en que ello sea necesario, es decir en caso de prorrogarse el plazo para la adjudicación
del proceso de selección; el Proponente deberá mantener vigentes todos los plazos y condiciones originales
de su OFERTA y ampliar la validez de la Garantía por el término adicional que señale SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A.S.

En caso de presentarse participación de un consorcio o una unión temporal, la Garantía deberá ser tomada a
nombre ios integrantes del consorcio o unión temporal con la indicación de su porcentaje de participación en
el caso de los consorcios y debe estar suscrita por el representante de la unión temporal o el consorcio.

Si el oferente es persona natural deberá señalar el nombre como aparece en el documento de identificación.

Si el oferente es una persona jurídica, la Garantía deberá tomarse con el nombre o razón social que figura en
el certificado de existencia y representación legal.expedido por la cámara de comercio respectiva, y no sólo
con su sigla, a no ser que en el referido documento se exprese que la sociedad podrá denominarse de esa
manera.

Las primas que se causen por este motivo serán a cargo del oferente, quien no tendrá derecho a exigir a
Servicios Postales Nacionales S.A.S, reembolso o pago alguno por este concepto..

Nota 1. En la garantía de seriedad el oferente deberá adjuntar a la misma, copia de caja donde conste el pago
de la prima.

Nota 2. La no presentación de la garantía de seriedad de la oferta es causal de rechazo.

En caso de prórroga en el plazo del proceso de selección y/o adjudicación del mismo, la garantía de seriedad
se deberá ampliar por el término de dicha prórroga. Igualmente, en caso de prórroga del plazo para la
suscripción del contrato, lá constitución de las garantías o dé la cancelación de los derechos de publicación, el
proponente, deberá ampliar la garantía de seriedad por el período de la,prórroga, si la vigencia inicial rio cubre
este nuevo término.

Salvo fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados, sí el adjudicatario no cumpliere las condiciones
y obligaciones establecidas en los presentes estudios previos y en especial la de suscribir oportunamente el
contrato, contribuir a la legalización del mismo dentro del término señalado o mantener lo ofrecido en su
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propuesta, la garantía de seriedad se hará efectiva a favor de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, a
titulo de indemnización anticipada de perjuicios, pudiendo la Empresa recurrir a las demás acciones civiles y
penales que puedan ser instauradas.

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, devolverá, a solicitud de los proponentes no favorecidos en el
presente proceso de selección, la garantía de seriedad de la propuesta, una vez se suscriba el respectivo
contrato.

f) Certificación de cuenta bancada no mayor a noventa (90) días a la fecha del cierre del presente
proceso, en el cual conste que el oferente sea el titular de la misma.

g) EL CONTRATISTA interesado en participar en el presente proceso de contratación autorizará de
manera escrita y en documento independiente suscrito por el representante lefgal o quien haga sus
veces, específicamente y para el presente proceso de contratación a Servicios Postales Nacional
S.A.S a revisar la información de la entidad de EL CONTRATISTA y a las personas que hacen parte
de la misma, en listas SARLAFT y demás bases de datos de consulta, que permitan verificar la
legalidad, suficiencia técnica, económica^ jurídica de la entidad y demás componentes que generen
riesgos a LA ENTIDAD o al proceso de contratación.

h) Registro único de proponentes ^

Los Proponentes que pretenden participar en el presente proceso de selección, sea a titulo individual o como
miembro de un prdponente plural deberán estar inscritos en el Registro Único de Proponentes - RUP. El
Registro Único de proponentes deberá encontrarse vigente y en firme al momento del cierre del proceso de
selección.

La información del RUP será verificada con corte a 31 de diciembre de 2021.

Si se trata de consorcios, uniones temporales o promesa de sociedad futura, todos deberán estar inscritos en
el Registro Único de Proponentes y acreditar ei cumplimiento a cabalidad de este requisito.

Nota 1: Las personas extranjeras sin domicilio o sucursal en Colombia, las cuales no están obligadas a estar
inscritas en el RUP, deberán acreditar esta información de acuerdo con lo que se solicite en cada criterio y la
entidad llevara a cabo la respectiva verificación.

Nota 2: La certificación del RUP deberá presentarse con fecha de expedición dentro de los treinta (30) días
calendario anterior al cierre del proceso contractual.
Si la verificación da como resultado NO CUMPLE, la propuesta no quedará habilitada.

i) Declaración de origen de fondos y bienes

El proponente deberá presentar la declaración de origen de fondos y bienes firmada por el representante legal
de la persona jurídica, o por ei representante de! Consorcio o Unión Temporal conformado, o por poder
debidamente conferido para tal efecto con el lleno de los requisitos de Ley, según sea el caso, de conformidad
con el Anexo correspondiente a los pliegos de condiciones. En el anexo de declaración de origen de fondos y
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bienes el oferente deberá especificar el origen de los fondos o recursos, y los bienes y servicios que se ofertarán
directamente a Sen/icios Postales Nacionales S.A.S

j) Copia del Registro tJnico Tributario RUT.

k) Certificación Parafiscaies

De conformidad con lo estipulado por el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y la Ley 828 de 2003, el proponente
deberá anexar la respectiva certificación en la cual se indique que se encuentra cumpiiendo y/o a paz y salvo
en el pago de las contribuciones al Sistema Integral de Seguridad Sociai -EPS. Pensiones y ARP-, asi como
de ios Aportes Parafiscaies -SENA, ICBF, Cajas de Compensación Familiar-, y Subsidio Familiar a que haya
lugar, de sus enipleados a la fecha de cierre y en los seis (6) meses anteriores a la misrha.

La certificación deberá ser suscrita por el Revisor Fiscal cuando éste exista de acuerdo con los requerimientos
de ley o por el representante legal, y en este deberá constar que se encuentra al día en dichos pagos de los
últimos seis (06) meses en un término de expedición no superior a treinta (30) días de la fecha de presentación
de la propuesta.

NOTA 1: Personas naturales: Deberá aportar una declaración juramentada, donde se certifique el pago de
los aportes a la seguridad social de sus empleados (si ios tuviere) y Fotocopia de las planillas de pago efe /os
últimos Seis (6) meses anteriores o planilla asistida (pago del mes presentación de propuesta), en calidad
de cotizante independiente al sistema general de seguridad social en salud y pensiones.

NOTA 2: En caso de que el oferente cuente con revisor fiscal, éste deberá certificar que se encuentra al dia
con el pago de aportes parafiscaies a todos los empleados durante los últimos seis meses anteriores a la fecha
del cierre del presente proceso. Para lo cual, con dicha certificación se deberá anexarse copia de ia tarjeta
profesional, copia de la cédula de ciudadanía y el Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Revisor fiscal
con expedición no mayor a tres (3) meses a la fecha de cierre de presentación de la propuesta.

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

CRITERIOS EN CASO DE CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES

Si la oferta es presentada por un Consorcio o una Unión Temporal, en ei documento de conformación se debe
indicar el nombre del consorcio o unión temporal y además el nombre de los integrantes dei mismo. De acuerdo
con lo establecido en el artículo 7o. de la ley 80 de 1993 en el documento de conformación del Consorcio o
Unión Temporal se debe:

a. Indicar en forma expresa si su participación es a título de CONSORCIO O UNIÓN TEMPORAL.
b. Designar la persona, que para todos los efectos representará el consorcio o la unión temporal.
c. Señalar las reglas básicas que regulen las relaciones entre los miembros dei consorcio o la unión

temporal y sus respectivas responsabilidades.

Página 8 de 26



Correo Y mucho más

ESTUDIO PREVIO PARA

INVITACIÓN ABREVIADA

PR-CT-001-FR-002

VERSIÓN: 04

d.

e.

En el caso de ia UNIÓN TEMPORAL señalar en forma clara y precisa, los términos y extensión de la
participación en la propuesta y en su ejecución y las obligaciones y responsabilidades de cada uno en
la ejecución del contrato (ACTIVIDADES), los cuales no podrán ser modificados sin el consentimiento
previo de ia Entidad contratante.
Señalar la duración del rfiismo que no deberá ser inferior a la del contrato y un (1) año más.

Nota^^En caso de unión temporal y/o consorcio, cada miembro de la misma deberá presentar de forma
independiente la documentación anteriormente relacionada.

, 18.1.2. FINANCIEROS,. "

Los interesados en participar en el presente proceso deberán estar inscritos en el Registro Único de
Proponentes (RUP) de la Cámara de Comercio de su domicilio, para tal efecto, deberán acreditar su inscripción
mediante la presentación del certificado de inscripción, calificación, y clasificación en el RUP, renovado para la
vigencia 2021.

Nota 1; El RUP debe estar expedido dentro de los treinta (30) días calendario anteriores a la fecha de cierre
del proceso.

Nota 2; El RUP debe estar actualizado con información financiera con corte a 31 de diciembre de 2020, vigente
y en firme a la fecha de cierre del presente proceso.

PERSONAS NATURALES O JURIDICAS EXTRANJERAS SIN DOMICILIO O SUCURSAL EN COLOMBIA

Los proponentes extranjeros deben presentar la información financiera que se relaciona a continuación, de
conformidad con la legislación propia del país de origen:

a) Balance General
b) Estado de Resultados

NOTA: Los documentos solicitados anteriormente deben estar avalados con la firma de quien se encuentre en
obligación de hacerlo de acuerdo con la normativa vigente del país de origen, o en su defecto, como mínimo
deberán estar acompañados de una carta de presentación firmada por el representante legal, así mismo, deben
mostrar dentro de su estructura la porción corriente y no corriente del Activo y del Pasivo. En los casos en que
acorde con su naturaleza corresponda la preparación y presentación de los estados financieros bajo las Normas
Internacionales de Información Financiera, los mismos deberán ser presentados de esta manera.

EN GASO DE CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES: Los miembros de consorcios y/o uniones
temporales deberán presentar de forma independiente la anterior documentación.

Se verificará con base en la información solicitada, presentada por el Interesado, el CUMPLIMIENTO de la
totalidad de los siguientes indicadores financieros:

INDICADOR FORMULA REQUERIDO

Indice de liquidez ACTIVO CORRIENTE / PASIVO CORRIENTE IGUALO SUPERIOR A 1,25

NIVEL DE ENDEUDAMIENTO TOTAL PASIVO I TOTAL ACTIVO MENOR 0 IGUAL A 0,66
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INDICADOR FORMULA REQUERIDO

CAPITAL DE TRABAJO ACTIVO CORRIENTE - PASIVO CORRIENTE
IGUAL 0 SUPERIOR AL 20% DEL

PRESUPUESTO OFICIAL

PATRIMONIO TOTAL ACTIVO - TOTAL PASIVO
IGUAL 0 SUPERIOR AL 20% DEL
PRESUPUESTO OFICIAL

NOTA: Los indicadores financieros requeridos como requisito habilitante, tienen como fin el poder constatar la
capacidad del proponente para ejecutar el objeto contractual; el nivel establecido en cada uno de ellos se
obtiene de un ejercicio estadístico con información financiera al corte del 31 de diciembre de 2019, oficialmente
publicada por la Superintendencia de sociedades, correspondiente a las empresas cuya actividad principal
pertenece específicamente a los sectores de C1811 - Actividades de impresión, C1709 - Fabricación de otros
artículos de papel y cartón y C1812 - Actividades de servicios relacionados cop ía impresión

CRITERIOS EN CASO DE CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES
En caso de consorcio o unión temporal, se determinará para cada uno de los participantes de la unión temporal
y/o consorcio el indicador correspondiente, este resultado se multiplicará por e! porcentaje de participación
dentro de la unión temporal y/o consorcio, y posteriormente sumará aritméticamente entre todos ios
participantes de esta unión y/o consorcio para obtener el resultado respectivo.

Si la verificación dá como resultado NO CUMPLE, la propuesta no quedará habilitada.

8.1.3. TÉCNICOS

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

b. Experiencia: El proponente deberá presentar hasta cinco (5) certificaciones de contratos ejecutados
(terminados) y/o acta de liquidación, durante los cinco (5) últimos años anteriores contados a partir
de la fecha de cierre del presente proceso, cuyo objeto, guarde relación con el suministro de guias
impresas. Las sumatorias de las certificaciones presentadas deberán ser del 100% del presupuesto
asignado en el presente proceso de contratación.

Las certificaciones y/o actas de liquidación del contrato, deberán contener como mínimo la siguiente
Información:

Nombre del contratista: Debe Indicarse claramente el nombre, asi como la Información
básica de la persona natural o jurídica que desarrollo o ejecuto el contrato.

-  Nombre de la entidad contratante: Debe indicarse claramente el nombre de la entidad

contratante. De igual forma la documentación allegada debe venir suscrita por el quien
tenga la facultad para la misma.
Objeto: debe cumplir las características mencionadas anteriormente.

-  Valor del Contrato: Se debe especificar el valor del contrato, incluido IVA y demás
impuestos y costos a que haya lugar.
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c. El proponente deberá presentar el plan de gestión de residuos peligrosos y los certificados de
disposición final de los residuos (tintas), con vigencia 2021 y/o 2022.

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

SI la verificación da como resultado NO CUMPLE, la propuesta no quedará habilitada
Las certificaciones solicitadas podrán estar inscritas en alguno de los siguientes códigos que se relacionan;

Código Producto Nombre Producto

55101520 Hojas 0 folletos de instrucciones

82121511 Impresión de hola de instrucciones o manual técnico

14111509 Papel Membretado

14111828 Papelería Comercial Membretada.

Nota 1: El articulo 7 de la Ley 80 de 1993 reguló las fotmas de asociación de personas naturales y/o privadas
denominadas uniones temporales, consorcios o promesas de sociedad futura, con la finalidad de aunar
esfuerzos para presentar conjuntamente una misma propuesta, y consecuentemente alcanzar un fin común
que corresponde a la adjudicación, celebración y ejecución de un contrato.

De acuerdo con lo anterior, la experiencia del oferente plural sea consorcio, unión temporal o promesa de
sociedad futura, deberá ser acreditada por la suma de la experiencia que acredite cada uno de los integrantes
del proponente plural.

Asimismo, cada uno de los integrantes del consorcio, unión temporal o promesas de sociedad futura, deberá
acreditar al menos un contrato ejecutado, registrado con alguno de los códigos de ÜNSPSC y sin tener en
cuenta el porcentaje de participación de la asociación.

En consecuencia, el proveedor plural deberá, entre todos los integrantes que lo conforman, acreditar máximo
la cantidad dispuesta para el proponente singular (hasta 5 certificaciones), siempre y cuando cumpla con el
presupuesto oficial.

Nota 2; Se solicita a los participantes que la experiencia del Registro Único De Proponeníes (RUP), por medio
de la cual se dará validez a lo aquí solicitado, subrayarla o resaltada en las copias allegadas del Registro Único
De Propónentes (RUP).

Si la verificación da como resultado NO CUMPLE, la propuesta no quedará habilitada.

REGLAS. DE LA EXPERIENCIA

1. Cuando el oferente sea una persona jurídica extranjera que tenga domicilio o sucursal en Colombia,
relacionará la información que acredite su experiencia, en igualdad de condiciones que los nacionales.

2. LA ENTIDAD se reserva el derecho de verificar la autenticidad de las certificaciones o de solicitar los

respectivos contratos o documento que la soporten.
3. LA ENTIDAD no aceptará certificaciones de experiencia expedidas por la misma persona natural o

jurídica que se presente como proponente del presente proceso. Así mismo, tampoco se aceptarán
auto certificaciones de representantes de Consorcios o Uniones Temporales.
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4. En caso de uniones temporales y consorcio, la experiencia será la sumatoria de las experiencias de
los integrantes, que la tengan, de manera proporcional a su porcentaje de participación en la
asociación. No podrá acumularse a la vez, la experiencia de los socios y la de la persona jurídica
cuando éstos se asocien entre sí para presentar propuesta bajo alguna de las modalidades previstas
en el Artículo 7 de la Ley 80 de 1993.

CRITERIOS EN CASO DE CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES

Los oferentes estarán sujetos al acápite de REGLAS DE LA EXPERIENCIA.

8.2. CRITERIOS DE SELECCIÓN:

los criterios generales sobre los que se asignarán ia calificación y la valoración de las propuestas y su
puntuación serán los siguientes

8.2.1. OFERTA ECONOMICA: 60 PUNTOS -

Para poder determinar el puntaje de la oferta económicai deben cumplir con los siguientes requerimientos:

a. Ofertar la totalidad de los insumos relacionados en el presente estudio.
b. Ninguna de las ofertas recibidas, podrá sobrepasar el valor total del presupuesto asignado del

presente proceso, so pena causal de rechazo.
c. La oferta económica deberá presentarse en moneda legal colombiana incluido el Impuesto al Valor

Agregado IVA y demás impuestos y costos a los que haya lugar.

Para efecto de la calificación económica, se asignarán un máximo de sesenta (60) puntos, al proponente que
ofrezca el menor valor total de la propuesta.
Para la calificación de las demás propuestas asignadas, se tendrá en cuenta la proporción en comparación a
la menor propuesta ofertada de la siguiente manera

puntaje =,
MVP * 60

MVP: Menor Valor Presentado

VPE: Valor Propuesta Evaluada

VPE

8.2.2. TIEMPOS DE ENTREGA: 30 PUNTOS

El proponente que acredite a través de carta firmada por el representante legal, el cumplimiento de entrega en
alguno de los siguientes rangos de tiempo, dispuestos de los elementos del presente estudio previo, obtendrá
el siguiente puntaje:

Tiempos de Entrega 20 puntos

Entre 10 a 13 días 20 puntos

Entre 14 a 16 días 15 puntos

Entre 17 a 19 días 5 puntos
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En caso de no acogerse a ninguno de los tiempos anteriormente establecidos, no recibirán ningún puntaje de
consideración.

Nota 1: El ofrecimiento de los tiempos de entrega se considerará como obligación para el futuro contratista, por
lo cual, en el evento que se incumpla, a la misma se le aplicarán ANS.

L8TÍ.3. APOYO A LÁ IÑpUSTRÍÁ NACIONAL 10 PUNTOS.. " _ . "

Para efectos de la calificación del apoyo a la industria Nacional, la Entidad asignara un puntaje máximo de diez
(10) puntos.

Apoyo a la Industria Nacional: de conformidad con la ley 816 de 2003, el proponente manifestara por escrito
que el personal que presta el servicio para el cumplimiento del objeto del contractual es 100%'de nacionalidad
colombiana, la Entidad, otorgara diez (10) puntos. En el caso contrario, es decir cuando el personal que presta
el servicio para el cumplimiento del objeto contractual no sea de nacionalidad colombiana, no se obtendrá
puntaje. Para tal efecto, es necesaria la certificación escrita por el Representante Legal Afirmando lo antes
mencionado

Nota 1: el proponente que no acredite los anteriores numerales, no obtendrá el puntaje de los mismo, o según
el caso señalado, obtendrá ja proporción según lo establecido, para este caso NO podrán ser subsanados
después de presentada la propuesta económica.

|71A eRITERlOSAEDXSBflPATE /

Si como resultado cíe la calificación, dos o más proponentes obtuvieron igual puntaje total entre todas las
propuestas y este fuere el mayor de la evaluación final, siempre y cuando se cumplan con las condiciones antes
previstas, se resolverá el empate de acuerdo con los criterios establecidos en el artículo 35 de la Ley 2069 de
2020.

A continuación encontraran una tabla en la cual en la columna de la izquierda, se relacionan los factores de
desempate en el mismo orden y literalidad del Art. 35 de la ley 2069 de 2020 y en la columna derecha, se
establece el medio probatorio para acreditar la circunstancia correspondiente con la presentación de la oferta,
en algunos casos, por existir tarifa legal y en otro como línea sugerida en el desarrollo de la discrecionalidad
que le asiste a la Entidad contratante para estructurar los pliegos de condiciones o documento equivalente, bajo
la aplicación de los principios generales del derecho, los de la función pública y la contratación estatal.

FACTOR DESEMPATE
FORMA DE ACREDITACION DE LA CONDICION - SOLICITUD EN EL
PLIEGO DE CONDICIONES 0 SU EQUIVALENTE.

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

sienes o servicios extranjeros.

PRUEBA DE LA CONDICION ■ SOLICITUD EN LOS DOCUMENTOS
DEL PROCESO 0 SU EQUIVALENTE.

. BIENES. Inscripción en el Registro de productor de bienes nacionales
(RPBN). Este es un Instrumento mediante él, cual el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo recopila información (base de datos) sobre
la producción de bienes existentes en el país. La preferencia de oferta se
concederá al proponente que cuenta con el respectivo RPBN para los
bienes que ofrece.

. SERVICIOS Para el caso de los servicios, se considera que es nacional
si se hace por una persona natural colombiana o residente en el país,
circunstancias oue se acreditarán con la Cédula de Ciudadanía o con la
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FORMA DE ACREDITACIÚN DE LA CONDICIÓN • SOLICITUD EN EL
PLIEGO DE CONDICIONES O SU EQUIVALENTE.FACTOR DESEMPATE

visa de residente. Para el caso de personas jurídicas se considera que el
servicio es nacional sí es prestado por una persona constituida en
Colombia io cüal se véríficará con el certificado de existencia y
representación legal,

PRUEBA DE LA CONDICION.

MUJER CABEZA DE FAMILIA. Esta condición se acredita con
Declaración ante notarlo por parte de la respectiva mujer. (Parágrafo del
ArL 2® de la Ley 82 de 1993).
MUJERES VÍCTIMAS. DE LA VIOLENCIA INTRAFAMiLlAR, Esta

condición se acredita mediante providencia que establezca medida de
protección expedida por la autorídad competente, (comisario de, familia
del lugar donde ocumeron los hechos y a falta de este el juez civi!
municipal o promiscuo municipal, o la autorídad indígena - en los cásos
de violencia intrafamillar en las comunidades indígenas-. La medida de
protección se debe emitir en una providencia motivada}..
SOLICITUD EN LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO O SU

EQUIVALENTE.

PARA PROPONENTE PERSONA NATURAL, La respectiva declaración
ante notario o la providencia según corresponda.

PARA PROPONENTE PERSONA JURIDICA. 1. Certificación expedida
por el representante legal o el revisor fiscal cuando este exista en la cual
se Indique: i) Que. dentro de la composición de la sociedad o que los
miembros y/o asociados y/o afiliados de la persona jurídica sin ánimo de
lucro, se cuenta con participación.de mujeres que ostentan la condición
especial (Cabeza de Familia - Victima de la Violencia). Ü) Identificación
de las Mujeres, indicando número de cuotas sociales, acciones que
poseen o el alcance o condición de su participación para el caso de las
personas jurídicas sin ánimo de lucro.
¡ii) Indicación del número total de cuotas sociales o acciones de la
respectiva sociedad o la composición de otras figuras asociativas
(Número de asociados - Número de afiliados).
2. La declaración ante notario o .providencia que establece íá medida
protección, según la condición a acreditar, de la o las mujeres que hacen
parte de las personas jurídicas proponentes. Cuando se trate de
proponentes plurales, se observarán los mismos requisitos respecto de
cada uno sus integrantes respectivamente.
Nota: La participación mayorítarja para el caso de las sociedades
comerciales, se mide de acuerdo con el número acciones (en las
sodedades por acciones) o FK)r la utilidad proveniente de la participación
social (Sociedades Personales). Para el caso de las personas jurídicas
sin ánimo de lucro, se mide a partir del porcentaje de mujeres vinculadas
a la persona jurídica respecto al número total de personas que la
conforman (Miembros, asociados, afiliados etc.
seqún sus estatutos)
PRUEBA DE LA CONDICION Y SOLICITUD EN EL- PLIEGO DE
CONDICIONES O SU EQUIVALENTE.

Certificación suscrita por la persona natural, el representante legal o el
revisor fiscal, según corresponda, en el cual certítique el número total de
trabajadores vinculados a la planta de personal del proponente o. sus
integrantes a la fecha de cierre del proceso de selección
Certificado expedido por el Ministerio de Trabajo en el cual se indique el
número de personas vinculadas con discapactdad. el cual deberá estar
vigente a la fecha de cierre del proceso de selección.

2. Preferir la propuesta de Iá mujer cabeza de familia, mujeres víctimas de
a violencia intrafamiliar o de ja persona jurídica en la cual participe q
participen mayoritaríamente; o, la de un proponente plural constituido por
mujeres cabeza de familia, mujeres victimas de violencia intrafamiliar y/o
seisenas juridicás en las cuales participe o participen mayoritaríamente.

3. Preferir la propuesta presentada por el oferente que.acredite en las
condiciones establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento
;iO%) de su nómina está en condición de díscapacidad a la que se refiere
a Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un proponente plural,
el Integrante del oferente qué acredite que el diez por ciento (10%) de su
nómina está en condición de discapacidad en ios términos del presente
numeral, debe tener una participación de por lo menos el veinticinco poi
ciento (25%) en el consorcio, unión temporal o promesa de sociedad
futura y aportar mínimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia
acreditada en la oferta.

PRUEBA DE LA CONDICION Y SOLICITUD EN EL PLIEGO DE
CONDICIONES O SU EOÜIVALENTÉ.
1. Certificación suscrita por la persona natural, el representante legal o el
revisor fiscal, según corresponda, en donde se indique; i) El número total
de personas mayores vinculadas directamente por- el proponente
mediante contrato de prestación de servicios o de trabajo a la fecha de
cierre del proceso de selección, ií)

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredité la
vinculación en mayor proporción de personas mayores que no sear
beneficiarios de la pensión de vejez, ̂ miliar o de sobrevivencia y que
hayan cumplido el requisito de edad de pensión establecido en la Ley
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El número de trabajadores y/o de prestadores de servidos vinculados,
mayores que no sean beneficiados de ia pendón de vejez, familiar o dé
sobrevivencia y que hayan cumplido el requisito de edad de pensión.
2. Declaración escrita de ia persona mayor trabajador o vinculada al
proponente, en ia cual indique que no es beneficiario de pensión de vejez,
familiar o de sobrevivencia y que ya ha cumplido el requisito de edad
establecido en la ley (57 y 62 actos para mujeres y hombms
respectivamente) junto con la copia de la cédula de ciudadanía.

S.Preferír la propuesta presentada por el oferente que acredite, en las
xndícíones establecidas en la ley, que por lo menos diez por ciento (10%
de su nómina pertenece a población indígena, negra, afrocoiombiana
'alza!, palanquera, Rrom o gitanas.

SOLICITUD EN EL PLIEGO DE CONDICIONES O SU EQUIVALENTE •

PRUEBA DE LA CONDICIÓN,
Certificaciones de auto reconocinilento expedidas por la dependencia
competente del Ministerio del Interior. (Es el Ministeiio del interior'la
autoridad encargada de certificar la pertenencia a las pobbciones
indígena, negra, afrocoiombiana, raizal, palanquera, Rom o gitanas.)
SOLICITUD EN EL PLIEGO DE CONDICIONES O SU EQUIVALENTE.

Certificación suscrita por la persona natural, el representante legal o el
revisor fiscal, según corresponda, en donde se indique: ¡).EI número total
de trabajadores vinculados a su planta de personal a la fecha de cierre
del proceso, b) El número de dichos trabajadores que pertenezcan a
población indígena, negra, afrocoiombiana, raizal, palanquera o gitanas.
Certificación de auto reconocimiento de cada uno de los trabajadores con
los que se pretende acreditar el requisito.

}, Preferir la propuesta de personas en proceso de reintegración o
'elncorporacíón o de la persona jurídica en la cüai partícipe o partíciper
máyoritariaménté; o, la de un proponente plural constituido por personas
en proceso de reincorporación, y/o personas jurídicas en las cuales
participe o parScípen mayorítaríamente.

PRUEBA DE LA CONDICION.
Esta condición se acredita con la respectiva certificación expedida por la
Agencia Para la Reincorporación y la Normalización ARN- que los
reconoce como tales.

SOLICITUD EN EL PLIEGO DE CONDICIONES O SU EQUIVALENTE.
A. PARA PROPONENTE PERSONA NATURAL. Certificación expedida
por la Agencia Para la Reincorporación y la Normalización. B. PARA
PROPONENTE PERSONA JURIDICA,
1. Certificación expedida por el representante legal o el revisor fiscal
cuando este exista en la cual se indique: i) Que dentro de la composición
de la sociedad o que los miembros y/o asociados y/o afiliados de la
persona jurídica sin ánimo de lucro, se ciienta con participación de
personas en proceso de reintegración o reincorporación, ii) Identificación
de estes personas,' Indicando número de cuotas sociales, acciones que
poseen o el alcance o condición de su participación para el caso de las
personas jurídicas sin ánimo de lucro, ¡ii) Indicación del número total de
cuotas sociales o acciones de la respectiva sociedad o la composición de
otras figuras asociativas (Número de asociados
- Número de afiliados).
2. La Certificación expedida por la Agenda Para la Reincorporación y la
Normalización de las personas en proceso de reintegración o
reincorporación que hacen parte de las personas jurídicas proponentes.
Cuando se trate de proponentes plurales, se observarán los mismos
requisitos respecto de cada uno sus integrantes respectivamente.
NOTA: La participación mayorítaria para ei caso de las sociedades
comerciales, se mide de acuerdo con el número acciones (en las
sociedades por acciones) o por la utilidad proveniente de la participación
social (Sociedades Personales). Para el caso de las personas jurídicas
sin ánimo de lucro, se mide a partir del porcentaje de personas en
proceso de reintegración o reincorporación que hacen parte de la
persona jurídica respecto al número total de personas que la conforman
(Mierhbros, asociados,
afiliados etc. según sus estatutos) .

/.Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a)
esté conformado por al menos una: madre cabeza de familia y/o una]
persona en proceso de réincoqjoradón o reiritegración, o una persona
úridica en la cual participe o participen mayorítariamente, y, que tenga
jna participación de por lo menos el veinticinco'por ciento (25%) en e
sroponente plural: (b) la madre cabeza de familia, la persona en proceso

Página 15 de 23

¥



Correo y mucho más

ESTUDIO PREVIO PARA

INVITACIÓN ABREVIADA

PR-CT-001-FR-002

VERSIÓN: 04

FACTOR DESEMPATE
FORIVIA DE ACREDITACIÓN DE LA CONDICIÓN • SOLICITUD EN EL
PLIEGO DE CONDICIONES 0 SU EQUIVALENTE.

je reincorporación o reintegración, o la persona jurídica aporte minimo e'
reinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c)
ni la madre cabeza de familia o persona en prowso de reincorporación c
reintegración, ni la persona jurídica, ni sus accionistas, socios c
'epresentantes legales
sean empleados, socios o accionistes de los miembros del proponente
olural.

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

\

3.Preferlr !a oferta presentada por una MiPymes o cooperativas c
asociaciones mutuales; o un proponenle plural constituido por MiPymes,
i^ooperatívas o asociaciones mutuales

PRUEBA DE LA CONDICION Y SOLICITUD EN EL PLIEGO DE
CONDICIONES 0 SU EQUIVALENTE MIPYMES

En virtud del artículo 2,2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, se
establece que las MiPymes deben acreditar su condición, presentando
un certificado expedido por el representante legal y el revisor fiscai-
síempre y cuando estén obligadas a tener uno o el (xntador de la
empresa donde conste que la misma tiene el tamaño empresarial
esteblecido de acuerdo con la ley. COOPERATIVAS 0 ASOCIACIONES
MUTUALES Certiñcado de existencia v reoresentación leaal,

3. Preferir la oferta presentada por el proponente plural constituido poi
micro y/o peqúeñas empresas, cooperativas o asociaciones mutuales.

PRUEBA DE LA CONDICION Y SOLICITUD EN EL, PLIEGO DE
CONDICIONES 0 SU EQUIVALENTE MIPYMES

En virtud del articiilo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, se
establece que las MiPymes deben acreditar sü condición de tal,
presentando un certificado expedido por el representante legal y el
revisor fiscal-siempre y cuando estén obligadas a tener uno- o el contador
dé la empresa donde conste que la misma tiene el tamaño empresarial
establecido
deacuerdo.con la ley. COOPERATIVAS 0 ASOCIACIONES MUTUALES
Certiñcado de existencia v reoresentación leaal.

lOPreferir ai oferente que acredite de acuerdo con sus estados
iinancieros o información contable, con corte a 31 de diciembre del año
anterior, por jo menos el veinticinco por ciento (25%) del total de pagos
•eallzados a MIPYMES, cooperativas o asociaciones mutuales po
concepto de proveeduría del oferente, realizados durante el año anterior
D, la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a) esté
informado por al menos una MiPYME. cooperativa o asociación mutua
5ue tenga una participación de por lo menos el veinticinco por ciento
[25%); (b) la MiPYME, cooperalivá o asociación mutual aporte minimo e
relnticinco por. ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c
ni la MIPYME, cooperativa o asociación mutual rii sus accionistas, socios
0 representantes legales sean empleados, socios o accionistas de los
miembros del orooonente oiural.

PRUEBA DE LA CONDICION Y SaiCITUD EN EL PLIEGO DE
CONDICIONES 0 SU EQUIVALENTE

. Estados Financieros del año inmediatamente anterior- (Balance - Estado
de resultados con. sus respectivas notas y debidamente certificados^y
dictaminados cuando corresponda.

. Certiñcación suscrita por el contador público que prepara los estados
ñnancieros y por el revisor ñscal - en caso de contar con el - en la que se
indique que, del total de los pagos realizados por el ente económico, con
corte 31 de diciembre del año anterior, minimo un 25% corresponden a
proveeduría a MIPYMES, cooperativas o asociaciones mutuales,

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

PRUEBA DE LA CONDICION Y SOLICITUD EN EL PLIEGO DE
CONDICIONES 0 SU EQUIVALENTE

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

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

3i agotada la aplicación de ios anteriores criterios el empate persiste, se
sstebíécerá la elegibilidad de acuerdo el siguiente mecanismo: a. SPN
ordenará a los Proveedores empatados en orden alfabético según el nombre
•egistrado en la cámara de Comercio. Una vez ordenados. SPN le asigna un
lúmero entero a cada uno de estos de forma ascendente, de tal manera que
3í primero de la liste le,corresponde el número 1. b. Seguidamente, SPN debe
ornar la parte entera (números a la izquierda de la coma decimal) de la TRM
jel día del cierre de plazo de presentación de ofertas. SPN debe dividir esta
oarte entera entre el número total de Proveedores en empate, para
josteríormente tomar su residuo y utilizarlo en la selección final, c.
Realizados estos cálculos, SPN seleccionará a aquel Proveedor que presente
xincidencia entre el número asignado y el residuo encontrado.,En caso de
que el residuo sea cero (0), SPN seleccionará al Proveedor con el mayor
número asignado.
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1 TÉRMINO DE EJECUCIÓÑ V „

El término de ejecución del contrato será hasta el 31 de diciembre del 2022 y/o hasta el agotamiento de los
recursos, lo que ocurra primero, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecución.

\

9.1 e'RONOGRAMA DE EJECUCIÓN " "'_~T V

No aplica, 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 y los pagos se efectuarán de
acuerdo con los insumos solicitados y recibidos a satisfacción por parte del supervisor del contrató'

JO;_LUGÁRbE EJECÜCÍÓN _ .77." ' 7_'^ '7 -.17

El lugar de ejecución del contrato será en el Almacén General de Servicios Postales Nacionales (SPN) ubicado
en la Diagonal 25 G # 95 A 55 de la ciudad de Bogotá D.C.

|1J. ANÁÜSIS DE RIESGOS

ANAUSIS PREUMINAR DE RIESGOS

CLASE DE

RIESGO

IDENTIFICACIÓN
DEL RIESGO

MEDICION ANTES DE

CTROL

ALT

O

MEDI

O

BAJ

O

CONTROL

(PREVENTIVO)

MEDICION DESPUES DE

" CTROL

ALTO MEDIO BAJO

TRATAMIENTO

(CORRECTIVO)

¿A QUIÉN SE LE ASIGNA?

SERVICI

OS

POSTAL

ES
NACIONA

LES

PROPONE

NTEY/O

CONTRAT

ISTA

COMPAÑIA

ASEGURA

DORAYIO

GARANTIA

Desistimiento de la
oferta o no firma el

contrato

'Arrizarla

viabilidad de

solicitar póliza de
seriedad/Invitación

formal basado en

fuentes confiables

de proveedores

'Afectarla póliza de
seriedad
'Iniciar proceso
lib'gioso

Decíaratoríá Desierta

del proceso

"Definirlas

condiciones

mínimas a exigir
conforme a la

realidad del

mercado y del
sector (Indicadores
linancleros,
capacidad jurídica
yrequisitos
técnkasl

■Revisión y
modificación de los
aspectos (Rnancieros,
jurídicos, técnicos y
económicos) que
llevaron a la
declaratoria de
desierto,parala futura
invitación.

ADMINISTRA
•nvo

Sobrevaloración o
subesb'mación délos
preóospropuestospor
el contratista

"Analizarla
viabilidad de
solicitar póliza de
seriedad.
'Adelantar un
adecuado estudio
de mercado y del
sector
"Señalar en los
términos de
Invitación como
causal de rechazo

'Afectar la póliza de
seriedad
'Rwhazar la oferta
con'precios artificiales

Incumplimiento de
obligaciones del marco
contractual y
disposiciones de la
propuesta

' Adecuada
supervisiói del
contrato con
verificaciones
periódicas.
' Esb'pular
cláusulas de
descuentos por

' Afectar las pólizas de
garandas
"Aplicarlos
descuentos por
Incumplimientos
pactados
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ANAUSIS PREUUINAR DE RIESGOS

CLASE DE

RIESGO

IDENTIFICACIÓN
DEL RIESGO

MEDICION ANTES DE

CTROl

ALT

O

MEDI

O

BAJ

O

CONTROL

(PREVENTIVO)

MEDICION DESPUES DE
CTROL

ALTO MEDIO BAJO

TRATAMIENTO

(CORRECTIVO)

¿AOUIEN se LE asigna?

SERVICI

OS

POSTAL

ES

NACIONA

LES

PROPONE

NTEY/0

COÑTRAT
ISTA

COMPAÑIA

ASEGURA

OORAYIO
GARANTIA

incumplimiento
'Solicitud de

pilleas de
garanlias

JURlDlCOS-
LEGALES

Pérdida de capacidad
luridi'capara la
ejecucün del contrato
(personas natura ir
jurídicas, faRecimiento,
delenciin, extinción y
llquidacíin de la
personajurídica, etc.]

'Inclulrenla

Invilaclin (ormaí

disposidones que
permítah adjudicar
^contrato al

segundo evaluado.
' InvitacMn íbnnat

Pasado en fuentes

conflátiles de

proveedoreslconsul
ta de listas
restrctivas y
puillcadin en
página weby
SccopD
• Indicadores
Rnancieros

'Aplicarlas cláusulas
al segundo
calificado.

'Suspensión,
terminación o cesUn

del contrato.

FINANCIERO

S

Insolvencia del

Contratista por
indetnda esGpulactón
de indicadores

financieros o por
aporte de Información
Inexacta.

'Incluir en la

invitación forma)

disposidones que
permitan adjucficar
al contrato a!
segundo evaluato.
'tnvitaclónfarmal
basado en fuentes

confiables de

proveedwesftonsii
ta de listas

restrictivas.

' Indicadores

Financieros

conforme a ta

reafidad del

mercado y de)
sector.

Lafiucluación negativa
de la moneda (TNM) o
fenómenos

infiaciorarios.

ECONOMICO

• Contarcon

Inversiones a cono

plazo.
'ReaOzarun

estudio técnico y
económico del

Impacto del riesgo
en la ecuación del
contrato que
permila definir las
medidas

pertinentes
(adición,.
suspensión,
prórrogas,
temfinadón del

conisto, cesión del
contrato.)

Cambios en ía

normalividad leg^
vigente que genere ,
una mayor carga

impositiva

"Contar con

inversianesacorla

plazo.
'Realizar un

estudio téct^o y
econóinco del

Intacto del desgo
en la ecuación det
contrato que
permita definir las
medidas

pertnenles
(adición,

'Aplicar las cláusulas
al segundo mejor
caiillcado.

' Suspensión,
lerrtfinación o cesión

del contrato.

•Actualización y
revisión periódica de
lós estudios que dan
lugaraestipularlos
indicadores financieros
y apoyo en

documentos de

consulta de CCE.
' Dariraslado a las

autoridades

adm'nisbafivasyfo
judiciales competentes.
' Elimina al proveedw
respectivo del direcKirio
de la Entldai

' Recurrir a la venta de
la inversión o
reestructuración del

contrato que garanfice
su viabilidad

'Recurrir a la venta de

la Inversión o

reestructuración del

contrato qué garantice
su viabilidad
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ANAUSIS PREUMINAR DE RIESGOS

CLASE DE

RIESGO

IDENTIFICACIÓN
DEL RIESGO

MEDICION ANTES DE

CTROL

ALT

O

MEDI

O

BAJ

O

CONTROL

(PREVENTIVO)

MEDICION DESPUES OE

CTROL

ALTO MEDIO BAJO

TRATAMIENTO

(CORRECTIVO)

¿A GUIENSELE ASIGNA?

SERVIO

OS

POSTAL

ES

NACIONA

LES

PROPONE

NTEYIÓ
CONTRAT

ISTA

COMPAÑIA

ASEGURA

DORA y/O

GARANTIA

suspensiún,
prorrogas,
terminatídn del

contrato, eesiindsl
contrato.)

TECNICOS

Incumplirrienlo de la
cobertura de Garantlaa
por defectos de fábrica
o mantenimiento

propios del bien o
servicio adquirido.

• Darle el

adecuado uso de

los bienes

allegados y cump^
conlas

recomendaciones

del manual de

usuario

(mantenimientos
preventivos y
correctivos).
•Estipular tanto en
los términos de la

Invilaclén como en

los contratos el

otorgamiento de
las garantas
propias del bien o
servicio adquirido.

'Aplicarías cláusulas
del incumpliendo
pactadas en el
contrato.

•Iniciare!
procedimiento
administratvo ante el

brgano de vigilancia y
control competente en
el marco del estatuto
general del
consumidor.

Obsolescencia en el

mercado o

programada de ios
bienes y/o servicios
adquiridos

•Mantener una

etcai

comunicación entre

el supervisor, el
proveedor y
fabricante.

•Estipular
cláusulas

contractuales que
contémplela
viabflidad de]
reemplazo de los
bienes o servicios

por iguales o
mejores
caracieristcas

técnicas.,

'Afectarlas pólizas de
garantas otorgadas.
■ Contar con

disponibilidad
presupuestal parales
imprevistos del
contrata.

FUERZA

MAYOR

Circunslancias de

fuerza mayor, caso
fortuito o imprevisibles
que lleven 3 la
paralización del
contrato

'Contarcon una

adecuada

planeación de las
necesidades a

satsfacer

(mantener un stock
mínimo de insumos

requeridos).
■ Herramientas

tecnológicas que
permitan mantener,
conservar y/o
recuperarla
información.

'Suspensión,
terminación o cesión

del contrato.

' Restauración de Back

up

riZ.ESfybjODÉMERGÁDQYÁÑÁU^^^^ '

El presente estudio de mercado fue realizado con base al Manual de Contratación de Servicios Postales
Nacionales S.Á.S, en su Capitulo II ETAPA PRECONTRACTUAL indica que para iniciar un proceso de
contratación de cualquier modalidad se podrá realizar por medio de cotizaciones de mercado, que permitirá
determinar el estado actual del mercado y de los .diferente precios presentes, en, este caso, se recibieron dos
(02) cotizaciones de los proponentes: LEGIS y PANAMERICANA para el presente proceso, los cuales
presentaron lo siguiente:
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Descripción Unidad de Medida Cantidad
PANAMERICANA LEGIS

Valor Unitario Valor Total Valor Unitario Valor Total

Guia CP 72 Unidad 4.928 $  1.280.00 $  6.307.840,00 $  625.00 S  3.080.000,00

Guia SÍDOSt Blanca Unidad 1.760.088 $  55,00 $ 96.804.840,00 $  107.00 $188.329.416,00

Guia Cliente Unidad 14.081 $  194.00 $  2.731.714.00 $  195,00 $  2.745.795,00

De acuerdo con la anterior información,.se estimo el precio promedio dei mercado para determinar el valor
general del presupuesto.

Por lo anterior, SERVICIOS POSTALES NACIONALES SAS adjudicara el presente proceso de contratación a
la propuesta económica de menor valor y mas favorable a los intereses de la Entidad, con un presupuesto
estimado de hasta CIENTO CÍNCUENTA MILLONES DE PESOS M/Cte. ($150.000.000), incluido el Impuesto
al Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, así como los demás impuestos a los que haya lugar.

Item Elemento Costo unitario (IVA incluido) Cantidades Costo total

1 Guía CP 72 $953 4.928 $4.693.920

2 Guia Sipost Blanca $81 1.760.088 $142.567.128

3 Guía Cliente $195 14.081 $ 2.738.755

Compra total $ 149.999.803
- Presupuesto $150.000.000

13. GARANTÍAS

El contratista seleccionado, deberá constituir una póliza a favor de Entidades Estatales con Régimen Privado
de Contratación, dentro de los cinco (05) días hábiles siguientes al perfeccionamiento del contrato, a
favor de Servicios Postales Nacionales S.A.S en la cual consten los siguientes amparos los cuales deberán
contarse a partir de ia suscripción de contrato:

a)

b)

c)

De cumplimiento, de todas las estipulaciones pactadas en el contrato, en cuantía equivaiente ai 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.

De calidad de los bienes, de todas las estipulaciones pactadas en ei 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 dé la fecha de suscripción del contrato.

Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: Por un valor
equivalente al diez por ciento (10%) del,valor total del contrato, con una vigencia iguai al término de
ejecución del mismo y tres (3) años más, contados a partir de la fecha de suscripción dei contrato.

Parágrafo Primero: 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 ei contrato en ei estado en que se encuentre, sin que por
este hecho deba reconocer ei pago de suma alguna en favor del CONTRATISTA.
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Parágrafo Tercero: En todo caso las garantías se mantendrán vigentes hasta la liquidación del contrato,
ajustándose a los límites, existencia y extensión del riesgo amparado.

Parágrafo Cuarto: En todos los casos el contratista deberá allegar la póliza expedida junto con el recibo que
acredite el pago total de la prima.

De conformidad a lo contemplado en el Manual de contratación el oferente podrá presentar cualquiera de los
siguientes tipos de garantías:

•  Pólizas de seguros expedida por compañía aseguradora:
-  Debe ser a favor de entidades públicas con régimen privado de contratación.
-  Anexar constancia de pago de la prima.

Objeto y Numero del contrato.
•  Garantías Bancarias:

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

•  FIducia mercantil en garantía:
-  Cumplimiento a lo establecido, a la normatividad que tipifica la naturaleza de estas garantías.

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 Interventorla de la empresa.

15. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPÜESTAL

El presente proceso cuenta con el siguiente certificado de disponibilidad:

CDP-Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.79512 del 03/noviembre/2022 por valor de: CIENTO
CINCUENTA MILLONES DE PESOS M/Cte. ($150.000.000)

,16. FORMA DE PAGO

Se realizarán pagos mensuales vencidos de conformidad con el suministro de guías impresas en las cantidades
y especificaciones técnicas definidas por la Entidad., recibidos a satisfacción y aprobados por el supervisor del
contrato, tomando como referencia los precios establecidos en el estudio de mercado realizado para el proceso
y el valor máximo que se puede pagar por cada una de ellas.

PARÁGRAFO PRIMERO: Los pagos serán efectuados a los cuarenta y cinco (45) días siguientes a la correcta
presentación de la factura en las instalaciones de SPN S.A.S - Diagonal 25G No. 95A - 55 Bogotá D.C, término
que no podrá ser afectado por el proceso Interno de correspondencia de SPN, adjuntando ios 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
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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 bancada con fecha de expedición no mayor a noventa
(90) días, d) Certificado y ControLde Ejecución, e) Informe de supervisión.
PARÁGRAFO SEGUNDO- EL CONTRATISTA no podrá adelantar actividad alguna que implique mayores
gastos directos e indirectos hasta que se perfeccione la respectiva modificación contractual y esta cuente con su
respectivo registro presupuestal.

17. OBLÍGACiONES DE LAS PARTES

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1. Garantizar la oportuna y eficaz prestación del objeto a contratar, respondiendo por la calidad de ios 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 articulo 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.
8. Radicar oportunamente la factura ante 4-72 indicando que dichos insumes corresponden a la Jefatura

Nacional de Almacén Especies y Franqueadoras, junto con los soportes exigidos, en las fechas y horarios
estipulados por la Entidad, asumiendo las responsabilidades de todas las actividades relativas a la
ejecución de las obligaciones establecidas en el contrato.

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

10. Garantizar que todo el personal que ocupe para el desarrollo def objeto contractual será bajo su cargo y
responsabilidad.

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

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1.

2.

3.

4.

5.

Cumplir con las especificaciones técnicas mínimas establecidas por LA ENTIDAD en el presente proceso.
Entregar los elementos empacados de tal forma que no sufran daños o deterioros para facilitar su embalaje,
almacenamiento y transporte.
Garantizar la calidad del bien y de los materiales usados en su elaboración y que correspondan a las
especificaciones técnicas solicitadas. En caso, qué alguno de los elementos tenga desperfectos, estén
dañados, o no cumplan con estándares de calidad o presenten algún tipo de novedad como pueden ser
quebraduras, rupturas o daños internos o extemos, el proveedor deberá contar con la capacidad de
reemplazaren un periodo máximo de DOCE (12) días calendario en la sede principal, los elementos que
sean rechazados por mala fabricación o imperfectos anteriormente nombrados.
Entregar los elementos solicitados por el supervisor del contrato y/o ordenador del gasto en el almacén
general, en un tiempo máximo de VEINTICINCO (25) días calendarios después de solicitado.
Contemplar todos los costos asociados al cargue, descargue y transporte de los Insumes solicitados.
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6. 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 cuaj corresponderá al 5%
del valor de los elementos dejados de entregar y por cada día hábil posterior ai segundo dia de atraso, un
0.25. adicional.

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

;18. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE.

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

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

3. Suministrar de manera oportuna al CONTRATISTA la Información requerida para el adecuado
cumplimiento de sus obligaciones.

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

5. Expedir las certificaciones a que haya lugar.
6. Liquidar el contrato en el término establecido en el contrato y en la ley,
7. Las demás que se desprendan en desarrollo del contrato.

,19.. ACUERDO POR NIVELES DE SERVICIO.

En caso de incumplimiento de ANS se aplicarán los porcentajes de descuento señalados a continuación:
Otorgar un descuento financiero como Acuerdo de Nivel de Servicio (A.N.S,), con relación a los bienes o
servicios que se dejen de entregar o prestar según sea el caso, dentro del plazo solicitado ya sea parcial o
totalmente el cual corresponderá al 5% del valor de estos y por cada día hábil posterior al segundo dia de
atraso, un 0.25% adicional.

PARÁGRAFO. PROCEDIMIENTO PARA DESCONTAR POR DESCUENTOS DE NIVELES DE SERVICIO:
En caso de retardo en el cumplimiento, de incumplimiento o de cumplimiento imperfecto de cuaiquiera de las
obligaciones del CONTRATISTA, descritas en el contrato, que no se haya establecido porcentaje de descuento
y/o que este establecido dentro de los Acuerdos de Niveles de Servicios - ANS, LA EMPRESA descontara un
cinco (5%) del porcentaje de la facturación del servicio o bien afectado ofertado por EL CONTRATISTA. Se
surtirá el siguiente procedimiento: El supervisor del contrato comunicará por escrito enviado al Representante
Legal del CONTRATISTA que incurrió en una causal de incumplimiento de las obligaciones del contrato, de los
términos de referencia o de las propias de este tipo de contratos y dará un plazo perentorio de cinco (5) dias
hábiles para: a) subsanar dicho Incumplimiento, o b) para rendir las respectivas explicaciones debidamente
justificadas y no imputables al CONTRATISTA. 2) El CONTRATISTA procederá a subsanar el incumplimiento
dentro del término otorgado por supervisor del contrato. Lo anterior, salvo que considere que existieron causas
ajenas a él que determinaron que incurriera en dicho incumplimiento, caso en el cual, dentro de los cinco (5)
días hábiles siguientes al recibo de la comunicación mencionada en el numeral 1 anterior, podrá proceder a
explicar al supervisor del contrato cuáles son las razones de su incumplimiento, aportando las pruebas
pertinentes, a efectos de solicitar que no se efectúe el descuento correspondiente. 3) Si el CONTRATISTA no
subsana el incumplimiento dentro del término otorgado por LA EMPRESA para el efecto, o las razones y
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pruebas allegadas por el CONTRATISTA para justificar el mencionado incumplimiento (en el evento en que
haya presentado un escrito y las pruebas pertinentes dentro del término previsto en el numeral anterior) no
acreditan o justifican la ocurrencia de una causal de exoneración de la responsabilidad de acuerdo con lo
previsto en este contrato y en la normatividad vigente, el supervisor rnediante comunicación dirigida al
CONTRATISTA impondrá el descuento y descontará el monto correspondiente de los saldos insolutos y/o de
la factura del mes siguiente a la feché que señale LA EMPRESA en el mencionado escrito. Lo anterior, sin
perjuicio de que LA EMPRESA, si lo estima conveniente, conceda un plazo adicional igual al relacionado en el
numeral para subsanar tal incumplimiento. 4) Una vez realizado el descuento, y en el evento en que el
CONTRATISTA no subsane el incumplimiento dentro del nuevo plazo otorgado por LA EMPRESA para ello
(salvo que las partes acuerden por escrito un nuevo plazo), se causarán las sanciones reguladas en esta
cláusula, hasta el momento en el cual el CONTRATISTA subsane la situación de incumplimiento o hasta que
la sumatoria de las mismas alcancen la suma del 20% del valor del contrato, caso en el cual, LA EMPRESA
dará aplicación a lo dispuesto a las causales dé terminación del presente contrato.

s

20. PROCEDIMIENTO POR INCUMPLIMIÉNTG GRAVE DEL CONT^TISTA.

Cuando se presente un posible incumplimiento grave parcial o total del contrato o reiterado en ANS, atribuible
al CONTRATISTA respecto de cualquiera de las obligaciones de este, LA ENTIDAD, deberá evacuar el
siguiente procedimiento para declarar dicho incumplimiento;

A) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA, según conste en
informes elaborados por la Supervisión o la Interventoría, LA ENTIDAD lo citará a él y al GARANTE, mediante
comunicación que por escrito se remitirá al domicilio del CONTRATISTA y del GARANTE, a una audiencia para
debatir lo ocurrido. LA ENTIDAD, fijara la fecha para realizar la audiencia, como mínimo al quinto día hábil
siguiente a la fecha de recepción de la comunicación de citación a audiencia ai CONTRATISTA y al GARANTE.
En la citación, se hará mención expresa y detallada de los hechos que la soportan y por ello deberá indicar los
presuntos incumplimientos contractuales atribuibles al CONTRATISTA, acompañado el Informe de la
supervisión o Interventoría en el que se sustente la actuación y las demás pruebas que soporten la citación y
enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrían derivarse para EL
CONTRATISTA, de acuerdo con las estipulaciones contractuales. En la misma se establecerá el lugar, fecha y
hora para la realización de la audiencia la que deberá tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la
naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

B) En desarrollo de la audiencia, el Subgerente de Contratación, presentara las circunstancias de hecho que
motivan la actuación contractual, indicara los presuntos incumplimientos contractuales atribuidos al
CONTRATISTA, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrían derivarse para EL CONTRATISTA, según las estipulaciones contractuales. Acto seguido se concederá
el uso de la palabra al representante legal del CONTRATISTA o a quien lo represente y ai GARANTE, para que
ejerzan su derecho de defensa y se pronuncien sobre las imputaciones de incumplimiento, en desarrollo de lo
cual podrán rendir las explicaciones del caso, solicitar y aportar pruebas y controvertir las presentadas por la
entidad.

C) Una vez evacuada la práctica de las pruebas o recibidos los medios probatorios aportados por los
interesados, se cerrará la audiencia para que la ENTIDAD mediante decisión contractual motivada que constara
por escrito, proceda a resolver sobre la exigibilidad o no de la sanción o declaratoria o no del incumplimiento.
Si se resuelve que no hubo incumplimiento, se archivara la actuación contractual. Por el contrario, si se decide
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que hubo incumplimiento contractual, en el mismo documento, se hará la, tasación de la suma a favor de LA
ENTIDAD y a cargo del CONTRATISTA y/o EL GARANTE, como consecuencia del incumplimiento de acuerdo
con las estipulaciones contractuales. La respectiva decisión, se informará mediante comunicación escrita que
se remitirá al domicilio dei CONTRATiSTA y del GARANTE. EL CONTRATISTA y el GARANTE, podrán
presentar por escrito de reconsideración ante LA ENTIDAD, dentro de los cinco (5) días hábiies siguientes a la
fecha de adopción de la decisión que declara el incumplimiento contractuai. Si declarado este ni EL
CONTRATISTA, ni EL GARANTE, presentan el escrito de reconsideración o lo hacen en forma extemporánea,
se entenderá que esa decisión se ratifica y se procede para su posterior cobro. La decisión sobre el escrito de
reconsideración, si se presenta, será resuelta por LA ENTIDAD por escrito, dentro de los 15(qu¡nce) días hábiles
siguientes a su recepción y remitida al CONTRATISTA y del GARANTE. El plazo anteriormente descrito podrá
ser prorrogado por un término igual al iniciairnente pactado. Por el contrato, si se resuelve que no hubo
incumplimiento, se comunicara por escrito a ios interesados y se archivara la actuación contractual.

D) En todo caso, en cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual, el Subgerente de
Contratación, podrá suspender la audiencia cuando el oficio o petición de parte, ello resulte en su criterio
necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra
razón debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuación contractual.
En todo caso, ai adoptar la decisión, se señalará fecha y hora para reanudar ia audiencia. LA ENTIDAD podrá
ordenar el archivo de la actuación contractual en cualquier momento, si se prueba ia cesación de situación de
incumplimiento que dio lugar a este procedimiento.

23^. CLAUSULA DE CONFlDENCIALiDAD.

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

iprCLÁUSÜLXDE PROTECClPN DE DATOS PERSONALES.„

En caso de que EL CONTRATISTA tenga la condición de encargado del tratamiento, de conformidad con el
artículo 3 literal d) de la ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 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.S. por parte, DEL CONTRATISTA, éste último se obliga y compromete, con base al articulo
25 del Decreto 1377 de 2013, a una serie de aspectos identificados a continuación:

1. EL CONTRATiSTA se compromete y obliga a guardar secreto de todos ios datos personales que
conozca y a ios que tenga acceso en virtud dei presente contrato.

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

EL CONTRATISTA únicamente tratará ios datos conforme a las instrucciones que reciba expresamente de
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, y no los destinará, aplicará o utilizará con fin distinto ai que

Página 25 de 26,



J41) % PR-CT-001-FR-002

ESTUDIO PREVIO PARA

INVITACIÓN ABREVIADA
• ^

Correo y mucho más VERSIÓN: 04

figure en el presente contrato. Así mismo, se compromete a no revelar, transferir, ceder o de otra forma
comunicar los bases de datos o datos contenidos en ellos, ya sea verbalmente o por escrito, por medios
electrónicos, papel o mediante acceso informático, ni siquiera para su conservación, a otras personas; salvo
que previa indicación expresa de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, comunique los datos a un
Tercero designado por aquél, al que hubiera encomendado la prestación de un servicio. EL CONTRATISTA
manifiesta conocer las obligaciones derivadas la ley de protección de datos personales. Así mismo, garantiza
el mantenimiento de las medidas de Seguridad; así como cualesquiera otras que le fueren impuestas por parte
de SERVICIOS PÓSTALES NACIONALES S.A.S, de Indole técnica y organizativa, necesarias para garantizar
la seguridad de los datos de carácter personal. SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, previa solicitud,
podrá facilitar un extracto de las medidas de seguridad que el contratista debe acatar en cumplimiento de las
obligaciones descritas en esta cláusula. Finalizada la prestación del servicio contratado, los datos personales
serán destruidos o devueltos a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, al igual que cualquier soporte o
documentos en que conste algún dato de carácter personal objeto del tratamiento. No procederá la destrucción
de los datos cuando exista una previsión legal que exija su conservación, en cuyo caso deberá precederse a la
devolución de los mismos garantizando a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S dicha conservación.
El contratista podrá conservar, debidamente bloqueados, los datos en tanto pudieran derivarse
responsabilidades de su relación con SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S. En cualquier caso, el
contratista comunicará a SERVICIOS POSTALES NACIONALES cualquier incidencia que se produzca en
ejecución del presente contrato, que pueda afectar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos
personales, dentro del plazo de dos (2) días hábiles contados a partir desde la fecha en que se hubiese
producido la incidencia o hubiese tenido conocimiento de la misma, para que se adopten las medidas correctivas
de forma oportuna. Del mismo modo, el contratista pondrá en conocimiento del personal a su servicio las
obligaciones indicadas en la presente cláusula, cerciorándose, mediante la adopción de las medidas.

23. ANEXOS

Se deberán adjuntar los siguientes anexos:
•  Solicitud de Disponibilidad Presupuestal.
•  CDP No. 79512 del 03/noviembre/2022.

•  Cotizaciones

•  Comparativo de precios.
I

24. FIRMAS

JJAN CARLOS

iíe Nacional c

SANCHEZ AL0N1B0

e AÍmacén, Espe des y Franqueadoras
P/Wectó; Edwin Andre; Bustos M/profesional' ■ proveedores
REh^uministro de guías impresas en las cant dades y especificaciones técnicas definidas por la Entidad.
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