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A continuacién, presentamos el estudio previo para contratar servicios de una firma especializada
en seleccion de personal, la cual debe garantizar el reclutamiento, valoracion, evaluacion y
calificacién de personal idoneo, que se ajuste a los perfiles y competencias establecidas por
Servicios Postales Nacionales S.A.S a nivel nacional.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Servicios Postales Nacionales S.A.S. requiere contratar una Empresa especializada en selecciéon de
personal, la cual garantice el reclutamiento, valoracién, evaluacion y calificacion, para el ingreso del
personal idéneo requerido por la Entidad conforme a las solicitudes y necesidades, esto con el fin de
obtener un proceso de seleccion de personal que cumpla con todos y cada uno de los
requerimientos, teniendo en cuenta que para efectos de la seleccion de personal idoneo es necesario
examinar, entrevistar y conseguir candidatos potencialmente calificados para ocupar la vacante que
sea requerida dentro de la Empresa.

En lo que concierne al reciutamiento de personal, es una alternativa que facilita la reduccion de las
dudas del proceso, disminucion de costo, tiempo y dinero para identificar el candidato apto para
desempeiiar el cargo.

Dentro de los aspectos necesarios para identificar la aptitud y actitud, del personal necesario para
cubrir las vacantes, se debe dar cumplimiento a los siguientes aspectos:

e Reclutamiento: Es necesario para efecto de encontrar el candidato que disponga un
conocimiento profesional, institucional y aquellas habilidades funcionales, administrativas y
técnicas para desempefiar un rol que sea propio del objetivo del cargo a desempeiiar.

e Valoracion: Permite la identificacion del personal desde el punto de vista ético y profesional
para efecto del cumplimiento de las funciones del objetivo del cargo a desempeniar.

e Evaluacion: Esta conlleva a que se realice un estudio por medio de herramientas y métodos
especificos que permita determinar si el aspirante es apto para desempeniar el cargo.

e Calificacion: Es necesaria que el proveedor a contratar pueda emitir juicios de valor ante la
idoneidad y competencia del personal que postula al cargo a desempeniar.

En este orden de ideas, la Entidad requiere de un tercero idéneo que permita garantizar que al
momento de la seleccién del personal refleje estandares de eficiencia, calidad y sentido de
pertenencia ante las politicas y responsabilidades del cargo que se.va a suplir, segun la necesidad
empresarial.

Asi las cosas, nos permitimos indicar qde dicho proceso se encuentra incluido dentro del plan anual
de compras para la vigencia 2023 bajo el item No 188.

2. ANTECEDENTES DE LA CONTRATACION
Servicios Postales Nacionales S.A.S., luego de verificar el recurso humanoy material con que cuenta

para realizar el proceso de seleccion, ha determinado que no cuenta con el personal idéneq y
suficiente que permita el reclutamiento, valoracion, evaluacion y calificacion, para una seleccion
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requerida para el Nivel Directivo y gerencia Administrativa a contratar y tecnicidad para el
cumplimiento 6ptimo y veraz que requiere la Entidad.

Por lo anterior Servicios Postales Nacionales S.A.S, con el fin de brindar una respuesta efectiva y
oportuna a los requerimientos de personal, para cubrir vacantes de los niveles Directivos de la
Entidad a nivel nacional, se hace necesario la contratacion de una empresa que implemente pruebas
técnicas especializadas y certificadas, destinadas a la seleccién de personal bajo los pilares de
idoneidad requeridos para el cargo solicitado y minimizar la materializacion de riesgos.

Los contratos que se han suscrito bajo dicho objeto y buscando cumplir con dichas necesidades ha
sido los siguientes:

126 de 2016- Soluciones Empresariales Horizonte

110 de 2017- Soluciones Empresariales Horizonte

082 de 2018 - Servi Especiales

042 de 2019 - HQS5 - Empresa de Servicios Temporales
031 de 2020 - HQ5 - Empresa de Servicios Temporales
066 de 2020 - Eleccién confiable

231 de 2022 — Eleccién confiable

NoopwN =

3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO O BIEN A CONTRATAR

De acuerdo con la necesidad y una vez estudiadas los diferentes perfiles necesarios para la entidad
se han determinado los siguientes niveles para cada cargo a contratar.

La realizacion de los procesos de perfilamiento, reclutamiento y procesos de seleccién a personal
que aspira ocupar los cargos vacantes en Servicios Postales Nacionales S.A.S ademés de cumplir
con las siguientes condiciones minimas para cada nivel jerarquico:

1. Perfilamiento Nivel Directivo:

El perfilamiento se basa en una serie de revisiones de documento por parte del aspirante o postulado
a cargos, que permiten establecer si el mismo es apto para el cargo y la compafia y si retne los
requisitos del perfil que se ésta buscando, para lo que se necesita: Andlisis de conformidad del cargo,
para:

Nivel Directivo

Presidencia

Secretaria General

Vicepresidencias

Jefaturas de Oficinas Asesoras
Directores Nacionales

Gerentes Regionales

Jefes Nacionales

o Nivel Administrativo
Gerentes Administrativos
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2. Reclutamiento de personal:

Contar con bases de datos de personal requerido en los diferentes niveles jerarquicos identificados
y definidos por la Entidad, mitigando los riesgos y demoras en las posibles blisquedas de personal,
se espera contar con procesos de reclutamiento para los siguientes niveles.

Nivel Directivo- Terna
Nivel Gerencia Administrativa: Evaluacién minimo con dos candidatos

< S'Nivel Directivoili St gine oo S iy

Presidencia

Secretaria General
Vicepresidencias

Jefaturas de Oficinas Asesoras
Directores Nacionales
Gerentes

Jefes

Nivel Administrativo
Gerentes Administrativos (cuando se requiera)

3. Procesos de seleccion:

¢ Nivel Directivo (Terna).

Este componente debera cumplir con las siguientes especificaciones técnicas:

v" Se compondra de una terna (que sera solicitada segin aplique por la entidad),
elegida por el oferente con el fin de designar la persona cuya idoneidad y perfil se
ajuste a cargos de Nivel Directivo y cuyos componentes tendrd como minimo:

Medicion de competencias laborales: Prueba psicotécnica para nivel directivo, el Oferente
debe presentar las pruebas a aplicar para que Servicios Postales Nacionales S.A.S., las
avale y tome la decision sobre la misma segun el perfil que se requiera, esta debe ir con
su respectiva medicion y definicion de concepto.

Entrevista de seleccion con su respectivo informe de manera individual.

Verificacion de referencias laborales y personales antecedentes judiciales, fiscales y
disciplinarios.

Prueba técnica (De acuerdo con el perfil) que como minimo evalué los siguientes criterios
(nivel de inglés, herramientas ofimaticas y competencia concordantes con las funciones
del cargo a desempeniar).

Visita domiciliaria: Se realizara segtin programacion realizada por la Entidad y se verificara
y emitira informe de los posibles riesgos eminentes al cargo a suplir que como minimo
cumplira con cobertura nacional, estas deben comprender entre otros aspectos: registro
fotografico, evaluacién de la calidad de vida, composicion familiar, responsabilidad y
dinamica familiar, responsabilidad econémica, fuentes de ingreso, nivel de endeudamiento
y entrevista con los vecinos o administradores, para conocer su comportamiento social en
el barrio, verificacién de certificado judicial. Adicionalmente si el aspirante vive en arriendo
se entrevista a su arrendador o se contacta la inmobiliaria previo consentimiento escrito
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por parte del aspirante. Esta labor debe ser realizada por profesionales en trabajo social
o psicologia social con capacitacion en el area de seguridad. Para el caso de los cargos
criticos que maneja recursos, se deberan realizar dos visitas durante el afio y exigir al
momento de la visita que se encuentre toda la familia que habita en la casa. Nota: para el
desarrollo de la presente visita domiciliaria se debera contar con el consentimiento escrito
del aspirante, mediante formato avalado por Servicios Postales Nacionales S.A.S y dando
cumplimiento a los criterios de seguridad que rigen a la Entidad.

v Lo anterior, se consolidara en un informe que el oferente debera presentar a la
Vicepresidencia de Soporte Corporativo o Direccion Nacional de Gestion Humana,
el cual como minimo debe contener la siguiente informacion: (datos del aspirante,
cargo al que aspira, resultado del estudio).

v El informe anteriormente referenciado sera enviado via correo electronico a la
Vicepresidencia de Soporte Corporativo y Direccion Nacional de Gestion Humana,
una vez finalizada la evaluacién y entregado fisicamente en un término no mayor a
dos (2) dias habiles siguientes.

v Termino de respuesta: el oferente realizara el procedimiento: (seleccion de la terna,
evaluaciones y finalizacién del procedimiento) y debera entregar informe escrito con
maximo tres (3) dias habiles siguientes a la solicitud formal que realice el supervisor
del contrato.

v Una vez enviado y revisado el informe final por la persona competente, se decidira
el candidato que se ajusta a la necesidad de la entidad y al perfil solicitado, si una
vez realizado este andlisis el resultado es desfavorable a la terna presentada, el
mismo se solicitara nuevamente al oferente, con el fin que se realice un nuevo
proceso de seleccion mediante terna.

o Nivel Gerencia Administrativa (minimo se debera adelantar el proceso con dos
evaluados y cuando sea requerido)

Este componente debera cumplir con las siguientes especificaciones técnicas:

)

v Se compondra de dos evaluados (que sera solicitada segun aplique por la entidad),
elegida por el oferente con el fin de designar la persona cuya idoneidad y perfil se
ajuste a cargos de gerencia administrativa y cuyos componentes tendra como
minimo:

Medicién de competencias laborales: Prueba psicotécnica para gerencia administrativa, el
Oferente debe presentar las pruebas a aplicar para que Servicios Postales Nacionales
S.A.S, las avale y tome la decision sobre la misma segun el perfil que se requiera, esta
debe ir con su respectiva medicion y definicion de concepto.

Entrevista de seleccion con su respectivo informe de manera individual.

Verificacién de referencias laborales y personales antecedentes judiciales, fiscales y
disciplinarios.

Prueba técnica (De acuerdo con el perfil) que como minimo evalué los siguientes criterios
(nivel de inglés, herramientas ofimaticas y competencia concordantes con las funciones
del cargo a desempefiar).

Visita domiciliaria: Se realizara segun programacion realizada por la Entidad y se verificara
y emitira informe de los posibles riesgos eminentes al cargo a suplir que como minimo
cumplira con cobertura nacional, estas deben comprender entre otros aspectos: registro
fotografico, evaluacién de la calidad de vida, composicién familiar, responsabilidad y
dinamica familiar, responsabilidad econémica, fuentes de ingreso, nivel de endeudamiento
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y entrevista con los vecinos o administradores, para conocer su comportamiento social en
el barrio, verificacion de certificado judicial. Adicionalmente si el aspirante vive en arriendo
se entrevista a su arrendador o se contacta la inmobiliaria previo consentimiento escrito
por parte del aspirante. Esta labor debe ser realizada por profesionales en trabajo social
o psicologia social con capacitacion en el area de seguridad. Para el caso de los cargos
criticos que maneja recursos, se deberan realizar dos visitas durante el afio y exigir al
momento de la visita que se encuentre toda la familia que habita en la casa. Nota: para el
desarrollo de la presente visita domiciliaria se debera contar con el consentimiento escrito
del aspirante, mediante formato avalado por Servicios Postales Nacionales S.A.S y dando
cumplimiento a los criterios de seguridad que rigen a la Entidad.

v

Lo anterior, se consolidara en un informe que el oferente debera presentar a la
Vicepresidencia de Soporte Corporativo o Direccion Nacional de Gestion Humana,
el cual como minimo debe contener la siguiente informacion: (datos del aspirante,
cargo al que aspira, resultado del estudio).

El informe anteriormente referenciado serad enviado via correo electronico -a la
Vicepresidencia de Soporte Corporativo o Direccién Nacional de Gestion Humana,
una vez finalizada la evaluacion y entregado fisicamente en un término no mayor a
dos (2) dias habiles siguientes.

Termino de respuesta: el oferente realizara el procedimiento: (seleccion de fa terna,
evaluaciones y finalizacién del procedimiento) y debera entregar informe escrito con
maximo cinco (5) dias habiles siguientes a la solicitud formal que realice el
supervisor del contrato. . ]

Una vez enviado y revisado el informe final por la persona competente, se decidira
el candidato que se ajusta a la necesidad de la entidad y al perfil solicitado, si una
vez realizado este analisis el resultado es desfavorable a la terna presentada, el
mismo se solicitara nuevamente al oferente, con el fin que se realice un nuevo
proceso de seleccién mediante terna.

Nivel Directivo

Presidencia

Secretaria General
Vicepresidencias

Jefaturas de Oficinas Asesoras
Directores Nacionales
Gerentes

Jefes

- Nivel Administrativo

Gerentes
Asesores

4. Test de Integridad

Este componente debera cumplir con las siguientes especificaciones técnicas:

v Medira al personal activo segun solicitud de la entidad contratante, con el fin de determinar
la posible participacion en actos ilicitos en el desarrollo de sus actividades diarias tales como:
sobornos, robos, acoso sexual, violencia, adicciones, consumo de alucinégenos, entre otros.
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v Lo anterior, se consolidarda en un informe que el oferente debera presentar a la
Vicepresidencia de Soporte Corporativo y a La Direccién Nacional de Gestion Humana, el
cual como minimo debe contener la siguiente informacion: (datos del evaluado, cargo que
desemperia, resultado del test).

v El informe anteriormente referenciado serd enviado via correo electrénico a la
Vicepresidencia de Soporte Corporativo y La Direccién Nacional de Gestién Humana, una
vez finalizada la evaluacion y entregado fisicamente en un término no mayor a dos (2) dias
habiles siguientes.

Termino de respuesta: el oferente realizara el procedimiento: evaluacion y finalizacion del test y
debera entregar informe escrito con maximo dos (2) dias siguientes a la solicitud formal que realice
el supervisor del contrato, de ser necesario aumentar dicho término, el mismo debera ser solicitado
y aceptado por el supervisor del contrato.NOTA: Debera garantizar que, ante la seleccion de un
trabajador por parte del proveedor, éste debera ofrecer un tiempo de permanencia minimo de Seis
(08) meses, el cual el costo sera asumido por el proveedor ante renuncia al cargo, desvinculacion
del trabajador por justa causa, mutuo acuerdo o no cumplimiento del periodo de prueba.

3.1.Cédigo de Naciones Unidas (UNSPSC).

80111620 servicios temporales de recursos humanos
3.2.Requisitos Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo
« Certificar el cumplimiento en la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo conforme lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 en su Capitulo VI y la Resolucion
0312 de 2019.
« Presentar certificado de la evaluacién actualizada de los estdndares minimos SST segun la
resolucion 0312 del 2019 acreditada o certificada por la ARL vigente no superior a 12 meses teniendo

en cuenta o siguiente:

o Calificacién entre 60 y 85% con plan de mejoramiento.
o calificacion >85% no requiere plan de mejora.

+ Presentar licencia del responsable del SG-SST.

« Certificar Curso de 50 horas del responsable del SG-SST menor a 3 afios, de lo contrario presentar
curso de 20 horas conforme lo establecido en la resolucién 4927 de 2016 articulo 16.

4. OBJETO A CONTRATAR O BIEN A CONTRATAR

Servicios de una firma especializada en seleccion de personal, la cual debe garantizar el
reclutamiento, valoracion, evaluacion y calificacion de personal idéneo, que se ajuste a los perfiles y
competencias establecidas por Servicios Postales Nacionales S.A.S a nivel nacional.

5. “AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS NECESARIAS PARA LA CONTRATACION.

N/A
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6. FUNDAMENTO JURIDICO QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION. .

Modalidad de contratacion: El presente proceso de contratacion se realizara de conformidad a lo
consagrado en el Manual de Contratacion de la Entidad, que en su Capitulo |l “MODALIDADES DE
SELECCION" establece la seleccion de contratista aplicando el numeral 2, invitacién directa, en
razon de su cuantia que menciona “ procesos contractuales cuyo monto sea igual o inferior a cien
(100) salarios minimos mensuales legales vigentes” para el proceso la modalidad de seleccion sera
la Invitacion Directa, teniendo en cuenta el monto del proceso.

Tipologia del contrato: Prestacién de servicios
7. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Se estima un presupuesto total para la realizacién de procesos de seleccién por valor de
CINCUENTA Y TRES MILLONES CIENTO DOS MIL OCHENTA Y CUATRO PESOS M/CTE.
($53.102.084), incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, asi
como los demas impuestos a los que haya lugar. Por lo anterior y teniendo en cuenta que los bienes
solicitados cuentan con una alta variabilidad en la necesidad a en cuanto a cantidad solicitadas.

8. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION
8.1.REQUISITOS HABILITANTES

Los interesados en participar en el presente proceso de contratacién deberan cumplir con los
siguientes requisitos habilitantes:

8.1.1. JURIDICOS

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

La carta de presentacion debe ser firmada por el representante legal de la persona juridica, o por el
representante del Consorcio o Unién Temporal, de los presentes estudio de conveniencia y
oportunidad, el cual debera ser diligenciado de manera obligatoria.

En la carta de presentacién, el oferente debera indicar cual informacién de la suministrada en su
propuesta es de caracter reservado, sefialando la norma que le otorga tal caracter.

En el mismo documento, el oferente manifestara la validez de la propuesta, de conformidad con lo
establecido en el presente capitulo.

b) Certificado de Existencia y Representacion Legal del Proponente.

Las personas juridicas nacionales o extranjeras con domicilio en Colombia, que presenten propuesta
para participar en el presente proceso de seleccion, deberan acreditar su existencia, capacidad y
representacion legal mediante el Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la
Camara de Comercio de la ciudad donde se encuentre su domicilio o sucursal, que debera haber
sido emitido con una antelacion maxima de treinta (30) dias calendario a la fecha del cierre del
presente proceso. El objeto social del oferente debera tener relacion directa con el objeto del
presente proceso de contratacion.

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 debera anexar a la oferta,
copia del documento en el cual conste la decision del érgano social correspondiente que lo autoriza
para la presentacion de la propuesta y la suscripcién del contrato.
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Nota 1: Cuando en los documentos aportados que acreditan la existencia y representacion legal de
la persona juridica extranjera no cuente con toda la informacion requerida, podran adjuntar una
certificacion del representante legal de la sociedad extranjera con los datos que faltan, la cual se
entiende formulada bajo la gravedad de juramento.

Siempre deberan cumplirse todos y cada uno de los requisitos legales relacionados con la apostille
y traducidos al idioma espafiol, exigidos para la validez y oponibilidad en Colombia de documentos
expedidos en el exterior y que puedan obrar como prueba, conforme a lo dispuesto en el articulo 480
del Cédigo de Comercio de la Republica de Colombia y lo previsto en este Pliego de Condiciones.
En el evento de la legalizacion de documentos emanados de autoridades de paises integrantes del
Convenio de la Haya de 1961, se requerira tinicamente la Apostilla como mecanismo de legalizacion,
de conformidad con lo sefialado en la Ley 455 de 1998.

c) Fotocopia de cédula del representante legal.

d) Carta de compromiso firmada por el representante legal del oferente donde autorice de
manera expresa a LA ENTIDAD, realizar descuentos econémicos por conceptos de acuerdos de
niveles de servicios por presuntos incumplimientos en la ejecucion del objeto contractual.

e) Certificado de Antecedentes Judiciales, de Medidas correctivas, Fiscales y Disciplinarios del
Representante Legal, de la Persona Juridica y del revisor fiscal en caso de que se tenga.

f) Copia del Registro Unico Tributario RUT.

9) Certificacion de cuenta bancaria no mayor a 90 dias a la fecha del cierre del presente

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

h) Declaracién de fondos

i) EL CONTRATISTA interesado en participar en el presente proceso de contratacion
autorizara de manera escrita y en documento independiente suscrito por el representante legal o
quien haga sus veces, especificamente y para el presente proceso de contrataciéon a Servicios
Postales Nacional S.A. a revisar la informacién de la empresa de EL CONTRATISTAY a las personas
que hacen parte de la misma, en listas SARLAF y demas bases de datos de consulta, que permitan
verificar la legalidad, suficiencia técnica, econdomica y juridica de la empresa y demas componentes
que generen riesgos a LA EMPRESA o al proceso de contratacion.

)] 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 deberd anexar la respectiva certificacién en la cual se indique que se encuentra
cumpliendo y/o a paz y salvo en el pago de las contribuciones al Sistema Integral de Seguridad
Social —EPS, Pensiones y ARP-, asi como de los Aportes Parafiscales —SENA, ICBF, Cajas de
Compensacion Familiar-, y Subsidio Familiar a que haya lugar, de sus empleados a la fecha de cierre
y en los 6 meses anteriores a la misma.

La certificacion debera ser suscrita por el Revisor Fiscal cuando éste exista de acuerdo con los
requerimientos de ley o por el representante legal, y en este debera constar que se encuentra al dia
en dichos pagos de los ultimos seis (06) meses en un término de expedicion no superior a treinta
dias de la fecha de presentacién de la propuesta.

NOTA: El oferente debera adjuntar la planilla unica de pago del ultimo mes.

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

a. Experiencia: El proponente debera presentar hasta dos certificaciones de contratos,
ejecutados cuyo objeto guarde relacion con prestacién de servicios en procesos de
seleccién, reclutamiento de personal y perfilamiento y cuyo valor sea del 100% del
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presupuesto del presente proceso, ya sea de manera individual o la sumatoria entre dichas
certificaciones.

Las certificaciones allegadas deben indicar como minimo los siguientes aspectos:

Nombre del contratista
Objeto del contrato.
Plazo de ejecucion.
Valor del contrato.

Nota: Servicios Postales Nacionales S.A.S se reserva el derecho a verificar la informacién incluida
en la propuesta.

b. Certificacién del representante legal del proponente o su apoderado donde certifique que
cuenta con cobertura a nivel nacional para la prestacién del servicio de procesos de
. seleccién, reclutamiento, valoracién, evaluacion y calificacion de personal idéneo.

¢. Eloferente debera certificar mediante oficio que cumple con todos los requisitos establecidos
en la etapa contractual y que permitira que 4-72 los solicite en cualquier momento durante
la ejecucion del contrato, referentes a seguridad y salud en el trabajo y requisitos
ambientales que se requieran.

8.2. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios generales sobre los que se asignaran la calificacion y valoracion de las propuestas y su
puntuacién seran [os siguientes:

FACTOR | SUBFACTORES s AP PUNTAJE
I) OFERTA ECONOMICA 60
I) OFERTA DE SERVICIOS DE PRUEBAS POLIGRAFIA 40
De 5 a 10 Pruebas de Poligrafia a nivel nacional sin costo adicional. 20
De 11 a 20 Pruebas de Poligrafia a nivel nacional sin costo adicional. 30
De 21 o mas Pruebas de Poligrafia a nivel nacional sin costo adicional. 40
TOTAL PUNTAJE 100

8.21. ECONOMICO: 60 puntos

La oferta econdmica debera presentar los valores unitarios por cada proceso en el formato anexo al
presente proceso:

L T ] T ; ~ | PROCESODE )._,..I_E_ﬁﬁr i
Nivel Directivo PERFILAMENTO RECLUTAMIENTO | SELECCION | INTEGRIDAD.

Presidencia
Secretaria General
Vicepresidencias

Jefaturas de Oficinas
Asesoras

Directores Nacionales
Gerentes Regionales

Jefes Nacionales

e by o L y T = o
Nivel Administrativo : TR T e

Gerentes
Administrativos
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La oferta econdmica debe presentarse en moneda legal colombiana y debe incluir el valor del IVA,
si el OFERENTE no lo incluye, la entidad lo considerara INCLUIDO en el valor total de la misma y
asi lo aceptara el OFERENTE.

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

Para efectos de la calificacion econémica se asignaran un maximo de sesenta (60) puntos, al
proponente que ofrezca menor valor total de la propuesta.

Si s6lo hay una oferta admitida, la misma obtendra el maximo puntaje en este factor, a las demas
propuestas se les asignara el respectivo puntaje de acuerdo con la siguiente férmula:

Puntaje = MVP*60/VPE

Dénde:

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

Teniendo en cuenta que el presupuesto oficial para el presente proceso es de CINCUENTA Y TRES
MILLONES CIENTO DOS MIL OCHENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($53.102.084) y que
corresponde a un contrato tipo bolsa. Lo anterior debido a que la adjudicacion del presente proceso
se hara por el valor oficial estimado para el presente proceso.

La Entidad no esta obligada a un minimo o maximo de servicios de perfilamiento, reclutamiento,
procesos de seleccion y test de integridad, toda vez que esta sujeta a la demanda de vinculacion de
personal que sea requerido por la alta direccion.

La oferta econdmica deberd ser presentada con valores en pesos colombianos (COP) y
aproximados al peso (sin decimales).

8.2.2. OFERTA DE SERVICIOS DE PRUEBAS POLIGRAFIA: 40 Puntos

El proponente que ofrezca un mayor numero de pruebas de poligrafia que no generen costo adicional
a la Entidad, se otorgara hasta 40 puntos segun el numero de servicios (valor agregado) ofertados;
Este criterio puntuable se tendra en cuenta con la certificacion expedida por el Representante Legal
de la Empresa, que hara parte integral de la oferta y por lo tanto sera irrevocable durante la ejecucion
de dicho contrato.

: FACTOR

 SUBFACTORES PUNTASE
Il) OFERTA SERVICIOS DE PRUEBAS POLIGRAFICAS 40
De 5 a 10 Pruebas de Poligrafia a nivel nacional sin costo 20
adicional.
De 11 a 20 Pruebas de Poligrafia a nivel nacional sin costo 30
adicional.
De 21 o mas Pruebas de Poligrafia a nivel nacional sin costo 40
adicional.
TOTAL PUNTAJE 60
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9. TERMINO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el 31 de agosto de 2023 y/o hasta agotamiento de la
partida presupuestal asignada, lo que ocurra primero, contados a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y. ejecucion.

10. LUGAR DE EJECUCION

El contratista prestara sus servicios a nivel nacional en el lugar donde Servicios Postales Nacionales
S.A.S requiera de personal, por lo cual el proveedor debera contar con la capacidad tecnica,
administrativa y logistica para atender las solicitudes del servicio.

11. ANALISIS DE RIESGOS

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

S

oo o EE
=

e =0 = =
! o o REd . ae e &
. ANALISIS PRELIMINAR DERIESGOS -
- 2 1) A ] - goar g ] ‘
Ly A : = ! ;; = PskA) Ry e E
MEDICION ANTES DE MEDICION DESPUES
CONTROL DE CONTROL 2A QUIEN SE LE ASIGNA?
CLASE DE RIESGO No | IDENTIFICACIO CONTROL TRATAMIENTO SERVICIOS PROPONE COMPANIA
. | NDELRIESGO | ALT | MEDI {PREVENTIVO) ALT | MEDI (CORRECTIVO) NTE Y/O | ASEGURADO
BAJO BAJO POSTALES
(o] (o] o o] NACIONALES CONTRATI RA Y/O
STA GARANTIA
* Analizar la
viabilidad de solicitar . i
Desislimiento de poliza de d:f::f(;;:‘adpdlui
1 la oferia o no X seriedad/Invilacion X * Iniciar proceso X X
lirma el conirato formal basado en litigioso
fuenles confiables de
proveedores
* Revision y
* Definir las modificacién de
condiciones minimas los aspectos
a exigir conforme a (Financieros,
Declaratoria la realidad del juridicos,
2 Desierta del X mercado y del sector X técnicos y X
proceso (Indicadores econdémicos) que
financieros, llevaron a la
capacidad juridica y declaraloria de
requisilos lécnicos) desierto, panlal\ll
fidura inuid anlAn
* Analizar la
ADMINISTRATIO viabilidad de solicitar A o
r liza de seriedad = Afectar la poliza
SODEKBIoTACk) Ex;‘i‘delamar un de seriedad
M subesllm?abn adecuado estudio de X * Rechazar la X X
Si[dellosipracios % mercado y del sector oferta con
propueslqs Py * Sefalar en los precios
el contratisla témminos de arlificiales
invitacién como
caysal de rechazo
= Adecuada
.= SR * Afectar ias
Incumplimiento con_lrnlo‘con poiizas de
de obligaciones ver[ﬁcguones garanilas
4 del marco X peno_dncas X = Aplicar los X X X
contraclual y " Estipular clausulas descuenlos por
disposiciones de de descuentos por incumplimientos
la propuesta incurnplimienlo . pactados
" Solicitud de pdlizas
oe garantias
* Incluir en la
. invilacién formal
Pém‘d,ﬂ de disposiciones que
;ﬂ?;g:‘:m L permitan adjudicar al
ejecucion del coniialo al'sepundo - Apkicar as
GEIIEY * Invitacién formal claus:d =14 jor
(0D basado en fuentes Eeoundoims
JURIDICOS - 5 | naturalesy X D O X calificado. X X
juridi * Suspension,
LEGALES I gicas) proveedores/consult lerminacion o
failecimiento, a de listas e"'i:;“ﬁd i
delencion, restrictivas y ossl "( i
extincién y publicacion en conggto
liquidacion de la pagina web y Secop
persona juridica, i
elc) * Indicadores
FinANGieTas
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o ,‘AI;IAI'.I_SIS PRELIMINAR DE.R.FESGO_S

i L e |
MEDICION ANTES DE MEDICION DESPUES a
S e O LA QUIEN SE LE ASIGNA?
No | IDENTIFICACIO - CONTROL TRATAMIENTO PROPONE | COMPARNIA
CLASEDERIESGO | ™" | ypELRIESGO | ALT | MEDI | 000 | (PREVENTVO) | ALT | MeDI | o, | (CORRECTIVO) | SERVICIOS | wrEvio | asEcurapo
o o o ) NACIONALES | CONTRAT RA Y/O
STA GARANTIA
* Apkcar las
clausulas al
segundo mejor
calificado
* Suspension,
* Incluir en la m:'m e °
lovitacion formal comrato.
disposiciones que & )
i oo,
Insoivencia del contrato al segundo de los esludios
Contratista por ovatuado. que dan lugar 8
Indebida * Invitacién formal estipular los
estipulacién de basado en fuentes Indleadores
FINANCIEROS 6 | indicadores X confiables de X financleros y X X
financieros o por proveedores/consull apoyo en
aporte de ade lis_ms documentos de
!uslrilcuvas consulta de CCE
Inexacta. F."'"dm'c;:‘“s * Dar lraslado &
e las autoridades
adminisirativas
realidad del mercado yio judiciales
y del sector. competentes.
* ENminar al
proveedor
respectivo del
direclorio de ta
Entidad
* Contar con
Inversiones a corto
plazo,
* Realizar un estudio
téenico y econdmico * Recurrir a la
La fluctuacién del impacto del venta de la
negaiiva de la riesgo en la ecuacién inversién o
7 | moneda (TRM) o X del contralo que X reesirucluracion X X
fenémenos permita definir las del contrato que
Inflacionarios. medidas perlinentes paranlice su
(adicién, suspensién, viabilidad
préogas,
terminaci6n del
contrato, cesion del
contrato.)
ECONOMICO e
inversiones a corto
plazo.
* Realizar un estudio
técnico y econdmico * Recuirir a la
m:dh del impaclo del venta de la
jegal e que riesgo en la ecuaeién nversién o
8 0 una X del contrato que X reesirucluracién X
m‘.'w" °“m permita definir las del contrato que
Impositiva medidas pertinentes garantice su
(adicién, suspension, viabilidad
prémogas,
lerminacién del
contrato, cesion del
contrato.}
® Darle el adecuado
uso de los bienes * Apticar las
atiegados y cumpir cléusuias del
con las Incumpliendo
incumplimiento recomendaciones del paciadas en el
de la cobertura manual de usuario contrato,
de Garantias por (mantenimientos “ Iniciar el
defectos de preventivos y procedimiento
9 | fébrica o X cormeclivos). X administrativo X X
mantenimiento * Estipular tanio en ante el 6rgano de
propios def bien los términos de la vigilancla y
0 servicio invilacién como en control
edquirido los conlratos el compelente en el
otorgamiento de las marco del
garantias propias del eslatuto general
bien o servicio det consumidor
TECNICOS adquirdo
* Mantener una
eficaz comunicacién
enire el supervisor, - Afectar las
arcartnr ) poKzaside
Obsolescencia T perantias
en el mercado o stipular cléusulas otorgadas
mada d contraciuales que o
1o/ | Programada de x | contempie Ia bl JosContaricen x x x
los bienes y/o viabiidad det disponibilidad
servicios presupuesial
MIIMIZO de
Foyileo bienes o seMc'?:s s::":i’sms Pe)
m’fn‘fzbs ° contrato
caracleristicas
tdcnicas
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) i ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS o e
= o = = o :ﬁgﬁ' sy R zz S S IRt - s ;? A
MEDICION ANTES DE MEDICION DESPUES
_ CONTROI DE CONTROL LA QUIEN SE LE ASIGNA?
No | IDENTIFICACIO CONTROL TRATAMIENTO APANIA |
CLASE DE RIESGO PROPONE COMPANI
NDELRIESGO | ALT | MEDI | 5oio | (PREVENTVO) | ALT | MEDI | g, o | (CORRECTIVO) ﬁg’;‘{,ﬂgg NTEY/O | ASEGURADO
o o ] (o] NACIONALES CONTRATI RA Y/O
STA GARANTIA
Validar los procesos
enlregados por parte
Entrega errénea del oonlra_l:jsla G B
de Jos servicios quﬁdse oW [e"(?'?ds:
PG, ;:I stv{cieoepcrte!:‘la:!o e Gl
eqtrogasicon Andlisis de las proceso y
TECNICO " :’al" andlisis de L o e - reevaluacién 5 X
DETERSY ulilizadas por el tanto de los
faha de proveedor y candidatos y
venﬁc:ubn Bor capacidad de ios proveedores
g?&‘:es:)r profesionales a
cargo que preslan el
servicio
* Conlar con una
adecuada planeacion
Circunslancias de las necesidades a
de fuerza mayor, satisfacer (manlener ~ Suspension,
RS olio ol H un stock minimo de terminacion o
FUERZA MAYOR 12 | imprevisibles X ipsunps TEygendes) X cesidndel X X X
g:fa::zzz%: Lael tecnoldgicas que = Restauracion
contrato permitan mantener, de Back up
conservar y/o
recuperar la
informacitn

12. ESTUDIO DE MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR |

El presente proceso de contratacion se realizé de conformidad a lo consagrado en la resolucion 001
del 02 de enero de 2020 “por la cual se adopta el manual de contratacion de la Empresa establecido
en el acuerdo No 05 de 2019 de la Junta Directiva de Servicios Postales Nacionales S.A.S acuerdo
05 del 02 de Agosto de 2019" se solicitd al area de contratacion y compras el respectivo listado de
proveedores cuyo objeto sea la Prestacion de servicios en seleccion de personal, reclutamiento,
valoracién, evaluacion y calificacién de personal. con los cédigos ClIU relacionados con actividades
de agencias de empleo y apoyo administrativo de empresas.

CllU: 7820 Actividades de agencias de empleo temporal.

8299 Otras actividades de servicio de apoyo a las empresas N.C.P
7810 Actividades de agencias de empleo.

Se procedi6 a realizar solicitudes de cotizacion a 11 proveedores:

NOMBRE PROVEEDOR  CORREO ELECTRONICO
ELECCION CONFIABLE info@eleccionconfiable.com; admin@eleccionconfiable.com
HQ5SAS licitaciones@hqgb.com.co
GSH- GRUPO SOLUCIONES HORIZONTE | analistanegocios@gsh.com.co
GHRUPO ALIANZA soluciones@grupo-alianza.com
ULTRA SAS gerencia@ultrasas.com
TU TALENTO HEAD HUNTER info@tutalento.com.co :

LGCONSULTORES experienciadelcliente@Ilgconsultores.com.co
KEY EXCECUTIVES colombia@keyexecutives.co

MENTIS CONSULTANTS S.A.S mentis@mentis.com.co

HIGH TEAM gerencia@pdacolombia.net

TALENTO Y POTENCIAL info@talentoypotencial.com.co
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Del total de Solicitudes de Cotizacion remitidas, fueron allegadas via correo electrénico 5
cotizaciones, para lo cual se dio la necesidad de incluir dentro del respectivo estudio de mercado el
histérico de precios que maneja la Entidad.

Eleccion Confiable
HQ5

GSH ;
GRUIPO ALIANZA
KEY EXCECUTIVES

obhown =

Teniendo en cuenta las cotizaciones recibidas; el valor mas econémico es el del proponente HQS5;
por lo cual se procede a realizar la solicitud de la disponibilidad presupuestal por este valor $
53,102,084 ya que cumple con las especificaciones descritas en la oferta econémica.

De acuerdo con el estudio de mercado anexo; en el cual se detallan los Items cotizados con sus
respectivos valores; la propuesta mas econémica es la del proponente HQS5; por lo cual se procede
a realizar la solicitud de la disponibilidad presupuestal por este valor, ya que cumple con las
especificaciones descritas en la oferta econémica. A continuacién, se relaciona el comparativo de
los precios enviados por los proponentes:

ELECOC i GRUPO ALIANZA KEY EXCECUTIVES
Deseripoion Unidad de Medida | GEH WS ] 10N CONFIRBLE POA
™| ValorUnhaddo | Valor Total | ValorUnfade | Vaior Total | ValorUnkano | Valor Total | VaorUnitano | Vsiorjotal | Valor Unitang | Valar Total
Perfiamisnto T |3 185e8012| % 1oBem0ia|3  issoo0|s  tesen|s  w7sials 1175,
Recktminns 3 |35 zegmois|s 7escsoss]s  e7so0|s  isezscols  sssooo|s  17esoo
Mencls f—————— iy | #1900 |$ #11900 |5 4TETEZN 4T 8TS
e ProcesodeBewccion | 3 |§ 4987001 |3 1486100823 Ges«on|s  zosacon|s  iisoooo] s asomeo] | : i
Test de integridad 1+ |5 imooo|s  moooo)s 52400 | 3 6240] § 9500 3 %5 500
Feramionto " |8 tsanais|s ismiais|s  wmswools  iessaols  vi7Eals 1i7sn
cenery BB 3ls vecotswely oroosssls wvsools vemsols  msoools 1mso0l, ciemls  euoml|s sexmens|s sesszsie
ProcesodeSeweclen | 3 |5 38003037 |5 114000111]8  sesapo| s 2esezon|s  Jisomn| s asmono
Test de integridad 1 |5 imoools  wmoools 2400 § 00| 3 sso|s 5350
Perfamients 2 |3 iso0izis|s  d0a040|8  imsooo|s  orimoo[s  1i7sn|s  zmoms
Reckamianio 5 |5 19001510]8 114009111]8 _ e7s00|s  3rsooals  sesooo| s asvomo
§11800| 5 1823800 36 216 TaRESEN
e o roceso de Swccibn | & |3 2oowss|s 1s201z1e8| s meneon| 3 Sotaacols  Trsomoa] 5 7140000 A
Toat de Iegridad 2 |5 1mooo|s  2enoo0]s 82400| 3 124800]8 ssso0|3 118000
Perfilamiento 1 ) 11344774 | 8 MNMATIA S 185600 | § 185000| § 1175131 3 117513
Ietaturas Oficinas | Rectamienta 3 |3 tacosoes|s apwereca|s  ei7so|s  \moswo|s  sesoo|s  i7asooo
e 11.000 26357 450 7.
Asesorss  [ProcesodeBsieccion | 3 |5 167Ta1290] 8 S62238T| s sesao0|s  zossdmo|s  iimomo|s  ssmom]’ o oot ® % SRR o8
lmdnmﬂﬂﬂ 1 3 120000 | § 1200001 $ §3400 | 8 f2400| 8 SaE00) 8 £5 S00
Farfiamiento t |5 sasza]s  sesaa|s  iso0|s  i2aso0|s  i;ena|s  iirsn
Ovectorss | Rechtamienta 3|5 1i7ssosals ssoories|s  amsools nnsoui: se5000| 8 1785000
Bba
Maclomales | ProcesodeSeimccion | 3 |3 15Mi00ra|s  47078316| 8 assann|§  soesjonls  1isooon| s asraomo ImaLE:  SEILROLIG SZNGSM S teansy
Tast do intogridss v |5 1mooo|s  iaomols 2400 8 524000 8 53800 § 38500
Ferfiaments 1 s 7awesis 7series|s  imsools  tmsoals  iireials  ni7sn
Garsniss | Rechitamiento 3 |3 oaoibas|s oeccssaals  woso0|s  yitieno|s  seecoo|s  1rmsoco
vegrery B} -2 11 16 340 541 18 sa1
Reglorales  [FrocesodeBeleceion | 3 |3 134312005 en2essz7|s  oeseco| s zoszools  11s0000]3  asromon i [P Wl L i nesl
Teside 1|5 1;oo0)s  izooo|s aza00s 2w s 25500 5 53500
FerMlamionto 1 |s aenon|s aevow|s  imsoo|s  jmsools  dwEals  1i7s,
Finchutamisnts 3|8 samsinls ieaiisals  a70%00| 8  1111600]8  B9s000] s 17asooo
Jefes Nacnale: M 1"
) Proceso de Belecciin 3 ) Tnosad)] § ZAIE9ASD] 8 5400 s 2956200) 8 1150000 | § 3570000 it B LABE L K fritema s frytasa
Tesl da integridad 1 |3 ioom|s  yapools 2400 8 s2400] 5 59500 8 58 500
Pertiamianto 1 |8 7isoooo|s 7isoeon|s  imfeo|s  izascols  wizenals  n7sna
Gerentes | Rechitamisnio 3 |5 cioooools 2roocoo0|s  3m0%00| 3 1111500]8  weszo| sy maTE0 . !
Administratives [ Process de 3 |s aooom|s eoooools  741000| 8 azmaocols  1pas0| 8 3i2arEd g [ e Rl e Lo e
Tast de Integrdod 1 I3 imow|s  toc0)s s2400] 3 a2400]s _ soso0]s =50
Pertiamiento 1 [s Gesosma|s  sesotas|s  tiscoo|s  visoools  iizsials  1i7sis
echitmienio 3s 7isioes|s aieszse|s  awoooo|s Moo §  448250] 5 1338750
Asesores 1
ProcesodeSsieccion | 3 |3 107r2573] 3 30mtEen |5 6e00o0] 8 204nono o Eals_awngelt 0 RIS MUKOES, deTROR1E| H7R0K
Test da Integidnd 1|5 smools 120 52400 § #2400] § s9s00] s 53500
SUBTOTAL AT Tinzrene FETTIRIT) 118500 TraTian
7 Taasisn | BATLAN | 1071878 1732810 1468940
TOTAL 1408413477 I £3.102.084 41,708,808 10.851.810 122345 830

Una vez verificadas las cotizaciones y valores ofertados por cada empresa, se validaron las
necesidades de personal y solicitudes de perfilamiento, seleccién y evaluaciones de seguridad
requeridas para los niveles directivos de la Entidad, estableciendo un promedio de 47 procesos de
seleccion, bajo dichas condiciones y toda vez que las necesidades de la Entidad, deben contar con
una validacion exhaustiva de los procesos realizados a cada candidato, es necesario contar con un
proceso donde los valores a ofertar o analizar, se tomen desde el menor valor.
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13. GARANTIAS

De conformidad con la Resolucion 060 del 14 de diciembre de 2012 “Por la cual se reglamentan los
procesos de Seleccion y Contratacion de Servicios Postales Nacionales S.A.S’", articulo séptimo (7)
que sefiala Analisis de los riesgos y Garantias que los ampara y de conformidad al literal anterior
se pudo concluir que una vez determinados los riesgos estos deben ser cubiertos con las siguientes
garantias asi:

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

El contratista seleccionado, debera constituir una péliza a favor de Entidades Estatales con régimen
privado de contratacion, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al perfeccionamiento del
contrato, a favor de Servicio Postales Nacionales S.A.S, en la cual consten los siguientes amparos:

1. Cumplimiento, en cuantia equivalente al veinte (20%) del valor del contrato con una vigencia
igual a la de este y seis (6) meses mas, contados a partir de la suscripcion del contrato.

2. Calidad del servicio, en cuantia equivalente al veinte (20%) del valor del contrato con una
vigencia igual a la  de este y seis (6) meses mas, contados a partir de la suscripcion del
contrato.

& Salarios y prestaciones sociales: en cuantia equivalente al cinco (5%) del valor del contrato

con una vigencia igual a la de este y tres (3) afios mas, contados a partir de la suscripcion
del contrato

4, Responsabilidad Civil Extracontractual, en cuantia equivalente al veinte (20%) del valor del
contrato con una vigencia igual a la de este y seis (6) meses mas, contados a partir de la
suscripcién del contrato.

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

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.

De conformidad a lo contemplado en el Manual de contratacion el oferente podra presentar
cualquiera de los siguientes tipos de garantias:

Pélizas de seguros expedida por compafiia aseguradora:

Debe ser a favor de entidades publicas con regimen privado de contratacion.
Anexar constancia de pago de la prima.

Objeto y numero del contrato.

Pagina 15 de 24




) 4 + ’ PR-CT-001-FR-002
- ESTUDIO PREVIO PARA

, CONTRATACION DIRECTA
Correo y mucho mds VERSION: 04

e Garantias Bancarias: ;
¢ Allegar constancia de aseguramiento del banco emisor que relacione periodo de cobertura,
cuantia de la perdida, objeto del contrato y numero del contrato.

¢ Fiducia mercantil en garantia:

Cumplimiento a lo establecido, a la normatividad que tipifica la naturaleza de estas garantias

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

14. INTERVENTORIA O SUPERVISION

La supervisién y/o control de ejecucion de! contrato la ejercera La Direccién Nacional de Gestion
Humana y/o quien haga sus veces y/o quien el Ordenador del Gasto designe, para el efecto se
notificara al contratista su designacién.

15. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 21598 del 15 de marzo del 2023, por un valor de
CINCUENTA Y TRES MILLONES CIENTO DOS MIL OCHENTA Y CUATRO PESOS M/CTE
($53.102.084).

16. FORMA DE PAGO

Se efectuaran pagos mensuales vencidos de conformidad con la prestacion el servicio de una firma
especializada en seleccién de personal, la cual debe garantizar el reclutamiento, valoracion,
evaluacion y calificacion de personal idoneo, que se ajuste a los perfiles y competencias establecidas
por Servicios Postales Nacionales S.A.S a nivel nacional. servicios efectivamente prestados,
suministrados y debidamente aprobados por el supervisor del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO - Dichos pagos seran efectuados a los cuarenta y cinco (45) dias
calendario siguientes a la correcta presentacion de la factura en las instalaciones de SPN Diagonal
25G No. 95A — 55 Bogota, término que no podra ser afectado por el proceso interno de
correspondencia de SPN, adjuntando los siguientes documentos: a) Constancia suscrita por el
supervisor del contrato, en la que se sefiale que EL CONTRATISTA cumplié a satisfaccion de Ia
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 sefalado en la Ley 789 de 2002.
¢) Planilla de pago de parafiscales d) Certificacién bancaria no mayor a 90 dias. e) Informe de
Supervision. f) Certificacion y Control de Ejecucién Presupuestal.

PARAGRAFO SEGUNDO — EL CONTRATISTA no podra adelantar actividad alguna que implique

mayores gastos directos e indirectos hasta que se perfeccione la respectiva modificacion contractual
y esta cuente con su respectivo registro presupuestal
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17. OBLIGACIONES DE LAS PARTES
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Cumplir con el objeto contractual.
Constituir oportunamente las garantias exigidas en el presente contrato.
a. Mantener vigentes las polizas que amparen el cumplimiento y calidad del objeto del
contrato.

3. Atender los requerimientos y solicitudes que formule el Supervisor del contrato.

4. EIl contratista mantendra los precios ofertados, durante la ejecucion del contrato y sus
prorrogas, si a ellos hubiere lugar.

5. El contratista cumplira con todas las especificaciones técnicas, juridicas, financieras y
economicas requeridas por la Entidad durante la ejecucién del contrato.

6. Radicar oportunamente la factura ante 4-72, en las fechas y horarios estipulados por la
Entidad, adjuntando los soportes necesarios de los servicios prestados.

7. Asumir las responsabilidades de todas las actividades relativas a la ejecucion de las
obligaciones establecidas en el contrato.

8. El proveedor no podra revelar durante la vigencia de este contrato o dentro de los dos
anos siguientes a su expiracién, informacién confidencial o de propiedad del contratante
sin el previo consentimiento por escrito de este Gltimo.

9. Realizara los procesos de perfilamiento, reclutamiento y procesos de seleccién a personal
que aspira ocupar los cargos vacantes en Servicios Postales Nacionales S.A.S ademas
de cumplir con las siguientes condiciones minimas para cada nivel jerarquico.

10. Emitir informe técnico que acredite que el candidato a ingresar cumple los requisitos de
idoneidad y profesionalidad que sean requeridos para el cargo a desempenar.

11. Cumplir con los ofrecimientos adicionales sin costos alguno para la empresa si hay lugar a
ello.

12. Perfilamiento Nivel Directivo: realizara el perfilamiento requerido por la Entidad, basados
en la revision de documentos por parte del aspirante o postulado a cargos, que permitan
establecer si el mismo es apto para el cargo y la comparifa y si retne los requisitos del perfil
que se esta buscando, para lo que se necesita: se realizara analisis de conformidad del cargo,
para:

¢ Nivel Directivo
e Gerencia Administrativa.

13. Reclutamiento de personal: realizara el reclutamiento de personal requerido por la Entidad
en las que deberan contar con bases de datos de personal requerido en los diferentes niveles
jerarquicos identificados y definidos por la Entidad, mitigando los riesgos y demoras en las
posibles busquedas de personal, se espera contar con procesos de reclutamiento para los
siguientes niveles.

¢ Nivel Directivo — Terna
» Nivel Gerencia Administrativa: Evaluaciéon minimo con dos candidatos

14. Procesos de seleccion: realizar los respectivos procesos de seleccion de conformidad con

los requerimientos de la Entidad de acuerdo con los niveles jerarquicos asi:
¢ Nivel Directivo Terna: Este componente deberd cumplir con las siguientes
especificaciones técnicas:

v'  Se compondra de una terna (que sera solicitada segun aplique por la entidad),
elegida por el oferente con el fin de designar la persona cuya idoneidad y perfil se
ajuste a cargos de alta gerencia y cuyos componentes tendrd como minimo:

a. Medicion de competencias laborales: Prueba psicotécnica para Nivel Directivo,
el Oferente debe presentar las pruebas a aplicar para que Servicios Postales
Nacionales S.A.S, las avale y tome la decisién sobre la misma segun el perfil

Pagina 17 de 24




QTN e o

PR-CT-001-FR-002

CONTRATACION DIRECTA

Correo y mucho més VERSION: 04

que se requiera, esta debe ir con su respectiva medicién y definicién de

concepto.

Entrevista de seleccién con su respectivo informe de manera individual.

c. Verificacién de referencias laborales y personales antecedentes judiciales,
fiscales y disciplinarios.

d. Prueba técnica (De acuerdo con el perfil) que como minimo evalué los siguientes
criterios (nivel de inglés, herramientas ofimaticas y competencia concordantes
con las funciones del cargo a desempeiiar).

e. Visita domiciliaria: . Se realizara seglin programacion realizada por la Entidad y
se verificara y emitira informe de los posibles riesgos eminentes al cargo a suplir
que como minimo cumplird con cobertura nacional, estas deben comprender
entre otros aspectos: registro fotografico, evaluaciéon de la calidad de vida,
composicion familiar, responsabilidad y dinamica familiar, responsabilidad
econémica, fuentes de ingreso, nivel de endeudamiento y entrevista con los
vecinos o administradores, para conocer su comportamiento social en el barrio,
verificacion de certificado judicial. Adicionalmente si el aspirante vive en arriendo
se entrevista a su arrendador o se contacta la inmobiliaria previo consentimiento
escrito por parte del aspirante. Esta labor debe ser realizada por profesionales
en trabajo social 0 psicologia social con capacitacion en el area de seguridad.
Para el caso de los cargos criticos que maneja recursos, se deberan realizar dos
visitas durante el afio y exigir al momento de la visita que se encuentre toda la
familia que habita en la casa. Nota: para el desarrolio de la presente visita
domiciliaria se debera contar con el consentimiento escrito del aspirante,
mediante formato avalado por Servicios Postales Nacionales S.A.S y dando
cumplimiento a los criterios de seguridad que rigen a la Entidad.

Lo anterior, se consolidara en un informe que el oferente debera presentar a la

Vicepresidencia de Soporte Corporativo o Direccién Nacional de Gestion Humana,

el cual como minimo debe contener la siguiente informacion: (datos del aspirante,

cargo al que aspira, resultado del estudio).

El informe anteriormente referenciado sera enviado via correo electrénico a la

Vicepresidencia de Soporte Corporativo o Direccion Nacional de Gestion Humana,

una vez finalizada la evaluacion y entregado fisicamente en un término no mayor a

dos (2) dias habiles siguientes.

Termino de respuesta: el oferente realizara el procedimiento: (seleccion de la terna,

evaluaciones y finalizacion del procedimiento) y debera entregar informe escrito con

maximo tres (3) dias habiles siguientes a la solicitud formal que realice el supervisor
del contrato. ;

Una vez enviado y revisado el informe final por la persona competente, se decidira

el candidato que se ajusta a la necesidad de la entidad y al perfil solicitado, si una

vez realizado este analisis el resultado es desfavorable a la terna presentada, el
mismo se solicitara nuevamente al oferente, con el fin que se realice un nuevo
proceso de seleccién mediante terna.

o

Nivel Gerencia Administrativa: como minimo se debera adelantar el proceso con
dos evaluados. Este componente debera cumplir con las siguientes especificaciones
técnicas:

v Se compondra de dos evaluados (que sera solicitada segun aplique por la entidad),

elegida por el oferente con el fin de designar la persona cuya idoneidad y perfil se
ajuste a cargos gerencia administrativa y cuyos componentes tendra como minimo:
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a. Medicién de competencias laborales: Prueba psicotécnica para gerencia
administrativa , el Oferente debe presentar las pruebas a aplicar para que
Servicios Postales Nacionales S.A.S, las avale y tome la decision sobre la
misma segun el perfil que se requiera, esta debe ir con su respectiva
medicién y definicién de concepto.

b. Entrevista de seleccién con su respectivo informe de manera individual.

c. Verificacion de referencias laborales y personales antecedentes judiciales,
fiscales y disciplinarios.

d. Prueba técnica (De acuerdo con el perfil) que como minimo evalué los
siguientes criterios (nivel de inglés, herramientas ofimaticas y competencia
concordantes con las funciones del cargo a desempeiar).

e. Visita domiciliaria: Se realizara segun programacién realizada por la
Entidad y se verificara y emitira informe de los posibles riesgos eminentes
al cargo a suplir que como minimo cumplira con cobertura nacional, estas
deben comprender entre otros aspectos: registro fotografico, evaluacion de
la calidad de vida, composicion familiar, responsabilidad y dinamica familiar,
responsabilidad econémica, fuentes de ingreso, nivel de endeudamiento y
entrevista con los vecinos o administradores, para conocer su
comportamiento social en el barrio, verificacion de certificado judicial.
Adicionalmente si el aspirante vive en arriendo se entrevista a su
arrendador o se contacta la inmobiliaria previo consentimiento escrito por
parte del aspirante. Esta labor debe ser realizada por profesionales en
trabajo social o psicologia social con capacitacion en el area de seguridad.
Para el caso de los cargos criticos que maneja recursos, se deberan realizar
dos visitas durante el afio y exigir al momento de la visita que se encuentre
toda la familia que habita en la casa. Nota: para el desarrollo de la presente
visita domiciliaria se debera contar con el consentimiento escrito del
aspirante, mediante formato avalado por Servicios Postales Nacionales
S.A.S y dando cumplimiento a los criterios de seguridad que rigen a la
Entidad. .

v Lo anterior, se consolidara en un informe que el oferente debera presentar a la
Vicepresidencia de Soporte Corporativo o Direcciéon Nacional de Gestién Humana,
el cual como minimo debe contener la siguiente informacion: (datos del aspirante,
cargo al que aspira, resultado del estudio).

v El informe anteriormente referenciado sera enviado via correo electronico a la
Vicepresidencia de Soporte Corporativo o Direccién Nacional de Gestion Humana,
una vez finalizada la evaluacién y entregado fisicamente en un término no mayor a
dos (2) dias habiles siguientes.

v Termino de respuesta: el oferente realizara el procedimiento: (seleccion de la terna,
evaluaciones y finalizacion del procedimiento) y debera entregar informe escrito con
maximo cinco (5) dias habiles siguientes a la solicitud formal que realice el
supervisor del contrato.

v Una vez enviado y revisado el informe final por la persona competente, se decidira
el candidato que se ajusta a la necesidad de la entidad y al perfil solicitado, si una
vez realizado este analisis el resultado es desfavorable a la terna presentada, el
mismo se solicitara nuevamente al oferente, con el fin que se realice un nuevo
proceso de seleccion mediante terna.

NOTA: Deber4 garantizar que, ante la seleccion de un trabajador por parte del proveedor,
éste debera ofrecer un tiempo de permanencia minimo de Seis (06) meses, el cual el costo
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sera asumido por el proveedor ante renuncia al cargo, desvinculacion del trabajador por justa
causa, mutuo acuerdo o no cumplimiento del periodo de prueba.

15. Acoger la evaluacién de candidatos sélo de aquelios que cumplan con el perfil
suministrado por Servicios Postales Nacionales.

16. Para los cargos de nivel Directivo y Gerencia Administrativa presentar ternas con
candidatos que aprueben cada una de las fases del proceso con sus respectivos informes
en donde conste el reporte de las evaluaciones psicotécnicas, entrevista conductual,
referencias, validacion de documentos soporte de estudios; ademas el informe que
evidencie conocimiento y practica de las competencias del perfil del cargo, tanto
institucionales y por nivel de responsabilidad suministradas por Servicios Postales
Nacionales para cada cargo.

17. Garantizar total cumplimiento en la realizacién y tiempos de entrega de los informes
solicitados, utilizando metodologias de valoracién debidamente avaladas y que sean de
alta confiabilidad.

18. El proveedor no podra revelar durante la vigencia de este contrato o dentro de los dos
afos siguientes a su expiracion, informacién confidencial o de propiedad del contratante
relacionado con el proyecto, este contrato o las actividades u operaciones del contratante
sin el previo consentimiento por escrito de este ultimo.

19. El proveedor debera 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.

20. El proveedor dispondra de la logistica, la infraestructura fisica y tecnolégica necesaria
para el desarrollo del objeto del contrato.

21. El contratista dispondra de una persona que sera el canal de comunicacién entre las
partes.

22. Si el supervisor considera conveniente solicitar servicios que estén relacionados con el
objeto del presente proceso y que no estén relacionados en el listado anterior, el
contratista garantizara que dispone de los servicios requeridos por la Entidad. En caso de
gque algun servicio no se encuentre cotizado dentro de la propuesta, Servicios Postales
Nacionales S.A.S, procedera a solicitar dos cotizaciones de dicho servicio, obligandose el
contratista a prestar el servicio requerido con el valor de la cotizacion mas econémica.

23. El contratista debera mantener los precios ofertados, durante la ejecucién del contrato y
sus prérrogas, si a ello hubiere lugar.

24. Las demas obligaciones inherentes al objeto contratado.

OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD

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

2. Supervisar que el CONTRATISTA cumpla con el objeto y obligaciones del contrato dentro

del término de ejecucion.

3. Suministrar de manera oportuna al CONTRATISTA la informacién 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. Prestar la debida colaboraciéon al Contratista, suministrandole informacién sobre los

aspectos que requiera para el desarrollo de las actividades de modo que se le facilite el

cumplimiento del objeto del contrato

6. Expedir las certificaciones a que haya lugar.

7. Liquidar el contrato en el término establecido en el contrato y en la Ley.
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8. Las demas que se desprendan en desarrollo del contrato.
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 ningun 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 del tratamiento, de conformidad
con el articulo 3 literal d) de la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 2012, en adelante LEPD,
en la medida que el objeto del contrato pueda implicar el tratamiento de datos personales a cargo
de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S. por parte DEL CONTRATISTA, éste ultimo se
obliga y compromete, con base al articulo 25 del Decreto 1377 de 2013, a 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 cualquier usuario no autorizado o
persona ajena a su organizacion. Las anteriores obligaciones se extienden en cualquier fase
del tratamiento que de esos datos pudiera realizarse y subsistiran aun despues de
terminados los mismos.

EL CONTRATISTA Unicamente tratara los datos conforme a las instrucciones que reciba
expresamente de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.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 o mediante acceso informatico, ni siquiera
para su conservacion, a otras personas; salvo que previa indicacién 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 S.A.S, de indole tecnica 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 cualquier soporte o documentos en que conste algun
dato de caracter personal objeto del tratamiento. No procedera la destruccion de los datos cuando
exista una prevision legal que exija su conservacion, en cuyo caso debera procederse ala devolucién
de los mismos garantizando a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S dicha conservacion.
El contratista podra conservar, debidamente blogueados, los datos en tanto pudieran derivarse
responsabilidades de su relacion 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
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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.

ESCUENTOS POR NIVELES DE SERVICIO Y OTRAS OBLIGACIONES.

Las partes bajo el principio de la libertad contractual y de autonomia de las partes, han establecido
descuentos por niveles de servicio por caso de retardo en el cumplimiento en los tiempos y términos
establecidos, de incumplimiento total o de cumplimiento imperfecto de cualquiera de las
obligaciones del CONTRATISTA descritas en el contrato, de cualquiera de las establecidas en los
estudios previos o0 de cualquiera de sus adendas, sin justificaciéon valida alguna, debidamente
probada y por causas que le sean imputables al CONTRATISTA, el CONTRATISTA autoriza a LA
EMPRESA para que le descuente una suma segun lo pactado en los términos de referencia y el
presente contrato a EL CONTRATISTA por cada retardo o atraso en el cumplimiento de sus
obligaciones, de acuerdo con los porcentajes, actividades y tiempos de cumplimiento de los
Acuerdos de Niveles de Servicio Establecidos. Para su imposicion bastara el informe del Supervisor
del contrato, donde se evidencia el incumplimiento del ANS y su porcentaje de acuerdo con lo
establecido en el presente contrato y los términos de referencia, los cuales las partes entienden son
los niveles minimos del servicio esperado en el mes correspondiente de servicio. Se impondran
mediante el procedimiento del paragrafo siguiente, “Procedimiento Para Descontar Por Acuerdos
De Niveles De Servicio — Ans”. Los descuentos o pago de las sumas sefialadas no se entenderan
extinguidas las obligaciones emanadas de este contrato, ni se eximira al CONTRATISTA de la
obligacion de indemnizar los perjuicios correspondientes. Si no existen saldos a favor del
CONTRATISTA para descontar las sumas que resulten de la aplicacién de esta clausula u otras,
LA EMPRESA cobrara por via ejecutiva, para lo cual el presente contrato prestara mérito ejecutivo.
PARAGRAFO. PROCEDIMIENTO PARA DESCONTAR POR DESCUENTOS DE NIVELES DE
SERVICIO: En caso de retardo en el cumplimiento, de incumplimiento o de cumplimiento imperfecto
de cualquiera de las obligaciones del CONTRATISTA, descritas en el contrato, que no se haya
establecido porcentaje de descuento y/o que este establecido dentro de los Acuerdos de Niveles de
Servicios - ANS, LA EMPRESA descontara un cinco (5%) del porcentaje de la facturacion del
servicio o bien afectado ofertado por EL CONTRATISTA. Se surtira el siguiente procedimiento: El
supervisor del contrato comunicara por escrito enviado al Representante Legal del CONTRATISTA
gue incurrié6 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 daréd un plazo perentorio de cinco (5) dias
habiles para: a) subsanar dicho incumplimiento, 0 b) para rendir las respectivas explicaciones
debidamente justificadas y no imputables al CONTRATISTA. 2) EI 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, caso en el cual, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la
comunicacién mencionada en el numeral 1 anterior, podra proceder a explicar al supervisor del
contrato cuales son las razones de su incumplimiento, aportando las pruebas pertinentes, a efectos
de solicitar que no se efectie el descuento correspondiente. 3) Si el CONTRATISTA no subsana el
incumplimiento dentro del término otorgado por LA EMPRESA para e! efecto, o las razones y
pruebas allegadas por el CONTRATISTA para justificar el mencionado incumplimiento (en el evento
en que haya presentado un escrito y las pruebas pertinentes dentro de! término 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 de los saldos insolutos y/o de la factura del mes siguiente a la fecha que
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sefiale 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 causaran las sanciones reguladas en esta
clausula, hasta el momento en el cual el CONTRATISTA subsane la situacién 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 dara aplicacion a lo dispuesto a las causales de terminacién del presente

contrato.

21. INCUMPLIENTO GRAVE DEL CONTRATISTA.

Cuando se presente un posible incumplimiento grave parcial o total del contrato o reiterado en ANS,
atribuible al CONTRATISTA respecto de cualquiera de las obligaciones de este, LA ENTIDAD,

debera evacuar el siguiente procedimiento para declarar dicho incumplimiento:

A. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA,

segun conste en informes elaborados por la Supervisién o la Interventoria, LA ENTIDAD lo
citara a él y al GARANTE, mediante comunicacién que por escrito se remitira al domicilio del
CONTRATISTA y del GARANTE, a una audiencia para debatir lo ocurrido. LA ENTIDAD,
fijara la fecha para realizar la audiencia, como minimo al quinto dia habil siguiente a la fecha
de recepcion de la comunicacion de citacion a audiencia al CONTRATISTA y al GARANTE.
En la citacion, se hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan y por ello
debera indicar los presuntos incumplimientos contractuales atribuibles al CONTRATISTA,
acomparfado el informe de la supervisién o interventoria en el que se sustente la actuacion
y las demas pruebas que soporten la citacién y enunciara las normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para EL CONTRATISTA,
de acuerdo con las estipulaciones contractuales. En la misma se establecera el lugar, fecha
y hora para la realizacion de la audiencia la que debera tener lugar a la mayor brevedad
posible, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

En desarrollo de la audiencia, el Subgerente de Contratacién, presentara las circunstancias
de hecho que motivan la actuacién 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 desarrollo de lo cual podran rendir las explicaciones del caso, solicitar y aportar pruebas
y controvertir las presentadas por la entidad.

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
incumplimiento de acuerdo con las estipulaciones contractuales. La respectiva decision, se
informara mediante comunicacién escrita que se remitira al domicilio del CONTRATISTA y
del GARANTE. EL CONTRATISTA y el GARANTE, podran presentar por escrito de
reconsideracién ante LA ENTIDAD, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha_
de adopcién de la decisién que declara el incumplimiento contractual. Si declarado este ni
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EL CONTRATISTA, ni EL GARANTE, presentan el escrito de reconsideracion 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
actuacién contractual.

D. En todo caso, en cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual, el
Subgerente de Contratacion, podra suspender la audiencia cuando el oficio o peticion de
parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello
resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacién contractual. En todo caso, al
adoptar la decisién, se sefialar4 fecha y hora para reanudar la audiencia. LA ENTIDAD podra
ordenar el archivo de la actuacién contractual en cualquier momento, si se prueba la
cesacion de situacién de incumplimiento que dio lugar a este procedimiento.

22. ANEXOS
Se anexa dentro del presente estudio previo los siguientes documentos

Solicitud de cotizacién
Cotizaciones allegadas
Estudio de mercado
Solicitud CDP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
_ f‘o.:q\ato ldentificacion de Asociados de Negocio Criticos
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