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Proceso solicitante: = Direccion Nacional de Infraestructura
Vigencia: 2023
Fecha: 16/08/2023

A continuacion, presentamos el Estudio Previo para satisfacer la necesidad de la Entidad relacionada con el
Suministro de Material Operativo Impreso en las Cantidades y Especificaciones Técnicas Definidas por la
Entidad.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Servicios Postales Nacionales S.A.S (S.P.N S.A.S) de ahora en adelante llamada LA ENTIDAD, es una
sociedad publica con caracter de Sociedad por Acciones Simplificada, vinculada al Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones, cuyo objeto social se desarrolla en un entorno de alta competencia
empresarial, razon por la cual los procesos contractuales deben estar regulados de una manera clara y precisa
respetando mandatos legales y Constitucionales propios de la Funcion Administrativa; permitiéndole a la vez
competir en igualdad de condiciones en el mercado publico y privado. Para lo cual, LAENTIDAD (S.P.N S.A.S)
tiene autonomia administrativa, patrimonial, presupuestal y ejerce sus actividades dentro del ambito del
Derecho Privado, como empresario mercantil, dando aplicacién a las normas propias de las sociedades,
previstas en el Cadigo de Comercio y su legislacion complementaria.

La Entidad, al ser el Operador Postal Oficial (OPQ), debera garantizar la eficiencia y cobertura en la prestacion
del servicio postal, el cumplimiento de sus objetivos comerciales, y ademas debera brindar los elementos e
insumos necesarios que se necesiten para el buen desarrollo de las actividades operativas, administrativas y
de los diferentes clientes corporativos que lo requieran teniendo en cuenta las alianzas comerciales realizadas
con la Entidad, entre ellos se encuentran

Administradora Colombiana de Pensiones — COLPENSIONES

Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRESS
Colombia Telecomunicaciones — TELEFONICA

Unidad para la Atencion y Reparacidn Integral a las Victimas

Ministerio de las Telecomunicaciones — MINTIC

Secretaria Distrital de Hacienda

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de Movilidad

Departamento Nacional de Planeacion — DNP

Los anteriormente descritos, son algunos de los clientes corporativos que tiene Servicios Postales Nacionales
S.A.S. en los cuales dentro de sus funciones esta el suministro oportuno de los diferentes elementos, servicios
ylo articulos necesarios dentro de su operacion y prestacion del servicio para el empaque, envid, recepcion,
traslado, entrega, disposicion inicial, disposicion final y demas procedimientos y operaciones administrativas,
que su actividad normal asi lo requiera

La Direccién Nacional de Infraestructura, perteneciente a la Vicepresidencia de Soporte Corporativo, tiene como
objetivo garantizar la disponibilidad de bienes y servicios que la Entidad necesita para su funcionamiento y
prestacion del servicio, razén por la cual es la encargada de cumplir los termino de alcance, establecidos en la
caracterizacion del proceso como: Desde la recepcion de solicitudes, identificacion de necesidades de bienes
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y servicios, produccion de los documentos, hasta su disposicion final y la entrega a satisfaccion del usuario a
nivel nacionar".

De igual manera, el presente estudio previo, en lo que respecta a la necesidad funcional de la empresa, se
encuentra contemplado en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad para la vigencia 2023

2. ANTECEDENTES DE LA CONTRATACION

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

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

Numero de Ao del

Objeto del Contrato Contratista
Contrato Contrato
200-2021 2021 Suministro de Papeleria Membreteada y Material Operativo Impreso en las | Cadena
Cantidades y Especificaciones Técnicas Definidas por la Entidad. SA
L , . . JH
247-2022 2022 Summysjro Qe Mate’naI.Operatl\./q Impreso en Iqs Cantidades y Impregraf
Especificaciones Técnicas Definidas por la Entidad. LTDA

3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO O BIEN A CONTRATAR

La Direccién Nacional de Infraestructura, requiere la contratacién de un proveedor que satisfaga la demanda
de un stock suficiente, de insumos de oficina que permitan el adecuado suministro a los diferentes procesos
que de acuerdo con sus actividades normales solicitan las areas administrativas, operativas vy los diferentes
clientes Corporativos

A continuacion, se relacionan los elementos solicitados

item Elemento Cantidades Estimadas
1| Aviso de Llegada 4.929
2 | Factura de Venta Pago de Contado 493
3 | Sobre Envios De-Para Carta 2.465

Nota: el presente proceso corresponde a un proceso tipo bolsa, las cantidades son estimadas y los pedidos se
realizaran de acuerdo con la necesidad de la Entidad, la cual no estaré obligada a cumplir minimos ni méximos.

El proceso cuenta con las siguientes especificaciones y caracteristicas técnicas descritas a continuacion:
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. Unidad
Item Elemento Ficha Técnica de
Medida

Forma con 7 digitos numéricos consecutivos. El original debe ser impreso sobre papel fondo
blanco a 3x1 tintas. Las 2 copias deben estar impresas en papel quimico y tefiidas a 1x0
1 | Aviso de Llegada | tintas. Con trafico (Envio, Destinatario 1a Gestion, Destinatario 2a Gestion) Tamafio 11cm x Block
14 cm. Unidad exfoliador (block) x 25 juegos, terminado, engomado en la parte superior y
con tapas de papel kraft por ambas caras., fajillados X 10 unidades de exfoliador
Formato con 7 digitos numéricos consecutivos el original debe ser impreso sobra papel fondo
Factura de Venta blanco a 3x1 tintas. Las 2 copias deben estar impresas en papel quimico y tefiidas a 3x1
2 P tintas. Con trafico (cliente, contabilidad, oficina) tamafio 27,7 cm x 21,3 cm unidad exfoliador Block
ago de Contado . X )

(block) x 25 juegos, terminado, engomado en la parte superior y con tapas de papel kraft por

ambas caras. Impreso en el reverso de cada hoja segun muestra.

Sobre Envios De-
Para Carta

Sobre Envios Carta (22.5 x 29¢m) manila a 1 x 0 tintas, troquelados, armados y pegados. Unidad

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

Nota 2: Dentro de la ejecucion contractual, la Entidad no estara en la obligacion de cumplir minimos o maximos
dado que esta condicionado a las necesidades presentes por las distintas areas de la Entidad. Para lo cual el
minimo o méaximo de cantidades solicitadas estara supeditado a los limites presupuestales asignados para el
presente proceso y teniendo en cuenta los pedidos realizados por el supervisor del contrato.

Nota 3: Se realizaran entregas parciales con forme a lo pactado con el supervisor del contrato, y deberan ser
entregados en el Almacén General ubicado en la Diagonal 25G # 95 A 55 de la ciudad de Bogota D.C.

Esta prohibido que el proveedor despache un pedido que no corresponda al presupuesto respectivo de acuerdo
con la solicitud puntual realizada por cada uno de los supervisores. El agotamiento del presupuesto sera
comunicado de manera inmediata a los supervisores.

3.1. Caédigo de Naciones Unidas (UNSPSC).

Cédigo Producto Nombre Producto
14111509 Papel membretado
44121503 Sobres
44121504 Sobres de ventana
44121506 Sobres estandar
14111828 Papeleria comercial membretada
82121507 Impresién de papeleria o formularios comerciales

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

Suministro de Material Operativo Impreso en las Cantidades y Especificaciones Técnicas Definidas por la
Entidad.
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5. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS NECESARIAS PARA LA CONTRATACION.
No aplica.
6. FUNDAMENTO JURIDICO QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELECCION

Modalidad de contratacion: El presente proceso de contratacidn se realizara de conformidad con lo estipulado
en el Acuerdo 005 del 18 de noviembre de 2020 "Por la cual se adopta el Manual de contratacion de Servicios
Postales Nacionales S.A.S" y debe tramitarse bajo la modalidad de Contratacion Directa, como quiera que la
necesidad que sustenta la presente contratacién se adecua a la causal regulada en el “Capitulo I, "Etapa
precontractual”, “Modalidades de seleccion” “Numeral 3 Contratacion Directa ”, en razon de su cuantia que
menciona: “Procesos cuya cuantia sea igual o inferior a 100 SMMLV”.' Y la seleccién se realizara a la oferta
mas favorable para la Entidad.

Tipologia del contrato: Suministro (tipo bolsa, conforme a las necesidades de la Entidad).
7. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El presupuesto oficial para el presente proceso corresponde a la suma de VEINTIDOS MILLONES DE PESOS
M/Cte. ($22.000.000) incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, asi como
los demas impuestos a los que haya lugar.

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

Se debe tener en cuenta que los pagos se efectuaran de acuerdo con los insumos solicitados y recibidos a
satisfaccion por parte del supervisor del contrato.

Nota: Para todos los efectos EL VALOR A ADJUDICAR sera la propuesta mas favorable para la Entidad que
no sobrepase el valor total del presupuesto asignado dentro del presente proceso incluido el Impuesto al Valor
Agregado (IVA), los costos directos e indirectos, asi como los demas impuestos a los que haya lugar, la oferta
econdmica presentada debera estar diligenciada en su totalidad incluidos todos los items requeridos de lo
contrario so pena causal de rechazo.

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

De conformidad con lo establecido en el Manual de contrataciéon de SPN S.A.S,
De acuerdo con lo anterior, la entidad verificara sobre el RUP de los proponentes, los siguientes requisitos
habilitantes:

1. Capacidad Juridica.

2. Capacidad Financiera.

3. Capacidad Organizacional.
4. Experiencia.
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“s6lo en aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar se requiera la verificacion de
requisitos del proponente adicionales a los contenidos en el Registro, la entidad podra hacer tal verificacién en
forma directa”.

En ese sentido, cuando no sea posible la verificacion de la experiencia del proponente con la informacion
contenida en el RUP, la entidad directamente procedera a verificar esta informacion de acuerdo con la
documentacion que allegue el proponente.

Los requisitos incluidos a continuacién son habilitantes, por lo tanto, son de obligatorio cumplimiento. El
resultado de la verificacién de su cumplimiento sera la declaracion de HABILITADO O NO HABILITADO,
dependiendo del cumplimiento u omisién de ellos.

Seran subsanables las deficiencias de los documentos presentados para demostrar el cumplimiento
de los requisitos formales, no necesarios para la comparacion de las propuestas

En el presente proceso podran participar las personas (naturales y/o juridicas), asi como consorcios y uniones
temporales consideradas legalmente capaces de conformidad con las disposiciones legales vigentes y siempre
y cuando su objeto social les permita desarrollar el objeto del presente proceso.

De igual forma, se establece la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y
organizacion, y la habilitacién para operar de los proponentes seran objeto de verificacion de cumplimiento
como requisitos habilitantes para la Participacion en el proceso de seleccion y no otorgaran puntaje.

NOTA: Estos requisitos deberan ser presentados por cada proponerte
8.1.1. JURIDICOS

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

a) Carta de presentacion de la propuesta firmada por el representante legal
b) Certificado de Existencia y Representacion Legal del Proponente no mayor a treinta (30) dias calendario
a la fecha del cierre del presente proceso.

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

c) Autorizacion para presentar propuesta y firmar el contrato

Este documento debera ser presentado, sin excepcidn, por todos los proponentes, nacionales y extranjeros,
individuales o plurales y los integrantes de los mismos, que de acuerdo con sus estatutos lo requieran.
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Cuando en el certificado de existencia y representacion legal de la persona juridica proponente (colombiana o
Extranjera) aparezcan restricciones a su representante legal para contraer obligaciones en nombre de la misma,
se deberd adjuntar a la propuesta el documento de autorizacion expresa emitido por el érgano social
competente, en el cual conste que esta debidamente facultado para presentar la propuesta y para firmar el
contrato por el valor total de la propuesta y, si es el caso, para consorciarse o unirse temporalmente.

En el caso de proponentes plurales, el representante legal de cada una de las personas juridicas que los
integren, debera contar con dicha autorizacion por el valor total de la propuesta (y no sélo por el monto de su
participacion), teniendo en cuenta que la responsabilidad de todos sus integrantes es solidaria por el
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato, de acuerdo con
lo dispuesto en los numerales 1°y 2° del Articulo 7°. de la Ley 80 de 1993 y en los Articulos1.568, 1.569 y 1.571
del Codigo Civil.

Nota: 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 certificaciéon 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 consularizacion o
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 Codigo
de Comercio de la Republica de Colombia.

En el evento de la legalizacién de documentos emanados de autoridades de paises integrantes del Convenio
de la Haya de 1961, se requerira Unicamente la Apostilla como mecanismo de legalizacién, de conformidad con
lo sefialado en la Ley 455 de 1998.

d) PODER Los Proponentes podran presentar Ofertas directamente o por intermedio de apoderado, evento
en el cual deberan anexar con la Oferta el poder otorgado en legal forma de conformidad con la normativa
vigente, en el que se confiera al apoderado, de manera clara y expresa, facultades amplias y suficientes
para actuar, obligar y responsabilizar a todos y cada uno de los integrantes en el tramite del presente
proceso y en la suscripcion del Contrato. El apoderado podra ser una persona natural o juridica, pero en
todo caso debera tener domicilio permanente, para efectos de este proceso, en la Republica de Colombia,
y debera estar facultado para representar conjuntamente al Proponente y a todos los integrantes del
Proponente plural, a efectos de adelantar en su nombre de manera especifica las siguientes actividades:

Formular Oferta para el proceso de seleccién de qué trata la invitacion (i) Dar respuesta a los
requerimientos y aclaraciones que solicitt SPN S.A.S. en el curso del presente proceso (iii) Recibir las
notificaciones a que haya lugar dentro del proceso, incluyendo la del acto administrativo de Adjudicacion
(iv) Suscribir en nombre y representacion del Adjudicatario el Contrato. En caso de no anexarse con la
oferta o en el plazo previsto en la invitacion el poder conferido legalmente, con anterioridad al cierre del
proceso o0 que este no se encuentre suscrito por quien tenga facultades para ello segun los documentos
de existencia y representacion de la persona juridica, la Oferta serda RECHAZADA.

e) ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO Podran participar las entidades sin animo de lucro, cuyo objeto
social comprenda entre otros, cuyo objeto sea la adquisicion y/o distribucion y/o suministro y/o venta y/o
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comercializacién y/o fabricacion de insumos de oficina con fecha de constitucion minima de cinco (5) afios
anteriores a la fecha de cierre del presente proceso y cuya fecha de terminacién sea minimo igual al plazo
de ejecucion del contrato y un (1) afio mas y estar legalmente autorizado para tal efecto segun el certificado
expedido por la Camara de Comercio, el cual no podréa tener una fecha de expedicion superior a los treinta
(30) dias calendario anteriores a la fecha de cierre de la presente seleccion.

Estar legalmente constituidas y estar inscritas en el registro de Entidades sin Animo de Lucro de la Camara
de Comercio o de la autoridad competente y deben allegar el Certificado de inspeccion, vigilancia y control
expedido por la Subdireccién Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de Personas Juridicas sin Animo
de Lucro- Superpersonas Juridicas expedida ‘por el ente territorial si le es aplicable. Su representante
legal debe estar autorizado para suscribir la propuesta y el contrato que se llegare a celebrar.

f)  Fotocopia de cédula del representante legal.

g) Certificado de Antecedentes Judiciales, medidas correctivas, Fiscales y Disciplinarios del Representante
Legal, de la Persona Juridica y del revisor fiscal (en el caso que la empresa tenga sea de aquellas
obligadas a contar con dicho profesional).

h) Copia del Registro Unico Tributario RUT (fecha de emisién no mayor a 30 dias anteriores a la prestacion
de la propuesta).

i) Certificacion de cuenta bancaria no mayor a treinta (30) dias a la fecha del cierre del presente proceso,
en el cual conste que el oferente es el titular de esta.

i) Garantiade seriedad de la oferta:

El oferente deberd garantizar la seriedad de su OFERTA mediante una Garantia a favor de Entidades
Estatales con Régimen Privado de Contratacion por una suma que corresponda al diez por ciento (10%)
del valor del presupuesto oficial con vigencia de noventa (90) dias 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 garantia de seriedad de la oferta sera el amparar la seriedad de los ofrecimientos realizador
por el proponente en la contratacién directa cuyo objeto es el Suministro de Insumos de Oficina y Resmas de
Papel en las Cantidades y Especificaciones Definidas por la Entidad

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

En caso de presentarse participacion de un consorcio 0 una union temporal, la Garantia deberé ser tomada a
nombre los integrantes del consorcio o unidn temporal con la indicacidn de su porcentaje de participacidn en
el caso de los consorcios y debe estar suscrita por el representante de la unién temporal o el consorcio.

Si el oferente es persona natural debera sefialar el nombre como aparece en el documento de identificacion.
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Si el oferente es una persona juridica, la Garantia debera tomarse con el nombre o razén social que figura en
el certificado de existencia y representacion legal expedido por la camara de comercio respectiva, y no sélo
con su sigla, a no ser que en el referido documento se exprese que la sociedad podra denominarse de esa
manera.

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

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

Nota 2. La no presentacion de la garantia de seriedad de la oferta es causal de rechazo.

k)  Certificacion de Parafiscales.

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

La certificacion debera ser suscrita por el Revisor Fiscal cuando éste exista de acuerdo con los
requerimientos de ley o por el representante legal, y en este debera constar que se encuentra al dia en
dichos pagos en los seis (6) meses anteriores en un término de expedicion no superior a treinta (30) dias
de la fecha de presentacion de la propuesta. El oferente debera adjuntar la planilla Unica de pago del
ultimo mes, se aclara que dicha nota es condicional y el aporte de la planilla aplica para aquellos que no
estén obligados a tener revisoria fiscal. A la documentacion deberd anexarse copia de la tarjeta
profesional, copia de la cédula de ciudadania y el Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Revisor
fiscal con expedicidn no mayor a tres (3) meses a la fecha de cierre de presentacién de la propuesta.

[)  Elproponente interesado en participar en el presente proceso de contratacion con la sola presentacion
de su propuesta autorizara a Servicios Postales Nacional S.A.S., a revisar la informacion pertinente de
las personas que la integran, en listas SARLAFT y demas bases de datos de consulta, que permitan
verificar la legalidad, suficiencia técnica, econdmica y juridica de la entidad y demas componentes que
generen riesgos a LA ENTIDAD o al proceso de contratacion.

m) Declaracion de procedencia licita de fondos.

CRITERIOS EN CASO DE CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES

En el evento de participacion conjunta, el Consorcio 0 Unidn Temporal debe conformarse de acuerdo con lo
establecido en el articulo 7° de la Ley 80 de 1993, lo cual acreditaran con el documento de constitucion que
contendra como minimo:

e Expresar si la participacion es a titulo de Consorcio 0 Unién Temporal.
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La identificacion clara y detallada de cada uno de sus integrantes o miembros.

La designacién de la persona que para todos los efectos legales tendra la representacion legal del
Consorcio 0 la Unién Temporal, quien sera el Unico canal de comunicacion con LA ENTIDAD. Cualquier
modificacion en este sentido, deberéa ser notificada por escrito a LA ENTIDAD

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

En el evento de conformarse Unién Temporal, ademés debera indicar, los términos y extension de la
participacion en la propuesta y en la ejecucidn del contrato, los cuales no podran ser modificados sin el
consentimiento previo y escrito de LA ENTIDAD.

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

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

8.1.2.

FINANCIEROS

No aplica teniendo en cuenta la modalidad de contratacién

8.1.3.

TECNICOS

El proponente deberé 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, entregas
parciales y que la Entidad no estara en la obligacién de cumplir con méaximos ni minimos dentro de la
ejecucion contractual y que todo estara dado de acuerdo con los requerimientos que presente la
Entidad, de lo contrario no sera tenida en cuenta la propuesta.

Experiencia: El proponente debera presentar hasta cinco (05) certificaciones de contratos ejecutados
(terminados) y/o acta de liquidacion, durante los ultimos cinco (05) afios anteriores contados a partir
de la fecha de cierre del presente proceso, cuyo objeto guarde relacion con el suministro de material
operativo impreso.

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

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

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

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

- Objeto: debe cumplir las caracteristicas mencionadas anteriormente.

- Valor del Contrato: Se debe especificar el valor del contrato, incluido IVA y deméas impuestos y
costos a que haya lugar.
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SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, podra verificar y solicitar ampliacién de lo manifestado por el
proponente.

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

Nota: El articulo 7 de la Ley 80 de 1993 regul6 las formas de asociacion de personas naturales y/o privadas
denominadas uniones temporales, consorcios 0 promesas de sociedad futura, con la finalidad de aunar
esfuerzos para presentar conjuntamente una misma propuesta, y consecuentemente alcanzar un fin coman
que corresponde a la adjudicacién, celebracidn y ejecucién de un contrato.

De acuerdo con lo anterior, la experiencia del oferente plural sea consorcio, unién temporal o promesa de
sociedad futura, debera 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, unién temporal 0 promesas de sociedad futura, debera
acreditar al menos un contrato ejecutado, registrado con alguno de los codigos de UNSPSC y sin tener en
cuenta el porcentaje de participacién de la asociacion.

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

Si la verificacion da como resultado NO CUMPLE, la propuesta no quedara habilitada
REGLAS DE LA EXPERIENCIA

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

2. SPN S.AS se reserva el derecho de verificar la autenticidad de las certificaciones o de solicitar los
respectivos contratos o documento que la soporten.

3. SPN S.A.S no aceptara certificaciones de experiencia expedidas por la misma persona natural o juridica
que se presente como proponente del presente proceso. Asi mismo, tampoco se aceptaran auto
certificaciones de representantes de Consorcios o Uniones Temporales.

CRITERIOS EN CASO DE CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES

En caso de uniones temporales y consorcio, la experiencia sera la sumatoria de las experiencias de los
integrantes, de la manera que se expondrd mas adelante. No podrd acumularse a la vez, la experiencia de los
socios Y la de la persona juridica cuando éstos se asocien entre si para presentar propuesta bajo alguna de las
modalidades previstas en el Articulo 7° de la Ley 80 de 1993 (modificado por el articulo 3° de la Ley 2160 de
2021).

De las propuestas presentadas en Consorcio 0 Unién Temporal, cada uno de sus integrantes debera anexar
certificado de experiencia; y la misma sera tenida en cuenta como sumatoria de los miembros del consorcio o
unién temporal. _El porcentaje de experiencia aportada no atendera necesariamente a la participacién en el
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consorcio 0 unién temporal de cada uno de sus miembros, sin embargo, la misma no podra exceder dicho
porcentaje de participacion del miembro que pretende acreditar la mencionada experiencia.

También podra acreditarse la experiencia cuando las actividades correspondientes hayan sido ejecutadas por
el proponente o por uno de sus miembros bajo la modalidad de consorcio o unién temporal en el porcentaje
dentro del mismo.

8.2. CRITERIO DE SELECCION

8.21. ECONOMICO.
La entidad adjudicara el presente proceso a la propuesta econémica mas favorable dentro de las presentadas,
contemplando como requisito el menor valor total de la oferta econémica presentada en valores unitarios, sin
sobrepasar el presupuesto oficial, teniendo en cuenta las cantidades estimadas del estudio de mercado, esto

teniendo en cuenta que el presente proceso corresponde a un proceso tipo bolsa.

La propuesta econdmica con la que se realizara la verificacion resultara del siguiente ejercicio.

CANTIDADES ESTIMADAS Costo TOTAL
item Elemento Costo Unitario PROPUESTA (IVA incluido) | Cantidades )
(A) (B)
1 | Aviso de Llegada 1
Factura de Venta Pago de Contado 1
3 | Sobre Envios De-Para Carta 1
VALOR TOTAL PROPUESTA ECONOMICA.

(A) Corresponde al valor unitario de los elementos solicitados, el cual debera incluir el Impuesto al Valor
Agregado (IVA), demas impuestos, gastos y costos que se contemplen dentro de la propuesta econdmica. y
dicho valor sera el valor correspondiente al valor unitario de dicho elemento durante toda la ejecucién del
contrato.

(B) Corresponde a la Unidad de cada uno de los elementos solicitados dentro del presente proceso, teniendo
en cuenta que el mismo corresponde a un proceso tipo bolsa y las cantidades estaran dadas de acuerdo con
las necesidades de la Entidad,

(C) Corresponde al resultado de la operacién realizada entre el valor unitario (A) y las cantidades (B), dicha
operacion no podra superar el valor del presupuesto oficial del presente proceso so pena causal de rechazo,
teniendo en cuenta que la verificacion de la propuesta econémica se realizara de acuerdo con las cantidades
estimadas del estudio de mercado.

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

Nota 2: El valor correspondiente al valor Unitario (A) se mantendra durante toda la ejecucion del contrato.

Nota 3: La Entidad no esta en la obligacién de cumplir con minimos y/o maximos dentro de la ejecucion del
contrato, todo estara dado de acuerdo con las necesidades de la Entidad.
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Nota 3: La oferta econdmica no debera superar el presupuesto oficial asignado para el presente proceso,
teniendo en cuenta que la verificacion se realizara con las cantidades estimadas del estudio de mercado, so
pena causal de rechazo

Nota 4: Los proponentes deberan ofertar la totalidad de los items de lo contrario la propuesta seré rechazada.
Nota 5: La oferta econdmica debera ser presentada con valores en pesos colombianos (COP).

Nota 6: Los precios no deberan contener decimales en ningin orden para la presentacion de la oferta, en caso
de que se presenten con decimales, se utilizara funciones matematicas sistematicas y se redondeara a la cifra
mas cercana de acuerdo con lo presentado.

9. TERMINO DE EJECUCION

El termino de ejecucion sera de tres (03) meses contados a partir de la fecha de elaboracion del acta de inicio
y/o hasta el agotamiento de los recursos lo que primero ocurra, de acuerdo con la ejecucién del contrato.

9.1. CRONOGRAMA DE EJECUCION
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 efectuaran de
acuerdo con los insumos solicitados y recibidos a satisfaccion por parte del supervisor del contrato.

10. LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucidn del contrato sera en el Aimacén General de Servicios Postales Nacionales (SPN) ubicado
en la Diagonal 25 G # 95 A 55 de la ciudad de Bogota D.C

11. ANALISIS DE RIESGOS

ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS
MEDICION ANTES MEDICION DESPUES

DE CONTROL DE CONTROL ¢A QUIEN SE LE ASIGNA?
COMPAN
SERVIC
CLASE DE N | IDENTIFICACION (ng\";;ﬁ?lbo TRATAMIENTO 108 :’Eﬂ?g ASEIQUR
RIESGO 0. DEL RIESGO ALT | MEDI | BAJ ALT | MEDI | BAJ | (CORRECTIVO) | POSTA
) Yio ADORA
(] (o] (] (] (o] (o] LES
NACIO CONTR Y/O
NALES ATISTA GAl;,\L\NT
* Analizar la
viabilidad de
solicitar poliza * Afectar la pdliza
- de .
Desistimiento de seriedad/Invita de seriedad
1 | laofertao no X X X X

cién formal

firma el contrato * Iniciar proceso
basado en ltigioso
ADMINISTRATI fuentes 9
Vo confiables de
proveedores
* Definir las * Revision y
. condiciones modificacion de
Declaratoria minimas a los aspectos
2 | Desierta del X ! X > 85p€ X
exigir conforme (Financieros,
proceso f P N
alarealidad juridicos, técnicos
del mercado y y econémicos) que
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CLASEDE | N | IDENTIFICACION (ngcgﬁ%'\'lo TRATAMIENTO | jos | PROPO | &
RIESGO o. DEL RIESGO ALT | MEDI | BAJ ) ALT | MEDI | BAJ | (CORRECTIVO) | POSTA Y/0 ADORA
(o] (o] (o] (o] (o] (o] LES CONTR Yio
NACIO ATISTA | GARANT
NALES A
del sector llevaron a la
(Indicadores declaratoria de
financieros, desierto, para la
capacidad futura invitacion.
juridica y
requisitos
técnicos)
* Analizar la
viabilidad de
solicitar poliza
de seriedad.
Sobrevaloracion o * Adelantar un * Afectar la pdliza
o adecuado de seriedad
subestimacion de )
3 | los precios X estudio de X X X
mercado y del * Rechazar la
propuestos por el .
contratista sector ofelrltal con precios
artificiales
* Sefialar en
los términos de
invitacién como
causal de
rechazo
* Adecuada
supervision del
contrato con
verificaciones * Afectar las
| - periédicas. pélizas de
ncumplimiento de arantias
obligaciones del * Estiular g
4 | marco contractual X cléusﬁlas de X * Aplicar los X X X
y disposiciones de d d P t
la propuesta ( escueqto§ por descuentos por
incumplimiento incumplimientos
pactados
* Solicitud de
pélizas de
garantias
*Incluiren la
invitacion
formal
disposiciones
que permitan
Pérdida de adjudicar al
capacidad juridica contrato al
para la ejecucion segundo * Aplicar las
del contrato evaluado. clausulas al
(personas segundo mejor
‘ naturales y * Invitacion calificado.
iggﬂggs - 5 | juridicas, X formal basado X X X
fallecimiento, en fuentes * Suspension,
detencion, confiables de terminacion o
extincion y proveedores/co cesion del
liquidacion de la nsulta de listas contrato.
persona juridica, restrictivas y
efc.) publicacion en
pagina web y
Secop |l
* Indicadores
Financieros
Insolvencia del * Incluir en la * Aplicar las
FINANCIEROS | 6 Contratista por X invitacion X clausulas al X X
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NACIO
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indebida formal segundo mejor
estipulacion de disposiciones calificado.
indicadores que permitan
financieros o por adjudicar al * Suspension,
aporte de contrato al terminacién o
informacion segundo cesion del
inexacta. evaluado. contrato.
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formal basado las autoridades
en fuentes administrativas y/o
confiables de judiciales
proveedores/co competentes.
nsulta de listas
restrictivas. * Eliminar al
proveedor
* Indicadores respectivo del
Financieros directorio de la
conforme a la Entidad.
realidad del
mercado y del
sector.
* Contar con
inversiones a
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* Realizar un
estudio técnico
y econémico
del impacto del *Recurrirala
Cambios en la riesgo en la venta de la
normatividad legal ecuacion del inversion o
ECONOMICO vigente que X contrato que X reestructuracion X
genere una mayor permita definir del contrato que
carga impositiva las medidas garantice su
pertinentes viabilidad
(adicion,
suspension,
prérrogas,
terminacion del
contrato,
cesion del
contrato.)
* Contar con
) . una adecuada
Circunstancias de laneacion de
fuerza mayor, P N -
caso fortuito o las Suspension,
FUERZA h . necesidades a terminacion o
MAYOR mprevisibles que | - X satisfacer X cesion del X X X
lleven ala
A (mantener un contrato.
paralizacion del o
stock minimo
contrato dei
e insumos
requeridos).
Riesgo de Adelantar el D iaantel
Corrupcion y/o cumplimiento enuncia ante 'os
de control
soborno por de los Fentes
RIESGO DE procesos de procedimientos 'nttemos Y
CORRUPCION contratacion X aplicados al X ﬁ; earr;l:)sae: que X X
afectados proceso de a ﬁcaci%n dye las
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influencias, publica: rechazo
retribucion evaluacion de

Péagina 14 de 24

¥



ESTUDIO PREVIO PARA
CONTRATACION DIRECTA / INVITACION
ABREVIADA / INVITACION PUBLICA / ACUERDO

PR-CT-001-FR-002

4-72»

Correoy mucho mas MARCO O GRANDES SUPERFICIES O VERSION: 04
AGREGACION DE DEMANDA ’
ANALISIS PRELIMINAR DE RIESGOS
MEDICION ANTES MEDICION DESPUES . B
DE CONTROL DE CONTROL ¢A QUIEN SE LE ASIGNA?
COMPAN
SERVIC
CLASEDE | N | IDENTIFICACION (ngcgﬁ%'\'lo TRATAMIENTO | jos | PROPO | &
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amiguismo entre listas
otros. vinculantes y
documentos
del proceso de
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manera
transparente,
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12. ESTUDIO DE MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR

12.1. ESTUDIO DE MERCADO.

El presente estudio de mercado fue realizado con base al manual de contratacion vigente de Servicios Postales
Nacionales en su capitulo Il ETAPA PRECONTRACTUAL, indica que, para iniciar un proceso de contratacion
en cualquier modalidad, se podra realizar por medio de cotizaciones de mercado, que permitira determinar el
estado actual de los precios de los diferentes elementos del presente proceso.

item Elemento Costo unitario (IVA incluido) | Cantidades Costo total
1 | Aviso de Llegada $2.859,00 4.929 | $14.092.011,00
2 | Factura de Venta Pago de Contado $10.019,00 493 | $4.939.367,00
3 | Sobre Envios De-Para Carta $1.203,00 2465 | $2.965.395,00
Total | $21.996.773,00
Presupuesto | $ 22.000.000,00

12.2.  ANALISIS DEL SECTOR.

El analisis de sector se realiza por medio de la plataforma SECOP Il de acuerdo con la informacién disponible
en el Portal Datos Abiertos, el cual contiene informacion de las contrataciones realizadas por el Estado en el
rango de tiempo deseado, permitiendo realizar un analisis de la oferta y la demanda para el presente proceso,
en este caso para poder determinar dicho estudio, se realiza por medio de los siguientes codigos del Clasificador
de Bienes y Servicios de Naciones Unidas UNSPSC que pertenecen al mencionado proceso:

Cédigo Producto Nombre Producto
14111509 Papel membretado
44121503 Sobres
44121504 Sobres de ventana
44121506 Sobres estandar
14111828 Papeleria comercial membretada
82121507 Impresién de papeleria o formularios comerciales
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o ANALISIS DE LA DEMANDA.

De acuerdo con la informacion relacionada en la plataforma del SECOP Il los codigos del presente estudio
previo hasta el rango familia (cuatro primeros digitos) de los codigos 1411 (productos de papel), 8212 (servicios
de reproduccion) y 4412 (suministros de oficina) esta representado por 223,8 mil millones de pesos dentro del
presupuesto asignado a las diferentes necesidades en las Entidades del Estado Colombiano, reflejado en un
total de 2014 contratos durante el periodo del 2021-2023 de acuerdo con lo siguiente:

Valor Total Estimado por Familia
®'alor @ Contratos
§ 140 mil M 1.400
$ 120 mil M

£ 100 mil i

£ 20 mil M

Valor
Contratos

£ 60 il M

5 40 mnil M

200

5 0'mil M
1411 - Productos de papel 8212 - Servicios de reproduccion 4412 - Suministros de oficina

Clasificador de Bienes y Servicios - Familia

Fuente: Colombia Compra Eficiente — Analisis de datos compra publica.

Clasificador de Bienes y Servicios - Familia Contratos Valor Participacién  Contratos

“ 1411 - Productos de papel 448 $26.831.320.448  11,99% 677 $77.976.788.857  34,84% 231 $17.155.206.594  7,66%
% 141115 - Papel de imprenta y papel de escribir 364 §23.295641.719 10,41% 578 §62.416.630.353 27,89% 202 §11.425548714 5,10%
141118 - Papeles de uso comerdial 84 §3535678.728 1,58% 99 & 15.560.158.502 6,95% 20 §5.720.657.880 2,56%
= 8212 - Servicios de reproduccion 248 $45.251.811.779  20,22% 290 § 43.055.419.605 19,24% 69 §8.398.781.295 3,75%
# 821215 - Impresion 248 545251811779 20.22% 200§ 43.055.419.605 19.24% 69 58.308.781.295 3.75%
= 4412 - Suministros de oficina 17 5808.850.958 0,36% 25 52432742754 1,00% 9 $1.901.992.720 0,85%
< 441215 - Suministros de corren 17 $808.850.958 0,36% 25  §2432742754 1,09% 9 §1.901.992720 0,85%
Total T13 §72.891.983.185  325T% 992 §123.464.951.216 55,16% 309 § 27.455.980.609 12,2T%

Fuente: Colombia Compra Eficiente — Andlisis de datos compra publica.

Actualmente dentro de los codigos solicitados en el presente proceso hasta el rango de clase, el clasificador
productos de papel tiene una participacion de 54,49% con un total del 1356 contratos, servicios de reproduccion
tiene una participacion de 43,21% con un total de 607 contratos y suministros de oficina corresponde un 2,30%
con un total de 51 contratos en el mismo periodo de estudio (2021-2023) lo que implica que 2014 contratos han
solicitado bienes con caracteristicas similares a la contratacion de Servicios Postales Nacionales SAS.

o ANALISIS DE LA OFERTA.
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Actualmente de acuerdo con lo establecido en estudio de la oferta, de los 2014 contratos realizador por el
Estado, solamente 800 contratistas son lo que ejecutan dichos contratos esto teniendo en cuenta que la
capacidad productiva de las empresas ha ido aumentando, teniendo en cuenta las necesidades de las
diferentes entidades del Estado lo que ha permitido que la pluralidad de oferentes sea mas amplia y que de
acuerdo con las modalidades de seleccién se tome la mejor decisién de acuerdo con las necesidades de la

Entidad.

Valor Contratacion

$ 224 mil M

Numero de Proveedores

800

Numero de Contratos

2014

@ Valor Total Estimado @ Mimero de Contratos

£ 10 mil M

Valor Total Esti...

$ 0 mil M

CADEMA SA
SOLUTION COPY LTDA

COMERCIALIZADORA SERLE.C...

SUMIMAS SAS
COMERCIALIZAD ORA, CO|

PUNTO DIGITAL SAS

COMNSTRUCCIOMES ¥ SOLUCH..

DATALASER.
SISTEMAS ¥ COMPUTAD ORES...
UIMIOMN TEMPORAL AMBIEMTE...

INSTITUCIOMAL STAR SERVIC...
UMNIGN TEMPORAL DISTRIEL...

Valor Total Estimado por Proveedor

GRUPO LOS LAGOS SAS

LUMIOM TEMPORAL TEMPO -

GRUPO GEC
UT-55CLAS-2022
VEMEPLAST LTDA

FUNDAZION CRED PAIS

JUAMN CARLOS CARDOMA PRA

UT SDHBOGOTA 2021

PAPELERLA MODELD SAS
FOCUS INGEMIERLA SA5

PROWEEDURLA LOPEREMA,
MION TEMPORAL PUMTO LE...

COMSORCIO ABREVADEROS
SERVIEQUIPOS Y SLIMINISTR...

LUMIOM TEMPORAL COSMOD..
LUIS FERNANDO WARGAS SKR...

u]

Prov_nombre

Fuente: Colombia Compra Eficiente — Analisis de datos compra publica.

EQUIFARD LTDA

SRS SERVICIOS Y SUMIINSTR...

UMICN TEMPORAL D ITAR-DA. ..
SERWIMAK COMPANY SAS 2.

DITAR SA.

GESCOM SAS
SUFORMA, SAS

LUMICON TEMPORAL ELEMENT...
PIEDAD MARCELA GUERRERC..

50

Ndmero de Contr...

[=]

TAFINCD 545
RALVA SAS

FEMIX MEDIA GROUP SAS
ACARIBE LIBROS LTDA

Lo anterior teniendo en cuenta que actualmente el crecimiento de las microempresas se ha visto aumentando,
y en muchos de los contratos realizados por parte del estado, se ha visto incrementado por dicha participacion

de acuerdo con lo siguiente:

Valor de Contratos con proveedores

Mipyme en SECOP Il

3157..

7417...)

Tipo: @Mipyme @ Mo Mi pyme

Fuente: Colombia Compra Eficiente — Andlisis de datos compra publica.
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Actualmente cerca de 157 mil millones, han sido contratados por MiPymes en Colombia lo que representa el
74,17% del total de la contratacion realizada en los cddigos del presente proceso mientras que el 25,8% esta
expresado por compafiias que segun su clasificacion son consideradas grandes empresas, esto indica que
actualmente la economia de Colombia y la creacion de empresa, esta generando que la pluralidad de oferentes
aumente y se tenga mas variedad en la seleccion de un proveedor que satisfaga las necesidades presentes
dentro de la entidad y que no afecte la Operacion dentro del Servicio, ni para con cada uno de los cliente
corporativos con los que cuenta Servicios Postales Nacionales

13. GARANTIAS

El oferente debera expedir durante los cinco dias siguientes a la firma del contrato y/o carta de aceptacion poliza
Unica de cumplimiento a favor de entidades estatales con régimen privado de contratacion bajo las siguientes
condiciones:

GARANTIAS REQUERIDAS EN LA PRESENTE CONTRATACION

AMPARO DESCRIPCION VIGENCIA
GARANTIA DE Se establece una garantia de cumplimiento | Término de ejecucion de este y seis (6)
CUMPLIMIENTO equivalente al veinte por ciento (20%) del valor | meses mas contados a partir de la
del contrato. suscripcion del contrato.
GARANTIA DE CALIDAD Se establece una garantia de calidad bienes | término de ejecucion de este y seis (6) meses
BIENES Y/O SERVICIOS ylo servicios, equivalente al veinte por ciento | més contados a partir de la suscripcion del
(20%) del valor del contrato contrato.

Paragrafo Primero: Esta garantia debera constituirse dentro del plazo que le estipule Servicios Postales
Nacionales S.A.S. y requiere de su aprobacién para poder ejecutar el contrato. En todo caso, en los eventos de
suspension, adicidn 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 EMPRESA daré 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 mantendrén vigentes hasta la liquidaciéon del contrato,
ajustandose a los limites, existencia y extension del riesgo amparado.

Paragrafo Cuarto: En todos los casos el contratista deberé allegar la péliza expedida junto con el recibo que
acredite el pago total de la prima.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA:

EL CONTRATISTA se obliga a pagar a LA ENTIDAD una suma equivalente al diez por ciento (10%) del valor
total del contrato, a titulo de 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. PARAGRAFO. - El valor de la clausula penal pecuniaria ingresara a
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la Tesoreria de LA ENTIDAD y podra ser tomado directamente del saldo a favor de EL CONTRATISTA si los
hubiere, o de las garantias exigidas.

14. INTERVENTORIA O SUPERVISION

La supervision del contrato sera a cargo de la Direccion Nacional de Infraestructura de Servicios Postales
Nacionales S.A.S., quien haga sus veces y/o quien el ordenador del gasto designe, de conformidad al Manual
de Supervisién de la Empresa.

15. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
El presente proceso cuenta con el siguiente certificado de disponibilidad:

CDP- Certificado de Disponibilidad Presupuestal No 48452 del 28 de JUNIO del 2023 por valor de VEINTIDOS
MILLONES DE PESOS M/CTE. ($22.000.000), expedido por la Jefatura Nacional de Presupuesto de la Entidad,
discriminados de la siguiente manera.

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

16. FORMA DE PAGO

Se efectuaran pagos a sesenta (60) dias calendario de conformidad con el consumo de los servicios o bienes
relacionados en el objeto contractual, de acuerdo con las especificaciones técnicas definidas por SPN S.A.S.,
previo recibido a satisfaccion y aprobacion del supervisor del contrato

En todo caso el valor a pagar al contratista no podra superar el monto establecido como disponibilidad
presupuestal para ejecucion del presente contrato.

PARAGRAFO PRIMERO - Dichos pagos seran efectuados a sesenta (60) dias calendario siguientes a la
correcta presentacion de la factura en las instalaciones de SPN Diagonal 25G No. 95A — 55 Bogotd, 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 SPN, con las obligaciones pactadas. b) La certificacion expedida por el Revisor Fiscal
o representante Legal, que acredite que EL CONTRATISTA se encuentra a paz y salvo por concepto de pago
de las contribuciones al Sistema Integral de Seguridad Social y de los Aportes Parafiscales a que haya lugar
de los empleados a su cargo, de acuerdo con lo sefialado en la Ley 789 de 2002. c) Planilla de pago de
parafiscales d) Certificacion bancaria no mayor a 90 dias. e) Informe de Supervision. f) Certificacion y Control
de Ejecucién Presupuestal.

EL CONTRATISTA debera remitir la factura electrénica de venta (representacion grafica y XML) al correo
radicacion.facturaelectronica@4-72.com.co.

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 GENERALES DEL CONTRATISTA

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

1.

»

Cumplir con el objeto del contrato de acuerdo con todas y cada una de las obligaciones establecidas en
el mismo, en las especificaciones técnicas, anexos, protocolos y demas documentos que hagan parte
integral del contrato

Presentar la informacién que sea requerida por parte del supervisor del contrato.

Constituir las Garantias exigidas por LA ENTIDAD dentro de los plazos y mantenerlas actualizadas, so
pena de incumplimiento del contrato.

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

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

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

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

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

Garantizar que no revelara durante la vigencia de este contrato o dentro de los dos (2) afios siguientes a
su expiracion, informacién confidencial o de propiedad del contratante, relacionada con el proyecto, este
contrato o las actividades u operaciones del contratante sin el previo consentimiento por escrito de este
ultimo.

10. Radicar oportunamente la factura en las fechas y horarios estipulados por la Entidad, adjuntando las actas

y el informe de actividades planeadas, programadas y ejecutadas, y el inventario de los equipos
relacionando los elementos suministrados con serial, descripcion, cantidades, valor unitario, subtotal por
elementos, IVA y valor total, dentro del plazo establecido para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. PARAGRAFO. En caso de que el contratista esté obligado a facturar electrénicamente, se
debera presentar la factura electrénica previamente validada por la DIAN, como requisito necesario para
el pago de los bienes y/o servicios contratados, conforme con las disposiciones sefialadas en el Decreto
358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia, con lo dispuesto en la Resolucién No. 000042 del 5 de
mayo de 2020.

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

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Cumplir con las especificaciones técnicas, actividades, el perfil, funciones y formacién del personal y

requerimientos ambientales, indicados en el presente documento, Anexo 1y demas documentos que
hagan parte integral del contrato.
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2. Entregar los Bienes requeridos, en las instalaciones de la Entidad en plazo de DOCE (12) dias
calendario después de generada la solicitud por parte del supervisor del contrato,

3. Cambiar los elementos que presenten desperfectos, dafios, devoluciones de calidad, incumplimiento
de las especificaciones técnicas minimas requeridas durante la ejecucion del contrato y hasta 6 meses
posteriores a la finalizacion del contrato en un plazo de SEIS (06) DIAS habiles siguientes a la solicitud
al respectivo contratista.

4.  Cumplir con todos los costos, gastos, erogaciones asociadas al personal, como prestaciones sociales,
contribuciones, dotaciones, capacitaciones, incapacidades, costos asociados a la seguridad industrial,
los examenes basicos de seguridad y cualquier otro costo o gasto requerido para cumplir con la
normativa laboral colombiana.

5. Garantizar que su personal cuente con todos los elementos de seguridad industrial y los utilice de
manera adecuada.

6. Las demas obligaciones inherentes a la naturaleza del objeto contratado.

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

1. Pagar al CONTRATISTA seleccionado el valor acordado, en la oportunidad y forma establecida.
Suministrar al CONTRATISTA seleccionado la informacion que esta a cargo de LA ENTIDAD y que sea
necesaria para la ejecucion del Contrato.

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

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

5. Informar de manera inmediata acerca de cualquier circunstancia que amenace la ejecucién del contrato,
al igual que cualquier perturbacion que afecte el desarrollo normal de este.

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

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

18. ACUERDO POR NIVELES DE SERVICIO
En caso de incumplimiento de ANS se aplicaran los porcentajes de descuento sefialados a continuacion:

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

Paragrafo. PROCEDIMIENTO PARA DESCUENTO POR ANS: El supervisor del contrato comunicara por
escrito enviado al Representante Legal del CONTRATISTA que incurri6 en un evento de ANS y dara un plazo
perentorio de cinco (5) dias habiles para: a) subsanar dicho incumplimiento, o b) para rendir las respectivas
explicaciones debidamente justificadas y no imputables al CONTRATISTA. 2) El CONTRATISTA procederd a
subsanar el incumplimiento dentro del término otorgado por supervisor del contrato. Lo anterior, salvo que
considere que existieron causas ajenas a él que determinaron que incurriera en dicho incumplimiento. 3) Si el
CONTRATISTA no subsana el incumplimiento dentro del término otorgado por LA ENTIDAD para el efecto, o
las razones y pruebas allegadas por el CONTRATISTA para justificar el mencionado incumplimiento (en el
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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 exoneracion de la responsabilidad de acuerdo
con lo previsto en este contrato y en la normatividad vigente, el supervisor mediante comunicacion dirigida al
CONTRATISTA impondra el descuento y descontara el monto correspondiente. Lo anterior, sin perjuicio de que
LA EMPRESA, si lo estima conveniente, conceda un plazo adicional igual al relacionado en el numeral 2 para
subsanar tal incumplimiento. 4) Una vez realizado el descuento, y en el evento en que el CONTRATISTA no
subsane el incumplimiento dentro del nuevo plazo otorgado por LA ENTIDAD para ello (salvo que las partes
acuerden por escrito un nuevo plazo), se causaran las sanciones reguladas en esta clausula, hasta el momento
en el cual el CONTRATISTA subsane la situacion de incumplimiento o hasta que la sumatoria de las mismas
alcancen la suma del 20% del valor del contrato, caso en el cual, LA ENTIDAD daré aplicacién a lo dispuesto a
las causales de terminacion del presente contrato.

19. PROCEDIMIENTO POR INCUMPLIMIENTO GRAVE DEL CONTRATISTA.

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

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

B. Endesarrollo de la audiencia, el Subgerente de Contratacion, 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 podrén rendir las explicaciones del caso, solicitar y aportar
pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

C. Una vez evacuada la practica de las pruebas o recibidos los medios probatorios aportados por los
interesados, se cerrara la audiencia para que la ENTIDAD mediante decision contractual motivada que
constara por escrito, proceda a resolver sobre la exigibilidad o no de la sancidn o declaratoria 0 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
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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 decisién, se informara
mediante comunicacion escrita que se remitira al domicilio del CONTRATISTA y del GARANTE. EL
CONTRATISTA y el GARANTE, podran presentar por escrito de reconsideracion ante LA ENTIDAD,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de adopcion de la decision que declara el
incumplimiento contractual. Si declarado este ni EL CONTRATISTA, ni EL GARANTE, presentan el escrito
de reconsideracién o lo hacen en forma extemporanea, se entendera que esa decision se ratifica y se
procede para su posterior cobro. La decision sobre el escrito de reconsideracion, si se presenta, sera
resuelta por LA ENTIDAD por escrito, dentro de los 15(quince) dias habiles siguientes a su recepcion y
remitida al CONTRATISTA y del GARANTE. El plazo anteriormente descrito podra ser prorrogado por un
término igual al inicialmente pactado. Por el contrato, si se resuelve que no hubo incumplimiento, se
comunicara por escrito a los interesados y se archivara la actuacion contractual.

D. En todo caso, en cualquier momento del 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 actuacion
contractual. En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara 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 situacion de incumplimiento que dio lugar a este procedimiento.

20. 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 0 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.

21. 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 subsistirdn aun después de terminados los mismos.

EL CONTRATISTA Unicamente trataré 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
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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 proteccion de
datos personales. Asi mismo, garantiza el mantenimiento de las medidas de Seguridad; asi como
cualesquiera otras que le fueren impuestas por parte de SERVICIOS POSTALES NACIONALES
S.A.S, de indole técnica y organizativa, necesarias para garantizar la seguridad de los datos de
caracter personal. SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, previa solicitud, podra facilitar un
extracto de las medidas de seguridad que el contratista debe acatar en cumplimiento de las
obligaciones descritas en esta clausula. Finalizada la prestacién 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 a la devolucion de estos garantizando a SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A.S dicha conservacion. El contratista podra conservar, debidamente bloqueados,
los datos en tanto pudieran derivarse responsabilidades de su relacién con SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A.S. En cualquier caso, el contratista comunicara a SERVICIOS POSTALES
NACIONALES cualquier incidencia que se produzca en ejecucion del presente contrato, que pueda
afectar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales, dentro del plazo de dos
(2) dias habiles contados a partir desde la fecha en que se hubiese producido la incidencia o hubiese
tenido conocimiento de esta, 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.

22. ANEXOS

e Estudio de mercado.
e (CDP 48452.

23. FIRMAS .
| /

Director Nacional de Infraestructura

(MXANC EZ ALONSO

Jife Naciogal de Aimacen Especies y Franqueadoras.
(Area Solickante)

Proyecto: Edwin Andres Bustos M/profesional NvI 1- Proveedores

Reviso condiciones Juridicas:

Reviso condiciones Financieras:

REF: Suministro de Material Operativo Impreso en las Cantidades y Especificaciones Técnicas Definidas por la Entidad.
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