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ACUERDO N°() 5§
“Por medio del cual se adopta del Manual de Contratacién de SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A”.

LA JUNTA DIRECTIVA DE SERVICIOS POSTALES,NACIONALES S.A.

En uso de sus facultades legales y estatutarias en especial las contempladas en el
articulo trigésimo cuarto, numeral 6° de los estatutos sociales, y

CONSIDERANDO:

Que SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A., es una sociedad publica, vinculada al.
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, creada bajo la forma de -
sociedad anénima. La sociedad tiene autonomia administrativa, patrimonial y presupuestal.
Su organizacién, funcionamiento y en general el régimen juridico de los actos, contratos,
servidores y las relaciones con terceros es el previsto para las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado conformie a lo establecido en el paragrafo 1° del articulo 38 de la
Ley 489 de 1998, las cuales de acuerdo con los articulos 85, 86, y 93 de la Ley 489 de
1998, desarrollan sus actividades conforme a las reglas de derecho privado con las
excepcnones que consagre especificamente la Ley. :

Que de conformidad con numeral 6° Articulo Trigésimo Cuarto de Ios estatutos sociales,
Corresponde a la Junta Directiva Adoptar el Manual de Contratacmn de la Compaiiia.

Que mediante Acuerdo N° 0000001 del 1 enero de 2008, La Junta Directiva de Servicios
Postales Nacionales S. A, adopt6 el Manual de Contratacion de la sociedad.

Que mediante Acuerdo N° 0000003 del 26 de enero de 2012, La Junta Directiva de
Servicios Postales Nacionales S.A adopté el nuevo Manual de Contratacién de la sociedad.

Que la Junta Directiva en sesién ordinaria efectuada el 2 de agosto de 2019 aprobé por
unanimidad la adopcién del nuevo Manual de Contratacion de Servicios Postales
Nacionales S.A. :

Por las consideraciones expuestas,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el S|gu1ente Manual de Contratacion de SERVICIOS
POSTALES NACIONALES S.A.:
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO

El presente Manual contiene los principios, normas y procedimientos que regulan la
, contratacién de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A., en adelante la Empresa.

NATURALEZA JURIDICA

N

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. es una Sociedad Publica creada bajo la
forma de sociedad andénima, vinculada al Ministerio de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones; con autonomia administrativa, patrimonial y
presupuestal, cuyo objeto social se desarrolla en un entorno de alta competencia
empresarial. j

REGIMEN APLICABI_.E

El régimen juridico de sus actos y contratos es el previsto para las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado conforme a lo establecida en el paragrafo 1°
del articulo 38 de la Ley 489 de 1998!, al tenor de los articulos 85, 86, y 93 de dicha
ley, desarrolia sus actividades conforme a las reglas de derecho privado.

Los contratos que celebre la empresa se rigen por el derecho privado y en concreto
por los procedimientos que se establezcan en el presente manual, asi como por las
disposiciones especiales que sean aplicables por la naturaleza de la actividad de
la Empresa.

AMBITO DE APLICACION Y ALCANCE

Se regirdn por este Manual los contratos que celebre la Empresa en desarrollo de

su objeto social y en calidad de contratante, con excepcién de los que deban
someterse a disposiciones legales especiales, tales como los contratos:de trabajo,
de servicios pUblicos domiciliarios, aquellos en que la Empresa deba adherirse a los
términos del proveedor, aquellos en que la Empresa actie como conftratista, los de
alianzas o asociaciones empresariales y los contratos comerciales.

Igualmente, no hardn parte de este manual, los contratos de empréstifo, los
contratos de colaboracién empresarial, los contratos de cuentas en participacion,
uniones temporales, demdas formas asociativas y aquellos necesarios para cumplir

1 PARAGRAFO 1o. Las sociedades publicas y las sociedades de economia mixta en las que el Estado posea

el noventa por ciento (90%) o méas de su capital social, s& someten al régimen previsto para las empresas
industriales y comerciales del Estado. 5
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la obligacion de prestacion del Servicio Postal Universal, los cuales se regirdn por las
normas civiles, comerciales, asi como por las disposiciones adicionales que se
‘regulen por el procedimiento del sistema de gestién de calidad de la empresa.

Servicios Postales Nacionales S.A. 4% El servicio de envios

PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

La actividad contractual adelantada se sujetard a los principios de la Funcién
Administrativa y de la Gestidn Fiscal y en particular por los siguientes:

Transparencia: La contrataciéon debe readlizarse con base en los procesos de
selecciéon regulados en este Manual, bagjo reglas Claras, necesarias para la
escogencia objetiva, y gozando de publicidad oportuna y efectiva.

Seleccion objetiva: Es objetiva la seleccidén en la cual la escogencia se hace al
ofrecimiento mdas favorable a la empresa y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacién subjetiva.

Ofrecimiento mds favorable es aguel que, teniendo en cuenta los factores de
escogencia, tales como cumplimiento, experiencia, organizacién, equipos, plazo,
precio y la ponderacién precisa, detallada y concreta de los mismos, contenida en
los pliegos de condiciones o términos de referencia o en el andlisis previo a la
suscripcidon del contrato, si se trata de contratacién directa, resulta ser el mds
ventajoso para la empresa, sin que la favorabilidad la constituyan factores
diferentes a los contenidos en dichos documentos.

Planeacién: La contratacion se adelantard con la antelacidn suficiente, con
indicacion de los requisitos necesarios para la misma. Por lo anterior se elaborard
el Plan Anual de Adquisiciones PAA.

Publicidad: SPN publicard la informacién de manera completa, oportuna y veraz
de todos sus procesos de contratacidn, en los términos . previstos en el presente
Manual.

Responsabilidad: Las personas que intervengan en la planeacion, trdmite,
celebracién, ejecucién, terminacién y liquidacion de un contrato, deberdan
proteger los derechos de la empresa, del contratista y de terceras personas que
puedan verse afectadas con el mismo. Dichas personas deberdn responder por sus
actuaciones y omisiones antijuridicas. Los contratistas garantizardn la calidad de los
trabajos, obras bienes o servicios contratados y responderdn por ello, asi como por
el contenido ofertado en su propuesta.

Buena fe: Las actuaciones en la contratacién deberdn cehirse a la lealtad
contractual, informacién y colaboracién, la cual se presumird en todas las gestiones
de la empresa y de quienes contraten con la misma.

Economia: Las normas consignadas en este Manual se interpretardn y aplicardn de
manera que los tramites regulados se surtan conforme esta previsto, sin
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dilaciones ni retardos injustificados; Los recursos destinados para la contratacion
deben ser administrados con austeridad en medios, tiempo y gastos.

REGISTRO DE PROVEEDORES

La Empresa contard con una base de datos de proveedores. Este sistema serd la
base para las solicitudes de cotizacién que se realicen, la elaboracién de estudios
de mercado y el andlisis del sector. Igualmente podrd considerarse paralos
procesos de contratacion directa y urgencia inminente.

La Direccién de Informdatica y Tecnologia disefiard una plataforma que realice las
inscripciones en el registro, actualizaciones y calificaciones de los proveedores, en
razdén de su cumplimiento y capacidades.

El registro permanecerd abierto y los interesados podran solicitar su inclusién, de
conformidad con los documentos y demds informacién que determine la
Secretaria General.

El registro no conferird derecho a ser contratado por parte de la empresa. En
cualquier momento la 'empresa podrd prescindir del mismo, pues solo constituye
referencia y base para sus contrataciones. ;

INFORMACION SOBRE DESEMPENO DEL PROVEEDOR. La base de datos de
proveedores contendrd la informacién relativa a los productos, obras y servicios
que estd en capacidad de proveer, su experiencia, informacién financiera,
tributaria y comercial, se respetard la reserva legal en la informacion suministrada.

También se reportard la informacién relativa a los incumplimientos en que hubiere
incurrido el proveedor en la ejecucidon de contratos celebrados o ejecutados con
la Empresa. Lo anterior, sin perjuicio del reporte que debe hacerse ala Cdmara de
Comercio en el RUP y RUES.

INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DE PROVEEDORES SOBRE ANTECEDENTES DE
EJECUCION.- Serd responsabilidad de los supervisores realizar las evaluaciones de
desempefio de los proveedores a través del Sistema de Gestion de Calidad, de
conformidad con las normas internas que regulen la materiq, y registrar la firmeza
de la decisidon, entendiéndose por tal, entre otros, el acta de recibo o los acuerdos
una vez suscritos, o el envio de la cuenta de cobro, segun el caso, la informacién
relativa a los incumplimientos en que aquellos hayan incurrido en la celebracién o
ejecucidn de contratos celebrados con la Empresa y que hayan dado lugar a la
aplicacién de la cldusula penal, o a cualquier mecanismo de arreglo directo al que
se acuda para compensar su monto, indicando fecha, causa y naturaleza del
evento de incumplimiento y la sancién impuesta o los términos del acuerdo segun
el caso.

Cuando se contrate una interventoria, serd obligacion del interventor realizar la
evaluacién y remitirla al drea que administra la base de datos. El supervisor del
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contrato de interventoria vigilard el cumplimiento de esta obligacién por parte del
interventor.

INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES

No podrdn participar en procedimientos de seleccidn ni celebrar contratos con la
Empresa, las personas naturales o juridicas que se encuentren incursas en alguna
de las causales de inhabilidad o incompatibilidad sefaladas en la Constitucidon
Politica y la ley, en particular las indicadas en el articulo 8° de la Ley 80 de 1993
modificada por la Ley 1474 de 2011, entre otras de creacién constitucional o legal
y las que surgieren con posterioridad por virtud de otras leyes. Tampoco quienes se
encuentren incursos en conflictos de interés.

Conflictos de Interés: Los administradores, representantes legales, asesores,
estructuradores, consultores, evaluadores, supervisores e interventores, y en
general, todo trabajador, o contratista, o cualquier persona que preste sus servicios
a la Empresa, deberdn abstenerse de participar por si o por interpuesta persona,
en interés personal o de terceros, en actividades de contrataciéon de la empresa
que impliquen conflicto de interés, o estén dentro de las causales de inhabilidad e
incompatibilidades sefialadas en la ley. Cuando el interés general propio de la
funcién publica entre en conflicto con el interés particular y directo del servidor
publico o contratista, éste deberd declararse impedido.

En ningun caso podrd redlizarse contratos que impliquen uso de informacion
privilegiada, acto de competencia o conflicto de interés, ni celebrarse con
personas que sean cényuges, companeros permanentes o parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de dfinidad o primero civil de
cualquiera de los administradores de la Empresa.

Si al proveedor o contratista le sobreviniere alguna de las inhabilidades de que trata
el presente, deberd renunciar a los derechos surgidos de su participacion en
cualguier proceso de seleccidn o ceder el contrato, si ya se ha celebrado, al
proveedor que expresamente autorice la Empresa. El ocultamiento de
inhabilidades o impedimentos que sean detectados por la Empresa, generaran la
terminacién del contrato sin el reconocimiento de perjuicios, asi como las
consecuencias penales, disciplinarias y fiscales sefialadas en la ley.

COMPETENCIA

La competencia para contratar en nombre y representacion de la Empresa radica
en su Presidente, sin perjuicio de que pueda delegar total o parcialmente la
facultad a los trabajadores del nivel gerencial o directivo con sujecion a los
pardmetros sefialados en los Estatutos o por la Junta Directiva. Dicha delegacion
serd revocable en cualquier tiempo, y no se podrd delegar la facultad delegada.

El Presidente, en cualquier momento podrd revisar los actos .expedidos por los
delegatarios. Los delegatarios deberdn rendir informes en el momento en que sean
requeridos por el Presidente, sobre el ejercicio de las funciones delegadas.
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COMITE DE CONTRATACION Y COMPRAS

El Comité de Contratacién y Compras de la Empresa estard conformado de forma
permanente por los siguientes trabajadores, quienes tendran voz y voto:

1. Presidente de la Empresa o su delegado

2. Secretario (a) General

3. Vicepresidentes (Soporte corporativo, Comercial, Servicio al Cliente y
Operaciones)

4. Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién

5. Jefe de la Oficina Asesora Juridica o quien haga sus veces.

El Director de contratacién y compras o quien haga sus veces, actuard como
secretario. Al Comité podrdn asistir con voz, pero sin voto el Jefe de ControlInterno,
los Asesores y demds trabajadores que se considere necesaria su presencia.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION Y COMPRAS

1. Asesorary emitirrecomendaciones al Presidente y/o al ordenador del gasto,
respecto de los distintos asuntos que ocurran durante toda la etapa
precontractual, principalmente la adopcion de los pliegos definitivos, las
evaluaciones o la recomendacién de adjudicacién o cuando se declara
desierto un proceso de seleccidn.

2. Definir qué bienes o servicios a contratar, conforman el giro ordinario de los
negocios.

3. Se llevardn al Comité, los estudios previos, pliegos de condiciones, de todos
los procesos contractuales en que sea parte la Empresa, cuyo monto sea
igual o superior a seiscientos (600} salarios minimos legales mensuales
vigentes -SMMLV.

4. Definirlos criterios generales a considerar para la elaboracién de los estudios
de mercado y del sector para la contratacion de los bienes y servicios de la
empresa.

5. El comité de contratacién y compras dard los lineamientos generales para
la utilizacion de la causal de inminente.

REUNIONES Y QUORUM

El Comité de Contratacién se reunird cuando sea convocado por el Presidente o
por el Secretario (a) General, a través del Director de Contratacién y Compras o
quien haga sus veces. -

Se constituird quérum con la participacién de lo menos cinco (5) miembros del
Comité.

Todas las recomendaciones se emitirdn con el voto favorable de la mayoria simple
de sus miembros presentes.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL COMITE DE CONTRATACION
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a. Preparar el orden del dia;

b. Remitir la convocatoria y citar a los miembros del Comité;

c. Citar al drea interesada;

d. Preparar y organizar las actas;

e. Actudlizar y custodiar el archivo del Comité;

f. Verificar la existencia de los documentos necesarios para el estudio y andlisis del
caso en el Comité.

RESPONSABLES DE LA CONTRATACION

Dentro del proceso de contratacion, entendido éste desde su fase precontractual
y hasta la liquidacién del contrato, intervendrdn las siguientes dependencias:

- Dependencias donde surge la necesidad de contratar

El procedimiento sélo podrd iniciarse por la dependencia solicitante, una vez se
verifique la existencia de recursos presupuestales y disponga de la justificacion
técnica, juridica y econdémica, que permita definir los elementos bdsicos del
contrato. Las dependencias donde surge la necesidad de contratar serdn las
encargadas de incluir la contratacion en el comrespondiente Plan Anual de
Adquisiciones y responsable de elaborar y remitir al drea de contratacién o quien
haga sus veces con la debida planeacién lo siguiente:

a. Los estudios y documentos previos, detallando la situacion factica que da
Jlugar a una v otra modalidad de seleccidn.

b. Preparar toda la documentacién hasta la radicacién en el drea de
Contratacién o quien haga sus veces.

c. Elaborar el estudio de riesgos del proceso y definir las garantias y los
mecanismos de cobertura.

d. Elaborar los estudios y documentos técnicos requeridos, definiendo las
especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar.

e. Elaborar el andilisis del sector y estudio de mercado de conformidad con
los pardmetros que para el efecto expida el comité de contratacién vy
compras. :

f. Apoyar en la elaboracion de los avisos, adendas y cualquier tipo de
documentos precontractuales.

g. Elaborar, tramitar y gestionar la solicitud de los cerfificados de
disponibilidad CDP, para su firma y la del Ordenador de Gasto.

h. Incluir como especificaciones complementarias los demds andlisis que se
requieran. - La dependencia solicitante deberd incluir como
especificaciones complementarias los demds andlisis que considere sean
necesarios para contratar el bien, obra o servicio.

- Area de Contratacién o quien haga sus veces

El drea de contratacion dependerd funcionalmente del Secretario General
y tendrd a su cargo adelantar todos los procesos de contratacion de la
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empresa, asi como el acompafiamiento y atencién de la ejecucion de los
contratos.

A su vez el drea de contratacién contard con tres grupos responsables de
las diferentes etapas de los procesos de seleccién, y ejecucion de los
contratos a saber:

- Grupo de estudios previos: Encargada de revisar los estudios previos remitido
por las dependencias requirentes y elaborar los pliegos de condiciones
respectivos, y en general de la verificacién de los requisitos precontractuales.

- Grupo de evaluacién. Encargado. de la verificacion y evaluacion de las
ofertas presentadas en los diferentes procesos confractuales y la
presentacién y sustentacion ante el ordenador del gasto del informe de
evaluacién respectivo y de las respuestas a las observaciones que surjan
dentro del mismo.

- Grupo de seguimiento a la ejecucidon contractual y liquidaciones.
Encargado de acompanar juridicamente en la ejecucion del contrato,
conceptuar, adelantar la . exigibiidad de las garantias y los tramites
pertinentes de incumplimiento contractual, asi como la revisién de las
liguidaciones contractuales.

CAPiTULO Il
ETAPA PRECONTRACTUAL

PLANEACION CONTRACTUAL

Para iniciar un proceso de contratacién en cualquier modalidad, deberdn revisarse
cuidadosamente los aspectos que a continuacién se establecen.

- Determinacién del objeto, alcance, tipologia contractual y cldusulas

Conbase en la necesidad respectiva se deberd precisar el objeto y alcance de la
contratacién, evaluar su factibilidad, conveniencia y oportunidad y definir la
tipologia contractual a celebrar.

- Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Es el instrumento de planeacién contractual de la Empresa, mediante el cual, se
planean y programan las adquisiciones de la empresa, definiendo bienes, obras y
servicios que pretenda adquirir durante una vigencia. Sin perjuicio de lo anterior el
Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un documento de naturaleza informativa y
las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o
“modificadas. Esta informacién no representa compromiso u obligacién alguna por
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parte de la Empresa ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él
sefalados.

Las dependencias ejecutoras . designardn a la persona encargada de la
consolidacion del PAA. La Oficina Asesora de Planeacion, serd la responsable de
la actudlizacién y publicacién en la pagina web de la empresa, de acuerdo con
las necesidades presentadas por las dependencias ejecutoras. El PAA se deberd
publicar en el SECOP y en la pagina de la Empresa a mas tardar el 31 de enero del
ano respectivo.

- Estudios y documentos previos

Los documentos y estudios previos son el soporte de los pliegos de condiciones y
del contrato. Previa apertura del proceso de seleccién, o la firma del contrato,
segun la modalidad de seleccién que corresponda, se deberdan elaborar los
estudios y documentos previos requeridos para la ejecucién del contrato.

Los estudios previos contendrdn como minimo los siguientes elementos:

Descripcién de la necesidad.

Antecedentes de la contratacion.

Especificaciones del servicio o bien a contratar.

Objeto a contratar.

Autorizaciones, permisos y licencias necesarias para su ejecucion.
Fundamento juridico que soporta la modalidad de seleccién.
Valor estimado del contrato.

Justificacion de los factores de seleccién.

Plazo del contrato.

Andlisis de riesgos.

Andlisis del sector.

Garantias.

Supervisidn o Interventoria.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Forma de pago. ‘

- Para el estudio del sector se podrdn utilizar las siguientes variables:

Registros histéricos propios de la empresa y/o de otras enfidades.
Precios de revistas especializadas de los bienes y servicios que se requieren.
Los costos directos e indirectos del contrato.

Consulta de informacién via WEB con empresas similares que cuenten con
informacién y andlisis de sectores econémicos.

Informacién contenida en el SIREM

Con el fin de determinar las condiciones del mercado se podrdn utilizar los
siguientes aspectos:

Cotizaciones.
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Bases de datos especializadas, revistas especializadas. :
Precios histéricos de la empresa y/o de otras empresas o entidades.
Solicitud de cotizacién a través de SECORP i

Para determinar los riesgos asociados a cada contratacién, podrdn utilizarse los
lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente. Se deberdn identificar y
clasificar los riesgos en cada uno de los procesos de contratacién, asi como su
evaluacién, calificacién, asignacién y tratamiento. ;

MODALIDADES DE SELECCION

La escogencia del contratista se efectuard bajo las siguientes modalidades de
seleccidn objetiva:

1. Invitacién PUblica
2. Invitacién abreviada
3. Contratacién Directa
4. Acuerdo Marco de Precios, grandes superficies y demdas instrumentos de
agregacién de demanda implementados por Colombia Compra Eficiente.
5. Contratos Marco para la Seleccién de una Bolsa de Proveedores.
MODALIDAD APLICA
Invitacién publica Procesos con cuantia igual o superior a 1000 SMMLV.
Invitacién abreviada e Adquisicidon de bienes que pertenezcan al giro

ordinario de los negocios de la empresa, sin
consideracién a su cuantia, definidos por el
comité de compras.
Consultorias
Procesos cuya cuantia sea superior a 100
SMMLYV e inferior 1000 SMMLV. :
e Cuando se haya declarado desierta la
invitacién Publica. )
Contratacién directa e Contratacidn de Urgencia Inminente.
‘ Los procesos contractuales cuyo monto sea
igual o inferior a cien (100) salarios minimos
mensuales legales vigentes;
Los de agencia comercial;
Los de recaudo y cuenta corriente;
Contratos o convenios interadministrativos;
Los de proveedor exclusivo en el mercado;
Prestacién de servicios profesionales que se
celebren atendiendo las calidades o
condiciones especiales del proveedor.
Ejecucién de tfrabagjos artisticos que solo
pueda encomendarse a determinadas
personas naturales.
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e Contratos de ampliacién, actualizacién,
modificacion y servicios técnicos de soporte y
mantenimiento de infraestructura o software
ya instalado;

e Contratos de compra, arrendamiento o
comodato de inmuebles;

o Contratos de permuta de bienes muebles o
inmuebles.

e Desarrollo de actividades cientificas y
tecnoldgicas.

Servicios Postales Nacionales S.A. ~ % El servicio de envios

Acuerdos marco. | Contratacion de bienes y servicios con caracteristicas
Grandes superficies y/o | técnicas uniformes y de comun utilizacion
instrumentos de
agregacion de
demanda.

INVITACION PUBLICA

La Empresa podrd adelantar esta modalidad de seleccidn para los procesos con
cuantiaigual o superior @ 1000 SMMLV.

a. Publicacién del borrador de la Invitacién Piblica: Este serd publicado en la .

pdagina web y en Secop por un lapso de cinco (5) dias habiles.

b. Observaciones al borrador de la Invitacién PUblica: Los interesados podrdan
presentar observaciones al contenido y alcance del borrador de la invitacidon
publica. Se responderd cada una de las observaciones presentadas, previamente
a la expedicion de la invitacidon publica definitiva.

c. Respuesta a las observaciones: Se elaborard un documento que contenga las
observaciones presentadas por los participantes y las respuestas a cada una de
ellas, indicando aquellas que son aceptadas y que generan la modificacidn, ajuste
o aclaracién de alguno de los aspectos contenidos en la invitacién publica.

d. Publicacién de la invitacién publica definitiva: Resueltas todas las observaciones
e inquietudes de los interesados, se publicard en la pagina web la Invitacion Publica
definitiva por el término que considere prudente la Empresa.

e. Recepcién de Propuestas: El dia, hora y lugar fijado en el cronograma de la
Invitacién se llevard a cabo la recepcién de las propuestas. De la misma se
diligenciard una planilla y el Acta de Cierre, las cuales serdn publicadas en la
pdgina web y Secop.

f. Evaluacién de las Propuestas: En el cronograma de la Invitacién se fijard el término
prudencial para efectuar la evaluacién de las propuestas presentadas. Durante
este lapso se realizard la solicitud de aclaracién, precision o subsanacion de
documentos de la propuestd o del proponente.

13

El futuro digital

TIC
es de todos Min

A"t“_,k

o

£



Diagonal 25G N° 95A - 55, Bogotd - Linea Bogota: (57-1) 472 2000 .
Nacional: 01 8000 111 210 * Cadigo Postal: 110911 * www.4-72.co0M.CO de Colombia

La evaluacidn se realizard a través del Grupo evaluador del drea de Contratos o
quien haga sus veces. El informe de evaluacién se publicard en la pdgina web de
la. empresa, durante el término previsto en los pliegos de condiciones, el cual en
todo caso no serd inferior a un (1) dia hdbil. Los proponentes podrdn presentar
observaciones al informe de evaluacién durante el término definido en los pliegos
de condiciones.

Servicios Postales Nacionales S.A. . 4% El servicio de envios

g. Negociacién o Conformacién Dindmica: Previo a la adjudicaciéon se podrd
adelantar una etapa de negociacién con los oferentes habilitados, con el
propdsito de obtener ventajas econdémicas o competitivas para la Empresa, la cual
se llevard a cabo con posterioridad a la redlizaciéon de la evaluacién técnica,
juridica, financiera y econdmica de las ofertas y hasta antes de la recomendacién
y adjudicacién.

h. Recomendacién y Adjudicacién: Vencida la etapa anterior y dentro del término
fijado en el cronograma de la Invitacién, el Comité Evaluador mediante

“documento escrito recomendard la adjudicacién del proceso al mejor oferente o
la declaratoria de desierta.

El ordenador del gasto podrd abstenerse de acoger la recomendacion efectuada
por el comité evaluador, caso en el cual dejard por escrito las razones de orden
juridico, financiero, econémico o técnico en las cuales fundamenta su decision.

La adjudicacién se comunicard por escrito al proponente favorecido. Tanto el
documento de adjudicacién como el de declaratoria de desierta, se publicaran
en la pdgina web de la Empresa y en el Secop |. En atencién al régimen juridico de
los actos y contratos de la empresa, confra dichas decisiones, no procederd
recurso ni reconsideracién alguna.

i. Suscripcién del Contrato: El Adjudicatario y la Empresa a través del drea de
Confrataciéon o quien haga sus veces deberdn suscribir y cumplir los requisitos de
ejecucidn del contrato dentro de los plazos previstos en la invitacién publica o en
el confrato.

Sin perjuicio de hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta, si el
adjudicatario no suscribe el contrato el ordenador del gasto podra celebrarlo con
el proponente establecido en el segundo orden de elegibiidad y asi
sucesivamente o declarar la terminacién de la Invitacién.

También podrd suscribirse el contrato con el segundo en el orden de elegibilidad y
asi sucesivamente, cuando quiera que le sobrevengan al adjudicatario causal de
inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés.

INVITACION ABREVIADA

Se optard por esta modalidad para la adquisicion de bienes, obras y servicios
requeridos para al giro ordinario de los negocios de la empresa, sin consideracion
a su cuantia, definidos por el comité de compras, consultorias, procesos cuya
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cuantia sea igual o superior a 100 SMMLYV e inferior 1000 SMMLV. Asimismo, se optard
por esta modalidad cuando se haya declarado desierta la invitacién pUblica.

El comité de contratacién y compras para la definicién de los bienes, obras o
servicios que constituyen el giro ordinario de los negocios deberd tener en cuenta
que los mismos comprenden los actos de comercio que constituyen el objeto social
de SPN y que en forma habitual u ordinaria ejecuta la sociedad para el desarrollo
del objeto, excluyendo todos aquellos actos u operaciones que se redlicen de
forma extraordinaria o esporddica, o que no desarrollan su objeto.

Para lo anterior, las actividades que comprenden el objeto de Servicios Postales
Nacionales, sin perjuicio de las adiciones o0 modificaciones que se realicen a su
objeto social son Ias siguientes:

1. Servicios Postales, que comprenden la prestacidn del servicio de correo
nacional e internacional, el servicio de mensagjeria expresa y los servicios
postales de pago.

2. Soluciones logisticas de gestién y mercadeo de redes de comunicacién a ser
utilizadas en la prestaciéon y complemento de servicios postales.

3. La prestacion de los servicios de transporte de carga nacional e internacional,
aéreq, terrestre, maritima y multimodal, de toda clase de mercancias, tales
como: equipos, maquinarias, manufacturas, materias primas o terminadas,
productos para -artes grdficas, publicaciones, periddicos, revistas, servicio de
paqueteo local y nacional, bodegaije y manipulacién de mercancia, logistica,
mercadeo, distribucidn y comercializacidn de mercancias en general;
transporte de todo tipo de bienes muebles, incluyendo. carga pesada, larga,
ancha en los medios de transporte apropiados para tal fin; transporte de todo
tipo de envios y carga masiva, transporte y movilizacién de contenedores y en
general transporte de todo tipo de carga; disefio y operacidn de procesos de
consolidacién de carga y mercancia a nivel nacional e internacional.

4. Consultoria relacionada con el envio, transito, recepcién, clasificacion o

entrega de mercancia, informacién, y mensajes a propdsito o con motivo de la

prestacién del servicio postal, de comreo y de mensajeria expresa; gestion y

coordinaciéon de redes de encaminamiento postal; disefio y optimizacién de

procesos de encaminamiento de servicios o mercancia; gestion e

intermediacion de redes fisicas o virtuales de comunicacién relacionadas con

la prestacién de los servicios postales; generacién de soluciones de embalagje y

empaquetamiento de servicios postales.

Correo electrénico certificado por cuenta propia o en alianza con terceros.

Adquisicién, comercializacién, custodia, distribucién y venta de formularios,

cartillas, publicaciones e impresos en general. .

7. Emitir en nombre de la Nacién y en forma privativa Ios espeC|es postales,
custodiarlas, tutelarlas y comercializarlas.

8. Actuar como corresponsal no bancario y No Bursatil, asi como prestar todos los
servicios postales de pago que en virtud de los Tratados Internacionales le
comespondan al Operador Postal Nacional o pueda prestar por su cuenta
segun la legislacion nacional, admitir, cursar y pagar giros nacionales e
internacionales.
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Cobranza y recaudo de dineros o valores generados a propésito de la
prestacidn de servicios postales.

Administracién de centros de acopio de correspondencia, mercancia y
recaudos de cartera.

Ofrecer y prestar sus servicios a sociedades, entidades o individuos. del sector
publico y privado, comprar, vender o alquilar los bienes necesarios para el
desarrollo normal del objeto social; constituir y aceptar prendas o hipotecas,
comprar, vender, importar, exportar, adquirir y obtener a cualquier titulo y utilizar

_toda clase de bienes y servicios relacionados con su objeto social, girar, adquirir,

cobrar, aceptar, cancelar o pagar letras de cambio, cheques, pagares, en
general cualesquiera fitulos valores o aceptarlos en pago; celebrar contratos
de compraventa, permuta, amrendamiento, usufructo, y anticresis sobre
inmuebles, celebrar contratos de sociedad con personas naturales o.juridicas,
pUblicas o privadas, ya sea mediante la constituciéon de otras empresas o la
adquisicién de acciones o partes de interés, tomar o dar dinero en mutuo, con
interés o sin el respecto de las operaciones relacionadas con su objeto social, y
dar en garantia sus bienes muebles o inmuebles; presentarse a licitaciones,
concursos publicos o privados, en el pais o en el exterior, y hacer las ofertas
correspondientes, celebrar toda clase de negocios, actos u contratos
conducentes a la realizacion de los fines sociales o que comprometan su objeto
principal, solicitar ser admitida en concordato si a ello hubiere lugar.

Prestar servicios archivisticos y de asesoria para implementacién y operacion de

con el fin de desarrollar actividades tendientes a la planificacién, manejo y
organizacién de 'la documentacién producida y recibida por entidades
pUblicas o privadas desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

Comercializacion de seguros y microseguros.

Prestar servicios de centralizacién de fondos sin que constfituya actividad
financiera que comprende servicios integrados de recaudo tales como
recaudo de cartera normal o litigiosa, recaudo de cartera proveniente de
servicios publicos domiciliarios u otros incorporados en facturas u otros
documentos publicos o privados, recaudo de obligaciones financieras del
sistema bancario, recaudo de cualquier otra obligacién proveniente de la
prestacién de servicios publicos o privados.

Prestar servicios de descentralizacién de fondos.

En desarrollo de su objeto la sociedad podrd realizar todas las actividades
conexas y complementarias del mismo, asi como ofrecer y prestar servicios de
recaudo, recargas de telefonia mévil, servicio de fotocopiado, envio de fax e
impresién y comercializacién de articulos de papeleria, empaques y embalagjes
a través del establecimiento y operacién de oficinas multiservicios.

Actuar como comercializador logistico de tarjetas prepago, pines virtuales de
tiempo al aire, recarga de teléfonos celular prepago, teléfonos fijos para larga
distancia internacional.

Redlizar la recarga de tarjetas del sistema m’regrodo de transporte vy
Transmilenio.

Prestar los servicios de recaudo de facturacién de servicios puUblicos, privados,
créditos, tarjetas de crédito, entre otros.
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20. Asesoriq, interventoria, diagnostico y ejecucién para la implementacion de
sistemas y soluciones relacionadas con la gestion documental, administracién
de documentos de la empresa y centros de correspondencia. Organizacién,
administracién de archivos de gestion y fondos documentales, servicios
archivisticos, elaboracién y aplicacién de tablas de retencién y valoracién,
preservaciéon de documentos, tfransporte, custodia y almacenamiento,
digitacién, digitalizacién y microfilmacion de documentos.

21. Gestionar la conectividad a través de medios electrénicos que incluyen, entre
otros, envio masivo de mensagjes de datos SMS, MMS y e-mail con contenido
informativo, educativo, financiero y de todo tipo.

22.Tomar la lectura, generacién de factura e impresion a través de dispositivos
moviles para su enfrega al destinatario final.

23. Consultar y desarrollar proyectos relacionados con sistemas de informdtica,
plataformas de notificacién en linea y casilleros virtuales.

24.. Venta y- alquiler de equipos informdaticos y de comunicaciones, asi como
sistemas dirigidos por ordenador, como robética y ofros de andloga naturaleza
tanto referente al Hardware como al Software, asi como su posible adaptacion
al mercado nacional.

25. Desarrollar Software y licenciamiento.

26. Importar y exportar los equipos informdaticos y de comunicaciones, asi como la
tecnologia necesaria para su utilizacién. Consultoria y proyectos relacionados
con sistemas de informdtica, gestidén econdmico-financiera, gestién comercial,
gestiéon de personal, gestion de calidad y gestidn de seguridad de cualquier
empresa o entidad; asi como la implementacién y auditoria de los mismos.

27.Desarrollar las redes postales sobre plataformas fisicas y virtuales de alta
competitividad. y

La seleccidn abreviada se adelantard de conformidad con el siguiente
procedimiento:

a. Publicacién del borrador de la Invitacion Abreviada: Este serd publicado en la
pdgina web y Secop por un lapso minimo un (1) dia hdbil.

b. Observaciones al borrador de la Invitacién Abreviada: Los interesados podrdn
presentar observaciones al contenido y alcance del borrador de la invitacion
abreviada. Se responderd cada una de las observaciones presentadas,
previamente a la expedicién de la invitacién abreviada definitiva.

c. Respuesta a las observaciones: Se elaborard un documento que contenga las
observaciones presentadas por los participantes y las respuestas a cada una de
ellas, indicando aquellas que son aceptadas y que generan la modificacion, ajuste
o aclaracién de alguno de los aspectos contenidos en la invitacion abreviada.

d. Publicacién de la Invitacién Abreviada: Resueltas todas las observaciones e
inquietudes de los interesados, se publicard en la pdgina web y secop la Invitacién
abreviada definitiva por el término que considere prudente la Empresa.
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e. Recepcién de propuestas: El dia, hora y lugar fijado en el cronograma de la
Invitacién se llevarGd a cabo la recepcién de las propuestas. De la misma se
diligenciard una planilla y el Acta de Ciemre, las cuales seran publicadas en la
pdgina web y Secop.

Servicios Postales Nacionales S.A. 4% El servicio de envios

f. Evaluacién de las propuestas: En el cronograma de la Invitacién se fijard el término
prudencial para efectuar la evaluacion de las propuestas presentadas. Durante
este lapso se redlizard la solicitud de aclaracién, precision o subsanacién de
documentos de la propuesta o del proponente.

g. Observaciones a la evaluacién: Se dard traslado minimo por un dia hdbil a los
proponentes para que presenten observaciones a la evaluacién definitiva.

h. Adjudicacién: Resueltas las observaciones por el comité de evaluacion, se
adjudicard por escrito el proceso al proponente’ que haya tenido la mejor
propuesta, entendiendo como tal, aquella que cumpla todos los requisitos
establecidos y ofrezca la mejor relacién técnico-econdémico.

Si el proponente adjudicatario, no suscribe el contrato dentro del término previsto
en los pliegos de condiciones, o firmado el contrato, no constituye la garantia Unica
de cumplimiento o las demds solicitadas en el contrato, en el plazo contemplado
en el mismo, la empresa podrd adjudicar el proceso al proponente ubicado en
segundo lugar, si este tampoco lo suscribiese, o no constituye la garantia
contfinuard con el siguiente orden de elegibilidad. Lo anterior sin perjuicio del
proceso para hacer efectiva la pdliza de seriedad de la oferta en el caso que
apliqgue. También podrd suscribirse el contrato con el segundo en el orden de
elegibilidad y asi sucesivamente, cuando quiera que le sobrevengan adl
adjudicatario causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés.

SUBASTA.- En los procesos que se adelanten por las modalidades de invitacién
publica e invitacién abreviada, para la adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, esto es, aquellos que
poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o
de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos, se podrd emplear la subasta como mecanismo para
seleccionar la oferta mdas favorable.

La subasta podrd ser electrénica o presencial. Para la subasta electrénica se podrd
contratar con un operador o redlizarla directamente.

En el evento que se readlice la subasta de manera presencial, se fijard en los términos
de la invitacién, la fecha y hora de reohzocwn periodicidad de los lances vy el
margen de mejora de la oferta.
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CONTRATACION DIRECTA

La escogencia del contratista se efectuard por regla general a través de Invitacion
PUblica y Abreviada, salvo en los siguientes casos en los que se podrd contratar
directamente:

1. Contratacion de Urgencia Inminente.

2. Los procesos contractuales cuyo monto sea igual o inferior a cien (100) salarios
minimos mensuales legales vigentes;

3. Los de agéncia comercial;

4. Los de recaudo y cuenta corriente;

5. Contratos o convenios interadministrativos;

6. Los de proveedor exclusivo en el mercado;

8. Prestacidn de servicios profesionales que se celebren atendiendo las calidades
o condiciones especiales del proveedor. Ejecucién de trabajos clrhs’ncos que solo
pueda encomendarse a determinadas personas naturales.

9. Contratos de ampliacion, actualizacién, modificacién y servicios técnicos de
soporte y mantenimiento de infraestructura o software ya instalado;

10. Contratos de compra, arendamiento o comodato de inmuebles;

11. Contratos de permuta de bienes muebles o inmuebles.

12. Desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Para la contratacién podrd utilizarse como fuente para la seleccidn del contratista,
el registro de proveedores de que trata el presente manual.

El proceso de contratacion cuyo monto sea igual o inferior a cien (100) salarios
minimos mensuales legales vigentes, se realizard mediante Carta de Aceptacion. Si
la causal utilizada es la cuantia o el arrendamiento de inmuebles se solicitardn
como minimo dos coftizaciones y se dejara constancia en los estudios previos, los
criterios con base en los cuales se llevara a cabo la seleccién de la oferta mdas
favorable. Igualmente podrd efectuarse un andlisis del sector para conocer el valor
del metro cuadrado en la respectiva zona donde se arrendard el inmueble.

Cuando el sustento invocado consista en la no existencia de pluralidad de
oferentes, se deben anexar los documentos mediante los cuales se acredite que el

oferente es el titular de los derechos de propiedad industrial o de autor o que es -

proveedor exclusivo y que no existen sustitutos en el- mercado que puedan
satisfacer dicha necesidad.

Cuando la causal de contratacién verse sobre arriendo de bienes inmuebles, se
debe anexar el certificado de tradicion y libertad del inmueble expedido por la
autoridad competente, asi como los linderos generales y especificos del inmueble
en orden, el avalUo respectivo y actualizado del predio y la plena identificacién del
inmueble objeto del contrato, sin perjuicio de los demds requisitos previstos en la
normativa vigente.

La Seleccién Directa se adelantard de conformidad con el siguiente
procedimiento:
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a. Remisién de los términos de la seleccién: El drea requirente del bien o servicio,
deberd remitir al Grupo de Contratos de la Secretaria General, los estudios previos,
indicando con claridad las razones por las cuales se utilizan las causales de
contratacién directa.

b. Evaluacién de la Propuesta: Una vez recibida la propuesta, la Empresa efectuard
la evaluaciéon de la propuesta presentada, segun sea el caso.

Dentro de la etapa de evaluacién de las ofertas, la Empresa podrd requerir a un
oferente la entrega de documentos que no hayan sido adjuntados a la oferta y
que sean necesarios para su evaluacion juridica, técnica, econdmica y financiera.

c. Suscripcién del Contrato: De cumplir la propuesta con las condiciones técnicas,
juridicas, econdémicas y financieras requeridas, se hard una recomendaciéon al
Ordenador del Gasto mediante acta para celebrar el Contrato, el cual sera
elaborado por el drea de Contratacién de la Empresa.

TERMINACION UNILATERAL DEL PROCESO.

La Empresa antes de la comunicacién de la adjudicacion podrd suspender y/o dar
por terminado el proceso de seleccién en cualquiera de sus etapas, cuando
aparezcan circunstancias técnicas, operativas, econdmicas, de mercado, de
fuerza mayor, orden de autoridad, acto irresistible de terceros o razones de utilidad
o conveniencia empresarial que puedan justificar esta decision. La decisién de
suspender el proceso deberd constar por escrito de forma motivada e informada
a los interesados y/o proponentes por el medio mds expedito.

CONTRATOS DE URGENCIA INMINENTE

Los contratos de urgencia inminente aplicardn excepcionaimente cuando:

a. Exista una necesidad inminente certificada por el jefe de drea requirente del
bien, obra o servicio respectivo y siempre que la misma no se deba a falta de
planeacién de la adquisicién del bien o servicio.

b. Exista riesgo de afectarla continua y eficiente prestaciéon de los servicios a cargo
de la empresa. ‘

c. Exista riesgo de afectar los compromisos u obligaciones existentes.

Dichos contratos se celebrardn bajo las siguientes reglas:

- Se podrd adelantar por una sola vez para el respectivo objeto contractual y
cuando su tiempo de ejecucidn no sea mayor a tres (3) meses calendario.

- Para esta causal se prescindird del estudio previo y solo justificara la procedencia
de la misma mediante documento escrito, suscrito por el vicepresidente o Jefe del
drea requirente. ;i

-Deberd ser aprobada previamente por el Comité de Contrataciéon y Compras.
-- Podrd utilizarsé para la escogencia del contratista, el registro de proveedores de
que trata el presente manual.
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ACUERDOS MARCO DE PRECIOS, GRANDES SUPERFICIES Y/O INSTRUMENTOS DE
AGREGACION DE DEMANDA

La empresa podrd utilizar los Acuerdos Marco de Precios, grandes superficies y/o
instrumentos de agregacién de demanda organizados y creados por Colombia
Compra Eficiente, y suscribir las correspondientes érdenes de compra en las
condiciones dispuestas por el acuerdo. En todo caso, el acuerdo se celebrard con
la propuesta que ofrezca el menor precio. \

El procedimiento establecido por Colombia Compra Eficiente serd adelantado por
el area de contratacién o quien haga sus veces de la Secretaria General, previa
solicitud del drea donde surge la necesidad.

Se acogerd el procedimiento para la suscripcidn de acuerdos marco establecido
por Colombia Compra Eficiente. El simulador deberd ser diligenciado por el drea
donde surge la necesidad de acuerdo a las instrucciones del drea de contratacién.

CONTRATOS MARCO PARA LA SELECCION DE UNA BOLSA DE PROVEEDORES.

Con el fin de garantizar la seleccién oportuna de bienes, obras y/o servicios que se
requieran para el cumplimiento de las necesidades y compromisos comerciales y/o
de recurrencia operativa de la EMPRESA, se podrdn suscribir Contratos Marco de
Proveedores, procedimiento que serd regulado mediante Resolucion de
Presidencia.

GARANTIAS

La modalidad, los amparos, el valor asegurado y la vigencia de las garantias y/o
seguros para la celebraciéon de un contrato se determinardn teniendo en cuenta
en cada caso, la naturaleza del mismo, su objeto, los riesgos que se deban cubrir
y/o la forma de ejecucion de las prestaciones a cargo de cada una de las partes.

Serdn admisibles los siguientes tipos de garantias:

e Pdlizas de seguros expedidos por companias aseguradoras legalmente
autorizadas para funcionar en Colombia.
Garantias Bancarias.
Fiducia mercantil en garantia.

Cualquiera de las anteriores deberd ser expedida por una entidad reconocida que
se encuentre vigilada por la Superintendencia Financiera y cumpla con la
normativa vigente. Las mismas deberdn corresponder a garantias para entidades
pUblicas con régimen de contratacién privada.

Se podrd prescindir de garantias cuando se trate de contratos de empréstito,
seguros, societarios de cualquier tipo e interadministrativos.

Para la solicitud de las garantias se tendrdn en cuenta los siguientes criterios:
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TIPO

- DESCRIPCION

|  MONTO Y VIGENCIA

SERIEDAD DE
OFERTA

LA

Garantiza que quién presenta
la propuesta no la puede retirar
y que el proveedor favorecido
con la adjudicacion cumpla
con su oferta y suscriba el
contrato.

Por el 10% del presupuesto
oficial del proceso y por
noventa . (90) dias
calendario contados @
partr de la fecha de
presentacion de: la
propuesta.

CUMPLIMIENTO

Garantiza cualquier hecho
constitutivo de incumplimiento
de las obligaciones a cargo del
contratfista. La vigencia ird
desde la fecha de celebracién
del contrato. hasta sU
terminacién o liquidacién.

Por el 20% del valor del
contrato y por el tiempo de
ejecuciéon de la relaciéon
contractual y cuatro (4)
meses mdas.

Garantiza que los bienes sean
aptos para el servicio que
fueron adquiridos y la calidad
de -la fabricacion y de los

Por el 10% del valor del
contrato y por el tiempo de
ejecucion de la relacién
contractual y el

termino

CALIDAD Y . > 5 .
CORRECTO njlq’rengles: W UII|IZOdOS. Su | adicional que se requiera
FUNCIONAMIENTO \(;lgenog iniciard en Ig fecha
DE LOS BIENES Y e ref:nbo Fje los bienes y

deberd cubrir el lapso en que,
HQUIESS de acuerdo con el contrato y-
SUMINISTRADOS DS .

la legislacidn civil o comercial,

el proveedor deba responder

por la garantia  minima

presunta.

Garantiza que el contratista|Por el 20% del valor del

prestard los servicios de |contrato y por el tiempo de
CALDAD DE LOs|Mmanera  adecuada,  de|ejecucion de la relacién
SERVICIOS acuerdo con las exigencias del | contractual y cuatro  (4)

contrato a su cargo.

meses mas.
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ESTABILDAD Y
CALIDAD DE 1A
OBRA

Garantiza que ' la obra
construida sea apta para la
finalidad que se persigue y no
tenga vicios ocultos. Responde
por la buena cadlidad de los
materiales empleados en las
obras y los trabajos ejecutados
de conformidad conla técnica
y-las previsiones del contrato.
Su vigencia iniciar& en la fecha
de recibo de la obra y deberd
cubrir cuando menos el lapso
en que, de acuerdo. con el
contrato y la legislacién civil o
comercial, el proveedor deba
responder por la garantia
minima presunta y por vicios
redhibitorios.

Equivalente al 20% del valor
total del contrato, por el
término de ejecucion del
contrato y cinco (5) anos
mds contados a partir de la
fecha del Acta de Recibo
Final de los trabagjos objeto
del contrato.

BUEN MANEJO Y
CORRECTA
INVERSION DEL
ANTICIPO O PAGO
ANTICIPADO

Garantiza la correcta inversion
del anficipo. Su . vailor
asegurado serd equivalente al
del anticipo o pago anticipado
otorgado y tendrd vigencia
hasta la terminacién del

contrato o liquidacién.

Cuando se pacte, por el
100% del valor del anticipo,
por el término del contrato
y cuatro (4) meses mas.

RESPONSABILIDAD

Garantiza el pago de los
perjuicios que el proveedor
cause a un tercero en

Por el 20% del valor del
contrato, con una vigencia
igual al plazo de ejecucién

personas para cumplir - sus
obligaciones contractuales.

S)l(\':lltlACONTRACTU AL d.esorrc?llo 'dell contrato. Su|del misrr’mo y cuatro (4)
vigencia serd hasta la|meses mas.
terminacion o liquidacion.
Garantiza el pago de salarios, |Por el 10% del valor del
prestaciones sociales e | contrato y por el tiempo de
SALARIOS indemnizaciones del personal |ejecucién del contrato y
PRESTACIONES que el proveedor emplee, Se |tres (3) afios mas.
SOCIALES E|deberd otorgar en todos
INDEMNIZACIONES | aquellos contratos enlos que el
LABORALES coniratista emplee terceras
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PORCENTAJES DE COBERTURA. - Los porcentajes de cobertura de las pélizas podran
aumentarse o disminuirse a juicio de la dependencia solicitante, con base en una
evaluacion del riesgo en la que deberd anglizarse la probabilidad de ocurrencia
del siniestro y la severidad del perjuicio que se ocasionaria a la Empresa.

REPOSICION DEL VALOR ASEGURADO. - En todos los casos, cuando las pdlizas sean
afectadas por la ocurrencia de siniestros, el contratista estd en la obligacién de
reponer el valor asegurado hasta concurrencia de lo exigido en el contrato.

CRITERIOS DE EVALUACION

Se evaluarGn como minimo:

Capacidad Juridica

Capacidad Financiera y condiciones econémicas de la oferta.

Capacidad técnica (tales como experiencia, equipo de frabajo y demos que se
requieran segun la naturaleza del objeto del contrato).

REGLAS DE SUBSANABILIDAD

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura
contratacién o al proponente, no necesarios para la comparacién de ofertas, de
conformidad con los .criterios de evaluacién establecidos en el pliego de
condiciones, no dard lugar al rechazo de las ofertas.

Los proponentes deberdn contestar cualquier requerimiento de la Empresa a través
de correo electrénico establecido en el proceso, en los términos y condiciones que
para el efecto sefiale la empresa de manera expresa dentro del requerimiento.

No serdn habilitados los proponentes que no respondan los requerimientos dentro
del plazo que la Empresa sefiadle para el efecto. La misma declaracién de
inhabilidad tendra lugar de resultar incompleta la respuesta. De la misma maneraq,
cuando la contestacion implique la modificacién de la oferta inicial, la empresa
podrd rechazar la oferta.

En NINGUN caso, serd objeto de subsanacién ni la presentacién ni la modificacién
del contenido de los documentos que acrediten factores de escogencia y
comparacién de propuestas, asi como la falta de capacidad.

CAPITULO Il
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO
PERFECCIONAMIENTO

Una vez se de el acuerdo sobre los elementos esenciales entre el Ordenador del
Gasto y el contratista, se dard paso a la suscripcion del contrato respectivo. Todos
los contratos deberdn constar por escrito.
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REGISTRO PRESUPUESTAL

Este requisito se deberd tramitar para la ejecucidon de los contratos que afecten
apropiaciones presupuestales, la certificacion la expedird la Jefatura Nacional de
Presupuesto o quien haga sus veces, de acuerdo a. los procedimientos
presupuestales establecidos, dicha certificacion respalda el valor del contrato y la
totalidad de compromisos de pago pactados en el mismo.

Este procedimiento podrd adelantarse de manera paralela y simultdneamente a

la aprobacién de las garantias respectivas o previo a dicha aprobacién.

REQUISITOS DE EJECUCION

Los requisitos que permiten el inicio efectivo de las actividades del objeto
confratado son:

v Aprobacién de la garantia Unica de cumplimiento y demas solicitadas en el
contrato. Dicha garantia serd aprobada con la fecha en que fue presentada y
revisada por el drea de contratacién o quien haga sus veces, siempre y cuando
cumpla con los requisitos exigidos en el contrato.

v Registro presupuestal.

v Acta de inicio en el evento en que se pacte y los demds establecidos en el

contrato.

FORMA DE PAGO

ANTICIPO

Se podrd pactar en los contratos de obra un anticipo que no supere el 20% de su
valor. La amortizacién del anticipo y demdés condiciones particulares para su
otorgamiento, se determinarén en las condiciones y términos de la respectiva
invitacién o en las politicas o directrices que se emitan para tal fin.

PAGO ANTICIPADO.
En los contratos de compraventa y suministro podré pactarse el pago anticipado,
en una cuantia hasta del 20% del valor del contrato. La Direccién de Contratos o

quien haga sus veces, disefiard las directrices para tal fin.

MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Ante una situacién que requiera ser aclarada o modificada ‘del contrato, el
Supervisor deberd presentar ante el Grupo de Contratos, un documento que
contenga:
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- La solicitud presentada por el contratista en el evento que sea quien lo solicite.

- Los razones técnicas, financieras o de cuolquier otra indole, que originan la
modificacién.

- El andlisis de conveniencia de la modificacién, asi como sus consecuencias frente
a la ecuacién econdémica del contrato.

- El plazo de ejecucién en el evento en que se requiera.

Es requisito que el contrato se encuentre vigente, y que con la modificacién no se
altere el objeto contractual.

Solamente serdn vinculantes para la Empresa las modificaciones del contrato que
consten en documento escrito. Cualquier modificacion del contrato que no
cumpla tal solemnidad, no producird efectos legales ni contractuales, por lo que
no la obligara.

- Adiciones

Se entiende por adicién la ampliacién del valor contractual, el supervisor o
interventor deberd remitir al grupo de contratos, un documento que contenga:

- Lasolicitud presentada por el contratista en el evento que sea quien lo solicite.

- Las razones técnicas, financieras o de cualquier otra indole, que originan la
adicion.

- El certificado de disponibilidad previo y suficiente.

El contrato deberd encontrarse vigente y en ningin caso podrdn tramitarse ni
legalizarse hechos cumplidos. Las solicitudes deberdn presentarse por lo menos con
ocho (8) dias habiles de anticipacién ala fecha en la cual se pretenda celebrar la
respectiva adicién. ‘

Los contratos podrdn cdlaonorse hasta un monto mdéximo correspondlenfe al 50%
del valor inicial del contrato expresado en salarios minimos.

En todo caso, deberdn ampliarse los montos establecidos en la garantia de
cumplimiento y en las demds que se soliciten en el contrato.

Es de responsabilidad del supervisor o interventor asegurar que la ejecucién del
contrato sea la correcta, evitando de esta manera un posible desfinanciamiento o
desequilibrio econédmico del mismo.

- Prérrogas

Se entiende por préroga la extensién o prolongacién del plazo de ejecucion del
contrato dentro del cual se continuardn ejecutado las obligaciones de las partes,
el supervisor, remitirG al grupo de contratos, documento que contenga:

El futuro digital

es de todos MinTIC




Diagonal 25G N° 95A - 55, Bogotd - Linea Bogoté: (57-1) 472 2000 .
Nacional: 01 8000 111 210 * Cddigo Postal: 110911 * WWW.4-72.cOmM.co de Colombia

- Lasolicitud presentada por el contratista en el evento que sea quien lo solicite.

Servicios Postales Nacionales S.A. % El servicio de envios

- Las razones técnicas, financieras o de cualquier otra indole, que originan la
préoroga.

- El andlisis de conveniencia del cambio.
- Bl plazo de ejecucidn adicional que se requiera.

La prérroga del plazo de ejecucién, deberd suscribirse antes del vencimiento del

' plazo de ejecuciédn estipulado en el contrato, y establecer la obligacién por parte
del contratista de ampliar los amparos de la garantia Unica y demds solicitada en
el contrato de acuerdo con el tiempo adicionado.

Los contratos de Interventoria podrdn adicionarse y prorrogarse por el mismo plozo
que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia.

Las solicitudes deberdn presentarse por lo menos con ocho (8) dias habiles de
anticipacion a la fecha en que se venza el plazo de ejecucién del contrato.

- Cesién

El contratista no podrd ceder ni total, ni parcialmente su posicidén contractual o las
obligaciones derivados del contrato, sin el consentimiento previo, expreso y escrito
de la Empresa.

En fodo caso, las calidades que el cesionario debe acreditar serén iguales o
superiores a aquellas que determinaron al cedente como proponente favorecido.

- Suspensioén

La ejecucidén de los contratos podrd ser suspendida en forma total o parcial, por
mutuo acuerdo de las partes. Durante dicho término no podré realizarse ninguna
actividad, ni cumplirse ninguna obligacién contractual.

La suspensidn deberd formalizarse en un documento escrito que contenga las
causas del acuerdo, el porcentaje de avance del contrato, el estado de las obras,
bienes o servicios contratados, el término por el que se extenderd y las
consecuencias que dicha decisién genera.

Superadas las causas de la suspensidn antes de la fecha establecida, las partes
suscribirdn un acta que sefiale las condiciones de reanudacién del contrato. Si
fuere necesario se reprogramardn las actividades contractuales. Tanto el
documento de suspension como de reanudacidén debe ser comunicado al

garante.
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El contratista deberd modificar la vigencia de las garantias constituidas en igual
periodo al de la suspensién.

INDEMNIDAD

En todos los contratos regidos por el presente Manual se entenderd incorporada
una cldusula que obligue al contratista a mantener indemne a la Empresa de toda
reclamacién o demanda, por los dafios o perjuicios que ocasione el personal a su
servicio a terceros en desarrollo del contrato o por cualquier otro evento imputable
a su responsabilidad.

ACUERDOS POR NIVELES DE SERVICIO Y/O CLAUSULA DE DESCUENTOS
CONTRACTUALES

En virtud de la autonomia de la voluntad de las partes, en los estudios previos y
contratos, se podrdn incluir acuerdos por niveles de servicio, o una clausula de
descuentos, segun sea el caso, a través de los cuales se establecerd una escala de
valores verificables bajo los cuales se pague el objeto contratado de manera
equitativa y gradual, con base en la efectiva prestaciéon de los servicios. En
consecuencia, se pagard un menor valor, cuando se incumplan los acuerdos
previstos por las partes o sea del caso aplicar la cldusula de descuentos
contractuales, sin perjucio de las normas superiores que lo modifiquen.

Los Niveles de Servicio y/o descuentos contractuales, podrdn contemplar un
esquema de gradualidad, en virtud del cual se efectuardn las deducciones de
manera proporcional sobre las retribuciones previstas.

Para la aplicacién de los descuentos, se fijardn pardmetros tales como
cronogramas, entregables, productos, calidad del servicio, entre otros.

El responsable de la aplicacién de dichos descuentos serd el Supervisor o
Interventor del contrato, el cual lo evaluara mensualmente previo al pago pactado
en el contrato, mediante el siguiente procedimiento:

El supervisor o interventor, segun el caso, mediante comunicacién enviada a la
" direccidon de correo electronico registrada en la propuesta, o en su defecto a la
direccidn de correo electrénico de notificacién judicial registrada en Cdmara de
Comercio, informard al contratista la aplicacién del descuento por incumplimiento
de los acuerdos de niveles de servicio ANS. y/o la aplicacién de la cldusula de
descuentos contractuales. :

En dicha comunicacién se le informard al contratista el valor del descuento y se le
concederd un término de cinco (5) dias hdbiles o por el tiempo sefialado en el
contrato, contados a partir del dia siguiente a la fecha de recibo de la
comunicacién, para que se pronuncie o subsane el hecho generador. De igual
forma, se deberd evaluar si se presenta un hecho eximente de responsabilidad.
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Si el contratista no subsana el hecho, o no da respuesta dentro del plazo requerido,
o su respuesta no es satisfactoria, el supervisor o interventor procederd a realizar el
descuento en la factura respectiva, o en cualquier suma que se le adeude al
contratista. De no existir suma dlguna, se procederd a hacer efectivo el amparo de
cumplimiento del contrato o a su cobro por la via judicial.

En el evento que el contratista subsane el hecho generador, el supervirsor y/o
interventor del contrato deberd evaluar proporcionalemte el descuento a aplicar
por concepto de ANS.

La aplicacién de dichos descuentos en ningun caso serd liberatoria o atenuante
de cualquiera de las obligaciones adquiridas en virtud del contrato.

En cada contrato se establecera el porcentaje maximo de descuentos por ANS, a
partir del cual se entenderd que el contratista incurrié en causal de incumplimiento
definitivo del contrato. En consecuencia, se constituird causal de terminacién o
resolucidn del contrato, en los términos del articulo 1546 del Codigo Civil.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA Y EXIGIBILIDAD DE LAS GARANTIAS.-

El incumplimiento definitivo del contrato conllevard la aplicacién de las sanciones
contractuales correspondientes, entre ellas, la cldusula penal pecuniaria, la cual
para todos los efectos debe estar pactada en los contratos que celebre la
Empresa, y la efectividad de las garantias contractuales. Para tales fines se aplicard
el siguiente procedimiento: :

‘a) Evidenciado el hecho que da origen a un incumplimiento contractual, el
interventor o supervisor del contrato, solicitard el inicio del proceso de
incumplimiento a la Secretaria General- el drea de contratacién o' quien
haga sus veces de la Empresa.

. b) Recibida la solicitud del interventor o supervisor, el ordenador del gasto
requerird al confratista por escrito, para que rinda su version sobre los
incumplimientos que se le endilgan. El requerimiento contendrd como
minimo la relacién de los hechos que constituyen el incumplimiento y las
pruebas en que se fundamenta, asi como la tasacién de los perjuicios que,
a juicio de la Empresa, acarreé dicho incumplimiento. La copia se enviara a
la compania de seguros que ampara el cumplimiento del contrato, para su
conocimiento. ‘

c) Dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes a su recibo el contratista tendra
la oportunidad de responder el requerimiento y pronunciarse sobre el mismo,
mediante escrito, acompafiado de las pruebas que estime pertinentes.

d) Sidentro del término sefialado en el numeral anterior el contratista se aviene
a cumplir con sus obligaciones contractuales y el incumplimiento a lo
observado se subsana, siempre y cuando sea  procedente
contractualmente, se suscribird un acta por parte del contratista, el
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f)

)

ordenador del gasto y el interventor o supervisor, donde se dejardn las
constancias del caso. Copia del acta se enviard a la compaiia de seguros
garante del contrato, mediante oficio suscrito por el Interventor o Supervisor
y el ordenador del gasto o su delegado.

Presentado o no por el contratista el escrito al que se refiere el literal b del
presente titulo, dentro de los cinco (5) dias hdbiles siguientes al vencimiento
del término alli sefalado, el interventor o supervisor del contrato elaborard
un informe de evaluacion contractual, en el que indicaré razonadamente si
acepta o no los argumentos presentados por el contratista, y si en su
concepto subsiste o no el incumplimiento. Dicho informe deberd contener
como minimo:

- Antecedentes contractuales, precisando entre otros, balance financiero,
técnico y administrativo del contrato.

- Descripcidn de los hechos y conductas que a juicio del interventor o
supervisor del contrato constituyen incumplimiento contractual.

- Relaciéon de pruebas en que se apoya.

- Los argumentos de defensa vy exphcccnones presentadas por el
conftratista.

i

- Evaluacién de los hechos y conductas que configuran el incumplimiento
del conftratista.

- Las medidas que en su criterio deben tomarse.

- Reloaon de los avisos y comunicaciones cursadas con la compomo de
seguros garante del contrato.

- Los demds datos que se consideren relevantes.

El interventor o supervisor remitird el informe de evaluacién contractual al
drea de contratacién o quien haga sus veces y a la Secretaria General,
acompahado de los documentos y pruebas que lo soportan.

La Secretaria General mediante la Direccidén de Contratacién o quien haga
sus veces efectuard el andlisis del informe y decidird si se gestionan o no las
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medidas solicitadas.

h) Si es del caso el incumplimiento contractual, se dard inicio a las acciones
ante el juez del contrato o ante la autoridad que sea competente por la
Oficina Asesora Juridica o quien hagd sus veces.

CAPITULO IV
TERMINACION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO
TERMINACION

La terminacién del conirato puede ser:

Terminacién Normal: por finalizacién del plazo de ejecucién pactado o por
cumplimiento de las obligaciones acordadas.

Terminacién bilateral: por voluntad de las partes.

Terminacién Anormal: por orden de autoridad competente, desaparicién
sobreviniente del objeto o imposibiidad de ejecucidn del objeto contratado,
declaratoria judicial de terminacién del contrato, declaratoria judicial de nulidad
del contrato o por iniciativa del alguna de las partes de terminar la relacién
contractual antes del vencimiento del plazo de ejecucion pactado en el contrato.

LIQUIDACION

Los contratos de ejecucién sucesiva por regla general serdn objeto de liquidacion,
en los contratos se establecerd dicha obligacién. En esta etapa del proceso se
establecerdn acuerdos a que haya lugar con el contratista, en cuanto qjustes,
revisiones y reconocimientos si es el caso. -

Se formalizara con un acta en donde constardn los acuerdos y conciliaciones que
surtan, con el fin de clausurar cualquier tipo de divergencia presentada y emitir paz
y salvo por las obligaciones asumidas en el contrato ejecutado.

La liquidacién bilateral deberd redlizarse en el término fijado en los pliegos de
condiciones, o en su defecto, dentro de los seis (6) meses siguientes a la finalizacién
de la ejecucidon contractual.

Para Ios contratos de prestacién de servicios profesionales y de opoyo a la gestiéon
no serd obligatoria'la |IC]UIdGCIOn , :

Los contratos no susceptibles de ser |IQUIdOdOS el recibo a satisfaccién equivaldra
a la liquidacién.
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- El acta de liquidacién deberd contener como minimo:

* Todo el desarrollo contractual (Modificaciones)

* Resumen de las cantidades ejecutadas en virtud del contrato

* Manejo de las garantias

* Los pagos efectuados

* Las solicitudes de reconocimiento (Desequilibrio Econémico) presen’rodos

* Balance econdmico final del contrato

» Los paz y salvos y el listado de documentos necesarios para la culminacion
efectiva.

* Salvedades

* Verificacion del cumplimiento de las obligaciones de parafiscales.

e Los acuerdos, tfransacciones y conciliaciones a que haya lugar.
e Las obligaciones postcontractuales y garantias que subsisten al acto de
liquidacion.
CIERRE DEL EXPEDIENTE

Una vez liquidado el contrato cuando sea el caso, o vencido el termino para llevar
a cabo la liquidacién de este, el Supervisor o interventor del contrato realizara el
cierre del expediente una vez haya verificado que cuenta con todos los soportes
técnicos, financieros y juridicos.

En el mismo, debe quedar constancia expresa del cumplimiento de las
obligaciones post ejecucién que subsisten a la liquidacién del contrato, como por
ejemplo la disposicién final de residuos y bienes peligrosos, y/o la certificacién de
quien haga las veces de supervisor o interventor de que las pdlizas
postcontractuales que persisten al acto liquidatorio, verbigracia la estabilidad de
obra y/o prestaciones sociales, no fueron afectadas.

CAPiTULO V
DISPOSICIONES FINALES
REGIMEN DE TRANSICION Y DEROGATORIAS

Los contratos y convenios que se encuentren en ejecucidn a la fecha de
aprobacién del presente Manual se regirdn por las reglas vigentes al momento de
su iniciacion o celebracion.

Los procesos de confratacién cuyas condiciones de Invitacion hayan sido
publicados en la pdgina web o enviados a los proponentes, al entrar en vigencia
el presente Manual, continuardn sujetos a las disposiciones del Acuerdo 03 de 2012.
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Los procedimientos de contratacidén que se inicien a partir de la vigencia de la
presente Decisidn.se sujetardn a lo previsto en las disposiciones seialadas en el
presente manual. :

La Empresa deberd elaborar el Registro de Proveedores de Bienes y Servicios en un
plazo que no exceda los tres (3) meses siguientes a expedicion del presente
Manual.

En todos los trdmites y procedimientos regulados en el presente Manual, se podran
utilizar medios electrénicos, con el cumplimiento de los requisitos sefialados en la
Ley 527 de 1999 y en las normas que la reglamenten, modifiquen o complementen.

ARTICULO SEGUNDO: El presente Acuerdo rige a partir de su adopcién mediante
resolucion interna de Servicios Postales Nacionales S.A, y previa publicacién en la
pdgina Web de la empresa y deroga en su integridad el Acuerdo 0000003 del 26
de enero de 2012, las normas que los adicionaron modificaron o sustituyeron, asi
.como las demdas reglas y disposiciones que le sean contrarias.

En constancia se firma en Bogotd D.C, alos dos (2) dias del mes de agosto de 2019.

PRESIDENTE

| 'MANA LOiRA GOMEZ

Asesorq, delegada por la Ministra de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

SECRETARIO

Qo

CLARA ISABEL VEGA RIVERA
Secretaria General
Servicios Postales Nacionales S.A.
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