SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. ; 2 f

acueroone 00 G0 003

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A. “

LA JUNTA DIRECTIVA de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. en ejercicio 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 con el caracter de
andnima, vinculada al Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
cuyo objeto social se desarrolla en un entorno de alta competencia empresarial por o que los
procesos contractuales de la misma deben estar regulados de una manera clara y precisa
respetando mandatos legales y constitucionales propios de la Funcion Administrativa pero
permitiéndole a la vez competir en igualdad de condiciones en el mercado.

Que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007 el régimen de contratacion
aplicable a las Empresas industriales y Comerciales del Estado y sus filiales que se encuentren
en competencia con el sector privado nacional o internacional o desamollen su actividad en
mercados monopolisticos o mercados regulados es el privado, y se regiran por las disposiciones

legales y reglamentarias aplicables a sus actividades economicas y comerciales, sin perjuicio de
lo previsto en el articulo 13 de la citada ley.

Que por lo anterior se hace necesario para SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. adoptar
un manual de contratacion que le permita desarrollar cabalmente su objeto sacial.

Que la Junta Directiva en su sesion del 26 de enero de 2012 aprobo la adopcion del Manual de
Contratacion de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.

Que por lo expuesto anteriormente,
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ACUERDA:
l. REGIMEN JURIDICO Y CAMPO DE APLICACION

Articulo 1°- Objeto: El presente manual tiene como objeto establecer las normas generales que
regiran la contratacion en Servicios Postales Nacionales S.A., en adelante LA EMPRESA.

Articulo 2° Marco legal de la contratacion: Todos los contratos que celebre LA EMPRESA se
regiran por las disposiciones del derecho privado y por lo dispuesto en este manual. Lo aqui
estipulado no se aplicara a aquellos contratos que por mandato expreso estén sometidos a
regimenes especiales, ni a los contratos de colaboracion empresarial para expendios
corporativos y giros postales a los cuales se les aplicara la normatividad del derecho privado.

Articulo 3° Competencia para la celebracion de contratos: De conformidad con la ley y los
estatutos, la competencia para la celebracion de los contratos de LA EMPRESA, esta radicada
en EL PRESIDENTE, quien podra delegarla en los funcionarios del nivel directivo, con excepcion
del Jefe de la Oficina Asesora de Control Intemo. EI PRESIDENTE reglamentara tanto los
procedimientos de seleccion de los contratistas, como las delegaciones que sean necesarias

para iniciar, tramitar y concluir los procedimientos contractuales contenidos en el presente
manual.

Articulo 4° Principios Rectores: La contratacion de LA EMPRESA estara orientada por los .

principios que rigen la funcion administrativa y la gestion fiscal previstos en los articulos 209 y
267 de la Constitucion Politica respectivamente como son: Igualdad, Moralidad, Eficacia,
Economia, Celeridad, Imparcialidad, Publicidad y Seleccién Objetiva.

Articulo 5° Inhabilidades e Incompatibilidades: En materia de inhabilidades e

incompatibilidades para contratar, se aplicara lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley 80 de 1993
y las normas que le modifiquen, aclaren y/o complementen.

ll. FORMA'Y CONTENIDO DEL CONTRATO

Articulo 6° Forma del Contrato: Todos los contratos de LA EMPRESA deberan constar por
escrito.

La contratacion cuya cuantia s@ Cien Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes
(100 SMLMV), se celebrara bajé Taodalidad de orden de servicio o compra. Para este tipo de

contratacion bastara con que se justifique por parte del ordenador del gasto la necesidad de la
misma por escrito.
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PARAGRAFO: Las ordenes de servicio 0 compra de acuerdo a su naturaleza, deberan est
amparadas por las garantias necesarias, sus condiciones, coberturas, amparos, vigencias y
montos, deberan estipularse en Ia justificacion antes mencionada. Solamente podra prescindirse
de dichas garantias cuando en la orden respectiva se pacte el pago total de la misma contra
recibo del bien o servicio a satisfaccion de LA EMPRESA.

Articulo 7° Publicacion: Todos los contratos y 6rdenes de compra y/o servicios cuya cuantia
supere los Cincuenta Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (50 SMLMV), deberan
publicarse de conformidad con la normatividad que para el efecto disponga el gobierno nacional
en materia de publicidad de los actos contractuales.

Articulo 8° Requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion: Los contratos
celebrados por LA EMPRESA requieren para su perfeccionamiento la firma de las partes y la
expedicion del Registro Presupuestal y solo podran iniciar su ejecucion una vez se aprueben las
garantias exigidas y cuando asi se acuerde se suscriba el acta de inicio. Para su legalizacion se
requiere que el contratista acredite el pago del impuesto de timbre, cuando haya lugar.

Articulo 9° Modificaciones contractuales: Todas las modificaciones a los contratos constaran

por escrito. Las adiciones no podran superar el cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del
contrato.

Articulo 10° Anticipos y pagos anticipados: Todo anticipo o pago anticipado que se pacte,
debera estar justificado y salvo casos excepcionales debidamente aprobados por la Presidencia

de LA EMPRESA, no podra entregarse a este titulo, mas del treinta por ciento {30%) del valor del
contrato.

PARAGRAFO: Para el caso de los anticipos se establece como criterio que la entrega de
recursos se realice utilizando instrumentos financieros que aseguren el manejo transparente de
los recursos y su destinacion exclusiva al contrato.

Ill. PROGRAMACION DE LA CONTRATACION

Articulo 11° Plan anual de contratacién: En concordancia con los objetivos y fines de LA
EMPRESA, esta debera elaborar su respectivo Plan Anual de Contratacion.

Para el efecto, la Presidencia y las Vicepresidencias remitiran la informacion correspondiente a la

secretaria del Comité Nacional de Compras y Contratacion para su consolidacion y posterior
aprobacion por parte del mismo.
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IV. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Articulo 12° Seleccion de contratistas: La seleccion de los contratistas se efectuara a través

de los siguientes procedimientos, los cuales se adelantaran previa solicitud del ordenador del
gasto.

CONVOCATORIA PUBLICA

Es el procedimiento mediante el cual LA EMPRESA formula invitacion publica para que los
interesados presenten sus propuestas conforme a la solicitud de oferta establecida. Sera

aplicable para los contratos cuya cuantia sea_igual o sugerior a Mil Salarios Minimos Legales
Mensuales Vigentes (1000 SMLMV) °

En los mismos no se podra exigir como documento habilitante para participar, ni como objeto de
calificacion, las certificaciones de sistemas de gestion de calidad.

Este procedimiento se adelantara teniendo en cuenta las siguientes reglas:

1° El ordenador de! gasto debera presentar a la Secretaria General para su aprobacion, un
estudio de conveniencia y oportunidad en donde determine claramente la justificacion, la
necesidad a satisfacer, las condiciones generales del contrato a celebrar, el analisis de los
riesgos a cubrir por parte del contratista a través de las garantias a exigir contractualmente y el

estudio y anélisis de los precios de mercado, este Ultimo acompaiiado de por lo menos tres (3)
cotizaciones.

2° Una vez aprobado el estudio de conveniencia y oportunidad, el Director del area
correspondiente podra solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que ampare e! valor

de la contratacion y elaborar los Pliegos de Condiciones que deberan contener las condiciones .

minimas de participacion en la Convocatoria Publica.

3° Con una antelacion de cinco (5) dias habiles a la apertura se publicara un aviso en un diario
de alta circulacion nacional asi como en la pagina web de la EMPRESA, informando a los
interesados la futura apertura del proceso de seleccion € invitando a quienes se crean con
capacidad de participar en el mismo. Para ello se debera indicar ademas del objeto, |a fecha de
apertura y cierre de la convocatoria, la dependencia donde se pueden adquirir los Pliegos de
Condiciones, los cuales no tendran costo alguno diferente al valor de la fotocopia.

4° Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de ofertas
y solamente si LA EMPRESA lo considera conveniente y/o es solicitada por una o mas de las
personas interesadas, se llevara a cabo una audiencia con el objeto de precisar el contenido y el
alcance de los Pliegos de Condiciones, de lo cual se levantara el acta respectiva.

Linea de Atencidn al Cliente Nacional: 01 8000 111 210
Servicios Postales Nacionales S.A. NIT: 900.062.917-9

A

i



5° Recibidas las ofertas, los Comités de Evaluacion con base en los Pliegos de Condiciones;
efectuaran una evaluacion comparativa de las mismas y en el informe respectivo sefialaran y
recomendaran al Representante Legal un orden de elegibilidad, el cual encabezara la oferta que
mas se ajuste a las condiciones del proceso y a las necesidades de LA EMPRESA. Del informe
de evaluacion se dara traslado por tres (3) dias habiles a todos los interesados a fravés de la
pagina web de LA EMPRESA, término durante el que permanecera a disposicion de los
proponentes para su consulta en la Secretaria General, con el propésito que, de considerarlo
oportuno, presenten observaciones al mismo. Los criterios de evaluacion estaran contemplados
en los Pliegos de condiciones respectivos.

En los contratos cuyo objeto sea la adquisicibn o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacion, LA EMPRESA incluira como Gnico factor
de evaluacion el precio ofrecido.

6° Dentro del plazo previsto en los Pliegos de Condiciones, el Representante Legal procedera a
adjudicar al proponente que presente la oferta mas favorable para LA EMPRESA. La

adjudicacion se le comunicara a todos los proponentes en el plazo estipulado en los Pliegos de
Condiciones.

7° El contrato producto del proceso de Convocatoria Piblica, debera ser suscrito por el
adjudicatario en el plazo previsto en los Pliegos de Condiciones. En caso de que sin justa causa
el proponente seleccionado no suscriba oportunamente el contrato LA EMPRESA podra
adjudicarlo dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al proponente calificado en segundo
lugar, siempre que su propuesta sea igualmente favorable. Frente al adjudicatario incumplido se
procedera a hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta.

PARAGRAFO PRIMERO: Los plazos para efectuar la adjudicacion y para la firma del contrato

podran ser prorrogados por LA EMPRESA, por el tiempo que las necesidades de la
administracién asi lo exijan.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de no recibirse propuestas o habiéndolas recibido, no fuese
posible proceder a adjudicar el contrato, el ordenador del gasto podra, de continuar existiendo Ia
necesidad de contratacion, iniciar un nuevo proceso de Convocatoria Publica prescindiendo de la
publicacion del aviso en un diario de alta circulacion.

CONTRATACION DIRECTA

Se podra llevar a cabo Contratacion Directa sin tener en cuenta el procedimiento estipulado para
la Convocatoria Pablica en los siguientes casos:

1° Por la cuantia: Para aquelios casos en que el valor del contrato sea igual 0 superior a Cien
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (100 SMLMV) e inferior a Mil Safarnos Minimos
Legales Mensuales Vigentes (1000 SMLMV)
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2° Por razones diferentes a la cuantia: LA EMPRESA contratara directamente cualquiera qu
sea la cuantia en los siguientes casos:

a) Contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion que solo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales que estén en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el mismo, de lo cual debera quedar constancia escrita,
avalada por el ordenador del gasto.

b) Arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

c¢) Cuando no exista pluralidad de oferentes, situacion que debe estar determinada y
sustentada por el ordenador del gasto.

d) Interadministrativos con excepcion del contrato de seguro siempre que  las obligaciones
derivadas de los mismos tengan relacion directa con el objeto de LA EMPRESA seiialado en la
ley 0 en sus regiamentos.

e) Los contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales
propias de LA EMPRESA en cuya ejecucion se presente competencia con empresas del
sector privado con excepcion de los siguientes: contrato de obra, contrato de consultoria,
contrato de prestacion de servicios, contrato de concesion.

El ordenador del gasto debera presentar a la Secretaria General para su aprobacion, un estudio
de conveniencia y oportunidad donde determine claramente la justificacion, la necesidad a
satisfacer, las condiciones generales del contrato a celebrar, el analisis de los riesgos a cubrir
por parte del contratista a través de las garantias a exigir contractualmente y el estudio y analisis
de los precios de mercado.

El objeto de la solicitud contractual, debera estar incluido dentro del plan de contratacion de LA
EMPRESA.

PARAGRAFO: Salvo en los casos de los literales a), b), c) y d), en los procesos de contratacion
directa se adelantara el siguiente procedimiento:

El estudio de conveniencia y oportunidad debera estar acompafiado minimo de tres (3)

cotizaciones cuya solicitud debera ser escrita y contener las condiciones minimas de la
necesidad a satisfacer.

Con posterioridad el ordenador del gasto debera invitar formalmente a la presentacion de ofertas
minimo a tres (3) posibles interesados, las cuales se someteran a un andlisis comparativo con el

fin de realizar la escogencia de la oferta mas favorable a las necesidades e intereses de LA
EMPRESA.

»
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V. MULTAS ; 2

LA RED POSTAL DE COLOMBIA
Articulo 13° SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. podra imponer multas y clausula penal
pecuniaria al Contratista cuando se presente incumplimiento parcial o total de obligaciones a
cargo de aquel, con el objeto de conminar el cumplimiento. '

Estas facultades se podran pactar en cualquiera de los contratos celebrados por LA EMPRESA.
El procedimiento para la aplicacion de las multas previstas sera el siguiente:

El Supervisor o interventor del contrato, enviara a la Secretaria General, el informe escrito sobre
los hechos que puedan constituir el fundamento para la aplicacion de una multa, con su
respectivo concepto al respecto.

Recibidos estos documentos, la Secretaria General requerira al contratista con el fin de solicitarle
las explicaciones del caso dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la
comunicacion respectiva. Las mismas seran remitidas al supervisor o interventor para su estudio
y posterior pronunciamiento sobre si persiste 0 no el incumplimiento por parte del contratista. En
todo caso desde el comienzo de la actuacion administrativa debe remitirse copia de los
requerimientos a la Compaiiia de Seguros.

Si la Entidad considera que el incumplimiento persiste, convocara al contratista a la Audiencia de

Imposicion de Multas con el fin que realicen los descargos a que haya lugar, preservando el
derecho al debido proceso.

Si el Ordenador del Gasto considera que el incumplimiento amerita la multa, mediante acto
motivado determinard su monto y lo podra descontar de los saldos a favor de EL
CONTRATISTA, una vez se encuentre en firme el acto administrativo que declare el
incumplimiento e imponga la multa.

El simple incumplimiento imputable al CONTRATISTA dara origen al pago de las sumas
previstas en este manual.

VI. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

Articulo 14° Salvo que en el contrato se sefiale un plazo diferente, la liquidacion contractual se

llevara a cabo de comun acuerdo entre las partes dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su
terminacion.

En el acta de liquidacion se consignaran, entre otros, los ajustes y reconocimientos a que haya
lugar, los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes con el fin de
finiquitar las divergencias presentadas declararse a paz y salvo.
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Si no hubiere acuerdo para liquidar o el contratista no se presenta a la liquidacion, asi |
informara el supervisor del respectivo contrato a la Secretaria General y se procedera a liquidar
directa y unilateralmente el contrato por LA EMPRESA mediante acto motivado.

VIl. DE LOS PROCESOS Y CONTRATOS EN CURSO

Articulo 15°: Los procesos de contratacion que se encuentren en tramite y los contratos que se
estén ejecutando, a la fecha de entrada en vigencia del presente Acuerdo, se regiran por la
normatividad vigente al momento de su iniciacion o de su celebracion respectivamente; no

obstante, las modificaciones, prorrogas y adiciones de estos contratos se regiran por lo dispuesto
en el presente manual.

Articulo 16°: El presente Acuerdo rige a partir del veintiséis (26) de enero de 2012 y deroga en
su integridad el Acuerdo 0000001 del 16 de enero de 2008.

En constancia se firma en Bogota D.C, a los veintiséis (26) dias del mes de enero de 2012.

EL PRESIDENTE

A CAROLINA HOYOS TURBAY
Viceministra Encargada de las Funciones del Despacho del Ministro de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

EL SECRETARIO

AR
\Ona ,, (%C\Qrecs'
SONIA PATRICIA CACERES MARTINEZ

' Secretaria General .
/Servicios Postales Nacionales S.A.

Proyectd: Carolina Mantilia Arce -Prof Juridico S G-mnls

Revisé: Carlos Fernando Rodrigusz Ruiz - Profesional Juridico Secretaria General
Aprobd: Sonia Patricia Ciceres- Secretaria General

Paviwie Garcis - Desgueho Nicemnisdee
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