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A continuacién, presentamos el Estudio Previo para satisfacer la necesidad de la Entidad relacionada con
“Prestar servicios profesionales de apoyo juridico a la Oficina Asesora Juridica de Servicios Postales
Nacionales 4-72 S.A.S., orlentados al seguimiento, anélisis y apoyo en la atencién de derechos de
peticién, quejas, reclamos, actuaciones administrativas con incidencia juridica, organizacion de
expedientes y elaboracién de informes juridicos, conforme a la normatividad vigente.”

1. ‘DESCRIPCION DE LA NECESIDAD -

Servicios Postales Nacionales 4-72 SA.S., en desarrollo de sus funciones y en cumplimiento del marco
normativo vigente, requiere fortalecer la gestion de la Oficina Asesora Juridica, particularmente en lo
relacionado con la atencion, seguimiento y respuesta oportuna de derechos de peticion, quejas, reclamos y
demas actuaciones administrativas con incidencia juridica.

La entidad recibe de manera permanente solicitudes por parte de ciudadanos, entidades publicas y privadas,
las cuales deben ser atendidas dentro de los términos establecidos en la Ley 1755 de 2015 y demas normas
concordantes, asi como requerimientos asociados a actuaciones en via gubemativa y procesos de conciliacion,

Dada la carga operativa y la naturaleza especializada de estas actividades, se hace necesario contar con apoyo
profesional juridico, orientado al seguimiento, analisis, gestion documental y elaboracion de insumos juridicos,
sin que estas funciones correspondan a un empleo de planta ni generen subordinacion laboral, razén por la
cual resulta procedente la contratation mediante Orden de Prestacion de Servicios.

2. . ANTEGEDENTES DE'LA CONTRATACION' . © -

Servicios Postales Nacionales S.A.S, es una sociedad plblica; vinculada al Ministerio de Tecnologlas de la
Informacion y las Comunicaciones, del tipo de las sociedades por acciones simplificadas. La sociedad tiene
autonomia administrativa, patrimonial y presupuestal.”Su organizacion, 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 conforme a o establecido en el paragrafo 1° del articulo 38 de la Ley 489
de 1898, 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 excepciones que consagre especificamente la ley.

El profesional para contratar posee la experiencia con relacion a la necesidad expuesta, siendo indispensable
su contratacion para afrontar las necesidades de la compafia frente a la debia atencion de los quehaceres
tributarios de la compaiia.

Cabe sefalar que lo anterior se requiére, en atencidn a que la planta de personal de la entidad no cuenta con
un profesional que cuente con la idoneidad y experticia del perfil requerido para cumplir fas actividades
comprendidas en el objeto contractual.

Es pertinente, viable y Iégal acudir a la modalidad de contratacion directa para la vinculacion mediante

prestacion de Servicios Profesionales por ser de condicion especial para que se atienda el cumplimiento del
objeto del contrato. ‘
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3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO © BIEN A CONTRATAR -

Se requiere contratar un profesional en Contaduria

Este perfil debe apoyar la Jefatura Nacional de Contabilidad e Impuestos

El profesional por contratar debe contar con experiencia en actividades publicas de por lo menos 4 afios de
experiencia, y que atienda los siguientes requerimientos profesionales o actividades a desarroliar:

1

2.

Apoyar la gestion de los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte Servicios Postales
Nacionales 4-72 S.A.S., mediante el analisis juridico de expedientes y actuaciones procesales.
Elaborar y revisar proyectos de escritos judiciales, tales como contestaciones de demanda, recursos,
memoriales, alegatos de conclusion, excepciones previas y de mérito, bajo la orientacion del abogado
responsable del proceso.

Realizar el seguimiento permanente a los términos procesales de los procesos judiciales y
administrativos, alertando oportunamente sobre vencimientos y actuaciones requeridas.

Apoyar la sustanciacion juridica de procesos en las diferentes jurisdicciones, incluyendo el analisis
normativo, jurisprudencial y doctrinal aplicable.

Elaborar fichas técnicas, resumenes procesales y matrices de control de litigios, que permitan el

. adecuado seguimiento y toma de decisiones por parte de la Oficina Asesora Juridica.

10.
1.

12.

13.
14,

Apoyar la preparacién de audiencias y diligencias judiciales, mediante el andlisis de pruebas,
estructuracion de lineas argumentativas y recopilacion de soportes documentales.

Colaborar en la gestion probatoria, incluyendo el analisis, organizacién y control de pruebas
documentales, testimoniales y periciales.

Apoyar los procesos de conciliacion judicial y extrajudlmal elaborando insumos juridicos, analisis de
riesgo y conceptos de viabilidad juridica.

Apoyar la organizacién, actualizacion y custodia de Ios expedientes judiciales y administrativos,
conforme a la Ley General de Archivo y los procedimientos internos de la entidad.

Elaborar informes periodicos sobre el estado de los procesos litigiosos, contingencias judiciales y
riesgos juridicos asociados.

Apoyar la proyeccion de respuestas juridicas a requerimientos de jueces, tribunales, entes de control
y autoridades administrativas relacionadas con procesos litigiosos.

Registrar y actualizar la informacion de los procesos en los sistemas de informacion judicial y de
gestion juridica dispuestos por la entidad.

Apoyar la identificacion y analisis de riesgos juridicos derivados de los procesos judiciales en curso.
Presentar informes mensuales y un informe final de las actividades desarrolladas en materia litigiosa,
conforme a los lineamientos de supervision contractual.

5

El profesional debe cumplir con las siguientes exigencias:

Titulo profesional
Experiencia profesional general superior o igual a tres (3) afios.

3.4 CODIGO DE NACIONES UNIDAS.(UNSPSC).. =~ = S e

Cédigo Segmento 80 Servicios de Gestion, Servicios Profesionales
de Empresa y Servicios Administrativos
Cédigo Familia 80161500 | Servicios de Administracion
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3.2 REQUISITOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Para el presente item no se requiere el diligenciamiento, toda vez que, por la naturaleza del tipo de contratacién
no se acomoda a las condiciones de requisitos ambientales, control y seguridad y salud en el trabajo.

4. OBJETO POR CONTRATAR O BIEN A CONTRATAR

"Prestar servicios profesionales de apoyo juridico a la Oficina Asesora Juridica de Servicios Postales Nacionales
4-72 S.A.8., orientados al seguimiento, anlisis y apoyo en la atencion de derechos de peticién, quejas,

reclamos, actuaciones administrativas con incidencia juridica, organizacion de expedientes y elaboracion de
informes juridicos, conforme a la normatividad vigente." ' :

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

Para el presente item no se requiere el diligenciamiento; toda vez que, por la naturaleza del tipo de contratacion
no se acomoda a las condiciones de requerir autorizaciones, permisos y licencias para la contratacion.

6. ' FUNDAMENTO JURIDICO QUE SOPORTA LA:MODALIDAD DE SELECCION:

Modalidad de contratacion: La modalidad de contrataclon a seguir se realizara conforme a lo establecido en el
Manual de Contratacion Vigente de Servicios Postales Nacionales S.A.S (Acuerdo N. 5 del 27 de agosto de
2025) y debe tramitarse bajo la Modalidad de Contratacién Directa, como quiera que la necesidad que sustenta
la presente contratacion se adecua a la causal requlada en el numeral 4.2 "PROCESOS DE CONTRATACION"
Literal 4.1.1.3, Contratacion Directa, i. Contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
gestion, con una persona natural o juridica, en atencion a sus calidades o competencias.

Modalidad de contratacién: Contratacion Directa,
Tipologia del contrato: Prestacion de Servicios.
7. - VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor total del contrato éeré de TREINTA Y SEIS MILLONES DE PESOS M/CTE ($36.000.000) incluidos
impuestos IVA y demas contribuciones a que haya lugar. .

8. JUSTIFICACION.DE LOS FACTORES DE SELECCION

~ Para el presente numeral no se hace necesario definir criterio de seleccion, toda vez que, por la naturaleza y la
modalidad.a contratar esta sujeta a la prestacion de servicios profesionales en razon a la idoneidad, experticia
y capacidad del profesional a contratar.

Teniendo en cuenta que la presente contratacion obedece a una prestacion de servicios profesionales, el
proceso de “Oficina Asesora Juridica” se recomienda realizar la contratacién del profesional ISSA ELJAUDE
BORRE

No obstante, para la elaboracion del contrato se debera allegar:
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a) Carta de presentacion de la propuesta firmada por el oferente. Antecediendo a la firma, se debe indicar
en forma clara el nombre y nimero de identificacion de la persona que suscribe la oferta.

b) Fotocopia de cédula del oferente.

¢) Certificado de Antecedentes Judiciales, de Medidas correctivas, Fiscales y Disciplinarios de! oferente.
d) Certificacion de cuenta bancaria no mayor a noventa (90) dias a la fecha del cierre del presente
proceso, en el cual conste que el oferente es el titular de la misma.

e) Copia del Registro Unico Tributario RUT.

f)‘Certificacion en la cual se indique que se encuentra afiliado al Sistema Integral de Seguridad Social -
EPS, Pensiones y ARL. '

9) EL PROPONENTE interesado en participar en el presente proceso de contratacion con la sola
presentacion de su propuesta autorizard a Servicios Postales Nacional S.A., 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.

h) Tarjeta profesional, con su respectiva certificacion de vigencia y antecedentes, cuando haya lugar.

i) Diplomas de estudio.o certificaciones académicas (profesional).

k) Experiencia acreditada.

I} Hoja de vida personal y del SIGEP II.

m) Propuesta donde se incluya, ademas, obligaciones, plazo y valor del futuro contrato.

Nota: E| interesado debera adjuntar la planilla Gnica de pago del Ultimo mes, se aclara que dicha nota es
condiclonal'y el aporte de la planilla aplica para aquellos que no estén obligados a tener revisoria fiscal. A la

‘documentacion debera anexarse copia de la tarjeta profesional, copia de la cédula de ciudadania y el Certificado

de Antecedentes Disciplinarios del Revisor fiscal con éxpedicion no mayor a tres (3) meses a la fecha de cierre
de presentacién de la propuesta.

9. TERMINO DE EJECUCION i . LTty

El termino de ejecucion del presente contrato sera de seis (06) meses a partir del cumplimiento de los requisitos
de pe_rfgccionamiento y ejecucion,

10. LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucion sera en la ciudad de Bogota
11. ANALISIS DE RIESGOS

Teniendo en cuenta el Manual de Contratacion de Servicios Postales Nacionales S.A.S se determinan los
siguientes riesgos asociados al proceso:

MATRIZ DE RIESGOS
MEDICION ANTES DE MEDICION DESPUES
W CENTFICACEN CTROL ™ DE CTROL LA QUIEN SE LE ASIGNA? < @
& § M. DEL RIESGO (;RR’;VE%IVO | pRATAMENTO PROPONENTE |  COMPANIA
3 ALTO | MEDIO | BAJO | ¢ )| ato | Wepio | Bao | (CORRECTNOI | o5 | PRORUENTE | cobetms e | B8
CONTRATISTA | Y/O GARANTIA
84 Pérdida de M Analizar I3 ' Contemplar
Q7 capacidaq juridica X documentacion  det X clausules  de X
gﬂ pare la ejecucion contratista de terminacion  del
3 1 del contrato preslacion de conlrato
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12. ESTUDIO DE MERCADO'Y ANALISIS DEL SECTOR

De conformidad con la cotizacion de honorarios presentada por e profesional ISSA ELJAUDE BORRE, se
estima un término de contrato sera de seis (06) meses a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion. por valor de TREINTA Y SEIS MILLONES DE PESOS M/CTE ($36.000.000)
incluido Iva y demas costos directos o indirectos que haya lugar.

13. GARANTIAS

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

El oferente seleccionado, debera constituir una poliza a favor de Entidades Estatales con régimen privado de
contratacion, dentro de los dos (02) dias habiles siguientes al perfeccionamiento del contrato, a favor de Servicio
Postales Nacionales S.A.S, en la cual consten los siguientes amparos:
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- Cumplimiento, en cuantia equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato con una
vigencia igual a la de este, contados a partir de la suscripcion del contrato '

Paragrafo Primero: Esta garantia debera constituirse dentro del plazo que le estipule Servicios Postales
Nacionales S.A.S. y requiere.de su aprobacion para poder ejecutar el contrato. En todo caso, en los eventos de
suspensién, -adicion o prormoga 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 dara por terminado el contrato en el estado en Que se encuentre, sin que por
este hecho deba reconocer el pago de suma alguna en favor del CONTRATISTA.

Paragrafo Tercero: En todo caso las garantias se mantendran vigentes hasta la liquidacion del contrato,
ajustandose a los limites, existencia y extension del riesgo amparado. .

Paragrafo Cuarto: En todos los casos el contratista debera allegar la poliza 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 indemnizacion por los posibles perjuicios que pueda ocasionar en caso de
incumplimiento de sus obligaciones. El valor de la clausula penal pecuniaria ingresara a la Tesoreria de LA
ENTIDAD y podra ser tomado directamente del saldo a favor de EL CONTRATISTA si lo hubiere, o de las
garantias exigidas

14 INTERVENTORIAO'SUPERVISION. . =~ .~ v ¢

La entidad supervisara la é]ecucién del contrato-a través de' Javier Felipe Aristizabal, Jefe Oficina Asesora
Juridica (AF) o quien el ordenador del gasto designe, de conformidad con el manual de supervision e

interventoria de la empresa.

15. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - .

Certificado de Disponibilidad Presupuestal Numero de CDP 83 de fecha 20 de enero de 2026 el cual tiene un
presupuesto de TREINTA Y SEIS MILLONES DE PESOS M/CTE ($36.000.000) incluido el impuesto al valor
agregado (IVA), los costos directos e indirectos y demas impuestos a los que haya lugar.

16 FORMADE PAGO "
Servicios Postales Nacionales S.A.S., cancelara al CONTRATISTA el valor de presente contrato.

SEIS pagos iguales que se ¢ancelars mes vencido, la suma de SEIS MILLONES DE PESOS MICTE
($6.000.000) entendido éstos como los servicios prestados del 1 al 30 del periodo a cobrar, dentro del plazo de

 ejecucion contratado, previa presentacion del informe de actividades adelantadas en dicho periodo, avalado por

el supervisor del contrato y adjuntando las planillas de aportes a la salud, ARL y pension del'mes vencido
incluido todos los impuestos y costos directos o indirectos que haya lugar de conformidad con la factura o cuenta
de cobro presentada por EL CONTRATISTA, la cual debe corresponder a la real 'y efectiva prestacion del
servicio para gestionar de manera directa la presentacion de impuestos e informacion exogena de tipo aduanero

de responsabifidad de Servicios Postales Nationales S.A.S.
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PARAGRAFO PRIMERO - Dicho pago seran efectuados a los veinte (15) dias habiles siguientes a la correcta
presentacion de la factura en las instalaciones de SPN Diagonal 25G No. 95A - 55 Bogota, témmino que no
podra ser afectado por el proceso intemo de correspondencia de SPN, adjuntando los siguientes documentos:
a) Constancia suscrita por el supervisor del contrato, en la que se sefiale que EL CONTRATISTA cumplio a
satisfaccion de la ENTIDAD, con las obligaciones pactadas. b) La certificacion expedida por el Revisor Fiscal 0
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 788 de 2002. ) Planilla de pago de parafiscales
d) Certificacion bancaria no mayor a 90 dias. e) Informe de Supervision. f) Certificacion y Control de Ejecucion
Presupuestal. '

PARAGRAFO SEGUNDO - EL CONTRATISTA rio 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

17. OBLIGACIONES DE LAS PARTES
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1. Cumplir con el objeto contractual, obligaciones y demas condiciones, términos y estipulaciones del

contrato. '

2. Obrar con lealtad y buena fe en Ias distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabamientos.

3. Desarrollar el contrato con idoneidad, y dentro de los principios y conceptos éticos de puicritud y

oportunidad que la comunidad espera y la ley y las buenas costumbres exigen a todo contratista del

Estado. ’

Pagar y permanecer afiliado a los sistemas de Seguridad Social, Salud, riesgos laborales y Pensiones.

Entregar los informes y productos requeridos de acuerdo con lo estipulado en el contrato y los que le

solicite el supervisor para el control y supervision en el desarrollo y ejecucion del contrato.

6. Atender de manera oportuna las recomendaciones del supervisor, quién velara por el cumplimiento de

las obligaciones aqui establecidas.

7. Presentar los documentos dentro de! plazo establecido y cumplira con los requisitos de orden téenico,

exigidos como condicion previa e indispensable para iniciar y ejecutar el contrato.

Constituir oportuhamente las garantias exigidas en el presente contrato.

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

0. Radicar oporturiamente la factura ante 4-72, en las fechas y horarios estipulados por la Entidad,
adjuntando asumir las responsabilidades de todas las actividades relativas a Ia ejecucion de las
obligaciones establecidas en el contrato.

11.- Presentar los informes que le sean solicitados a través del supervisor del contrato

12, Mantener comunicacion continua y directa en su despacho, via telefonica o via intemet con el
supervisor del contrato durante el término del contrato.

13. Cumplir con todos los ofrecimientos, condiciones y términos de la propuesta de servicios presentada.

- 14. Mantener la reserva y no divulgar la informacion que conozca por causa o con ocasion del contrato.

15 Cumplir con todos los ofrecimientos, condiciones y términos de la propuesta de servicios presentada.

16. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabamientos.

17. Registrar la informacion de su hoja de vida en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
- SIGEP, en cumplimiento con lo previsto en el articulo 227 del Decreto 019 de 2021, cuando no sea
posible el registro de la informacion, por fallas en el SIGEP, se diligenciara el formato Unico de hoja de
vida, y una vez restablecido el Sistema, se procedera a registrar la informacion en el mismo.

o &~
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18. Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacion financiera, contable y tributaria a la que tenga
" acceso con ogasion de la ejecucion del contrato. ’
19. Cumplir con las instrucciones, lineamientos y politicas intemas impartidas por la entidad, sin afectar
© Suautonomia profesional. 4 ’ ; ;
20. Ejecutar el contrato con observancia de los principios de legalidad, eficiencia, responsabilidad y
transparencia. )
21, Mantener vigente su tarjeta profesional y responder por la calidad técnica y profesional de los servicios
prestados. ' 5
~ 22. Cumplir con las demas obligaciones inherentes a la naturaleza del objeto contratado.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1.

&

12,

13,
14,

Apoyar la gestion de los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte Servicios Postales
Nacionales 4-72 S.A.S., mediante el analisis juridico de expedientes y actuaciones procesales.
Elaborar y revisar proysctos de escritos judiciales, tales como contestaciones de demanda, recursos,
memoriales, alegatos de conclusion, excepciones previas y de mérito, bajo la orientacion del abogado-—
responsable del proceso. _

Realizar el seguimiento permanente a los términos procesales de los procesos judiciales y
administrativos, alertando oportunamente sobre vencimientos y actuaciones requeridas.

Apoyar la sustanciacion juridica de procesos en las diferentes jurisdicciones, incluyendo el anlisis
normativo, jurisprudencial y doctrinal aplicable. , |
Elaborar fichas técnicas, resimenes procesales -y matrices de control de litigios, que permitan el
adecuado seguimiento y toma de decisiones por parte de la Oficina Asesora Juridica. ‘
Apoyar la preparacion de audiencias y diligencias judiciales, mediante el analisis de pruebas,
estructuracion de lineas argumentativas y recopilacion de soportes documentales. ' :
Colaborar en la gestion probatoria, incluyendo el analisis, organizacion y control de pruebas:
documentales, testimoniales y periciales. , '

Apoyar los procesos de conciliacion judicial y extrajudicial, elaborando insumos juridicos, analisis de
riesgo y conceptos de viabilidad juridica. ' '

Apoyar la organizacion, actualizacion y custodia de los expedientes judiciales y administrativos,
conforme a Ia Ley General de Archivo y los procedimientos internos de la entidad.

. Elaborar informes periddicos sobre el estado de los procesos li_tigiosos. contingencias judiciales y

riesgos juridicos asosiados.

- Apoyar la proyeccion de respuestas juridicas a requerimientos de jueces, tribunales, entes de control

y autoridades administrativas relacionadas con procesos litigiosos.

Registrar y actualizar la informacion de los procesos en los sistemas da, informacion judicial y de
gestion juridica dispuestos por la entidad. )
Apoyar la idenfificacion y analisis de riesgos juridicos derivados de los procesos judiciales en curso.
Presentar informes mensuales y un informe final de las actividades desarrolladas en materia litigiosa,
conforme a os lineamientos de supervision contractual. 3

OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

1.

Pagar al CONTRATISTA seleccionado el valor acordado, en la oportunidad y forma establecida,

2. Suministrar al CONTRATISTA seleccionado la informacion que esté a cargo de LA ENTIDAD y que

sea necesaria para la ejecucion del Contrato. ,
Designar el supervisor del contrato, quien se encargara de hacer el seguimiento al desarrollo de las
actividades del contrato. :
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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 |a ejecucion del
contrato, al igual que cualquier perturbacion que afecte el desarrolio normal de este.
Guardar por la confidencialidad y velar por la proteccion de los documentos a entregar en custodia.
Cumplir con todos y cada uno de los requisitos de ley, encaminados al cumplimiento del objeto
pactado, dando aplicacion a las disposiciones legales vigentes

~No

18. CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD

Las partes se obligan a mantener confidencialidad respecto de toda informacion que a partir de la fecha reciben
los empleados, personal vinculade 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 ningin objeto diferente al de adelantar las tareas que se
directamente del cumplimiento.

AUSULA DE PROTECGION DE DATOS PERSONALES.

En caso de que EL CONTRATISTA tenga la condicién de encargado de/ tratamiento, de conformidad con el
articulo'3 literal d) de la Ley Estatutaria 1581 del 17 de octubre de 9012, 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 (itimo 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 ios datos personales a cualquier usuario no autorizado o persona
ajena a su organizacion. Las anteriores obligaciones se extienden en cualquier fase del tratamiento
que de esos datos pudiera realizarse y, subsistiran aln después de terminados los mismos.

EL CONTRATISTA Unicamente tratara los datos conforme a las instrucciones que reciba expresamente de
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, y no los destinara, aplicara o utilizara con fin distinto al que
figure en el presente contrato. Asi mismo, se compromete a no revelar, transferir, ceder o de otra forma -
comunicar los bases de datos o datos contenidos en ellos, ya sea verbalmente o por escrito, por medios
electronicos, papel 0 mediante acceso informatico, ni siquiera para su conservacion, a otras personas, salvo
que previa indicacion expresa de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, comunique los datos a un
Tercero designado par 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 prestacion del servicio contratado, los datos personales
seran destruidos o devueltos a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, al igual que cualquier soporte 0
documentos en que conste algun dato de caracter personal objeto del tratamiento. No procedera ia destruccion
de los datos cuando exista una previsién Iegal que exija su conservacion, en cuyo caso debera procederse a la
devolucion de los mismos garantizando a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S dicha conservacion.
El contratista podra conservar, debidamente bloqueados, los datos en tanto pudieran derivarse
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responsabilidades de su relacion con SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S. En cualquier caso, el
contratista comunicara a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S. 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 hébiles 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.

19. DESCUENTOS POR NIVELES DEﬁSERVICIO?MOTRASI@Oﬂl;-lGAClONES_.
En caso de incumplimiento de ANS se aplicaran los porcentajes de descuento sefialados a cpntinuacibn:

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

PARAGRAFO. PROCEDIMIENTO PARA DESCONTAR POR DESCUENTOS DE NIVELES DE
SERVICIO: En caso de retardo en el cumplimiento, de incumplimiento o de cumplimiento imperfecto de
cualquiera de las obligaciones del CONTRATISTA, descritas en el contrato, que no se haya establecido
porcentaje de descuento y/o que este establecido dentro de los Acuerdos de Niveles de Servicios - ANS, LA
_EMPRESA descontara un cinco (5%) del porcentaje de la facturacion del servicio o bien afectado ofertado por
EL CONTRATISTA. Se surtira el siguiente procedimiento: El supervisor del contrato comunicara por escrito
enviado al Representante Legal del CONTRATISTA que incurrid en una causal de incumplimiento de las
obligaciones del contrato, de los términos de referencia o de las propias de este tipo de contratos y 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
procedera a subsanar el incumplimiento dentro del término otorgado por supervisor del contrato. Lo anterior,
salvo que considere que existieron causas ajenas a él que determinaron que incurriera en dicho
incumplimiento, caso en el cual, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacion
mencionada en el numeral 1 anterior, podra explicar al supetvisor del contrato cuéles son las razones de su
incumplimiento, aportando las pruebas pertinentes, a efectos de solicitar que no se efectle el descuento
correspondiente. 3) Si el CONTRATISTA no subsana el incumplimiento dentro del término otorgado por LA
EMPRESA para el efecto, o las razones y pruebas allegadas por el CONTRATISTA para justificar el
mencionado incumplimiento (en el evento en que haya presentado un escrito y las pruebas pertinentes dentro
del término previsto en el numeral anterior) no acreditan o justifican la ocurrencia de una causal de exoneracion
de la responsabilidad de acuerdo con lo previsto en este contrato y en la normatividad vigente, el supervisor
mediante comunicacién dirigida al CONTRATISTA impondré el descuento y descontard el -monto
correspondiente de los saldos insolutos y/o de la factura del mes siguiente a la fecha que sefiale LA EMPRESA
en el mencionado escrito. Lo anterior, sin perjuicio de que LA EMPRESA, si lo estima conveniente, conceda
un plazo adicional igual al relacionado en el numeral para subsanar tal incumplimiento. 4) Una vez realizado el
descuento, y en el evento en que el CONTRATISTA no subsane el incumplimiento dentro del nuevo plazo
otorgado por LA EMPRESA para ello (salvo que las partes acuerden por escrito un nuevo plazo), se causgran
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 EMPRESA dara aplicacion a lo dispuesto a las causales de terminacion del presente
contrato. '

20, INCUMPLIENTO GRAVE DEL CONTRATISTA.
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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, segiin conste en
informes elaborados por la Supervision o la Interventoria, LA ENTIDAD lo citaré 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 CONTRATISTA y al GARANTE.
En la citacion, se hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan y por ello debera indicar los
presuntos incumplimientos contractuales atribuibles al CONTRATISTA, acompafiado el informe de la
supervision o interventoria en el que se sustente la actuacion y las demas pruebas que soporten la citacion y
enunciara las normas o clausulas posibiemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para EL
CONTRATISTA, de acuerdo con las estipulaciones contractuales. En la misma se establecera e! lugar, fecha y
hora para la realizacion de la audiencia la que debera tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la
naturaleza del contrato y-la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

B) En desarrolio 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
@l uso de la palabra al representante legal del CONTRATISTA o a quien lo represente y al GARANTE, para que
ejerzan su derecho de defensa y se pronuncien sobre las imputaciones de incumplimiento, en desarrollo de lo

cual podran rendir las explicaciones del caso, solicitar y aportar pruebas y controvertir las presentadas por la
entidad.

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 sancion o declaratoria o no del incumplimiento.
Si'se resuelve que no hubo incumplimiento, se archivara la actuacion contractual. Por el contrario, si se decide
que hubo incumplimiento contractual, en el mismo documento, se haré la tasacion de la suma a favor de LA
ENTIDAD y a cargo del CONTRATISTA y/o EL GARANTE, como consecuencia del incumplimiento de acuerdo
con las estipulaciones contractuales. La respectiva decision, se informara mediante 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 reconsideracion o lo hacen en forma extemporénea,
s& entendera que esa declsion 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 desarrolio 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 ofra
razon debidamente sustentada, elio resulte necesario para el correcto desarrolio de la actuacion contractual.
En todo caso, al adoptar la declsion, se sefalara fecha y hora para reanudar la audiencia. LA ENTIDAD podré
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ordenar el archivo de la actuacion contractual en cualquier momento si se prueba la cesacidn de s|tuac|6n aé

incumplimiento que dio lugar a este procedimiento. C)
21.ANEXOS i B

" - Solicitud de disponibilidad presupuestal
' CenifIcado de dnsponlbllldad presupuestal

! "

Javier Fellpe Aristizdbal
Jefe Oficina Asesora Juridica (AF) -
Servicios Pésulu Nacionales S.A.S
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