ALC.KI-.DI!; DE
SANTIAGC DE CALI
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA

FICHA TECNICA.

ESPECIFICACIONES TE'C’NICAS DEL SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA
PARA LA RECOLECCION, REGISTRO, CURSO, ENTREGA, IMPRESION,
ALISTAMIENTO, DISTRIBUCION Y RASTREO DE FACTURAS, CARTAS,

OFICIOS, COMUNICACIONES, ACTOS ADMINISTRATIVOS, ACTAS, ENTRE

OTROS DOCUMENTOS EXPEDIDOS Y DEFINIDOS POR EL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO DE HACIENDA 2024.

Unidad de Apoyo a la Gestion.
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA

1. OBJETO CONTRACTUAL:

Prestacién del servicio de mensajeria expresa para la recoleccién, registro, curso,
entrega, impresion, alistamiento, distribucién y rastreo de facturas, cartas, oficios,
comunicaciones, actos administrativos, actas, entre otros documentos expedidos vy
definidos por el Departamentc Administrativo de Hacienda conforme con las
caracteristicas establecidas en los literales a, b, ¢, d, e y f del numeral 2.3 del articulo 3°
de la Ley 1369 de 2008,

2. DEFINICIONES:

Para el presente documento se entenderan las siguientes definiciocnes:

a) DAH: Departamento Administrativo de Hacienda.

b} Servicios Postales: Los Servicios Postales consisten en el desarrollo de las
actividades de recepcion, clasificacion, transporte y entrega de objetos postales a
través de redes postales, dentro delpais o paraenvid hacia otros paises o recepcion
desde el exterior. Son servicios postales, entre otros, los servicios de correo, los
servicios postales de pago v los servicios de mensajeria expresa.

¢) Documentos para distribucién: Se consideran documentos para distribucién entre
otros, facturas, cartas, oficios, comunicaciones, actos administrativos y actas que
expide el Departamento Administrativo de Hacienda.

d) Documentos para distribucidon masivos: Numero plural de documentos para
distribucién que se entregan a un operador postal para ser repartido entre un plural
de destinatarios.

e) Documentos para distribucion individual: Es toda comunicacion escrita de caracter
personal conindicacion de remitente y destinatario, por serde caracter individual no
se determinan como masivos.
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f) Servicio de Mensajeria Expresa: Servicio postal urgente que exige la aplicacion y
adopcion de caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccién, clasificacion,
transporte y entrega de documentos para distribucion hasta de cinco (5) kilogramos
g) Servicio de Mensajeria Masiva: Es aquel servicio de Mensajeria que implica la
entrega de documentos para distribucion masivos por un mismo remitente a un
operador postal para ser distribuidos entre un nimero plural de destinatarios.
h) Operador de Mensajeria Expresa: Es la persona juridica, habilitada por el Ministerio
de Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones para ofrecer al publico un
servicio postal urgente con independencia de las redes postales oficiales de correo |
nacional e internacional. |
i) In House: Persona del Operador Postal encargada de atender el correo diario de |
todas las dependencias del Departamento Administrativos de Hacienda; debe incluir
los equipos, las conexiones requeridas, etc. Se brinda espacio para una persona,
que cumplira con el horario del DAH.
i} Ejecutivo de Servicio al Cliente: Persona del Operador Postal que canalizara los
requerimientos del Departamento Administratives de Hacienda y responden
rapidamente las quejas o inconvenientes presentados, canalizandolas de la forma
mas rapida y eficiente para una respuesta y / o resultado efectivo
k} Documentos para distribucién con constancia de entrega: La empresa de servicio
postal debera expedir certificacion o constancia sobre la entrega de un documento,
o en su defecto las razones por las cuales no pudo ser entregado en el destino
solicitado, para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 291 de la Ley 1564
de 2012, ‘Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan
olras disposiciones”. Elmodelo de certificacion o constancia utilizado porlaempresa

de mensajeria debera ser aprobado por el Departamento Administrativo de
Hacienda.

Para efectos del presente documento, se identifican los destinos de acuerdo a las
siguientes definiciones:

a) Urbano: Toda distribucion que se realice a nivel local en la ciudad de Cali.

b) Rural: Toda distribucion que se realiza en corregimientos del Distrito de Santiago de
Cali.

¢) Regional: Toda distribucién que se realice en municipios deldepartamento del Valle
d) Nacional: Toda distribucién que se realiza en ciudades y municipios del Pafs.

3. DENOMINACION TECNICA DEL BIEN:

Para el desarrollo del objeto el Departamentc Administrativo de Hacienda - Subdireccion
de Impuestos y Rentas requiere tener en cuenta las siguientes caracteristicas técnicas
exigidas para la prestacion del servicio:
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3.1, MENSAJERIA EXPRESA MASIVA:

Servicio de mensajeria para envid masivo de las facturas, publicidad, volantes, actas,
oficios, resoluciones u otros a nivel urbano y rural, en el Distrito de Santiago de Cali, con
las siguientes caracteristicas:

+ Un intento de entrega, de acuerdo con lo establecido en el Paragrafo 3, del
Articulo 10 de la Resolucién N° 3095 de 2011, emitida por la Comision de
Regulacién de Comunicaciones.

+ Cobertura: Urbana, Rural y zonas de alto riesgo del Distrito de Santiago de Cali.

+ Forma de Entrega: Bajo Puerta con descripciéon del domicilio, fecha y hora
entrega, con nombre y firma del acuse de recibo, de acuerdo con las
necesidades del Departamento Administrativo de Hacienda.

+  Georreferenciacion y cedificacion de las bases de Datos.

« El envié debera poder ser rastreado de conformidad con lo establecido en el
Articute 11 Paragrafo Unico de la Resoluciéon No. 3095 de 2011, emitida por la
Comision de Regulacién de Comunicaciones.

+ Las guias deben cumplir con lo establecido en el Articulo 8, Paragrafo 4 y en el
Articulo 9 de la Resolucién No. 3095 de 2011, emitida por fa Comision de
Regulacién de Comunicaciones.

+ Los masivos seran entregados por parte del Departamento Administrativo de
Hacienda con Acta de Entrega y CD a |a persona contacto o de servicio al cliente
que designe el Operador Postal; en dicha acta se estableceran las
especificaciones especiales que se requieren con [a distribucién y/o impresién
de dicho masivo, asi como las caracteristicas particulares del informe de gestan
requerido.

+ La distribucidn respecto de la facturacién expresa masiva debera realizarse de
manera especializada con caracterizacién de mayor a menor (grandes
contribuyentes, personas juridicas y personas naturales clasificadas por
comunas).

+ La base de datos motivada debe ser presentada en Excel y las imagenes
digitalizadas deben encontrarse en formato PDF o TIF.

« El contratista debera realizar informes parciales cada dos (2) dias calendario
por escrito (puede ser via correo electrénico) a los supervisores del contrato. El
informe debera corresponder al proceso de alistamiento, impresion y
distribucién de todos los documentos que se distribuyan por este servicio,
determinando la naturaleza del contribuyente (grandes contribuyentes, persona
juridica, persona natural) de todas las comunas.

« Al finalizar la distribucion, debera entregar informe motivado donde se indique
cuales envios fueron entregados a satisfaccidon y cuales fueron devueltos,
manifestando la causal de devolucién. En la base de datos motivada debe estar
relacionada la ubicacion topogréfica de las guias fisicas efectivas o ig\
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devoluciones (Numero de Caja, Numero de Paquete y Ubicacion en el Paquete)
y debe encontrarse link con los archivos de imagenes de las mismas)

* Las guias de recibo o devolucién (en las devoluciones debera ser escaneadoel
documento completo, en aquellos donde la guia hace parte del mismo), deberan
ser digitalizadas y ser entregadas en medio magnético al area que coordino el
masivo.

+ Deberanentregarlas guias fisicas delasentregas y las guias fisicas y documentos
fisicos de las devoluciones del proceso de distribucion, organizadas en cajas
dentro de las cuales deben encontrarse los paquetes debidamente identificados.
L.as cajas en las gue se entregue la documentacidn fisica, deben ser cajas de
archivo de documentos, debidamente rotuladas con el nombre del masivo
entregado, los tipos de documentos que contiene (entregas o devoluciones) yel
rangodeidentificacionde los paquetes contenidos enella. Las cajasdeberantener
capacidad aproximada para almacenar 30 carpetas tamano oficio, y tener las
siguientes dimensiones: 26,5 cm de alto, 30 cm de ancho y 40 ¢cm de fondo, con
tapaindependiente; ademas debera seren cartdn corrugado de 400 gramos, RCV
720 Kgf, con pared sencilla y dos orificios que funcionan como manijas. Adecuada
para archiveo activo o inactivo. Troquelada, tecnicamente disefiada y muy facil de
armar (no requiere pegante).

+ Tanto el informe definitivo como la informacion fisica, deberan ser entregados a
mas tardar, dentro de los quince (15) dias calendario siguiente, a la entrega del
ultimo documento.

« El Proceso de Alistamiento consistira en:

- Separar, revisar, ordenar, zonificar, doblar y grapar o meter en sobre o
bolsas, los masivos en que asi o solicite la Administracion Central.

- Empaque y despacho (Distribucion por zonas).

- En caso de requerirse el contratista debera realizar el grapado de
cualguier tipo de comunicacién y/o boletin que el Departamento
Administrativo de Hacienda desee incorporar a la factura.

3.1.1. MENSAJERIA EXPRESA MASIVA:

* La estructura de los informes sera definida por las partes a la suscripcién del
contrato.

+ Lostiempos de entrega para la facturaciéon seran de quince (15) dias calendario
desde la entrega de la base de datos, incluyendo la impresion, el secado, el
alistamiento y ladistribucion. 6,‘
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Cantidad Aproximada: 1.000.000 Envios
Area Cantidad De Envios Aproximados
Urbano Rural Regional
Subdireccién de Impuestos y Rentas | 900.000 100.000 0
Total, Mensajeria Expresa Masiva 1.000.000
3.2. MENSAJERIA EXPRESA DE DOCUMENTOS PARA DISTRIBUCION:

Servicio de mensajeria expresa con el cual los envios llegan a las principales ciudades y
municipios del pais, acompafiados siempre por una guia en la que se registran datos del
remitente y destinatario del envid, con las siguientes caracteristicas:

» Cobertura: Urbana, Rural, zonas de alto riesgo del Distrito de Santiago de Cali,
Regional y Nacional.

+ Tiempos de Entrega: Urbano, de uno (1) a dos (2) dias habiles como maximo.

» Rural y Regional de dos (2) a tres (3) dias habiles como maximo.

* Nacional de dos (2) a cinco (5) dias habiles como maximo,

* Forma de Entrega: Bajo firma de persona que se encuentre en la direccién de
destino.

+ La guia debe ser no solo firmada, sino contener el nombre legible, numero de
cédula de quien recibe y de ser posible el nimero de teléfono de quien recibe.

* La guia de entrega no podra ser firmada en ningun caso por el empieado de la
empresa de mensajeria en gestion de recibido

+ Debe tenerse informacién del numero de guia asignado a cada envid a mas
tardar a primera hora del dia siguiente de la entrega del documento a ser
despachado.

« El envio debera poder ser rastreado de conformidad con lo establecido en el
Articulo 11 de la Resolucion No. 3095 de 2011 emitida por la Comisidén de
Regulacién de Comunicaciones.

» la guia debe cumplir con lo establecido en la Resolucion No. 3095 de 2011
emitida por la Comisién de Regulaciéon de Comunicaciones.

» Los intentos de entrega deben cumplir con lo establecido en el Articulo 10 la
Resolucion No. 3095 de 2011 emitida por la Comision de Reguilacién de
Comunicaciones.

« Dos (2) intentos de entrega cuando se encuentre cerrado.

« Se entregara la guia fisica cumplida o la devolucién en un término maximo de
cinco (5) dias habiles, después de la entrega o de la devolucion tras el segundo&«
intento.
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Cantidad Aproximada: 33.409 Envios
Area Cantidad De Envics Aproximados
Urbano Rural Regional Nacional

Subdireccién de Impuestos y Rentas 0 0 0 0
Subdireccién de Catastro 33.409 0 0 0
Subdireccién de Tesoreria 0 0 0 0
Total, Meqsajgfla Expresa de Documentos 33 409

para Distribucién.

3.3, MENSAJERIA EXPRESA DE DOCUMENTOS PARA DISTRIBUCION CON
CONSTANCIA DE ENTREGA:!

La empresa de servicio postal debera expedir constancia sobre la entrega del
documento, o en su defecto las razones por las cuales no pudo ser entregado en el
destino solicitado para dar cumplimiento a lo establecido enelarticulo 291 delatey
1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan olras disposiciones”. El modelo de certificacién debera ser aprobado por el
Departamento Administrativo de Hacienda.

El servicio debe tener las siguientes caracteristicas:

+ Cobertura: Urbana, Rural, zonas de alto riesgo del Distrito de Santiago de Cali,
Regional y Nacional

+ Tiempos de Entrega: Urbano, de uno (1) a dos (2) dias habiles como maximo

+ Rural y Regional de dos (2) a tres (3) dias habiles como maximo

» Nacional de dos (2) a cinco (5) dias habiles como maximo

+ Forma de Entrega: Bajo firma de persona mayor de edad, que se encuentre en
la direccion de destino al momento de la entrega.

« Laguia de entrega no podra ser firmada en ningun caso por el empleado de la
empresa de mensajeria en gestion de recibido

» La certificacion debera contener el nombre completo, identificaciOn y/o teléfono
de quien recibe el documento.

+ Debe tenerse informacién del nimero de guia asignado a cada envié a mas
tardar a primera hora del dia siguiente de la entrega del documento a ser
despachado.

+ El envio debera poder ser rastreado de conformidad con lo establec:ldo en el
Articulo 11 de la Resolucion No. 3095 de 2011 emitida por la Comision de
Regulacién de Comunicaciones.

+ La guia debe cumplir con lo establecido en la Resolucion No. 3095 de 2011
emitida por la Comision de Regulacién de Comunicaciones.

* Los intentos de entrega deben cumplir con lo establecido en el Articulo 10 de iap{*
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Resolucion No. 3085 de 2011 emitida por la Comision de Regulacién: de
Comunicaciones.

Dos (2) intentos de entrega cuando se encuentre cerrado

Se entregara la guia fisica cumplida o la devolucién en un término maximo de
cinco (5) dias habiles, después de la entrega o de la devolucion tras el segundo
intento. Junto a la guia fisica debe ser entregada la certificacién fisica, firmada
por el funcionario competente del Operador Postal

Cantidad Aproximada: 739,720 Envios
Cantidad De Envios Aproximados
Area
Urbano Rurai Regional Nacianal
Hacienda - Despacho 500 0 100 100
Subdireccion de Impuestos y Rentas 6.830 20 20 630
Subdireccion de Catastro 27.420 10.100 0 300
Subdireccion de Tesoreria 583.100 32.650 9.000 68.950
Total, Mensajeria Expresa de Documentos 739,720
para Distribucion con Constancia de Entrega '
3.4. MENSAJERIA EXPRESA (URGENTE) DE DOCUMENTOS PARA

DISTRIBUCION CON CONSTANCIA DEENTREGA:

La empresa de servicio postal debera expedir constancia sobre la entrega de
documentos, o en su defecto las razones por las cuales no pudo ser entregado en el
destino solicitado para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 291 de la Ley
1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones”. El modelo de certificacion sera aprobado por el
Departamento Administrativo de Hacienda

El servicio debe tener [as siguientes caracteristicas;

-

+ Tiempos de Entrega: En el mismo dia.
+ Formade Entrega: Bajo firma de persona mayor de edad, que se encuentre en

la direccién de destino al momento de la entrega.
* Laguiade entrega no podra ser firmada en ningin caso por elempleado de la

empresa de mensajeria en gestan de recibido

Cobertura: Urbana y Nacional (Minimo Bogota e Indicar otras ciudades).

+ Lacertificacion debera contenereinombre completo, identificacidén y/o teléfono

de quien recibe el documento.
« Debe tenerse informacion del numero de guia asignadoe a cada envié a mas N
~ tardar a primera hora del dia siguiente de la entrega del documento a serp .
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despachado.

El envié debera poder ser rastreado de conformidad con lo establecido en el
Articulo 11 de la Resolucién No. 3095 de 2011 emitida por la Comision de
Regulacién de Comunicaciones.

La guia debe cumplir con lo establecido en la Resolucién No. 3095 de 2011
emitida por la Comisién de Regulacion de Comunicaciones.

L.os intentos de entrega deben cumplir con lo establecido en el Articulo 10 de la
Resolucion No. 3095 de 2011 emitida por la Comision de Regulacion de
Comunicaciones. ’

Se entregara la guia fisica cumplida o la devolucion en un término maximo de
cinco () dias habiles, después de la entrega o de la devolucidn Junto a la guia
fisica debe ser entregada la certificacion fisica, firmada por el funcionario
competente del Operador Postal.

Cantidad Aproximada: 1.740 Envios .

A Cantidad De Envios Aproximados
rea Urbano Rural Regional | Nacional

Hacienda - Despacho 100 0 0 50
Subdireccion de Impuestos y Rentas 600 0 0 20
Subdireccién de Catastro 170 130 0 70
Subdireccion de Tesoreria -~ 600 0 0 0
Total, Mensajeria Expresa Urgente de
Documentos para Distribucion con 1.740
Constancia de Entrega

3.5.

MENSAJERIA DE ALTO VOLUMEN:

+ Es considerada mensajeria de alto volumen, aquellos envios en cualquiera de
sus modalidades (masivo, documentos individuales o documentos con
certificacion) que requieren condiciones especiales de alistamiento y de
entrega que se pactan con el proveedor en el momento de realizar la entrega
de la informacién, mediante acta.

+ Puede requerir o no, impresion en cualquiera de sus modalidades.

« La Administracidon entregara la base de datos con la informacion del
contribuyente, direccién, y todos aquellos campos que identifican el programa
tributario que se esta enviando.

+ Los masivos seran entregados por parte del Departamento Administrativo de
Hacienda, con Acta de Entrega y CD a la persona contacto o de servicio al
cliente que designe el Operador Postal; en dicha acta se estableceran las
especificaciones especiales que se requieren con la distribucidn y/o impresién
de dicho masivo, asi como las caracteristicas particulares del informe de
gestién requerido. p‘\

Pigina 8|20

L




ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALY

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA

La distribucién respecto de la facturacién expresa masiva debera realizarse de
manera especializada con caracterizacion de mayor a menor (grandes
contribuyentes, personas juridicas y personas naturales clasificadas por
comunas).
Excepto en el masivo de facturaciéon predial (entrega bajo puerta), se tendran
maxima 10 dias calendario para impresion y distribucién en caso de predial y
en caso de |ICA o Rética (donde el volumen mayor sea para entrega a personas
juridicas), tendran 8 dias habiles para su impresion y distribucion (dado que la
distribucion debe realizarse en horario de oficina).
La base de datos motivada debe ser presentada en Excel y ias imagenes
digitalizadas deben encontrarse en formato PDF o TIF.
El contratista debera realizar informes parciales cada dos (2) dias calendario
por escrito (puede ser via correo electronico) a los supervisores: el informe
debera ser del proceso de alistamiento y distribucion de todos los documentos
que se distribuyan por este servicio, determinando la naturaleza del
contribuyente (grandes contribuyentes, persona juridica, persona natural} de
todas las comunas.
Al finalizar la distribucién, el Operador Postal debera entregar informe motivado
donde se indique cuales envios fueron entregados a satisfaccion y cuales
fueron devueltos, manifestando fa causal de devolucién (ademas de la fecha
de entrega o de devolucion, asi como de sus dos intentos de entrega si ese es
el caso). En la base de datos motivada debe estar relacionada la ubicacién
topografica de las guias fisicas efectivas o devoluciones, asi como de sus
certificaciones {(Numero de Caja, Numero de Paguete y Ubicacion en el
Paguete) y debe encontrarse link con los archivos de imagenes de las mismas,
asi como de las certificaciones (si son documentos para distribuciéon
certificados).
Las guias de recibo ¢ devolucion (en las devoluciones debera ser escaneado
el documento completo, en aquelics donde la guia hace parte del mismo),
deberan ser digitalizadas y ser entregadas en medio magnético con link con la
base de datos en Excel, al area que coordino el masivo.
Deberan entregar las guias fisicas de las entregas y las guias fisicas vy
documentos fisicos de las devoluciones del proceso de distribucién, anexas a
las certificaciones (en caso de documentos para distribucién certificados),
organizadas en cajas dentro de las cuales deben encontrarse ios paquetes
debidamente identificados. Las cajas en las que se entregue la documentacion
fisica, deben ser cajas de archiVo de documentos, debidamente rotuladas con
el nombre del masiVo entregado, los tipos de documentos que contiene
(entregas o devoluciones) y el rango de identificacion de los paquetes
contenidos en ella. Las cajas deberan tener capacidad aproximada para
almacenar 30 carpetas tamafio oficio, y tener las siguientes dimensiones: 26,5
cm de alto, 30 cm de ancho y 40 cm de fondo, con tapa independiente; ademésﬁ
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debera ser en carton corrugado de 400 gramos, RCV 720 Kgf, con pared
sencilla y dos orificios que funcionan como manijas. Adecuada para archivo
activo o inactivo. Troquelada, técnicamente disefada y muy facil de armar (no
requiere pegante).

La deuda del impuesto predial corresponde al predio como tal, por lo que las
causales de: ‘

- Fallecido

- Rehusado o rechazado

- Destinatario desconocido
- Zona roja o de conflicto

- Dificil acceso

No seran motivos de devolucidén del documento de cobro del impuesto predial
unificado y por ende en el evento de presentarse la devolucion ng seran objeto
de pago.

Las certificaciones fisicas, en el caso de los documentos para distribucién
certificados, deben ir anexas a la guia respectiva.

Tanto el reporte definitivo Como la informacion fisica, deberan ser entregados
a mas tardar, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes, a la entrega
del ultimo documento o devolucidn después del segundo intento de entrega.
El proceso de alistamiento consistira en:

- Separar, revisar, ordenar, zonificar, doblar y grapar o meter en sobre o
bolsas, los envios de programas especiales en que asi lo solicite la
Administracion Central.

- Empaqgue y despacho (Distribucién por zonas).

- Encasoderequerirse elcontratista deberarealizarelgrapado de cualquier
tipo de comunicacion y/o boletin que el Departamento Administrativo de
Hacienda desee incorporar a dicha comunicacion.

3.6. IMPRESION DE FACTURAS, COMUNICACIONES O ACTOS
ADMINISTRATIVOS:

Para todas las impresiones el contratista debera suministrar el papel, la tinta, es decir,
todos los insumos necesarios para la impresion.

3.6.1. Impresién de Facturas:

i
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Impresién de las facturas o extractos mediante combinacién de informacién enviada
por el DAH a través de una base de datos, con las siguientes caracteristicas:

- Tamafo carta hoja blanca

- Papel: Laser de 75 grs

- Impresién de Factura en formato pre impreso 3 tintas anverso
(cuando se requiera), 3 tintas reverso (cuando se requiera),
Secado de la impresién.

- Micro perforado

- Impresion Datos variables y codigo de barras con estandar EAN 128

- Impresién de guia y/o pegado de guia

NOTA: El contratista debera certificar a través de una empresa autorizada la
conformidad del cédigo de barras conforme al estandar EAN 128.

E! contratista debera entregar informe con las novedades de impresién y con la
cantidad total de facturas impresas que saldran a distribucion.

Cantidad Aproximada de Impresiones (1.000.000)

Area | Cantidad de Impresiones
Subdireccion de Impuestos y Rentas 1.000.000
Total, Impresién de Facturas 1.000.000

3.6.2. Tiempos de Alistamiento y Entrega de la Facturacion:

Los tiempos de entrega para la facturacion serian de quince (15) dias calendario,
ocluyendo la impresion, el secado, el alistamiento y la distribucién, que empiezan a
correr a partir de la aprobacion final de los artes y de las pruebas de caida de datos.

Nota 1: Para las pruebas de la impresién de facturas el contratista tendra un
término de respuesta de 24 horas.

Nota 2: Se pagaran solo el numero de hojas que constituyen la factura.

Nota 3: No se pagaran las facturas que se impriman y no se distribuyan por
responsabilidad del contratista.

3.6.3. Impresion de Comunicaciones tamariocarta;
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Impresién de las comunicaciones mediante combinacién de informacion enviada por
el DAH a través de una base de datos, con las siguientes caracteristicas:
- Tamaio ¢arta hoja blanca
- Papel: Laser de 75 grs
- Formato pre impreso en una tinta anverso ¢ reverso
- Impresién y pegado de guia
- La distribucién de las ¢omunicaciones se realizara por el servicio que el
Departamento Administrativo de Hacienda indique, de acuerdo a la
necesidad expresada por ios supervisores del contrato, de esto se
realizara un informe parcial escrito cada dos (2) dias calendario a los
supervisores del contrato.

La Administracién entregara la base de datos con la informacion del contribuyente,
direccion, y todos aquellos campos que ideéntifican &l programa tributario que se esta
enviando.

Cantidad Aproximada de Impresion de Comunicaciones tamario carta: (899.000)

 Area ) | Cantidad Aproximada de Impresiones
Subdireccién de Impuestos y Rentas o o ‘ 0 ,
Subdireccion de Catastro . ‘ _ o 120.000

Subdireccién de Tesoreria _ 779.000

Total, Impresion de Comunicaciones Tamario Carta | - 899.000

3.6.4. Impresién de Comunicaciones tamafo oficio:

Impresién de las comunicaciones mediante combinacion de informacion enviada por
¢l DAH a través de una base de datos, con las siguientes caracteristicas:

- Tamarnio oficio hoja blanca

- Papel: Laser de 75 grs

- Formato pre impreso en una tinta anvérso ¢ reverso

- Impresién y pegado de guia.

- La distribucion de las comunicaciones se realizara por el servicio que el
Departamentd Administrativé de Hacienda indique, de acuerdd a ia
necesidad expresada por los supervisores del contrato, de esto se
realizara un informe parcial escrito cada dos (2) dias caléndario a |0$o‘n'
supervisores del contrato.
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La Administracién entregara la base de datos con la informacién del contribuyente,
direccion, y todos aquellos campos que identifican el programa tributario que se esta

enviando.

Cantidad Aproximada de Impresion de Comunicaciones tamafio oficio: (1.200.000)

- Area Cantidad Aproximada de Impresiones
Subdireccion de Tesoreria 1.200.000
Total, Impresién de Comunicaciones Tamafo Oficio 1.200.000

3.6.5. Alistamiento e Impresion:

El contratista debera imprimir, alistar y distribuir el documento en un término maximo
de diez (10) dias calendario para Predial y 8 dias hébiles para ICAy RETEICA que
empiezan a correr a partir de la aprobacion final de los artes y las pruebas de las bases

de datos.

Nota 1. Para las pruebas de laimpresioén de comunicaciones el contratista tendra un
término de respuesta de 24 horas.

Nota 2. Se pagaran solo el nimero de paginas impresas.

Nota 3: No se pagaran los documentos que se impriman y no se distribuyan por
responsabilidad del contratista.

3.7. SERVICIOS CONEXOS:

3.7.1. ENGRAPADQO:

+ Elcontratista prestara el servicio de engrapado de cualquier tipo de comunicacion
y/o boletin que el Departamento Administrativo de Hacienda desee incorporar.

- El valor del engrapado debe incluir tanto la mano de obra de la accion de grapar
como el doblez en (Z) y el vario de la grapa o gancho utilizado en el servicio.

Cantidad Aproximada de Engrapado (779.000)

Area Cantidad Aproximada de Engrapado
" | Subdireccion de Impuestos y Rentas 0
Subdireccion de Tesoreria 779.000
Total, Engrapado 779.000
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3.7.2. ENSOBRADO:

« El contratista prestara el servicié de ensobrado a los documentos que a si lo
requiera el DAH.

+ Elvalor del ensobrado débe incluir tanto la mano de obra de la accion de ensobrar,
como el valor del sobre que requiera ser utilizado en el servicio.

+ Los sobres seran én papel Manila y el tamafo de l6s mismos sera de acuerdo al
tipo de décumento gue sé requiera ensobrar.

Cantidad Aproximada de Ensobrado (0)

Area | Cantidad Aproximada de Ensobrado
Subdweccnén de Réntas 0
Total Ensobrado .~~~ | .~ 0

3.8. Requerimientos del Servisio de Mensajéria Expresa:

3.8.1. Funcicnamiento del Personal a Cargo de! Contratista en el Departamento
Administrativo de Hacienda ("In house”):

« El personal del contratista que preste sus servicids en las instalaciones del
Departamento Administrativo de Hacienda, debera cumplir con el horario
establecido por dicho érganismo, en todo caso debera atender el servicio de
mensajeria en un horario de lunes a viernes de 7:30 ait a 12:30 miy de 1:30 pmi a
5.00 pm.

« El contratista debera establecer horarios ¢laros de recepcién en la mafana y en la
tarde.

: « Laorden de Servicio utilizada para la entrega de los envios debera conténér como

Minimo:

i. Numero de Orden
ii. Fecha
iii. Centro de Costd
i iv. Nombré del destinatarié
| V. Direccion déstinatario
vi. Conténido (Radicado Orfed o el consecutivo del acto administrativo.

« Elpersonal “in house” debera suministrar el nimero dé guia a mas tardar a primera p.
hora del dia siguiente al despacho.
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+ E!personal “in house” debera entregar las guias fisicas especificando claramente
gue guia entrega, tal como aparece en la crden de servicio y en la guia, porque
para el Departamento Administrativo de Hacienda es muy importante que quede
claro que se recibe y que se encuentra pendiente.

» El Contratista sera responsable por los dafios que ocasionen sus empleados, asi
como los empleados de sus subcontratistas destinados para la ejecucion del
objetc del presente Contrato.

+ El contratista mantendra indemne al Distrito de Santiago de Cali - Departamento
Administrativo de Hacienda por cualquier obligaciéon de caracter laboral o
relacionado que se originen en el incumplimiento de las obligaciones laborales del
personal “in house", subordinados o terceros que se vincuien a la ejecucion de las
obligaciones derivadas del presente Contrato. Razén por la cual, cualguier
persona contratada por el Contratista serd bajo la responsabilidad exclusiva de
este, debiendo cubrir o verificar el cumplimiento de los costos asociados al sistema
de seguridad social integral.

+ El contratista debera garantizar que el personal "in house” es suficiente e idéneo
para el cabal cumplimiento del objeto de este contrato.

3.9. Otras Necesidades del Servicio Requerido:

* Enla guia, el campo del destinatario debe ser amplio (minimo 60 caracteres). No
pueden ser cambiados ni abreviados la identificacion del destinatario. -

+ En los motivos de devolucién no debe haber devoluciones por zona roja o de
conflicto, dificil acceso, rehusado o rechazado, fallecido y destinatario
desconocido.

+ Los motivos de devolucidn deben ser claros.

+ Enlas entregas con certificacién debe ser escaneada no solo la guia sinc también
la certificacion.

« La guiay la certificacién deben ser entregadas juntas.

+ En los conjuntos cerrados la guia debe contener no solo el sello def conjunto
residencial sino la identificacién de la persona que recibe (nombre e identificacion)
0 placa de ser el caso.

+ Las entregas a las empresas deberan ser realizadas en horario de oficina.

» Las guias tanto de entrega como de devolucidén deben ser escaneadas y poder ser
consultadas via web.

+ El Informe para la facturacidon mensual debera contener como minimo:

i. Mes de vto.
i. Centro de costo
iii. Numero de la orden de servicio
iv. Numero de la guia
V. Nombre del destinatario Qe\
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Vi Direccion del destinatario
vil. Tipo de servicio

+ Con la factura deben entregar copia de las ordenes de servicio.
4.  OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Ademas de los deberes sefialados enelarticulo 50.de lalLey 80de 1993, el Contratista
tiene las siguientes obligaciones especiales:

1.) Recibir diariamente de acuerdo a las necesidades del contratante, en las
instalaciones del Distrito de Santiago de Cali los documentos y envios que deban
realizarse y entregarlos dentro de los términos establecidos para cada unoc de los
servicios contratados.

2) En caso de pérdida de un envio El Contratista pagara el valor que corresponda de
acuerdo con lo estipulado en el articulo 25 de la Ley 1369 de 2009 y conforme con las
normas postales vigentes previa la investigacion operativa correspondiente (Esta
investigacion no podra exceder de 24 horas).

3) Entregar copia de las ordenes de servicio con la factura.

4) Presentar la facturacion correspondiente por el valor unitario pactado para cada
uno de los servicios prestados.

5) Impartir instrucciones y orientar a los funcionarios del Departamento
Administrativo de Hacienda, sobre la forma de cumplir con los procedimientos
postales, en cuanto tiene que ver con acondicionamiento (embalaje), dimensiones,
rotulacion del destinatario y remitente y limites de peso y prohibiciones.

6) La impresion en cualquier tipo de las modalidades definidas, para ser despachada
por el servicio de mensajeria en cualquiera de las modalidades determinadas en el
presente contrato, podra ser de la cantidad de paginas por envio que requiera el
Departamento Administrativo de Hacienda.

’ 7) Entregar el correo y la correspondencia que se genere con caracter urgente e
imprevisto, correspondencia que debera entregarse dentro del término establecido,
para el respectivo servicio contratado.

8) Suministrar las guias fisicas del servicio de mensajeria expresa de acuerdo con
el tipo de servicio solicitado por la Administracion Central.

8) Informar oportunamente al Departamento Administrativo de Hacienda sobre
! cualquier irregularidad que se presente en la ejecucion del contrato. p‘h

PR .
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10)Obrar con diligencia, evitando dilaciones y en trabamientos que puedan
presentarse durante la ejecucion del contrato.

11)No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la ley con
el fin de obligarlo a hacer u omitir algun acto o hecho.

12)Cumplir con las demas obligaciones gque contribuyan a garantizar el cabal
cumplimiento y ejecucion del presente contrato.

13) Informar oportunamente de cualquier peticion, amenaza de quien actuando por
fuera de la ley pretenda obligarlo a hacer u omitir algtn acto u ocultar hechos que
afecten los intereses de la entidad.

14} Asignar a su cargo exciusivo y permanentemente y bajo su responsabilidad
laboral, econdmica, logistica y administrativa un auxiliar de operaciones, para el
manejo de la correspondencia del Departamento Administrativo de Hacienda,
guienes deberan estar debidamente capacitados y se encargaran de todo lo
referente a la ejecucion del contrato por parte de El Contratista.

15) Garantizar la observancia de los principios que el Departamento Administrativo
de Hacienda ostenta como usuario de los servicios postales referidos al secreto e
inviolabilidad de las comunicaciones postales; el respeto a la intimidad de los
usuarios; la neutralidad y confidencialidad de los servicios postales; la igualdad de
trato y prestacion del servicio libre de cualquier tipo de discriminacion.

18) Responder por el pago de los salarios, prestaciones sociales y demas
emolumentos laborales del personal que esté a su cargo, ya que entre este y el
DISTRITO no existe ninguna relacién laboral; por ello, las definiciones de
vinculacién, contratacion y demas aspectos inherentes al personal de EL
CONTRATISTA, este actuara como empleador y el personal sera directamente
subordinado de éste, por lo que debe asumir todos los pagos por concepto de
salarios, auxilio de transporte, prestaciones sociales, aportes parafiscales, aportes
patronales de seguridad social, y demas emolumentos a que tengan derecho de
conformidad con la normatividad laboral y ejercera en consecuencia la
representacion legal ante cualquier reclamacion que se derive de la ejecucion del
contrato.

17) El contratista debera asegurar y garantizar a confidencialidad de la informacion
reflejada en los documentos que por razén de la prestacion del servicio llegara a
conocer, ya que solo es competencia del Departamento Administrativo de Hacienda,;
por lo anterior no podra fotocopiar, reproducir, tomar videos y/o fotografias, realizar
archivos digitales y/o otros de estos so pena de incurrir en delito penal.

Q\“
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18) Presentar para el pago certificacién sobre encontrarse al dia en el pago de la seguridad
social, certificacién del representante legal y/o el contador, de acuerdo con lo establecido
por la ley.

19) Las guias que no sean entregadas fisicamente por el contratista no seran
canceladas por la administracion.

20) El contratista suministrara el papel requerido para cada uno de los servicios de
impresién que prestara.

21) Suministrar las grapas y los sobres en |os servicios de grapados y ensobrados
respectivamente.

22) Del personal que, utilizada para la ejecucion del contrato, debera vincular el 1%
a mujeres cabeza de familia, en cumplimiento al Decreto 4112.010.20.0145 de
marzo 21 de 2019 "POR MEDIO DEL CUAL SE PROMUEVE LA INCLUSION
SOCIAL EN LAS COMPRAS PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL
DISTRITO DE SANTIAGO DE CALI". Para el cumplimiento de esta obligacién, antes
de la suscripcion del acta de inicio, el Supervisor y el contratista se reuniran para
definir la cantidad de personal requerido para la ejecucion def contrato y los cargos,
evento en el cual se establecera la cantidad de mujeres cabeza de familia. En la
etapa de ejecucion, correspondera al supervisor verificar el cumplimiento de esta
obligacion, antes del primer informe de supervisién y para la suscripcién de cada
informe. Para acreditar la condicion de mujer cabeza de familia, el contratista debe
aportar la declaracion establecida en el paragrafo del articulo 2 de la Ley 82 de 1993,
modificado por el articulo 1 de la Ley 1232 de 2008.

23) Atender las sugerencias que el Distrito de Santiago de Cali - Departamento
Administrativo de Hacienda, considere convenientes y pertinentes para la ejecucién
del objeto del contrato.

ASPECTOS ECONOMICOS: El proponente debera discriminar el valor de su

propuesta en los aspectos relacionados en e! cuadro correspondiente (Valor total
de la propuesta).

FORMA DE PAGO:

El valor total del contrato se agotara conforme a los valores unitarios de la propuesta
economica presentada por EL CONTRATISTA, de acuerdo a las necesidades del $
Departamento Administrativo de Hacienda. Q
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El Distrito de Santiago de Cali, cancelara al contratista en cuotas previo informe de
actividades y entrega fisica de la guia de entrega y devolucién, lo cual sera verificado
por los supervisores.

El contratista solo tiene derecho al pago de los emolumentos expresamente pactados
en el contrato. Por tanto, no podra reclamar el pago de prestaciones sociales por este
concepto.

GARANTIAS:

El Contratista se obliga a garantizar el cumplimiento de las obligaciones surgidas a
favor de la Entidad Estatal contratante, con ocasion de la ejecucidon del contrato, se
sera la que se relaciona a continuacion:

a) Cumplimiento (articulo 2.2.1.2.3.1.7): Mediante el cual se ampare el incumplimiento
total o parcial del contrato, el cumplimiento tardio o defectuoso, el pago del valor de
las multas y de la clausula penal. Este amparo debera ser equivalente al veinte por
ciento (20%) del valor total del contrato, con una vigencia igual a la del plazo de
ejecucion del contrato y seis (6) meses mas, contados a partir de la expedicion de la
garantia.

b) Calidad del servicio (articulo 2.2.1.2.3.1.7): Mediante |a cual se ampare a la entidad
por los perjuicios derivados de la deficiente calidad de los servicios prestados. Este
amparo debera ser equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato,
con una vigencia igual a la del plazo de ejecucién del contrato y seis (6) meses mas,
contados a partir de la expedicién de la garantia.

¢) Pago de Salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales
(articulo 2.2.1.2.3.1.13): Mediante la cual se ampare a la entidad de los perjuicios
ocasionados por el incumpliendo de las obligaciones laborales del contratista
derivadas de la contratacion del personal utilizado para la ejecucion del contrato
amparado. Este amparo debera ser equivalente al diez por ciento (10%) del valor def
contrato, con una vigencia igual a la del plazo de ejecucion del contrato y tres anos
mas.

d) Responsabilidad Civil Extracontractual (articulo 2.2.1.2.3.1.8): Mediante la cual se
ampare a la entidad de eventuales reclamaciones de terceros derivadas de la
responsabilidad civilextracontractualque surja de las actuaciones, hechos uomisiones
de su contratista. Este amparo debera ser equivalente a los 300 SMMLV y con una
vigencia igual a la del plazo de ejecucion del contrato.

e) El Contratista se compromete a mantener vigente la garantia durante todo el tiempo de
gjecucion del contrato.
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) ElContratista debe presentar dentro de los trés (3) dias hables siguientes a la firma
del presente contrato las garantias a favor dei Distrito de Santiago de Cali —
Departamento Administrativo de Hacienda.

IMPUESTOS Y DEDUCCIONES: Los que realice ¢l Distrito de Santiago de Cali
sobre el contrato.

Nota: No obstante, el oferente se hara cargo de cualquier impuesto y/o rétencién, que
se llegare a establecer en la étapa dél proceso pre-contractual, contractual y en su
gjecucion.

Atentamente,

KAREN LORENA HERN NTEALEGRE TRUJILLO
Subdirector Depaf , Subdirector Departarmento Administrativo
Supdifeccién de Jiipy : Subdireccidn de Catastro

LUIS ALFONSO PARR
Subdirector Departament
Subdireccién de Tesorerig

SAENZ
Administrativo (E)

Proyecté: Ruth Eney Jiménez C. = Gontratista
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