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1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION

No. Plan Anual de Adquisiciones

2025

Tipo de Presupuesto

ICLD

Nombre del Proyecto

PRESTACION DE SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA Y
CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO PARA LOS FINES
MISIONALES DE LAS DEPENDENCIAS DEL DISTRITO DE

CARTAGENA DE INDIASD. T.y C

Modadlidad MINIMA CUANTIA

1. INFORMACION DE LA CONTRATACION

Funcionario que diligencia el

Estudio Previo Dependencia solicitante Tipo de contrato

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE
APOYO LOGISTICO

MERYS CASTRO PEREIRA PRESTACION DE SERVICIOS

2. ELEMENTOS DEL ESTUDIO.

3.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE
CONTRATACION.

Que la Administracién Distrital como ente descentralizado territorial debe dar cumplimiento a
los fines del estado, consagrados en el Articulo 2 de la Constitucién Politica de Colombia: “(...)
Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion;
facilitar la participacién de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica,
politica, administrativa y cultural de la Nacién; defender la independencia nacional, mantener
la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”.

Que, para cumplir con la finalidad de la funcién publica, el Estado cuenta con instrumentos
apropiados para alcanzar esos fines a través del ejercicio de la autonomia para contratar. De
esta forma, los contratos de la administracién publica representan un medio para la adquisicién
de bienes y servicios tendientes a lograr los fines del Estado en forma legal, armdnica y eficaz.

Que la Alcaldia Mayor de Cartagena, debe contar con medios idéneos, y ajustados a la ley,
que le permitan cumplir satisfactoriamente su gestion administrativa, uno de los cuales es
precisamente el confrato estatal.

La Direccidén Administrativa de Apoyo Logistico de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias,
le corresponde establecer las pautas que propendan por un mejor desarrollo de las actividades
propias de la entidad, de conformidad con su organizacion y funciones; es asi que aperturo
proceso en la modalidad de seleccion abreviada de menor cuantia para contratar la
prestacion de servicios de mensajeria expresa y correo electréonico certificado para los fines
misionales de las dependencias del distrito de cartagena de indias D. T. y C, proceso que una
vez evaluado, tuvo como resultado final declararlo desierto mediante acto administrativo No
5422 de 19/06/2025. Por talrazon, la entidad requiere del servicio de mensajeria para las distintas
dependencias de la alcaldia, en especial para atender los requerimientos de la Secretaria de
Hacienda Distrital y el Datt, pues se requiere este servicio con urgencia en las actividades
administrativas desarrolladas por estas y de igual forma en las distintas dependencias de esta
Entidad PUblica para asi cumplir y mejorar la calidad del servicio que se le brinda a nuestros
ciudadanos.

La Direccién Administrativa de Apoyo Logistico de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias,
en desarrollo de sus obligaciones de liderar los procesos de adquisicion de bienes y servicios con
destino a las diferentes dependencias del Distrito en aras de garantizar las condiciones bdsicas
para su buen funcionamiento, proyecta desarrollar el presente proceso de Minima Cuantia,
verificando que la necesidad se encuentra establecida en el Plan de Adquisiciones.

La necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de contratacion es la manifestada en
el Plan Anual de Adquisicién de Bienes y Servicios de la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias
para la vigencia fiscal 2025, la cual permite y facilita el normal funcionamiento de las
actividades misionales de la administracién y en especial se encuentra contemplado el objeto
del presente estudio.
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De acuerdo con el Decreto de delegacion No. 1976 de 30/12/2024 Delegaciéon Especial en el
Director de la Direccidn Administrativa de Apoyo Logistico” la presente contratacién es
competencia del Director de Apoyo Logistico.

Dentro de la estructura organizacional de la Alcaldia mayor de Cartagena de Indias, requieren
enviar comunicaciones oficiales a la ciudadania en general, a entidades publicas y privadas
con quienes interactua en el ejercicio de las actividades ordinarias a su cargo. Asi mismo, desde
dichas dependencias se rinden respuestas dentro de los términos legales, a requerimientos
judiciales y a los entes de control del orden nacional y descentralizado. Dichas noftificaciones
deben realizarse de manera oportuna y con el cumplimiento de los requisitos que se exigen
como prueba de envio de estas.

La Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias debe mantenerse en permanente comunicacién
con toda la sociedad y Autoridades Administrativas a nivel local, regional y nacional, lo que
permite garantizar una oportuna interaccidn con todos los usuarios dentro del ejercicio
administrativo, facilitando que las correspondencias lleguen a todos los destinos antes
mencionados.

Lo anterior conduce a que la Alcaldia mayor de Cartagena de indias utilice medios efectivos
de comunicacién que les brinde seguridad a los usuarios en el acceso a la informacién, es por
ello que la Alcaldia mayor de Cartagena de indias tiene a disposicion de los usuarios algunos
medios de acceso a su informacidén como son la via telefénica, el Internet y para el caso que
nos ocupa debe contar también con la Mensajeria Expresa, esta Ultima de gran importancia en
cuanto a los formalismos que debe cumplir el Distrito en la expedicidn de sus actos
administrativos y diferentes correspondencias.

De igual manera existe una distribucién constante de documentacién entre la Administracion
central y las diferentes entidades que lo conforman, por lo que es necesario que los medios de
esta comunicacion sean eficaces para cubrir todas las contingencias que surjan en su misién
administrativa.

Si bien es sabido que en el mercado existe diversidad de medios de comunicacion dagiles, es
preciso tener en cuenta que el servicio de correo para la Alcaldia mayor de Cartagena de
indias es de suma y valiosa importancia, ya que dadas las circunstancias particulares de la gran
mayoria de los Municipios que lo constituyen en cuanto a temas de conectividad, redes,
internet, se refiere, es precario, por lo que este medio de comunicacion es el que tiene mayor
operacion, alcance y efectividad.

Con fundamento en lo anterior y considerando que la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias
no cuenta con la infraestructura para el envio del correo documental a sus destinatarios, se
requiere redlizar el proceso de contratacidon correspondiente para satisfacer la necesidad
expuesta, con una empresa de mensajeria idonea, que oriente sus servicios a la obtencién de
entrega segura y buen estado de la correspondencia enviada con las siguientes ventajas
recoleccioén, fransporte, entrega puerta a puerta, economia en el valor del envid, conservacion
de su estado y tiempo oportuno de entrega a su destino.

De conformidad con las actividades que desarrolla la alcaldia mayor de Cartagena, entre
estas la Secretaria de Hacienda Distrital Y Datt, encaminadas al cumplimiento de cada una
de las metas relacionadas con la gestién y administracién eficiente de los recursos, asi como el
incremento de sus ingresos corrientes y de capital, con el fin de garantizar el aumento de la
inversién publica en el Distrito de Cartagena, desde cada una de las direcciones de esta
dependencia se generan acciones que requieren de la debida diligencia administrativa,
dando cumplimiento a los procedimientos legales para cada uno de ellos.

Por todas las razones de hecho y de derecho, son los factores técnicos y econdmicos que
mejoren y optimicen la calidad del servicio, los que permitirdn la escogencia objetiva de la
oferta mds ventajosa a los intereses de la entidad se requiere, LA PRESTACION DE SERVICIO DE
MENSAJERIA EXPRESA Y CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO PARA LOS FINES MISIONALES DE
LAS DEPENDENCIAS DEL DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS D. T. y C POR EL SISTEMA DE PRECIOS
UNITARIOS Y MONTO AGOTABLE

3.2. OBJETO A CONTRATAR Y ESPECIFICACIONES
3.2.1 OBJETO CONTRACTUAL
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“PRESTACION DE SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA Y CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO
PARA LOS FINES MISIONALES DE LAS DEPENDENCIAS DEL DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS D.
TyC"

3.2.2. ALCANCE DEL OBJETO: El contratista realizard las siguientes Actividades:

El objeto para contratar tiene las especificaciones técnicas descritas a continuacion y en el
Anexo 1 — Anexo Técnico:

e PRESTACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA Y CORREO ELECTRONICO
CERTIFICADO A NIVEL LOCAL, DEPARTAMENTAL Y NACIONAL QUE REQUIERAN SER
ENVIADOS POR TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE
CARTAGENA DE INDIAS.

o PRESTACION DE SERVICIO DE CORREO Y/O MENSAJERIA PARA ENVIO DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y DEMAS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA
DISTRITAL EN EL MARCO DEL PROYECTO DE INVERSION “IMPLEMENTACION DE
ESTRATEGIAS PARA EL MEJORAMIENTO Y SOSTENIBILIDAD DE LAS FINANZAS EN EL DISTRITO
DE CARTAGENA DE INDIAS CARTAGENA DE INDIAS:

3.2.2.1. ESPECIFICACIONES TECNICAS: COBERTURA EN RAMOS:

ESPECIFICACIONES GENERALES PARA TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL DISTRITO DE CARTAGENA

e PRESTACION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA Y CORREO ELECTRONICO
CERTIFICADO A NIVEL LOCAL, DEPARTAMENTAL Y NACIONAL QUE REQUIERAN SER
ENVIADOS POR TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE
CARTAGENA DE INDIAS.

El contratista se compromete a la prestacién del servicio de mensajeria expresa y correo
electronico certificado, en los servicios urbanos, corregimentales y nacionales.

Los interesados deberdn cumplir con todos los servicios descritos en el objeto y su alcance de
la siguiente forma:

Prestar el Servicio de Mensajeria expresa, entendiendo como el servicio postal urgente que
exige la aplicacién y adopcion de caracteristicas especiales para la recepcién, recoleccién,
clasificacion, transporte y entrega de objetos postales hasta de 5 kilogramos. Este peso serd
reglamentado por la Comision de Regulacién de Comunicaciones™.

Las caracteristicas del | a) Registro individual. Todo servicio de mensajeria expresa debe
servicio de mensajeria | tener un niUmero de identificacion individual que cumpla las
expresan veces de admisién o guia.

b) Recoleccion a domicilio. A solicitud del cliente.

c) Curso del envio: Todo envio de mensajeria expresa debe
cursar, con una copia del recibo de admisién adherido al envio.

d) Tiempo de enfrega. El servicio de mensajeria expresa se
caracteriza por la rapidez en la enfrega.

e) Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de
entrega e identificacion de quien recibe.

f) Rastreo. Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del
envio desde la recepcién hasta la entrega.

Caracteristicas que debe | En casos especiales la empresa prestadora del servicio deberd
cumplir este servicio: tener a disposicién personal necesario para cubrir los servicios
especiales y/o urgentes que requiera el Distrito de Cartagena.

Registro Individual de cada envio: Debe tener un nimero de
identificacién Individual

Admisidén: Deberd expedirse por cada envio un recibo de
admision o guia, en el cual deberd constar: nimero de
identificacion del envio, fecha y hora de la admisién, valor del
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servicio, nombre y direccién completa del remitente y
destinatario, fecha y hora de entrega.

Curso del envio: Los envios debe tener adherido una copia del
recibo de admisién o guia.

Tiempo de entrega mensajeria expresa: El servicio de mensajeria
debe prestarse en condiciones normales con unos tiempos de
entrega no superiores a cuarenta y ocho (48) horas en servicio
de mensajeria Corregimental; sefenta y dos (72) horas en
servicio de mensajeria Nacional y veinticuatro (24) horas en el
servicio de mensajeria urbana 24 horas.

Prueba de entrega: En el servicio de mensajeria expresa a nivel
urbano, Corregimental y Nacional se debe entregar prueba de
entrega del envio dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
siguientes a la enfrega, donde consta fecha, hora de entrega y
firma e identificacidn de quien recibe. Adicionalmente se debe
entregar copia del documento con la constancia de haberse
recibido. En caso de no ser enfregada la correspondencia la
certificacion deberd contener la razén por la cual no se pudo
entregar él envié exitosamente.

Sistema informdtico de datos: La empresa prestadora del
servicio de mensajeria deberd tener sistema informdatico con el
cual pueda hacerse seguimiento y confrol permanente a los
envios.

Para cumplir con el objeto a confratar, el Confratista
adjudicatario deberd emplear personal por su cuenta y riesgo y
asumir todo lo concerniente a salarios, horas extras,
indemnizaciones, seguridad social, subsidio de transporte,
subsidio familiar, vacaciones, cesantias, primas y demds
prestaciones legales generadas en la prestacion de los servicios,
manteniendo al Distrito, libre del pago de cualquiera de esas
prestaciones sociales para lo cual se exigirdn las garantias
debidas.

Asi mismo el contratista deberd garantizar que los servicios de
mensajeria y envio de la correspondencia se presten en forma
permanente.

El confratista se debe comprometer a responder en forma
inmediata por cualquier perdida, sustraccidon o dafo
comprobado de la correspondencia o de cualquiera de los
documentos que se enfreguen bajo su custodia, en ejercicio de
las actividades preestablecidas en el contrato.

El contratista debe suministrar un una Auxiliar para gestionar los
servicios de recepcién, radicacién, recoleccion, clasificacion,
digitalizacién de documentos, transporte y entrega de objetos
postales, comunicaciones infernas enviadas y recibidas por las
dependencias de la Alcaldia con el apoyo de cinco (5)
mensajeros debidamente uniformados y carnetizados con los
logos de la Alcaldia y la Empresa, este personal deberd prestar
sus servicios en las instalaciones de la Alcaldia de Cartagena o
en el lugar que el supervisor del confrato le indique, dentro de
los horarios establecidos por la Entidad para ellos laborar y
prestar sus servicios.

LOS SERVICIOS PARA | Las canfidades serdn facturadas segun el uso de cada servicio.
CONTRATAR SON LOS

SIGUIENTES: Mensajeria Expresa masiva: Servicio que implica la entrega de

objetos postales masivos por un mismo remitente a un operador
Tabla 1 — Necesidades postal para ser distribuidos entre un numero plural de
destinatarios, no sujeto a un contrato de adhesién, y que exige
la aplicacién y adopcidén de caracteristicas especiales para la
recepcién, recoleccidon y entrega personalizada de los mismos
en cuanto a registro individual, recoleccién a domicilio,
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admisién, curso del envio, tiempos de entfrega, y prueba de
enfrega.

Correo electrénico Cerlificado: Servicio de correo electronico
donde el conftratista proporcione a la entidad contratante una
certificacién con validez juridica y probatoria. El proveedor
deberd almacenar dicha informacién por 5 anos de acuerdo
con la ley de archivo vigente sin cobros adicionales por la
solicitud de esta informacién. El contratista deberd garantizar la
validez juridica y probatoria de servicio dando estricto
cumplimiento de la Ley 527 de 1999 y Ley 1564 de 2012 Codigo
General del Proceso.

FICHA TECNICA DEL SERVICIO DE MENSAJERIA EXPRESA Y CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO

DESCRIPCION SERVICIO
1 ?(EEVAECN);?;C\L X X X | 24HORAS x [ VERORA
EXPRESA
2 |¥io wiensatERiA X X x| 2emoras [ x [1ERORA
EXPRESA MASIVA
3 | correGIMENTAL x X x| 48HORAS x | VERORA
4 |REGIONAL X X X | 48HORAS x| VERRA
5 | NORMAL NACIONAL X X X 72 HORAS X ']V‘EEOR A
7 | ENTREGA INMEDIATA x X x| 12HORAS x| VERRA
& |aecteonco N/A X x| mwveowro [ x| MAIMO
CERTIFICADO

Descripcidn del servicio por ITEMS

Objetos Postales Masivos de Mensajeria Expresa: NUmero plural significativo de objetos postales
entregados por un mismo remitente a un operador postal con el fin de que sean distribudos a un
numero plural de destinatarios." segun la Real Academia de la Lengua corresponde al adjetivo "[q]
se aplica en gran cantidad".

El Servicio de Mensajeria Expresa es el servicio postal urgente que exige la aplicacién y adopciéon
2 | de caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccion, clasificacion, fransporte y entrega de
objetos postales hasta de 5 kilogramos

El Servicio de Mensajeria Expresa es el servicio postal urgente que exige la aplicacién y adopcion
3 | de caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccién, clasificacién, transporte y entrega de
objetos postales hasta de 5 kilogramos a nivel coregimental.

El Servicio de Mensajeria Expresa es el servicio postal urgente que exige la aplicaciéon y adopciéon
4 | de caracteristicas especiales para la recepcidén, recoleccion, clasificacién, transporte y entrega de
objetos postales hasta de 5 kilogramos a nivel regional.

El Servicio de Mensajeria Expresa es el servicio postal urgente que exige la aplicacién y adopciéon
5 | de caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccidn, clasificacién, fransporte y entrega de
objetos postales hasta de 5 kilogramos a nivel Nacional.
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El Servicio de Mensdijeria Expresa es el servicio postal urgente que exige la aplicacién y adopcion
6 | de caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccion, clasificacion, transporte y entrega de
objetos postales hasta de 5 kilogramos a nivel Internacional.

El Servicio de Mensajeria Expresa es el servicio postal urgente que exige la aplicacién y adopcion
7 | de caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccién, clasificacion, transporte y entrega de
objetos postales hasta de 5 kilogramos en un término inferios a 24 horas.

Permiten a cualquier persona juridica recibir y enviar via mail noftificaciones personales y/o
8 | administrativas con la misma validez juridica y probatoria que servicio de correo certificado por
mediios fisicos.

SERVICIO DE MENSAIJERIA EXPRESA URBANA, CORREGIMENTAL Y NACIONAL: Se requiere el
servicio de Mensagjeria expresa a nivel urbano, nacional e internacional con las siguientes
caracteristicas:

a) Registro individual. Todo servicio de mensajeria expresa debe tener un nUmero de
identificacion individual que cumpla las veces de admisién o guia.

b) Recoleccion a domicilio. A solicitud del cliente.

c) Curso del envio: Todo envio de mensajeria expresa debe cursar, con una copia del recibo
de admisidon adherido al envio.

d) Tiempo de entrega. El servicio de mensajeria expresa se caracteriza por la rapidez en la
enfrega.

e) Prueba de entrega: Es la constancia de la fecha, hora de entrega e identificacion de quien
recibe.

f) Rastreo. Es la posibilidad de hacer un seguimiento al curso del envio desde la recepcion hasta
la entrega.

URBANO: Es aquel servicio prestado dentro del Distrito de Cartagena de Indias.

CORREGIMENTAL: Es el servicio prestado los corregimientos del Distrito de Cartagena.
COBERTURA: El servicio de Mensajeria expresa, se llevard a cabo a nivel urbano, Corregimental
y hacional, entendiendo por estos:

NACIONAL: Toda mensajeria que tengan como destino municipios o ciudades por fuera del
Distrito de envio.

El contfratista deberd contar con su estructura organizaciones, administrativa y financiera
adecuada, para poder responder con calidad a las necesidades del Distrito y por ende cumplir
y responder cabalmente con el objeto del contrato que se pretende suscribir, para lo cual su
capacidad instalada y el personal profesional, técnico y administrativo que emplea deberd ser
lo suficientemente idoneo.

El personal que prestard el servicio debe estar debidamente uniformado e identificado con el
carné de la empresa proponente.

Dotacién: El contratista debe dotar de tulas o maletines impermeables en su interior y exterior y
bolsas pldsticas al mensajero motorizado para proteger los documentos que le sean enfregados
para su distribucién y entrega y en general todos los elementos necesarios para la adecuada
prestacién del servicio.

CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO:

Servicio de correo electrénico donde el contratista proporcione a la entidad contratante una
certificacion con validez juridica y probatoria. El proveedor deberd almacenar dicha
informacién por 5 anos de acuerdo a la ley de archivo vigente sin cobros adicionales por la
solicitud de esta informacién. El contratista deberd garantizar la validez juridica y probatoria de
servicio dando estricto cumplimiento de la Ley 527 de 1999 y Ley 1564 de 2012 Cdédigo Generall
del Proceso.

Caracteristicas
El contratista deberd:

e Confirmar el envio y acuse de recibo certificado al correo del remitente.
e Contar con un registro verificable que prueba: el envio, la enfrega, el contenido
fransmitido y que agrega la fecha y hora oficial colombiana en el envio o recepcidon del
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correo electrénico.

e Garantizar trazabilidad y auditoria en la entrega de la transaccion

e Registrar la cadena de custodia electrénica SMTP, desde el momento que el mensaje
de datos sale de la maqguina del remitente hasta que es entregado al destinatario.

e Generar documentos de acuse de recibido se hace uso del servicio de Estampado
Cronoldgico que cuenta con la hora legal colombiana, que es enviado de manera
adjunta en dicho correo.

e Herramienta fécil de instalar o en linea.

El confratista deberd proponer y cumplir como minimo con los siguientes requisitos en
cuanto se refiere a:
1. Recoger una vez al dia la correspondencia en las diferentes sedes de la alcaldia de
Cartagena, una en la maiana y otra en la tarde, en la oficina distrital que durante la ejecucion
del contrato se designe para ello, la cual serd organizada la recogida por el supervisor y
coordinador de actividades del contrato.

2. Tener permanente contacto con el supervisor de la ejecucién del contrato para informar
oportunamente las devoluciones, manejo de urgencias, demoras en la enfrega por cualquier
circunstancia, etc.

3. Contar con personal y los medios operativos para el manejo de envios urgentes, por lo cual
deben tener capacidad de respuesta inmediata, en la medida que el Distrito lo requiera.

4. Tiempos de entrega y costos a nivel nacional y local competitivos.
5. Prestacion del servicio de certificacion para cada envio

6. Hacer entrega de guias y certificaciones en las distintas oficinas del Departamento
Administrativo de Trdnsito y Transporte.

7. El contratista deberd contar en la Ciudad de Cartagena con una sucursal o agencia para la
prestacion del servicio y asi debe manifestarlo en la propuesta. La Agencia debe contar con
dreas operativas suficientes para la recepcion y procesamiento de la documentacion asignada
para la distribucion, con conocimiento de las diferentes dependencias, secretarias,
departamentos administrativos y oficinas que hagan parte de la Alcaldia de Cartagena, en
toda la ciudad.

8. El contratista deberd asumir por su cuenta y riesgos cualquier extravio o deterioro que sufra la
correspondencia entregada por la entidad, desde el momento en que la recibe.

9. El oferente deberd demostrar experiencia en la contratacion con la Alcaldia de Cartagena
o Entidades puUblicas, como minimo en cuatro (4) contratos.

10. El oferente deberd contar con un Sistema de Gestion de Calidad, certificado bajo la ISO
9001 Versién 2015

11. El oferente deberd contar con un Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) con un porcentaje de cumplimiento mayor al 90%, de acuerdo a la Resolucion 0312 de
2019.

Teniendo en cuenta que la mensajeria certificada que requieren algunas dependencias tiene
unas condiciones especiales por ser masiva se enuncian a continuacion las especificaciones
técnicas que se requieren para la prestacion de este servicio:

1. Prestar el servicio de recoleccién de correspondencia en la ALCALDIA MAYOR DE
CARTAGENA - registro individual, frdmite, curso del envio con prueba de entrega
individual por cada envio, fecha, hora, nombre de quien recibe, teléfono; o de lo
contrario el motivo de su devolucién en forma explicita tanto en la guia como en el
sobre, oficio entregado por la ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA -

2. Garantizar el trdmite de entrega se readlizard mediante guia la cual deberd ser
digitalizada junto con las que se entregan por servicio de mensajeria expresa de
acuerdo con los requerimientos de la supervision.

3. Prestar el servicio de recoleccidn de la correspondencia de lunes a viernes en la sede
administrativa de la ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA - en un horario de 8:00 a.m. @
4:00 p.m., o de acuerdo con el requerimiento de la supervisidon del futuro contrato.

4. Garantizar el servicio de mensajeria expresa el cual se caracteriza por la rapidez en la
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entrega, la responsabilidad y seguridad del manejo y transporte de los documentos y
demds envios postales encomendados, tal y como lo establecen las normas vigentes
gue regulan este servicio.

5. Prestar el servicio de Correo Electronico y SMS certificados: que permita a las personas
juridicas recibir y enviar via mail o mensaje de texto, noftificaciones personales y/o
administrativas, con la misma validez juridica y probatoria que el servicio de correo
certificado por medios fisicos.

6. Prestar el servicio de Correo Masivo Estdndar: que permita el envio masivo de actos
administrativos, notificaciones, citatorios y ofros que por su naturaleza requieran un
seguimiento individualizado de cada envio, con acuse de recibo, digitalizacién e
informe del estado de los envios y soporte legal de recibo. Incluye alistamiento y geo
codificacién de bases de datos.

7. Realizar los reportes en la Web de las pruebas de entrega de las comunicaciones o
envios framitados satisfactoriomente o de las devoluciones de envios especificando los
motivos de las mismas, disponibles en los plazos mdximos a tres (3) dias hdbiles después
de la entrega para el dmbito local.

8. Entregar las guias originales en soporte papel con la constancia de recibido por parte
del destinatario deberdn ser archivados y custodiados por el contratista en un tiempo
no menor de cinco (5) anos, desde la fecha de liquidacién del contrato.

9. Encaso derequerirla prueba de entrega original ésta serd remitida previo requerimiento
del supervisor del contrato.

10. El contratista dispondrd y garantizard la consulta a los funcionarios por pdgina web de
las guias de constancia de recibido al destinatario, asi como las devoluciones, por los
campos establecidos en el numeral 9, durante el tiempo de ejecuciéon del contrato y
minimo seis (6) meses mds después de liquidado el mismo.

11. El contratista deberd presentar reportes que permitan contar con informaciéon
actualizada sobre la facturacion del servicio de mensajeria expresa, por dependencias
internas y en forma total de acuerdo a lo requerido por la supervision.

12. A fin de permitir que la ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA, pueda efectuar la consulta
y busqueda de envios, el confratista deberd: Proveer aplicacion para consulta y
visualizacion de pruebas de entrega y estado de envios; consolidar una base de datos
con la informacién detallada de cada envio y la imagen correspondiente a la prueba
de entrega tramitada; entregar el procedimiento que permita adicionar informacion de
envios; entregar documento de licencia de uso del software entregado al Distrito. El
aplicativo deberd permitir visualizar imégenes situadas en diferentes ubicaciones en la
red; el formato de las imé&genes enfregadas debe ser PNG o JPG; y para tal efecto el
Coordinador requerido deberd capacitar el uso del aplicativo a los funcionarios
encargados de realizar el seguimiento a sus envios por medio de niUmeros de radicado
cuando asi lo soliciten sus dependencias.

13. Dar prioridad en la imposicién a comunicaciones como acciones de futela y demds
acciones Constitucionales, derechos de peticion. Para tal efecto, la ALCALDIA MAYOR
DE CARTAGENA - Secretaria de Hacienda especificard en la planilla la palabra
"urgente” en este tipo de envios.

14. El contratista deberd hacer minimo dos (2) intentos de entrega, entre los cuales no debe
franscurrir un tiempo superior a un (1) dia hdbil, tal como lo define los pardmetros
establecidos en el articulo 1° de la Resolucién 3095 de 2011- CRC. Los intentos de
enfrega deben quedar registrados en el rastreo y la guia, la cual debe ser digitalizada
para la consulta por la pagina web.

15. Garantizar que las comunicaciones devueltas con su respectiva guia, previa
digitalizacién para consulta por la web, deberdn ser entregadas en un tiempo no mayor
de cinco (5) dias hdbiles, después del Ultimo intento de entrega, mediante informe
debidamente numerado por dependencias internas, oficinas y grupos de trabajo, de
acuerdo a los requerimientos de la supervisién. Se exceptian las acciones de tutela y
demds acciones constitucionales las cuales se deben comunicar inmediatamente al
grupo de correspondencia sobre la devolucién, informando los datos de destinatario,
dependencia que la remitid, nUmero de planilla para que el supervisor informe a la
dependencia a fin de tomar las medidas pertinentes.

16. Garantizar la prestacion del servicio a través de un medio de transporte seguro que
permita el adecuado manejo de las comunicaciones oficiales asegurando que la
correspondencia entregada al usuario se encuentre en perfecto estado.

17. Elaborar las respectivas pruebas de enfrega de acuerdo con los datos registrados en las
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planillas (destinatario, direccién, cédigo postal, municipio, departamento, nimero de
planilla, radicado de la comunicacioén), donde estard relacionado los envios por
dependencias internas o grupos de trabajo de acuerdo con lo requerido por la
supervision

MENSAJERIA-SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL

PRESTACION DE SERVICIO DE CORREO Y/O MENSAJERIA PARA ENVIO DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS Y DEMAS
DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL EN EL MARCO DEL PROYECTO DE
INVERSION “IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS PARA EL MEJORAMIENTO Y SOSTENIBILIDAD DE LAS FINANZAS EN
EL DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS CARTAGENA DE INDIAS:

El contratista se compromete a la prestacion del servicio de correo certificado nacional, notiexpress, correo
electrénico certificado y correo masivo bdsico, en los servicios urbanos, corregimentales y nacionales.

Los interesados deberdn cumplir con todos los servicios descritos en el objeto y su alcance de la siguiente forma:

Prestar el Servicio de Mensajeria expresa, entendiendo como el Servicio postal urgente que exige la aplicaciéon
y adopcidon de caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccion, clasificaciéon, transporte y entrega
de objetos postales hasta de 5 kilogramos. Este peso serd reglamentado por la Comision de Regulacion de
Comunicaciones”.

ESPECIFICACIONES ESPECIALES DEL SERVICIO:

Recoger y distribuir la correspondencia generada por la secretaria de Hacienda Distrital, Recoger y distribuir
la correspondencia generada desde la sede de la secretaria de Hacienda Distrital o en lugar que la
administracién Distrital sefale, en la frecuencia que se indica en las especificaciones del contrato, cuando asf
se requieraq.

- Servicio de Recoleccion a domicilio

- Registro individual de cada envio

- Recibo de admisién o guias Sello de hora oficial

- Rastreo informativo de envid

- Tiempos de entrega

- Prueba de entrega (certificado)

- Sistema informdtico de datos.

- Impresién de documentos

- Entrega de informes de reparto de correspondencia.

1. La empresa debe colocar un auxiliar inhouse y mensajero dedicado para la prestaciéon de este
servicio.

2. Disponer de un sistema de rastreo de envios virtual y asignar un auxiliar corporativo, para la atencién
personal de los requerimientos de la administracién, en el horario de lunes a viernes de 8:00 am. a
4:00 pm durante la vigencia de este contrato.

3. Hacer las devoluciones de todos los documentos que no fuere posible entregar cerfificando
expresamente las causales de su devolucion.

4. El contratista deberd tener cobertura en todo el Distrito de Cartagena y a Nivel Nacional.

5. El contratista deberd tener cobertura en zona rural, corregimental y zona insular.

6. Para correo especializado al lugar de destino, se debe realizar la entrega en un tiempo mdximo de
tfres (3) dias.

7. Digitalizacién y entrega de los documentos enviados con sus guias en un tiempo mdéximo de nueve
(9) dias calendarios.

8. Suministrar las bolsas, planillas y guias requeridas en la ejecucion del contrato para el envio de la
correspondencia.

9. Contar con los medios técnicos y operativos que le permita al contratante conocer el estado del
envio en cualguier momento que se requiera.

10. Cuando se trate de actos en los que sea necesario que el tiempo de respuesta sea menor, se
informard a la empresa de correo el tiempo en que deben entregar las guias digitalizadas, el cual
dependerd de lo establecido en normas legales.

11. El archivo plano para entregar por parte de la empresa de mensajeria debe contener la relacién de
los actos notificados en el cual se especifica en cada uno los siguientes datos:

e - Coddigo de oficina de origen
e - Nombre oficina origen
e - NUmero Expediente

e - Codigo del Acto
Nombre del Acto
NUmero del Acto
Identificacion del Contribuyente

e - Tipo de Identificacién

e - Nombre del Contribuyente

e - Direccién de notificacion del contribuyente
e - Ciudad

NUmero de Guia
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e - Causal de Devolucion
e - Fecha de Notificacion
¢ - Nombre de quien recibe la nofificacion
e - NUmero de identificacion de quien recibe la notificacién.
12. El servicio ofrecido para el envid de la correspondencia deberd hacerse por orden de servicio
cuando se frate de envios masivos. Cuando el envid que se realice no sea masivo se readlizard de
forma individual utilizando las guias correspondientes establecidas por el contratista.

13. Para el envid de correo en carta porte o radicacion factura, el contratista deberd prestar el servicio
de recoleccién de mensajeria en la Oficina que la Alcaldia Distrital de Cartagena determine, en el
mismo dia en que sea solicitado el envid de la mensaijeria.

14. El contratista en el caso de envié de mensajeria individual con carta porte o radicacién factura,
entregard la guia y la prueba de recibido en los tiempos establecidos en la propuesta de servicio
dependiente de la ciudad de destino.

15. Eldocumento o acto a entregar a destinatario, se pueda enviar de dos a fres direcciones diferentes,
suministradas por la administracién, o por gestion realizada por la empresa de mensajeria en caso
de devoluciones por direcciones erradas o incompletas.

16. El contratista deberd adjuntar tabla de tarifas donde indique el precio unitario por cada uno de los
servicios realizados, segun el valor de las tarifas de Mensagjeria ofertadas y adicionalmente debe
totalizarlas para ir determinando mes a mes cuanto porcentaje resta del presupuesto oficial
asignado.

17. El contrafista, deberd dar estricto cumplimiento al cronograma de actividades y tiempos
establecidos por la administracion con la finalidad de garantizar el debido proceso y no generar
posibles nulidades en proceso de cobro coactivo.

NOTA: PARA LA PRESTACION DE ESTE SERVICIO ESPECIAL SE ANEXA CUADRO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

LAS CONDICIONES GENERALES Y ESPECIFICACIONES SENALADAS PARA EL SERVICIO DE MENSAJERIA PARA
TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL DISTRITO DE CARTAGENA QUE NO CONTRAVENGAN CON EL SERVICIO
ESPECIALIZADO AQUf SENALADOS DEBERAN SER ATENDIDAS DE IGUAL FORMA POR EL CONTRATISTA.

La necesidad se encuentra incluida en el Plan Anual de Adquisiciones de la enfidad.

3.2.3 CLASIFICACION UNSPSC. La clasificacion de los bienes y servicios, objeto del proceso de
contratacioén, es el siguiente bajo el siguiente cddigo UNSPSC:

iTEM CODIGO SEGMENTO NOMBRE — CLASE — PRODUCTO
1 78102203 Servicios de envio, recogida o enfrega de correo
2 78101800 Transporte de Carga por Carretera
3 78102200 Servicios Postales de Paqueteo y Courier
4 80141700 Distribucion
5 80141800 Servicio de Correo
6 81161600 Servicio de Correo Electrénico y Mensajeria

4. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR: De acuerdo con el objeto que satisface las
necesidades que requiere la entidad, el contfrato a celebrar es de prestacion de servicios.

5. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: El plazo de ejecucién dispuesto para este confrato
serd de UN (1) MES O HASTA AGOTARSE EL PRESUPUESTO ASIGNADO PARA ESTA
CONTRATACION; contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion, los cuales son expedicidon de registro presupuestal, aprobacién de las garantias y
firma del acta inicio.

6. LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del presente contrato serd el Distrito de
Cartagena de Indias.

7. OBLIGACIONES DE LAS PARTES:
7.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista para cumplir con la ejecucién del contrato
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se obliga a lo siguiente:

1. Cumplirconlas especificaciones requeridas, el alcance de su objeto, y conlas normas de
calidad exigidas para este tipo de servicio.

2. Ejecutarel objeto del contrato por su cuenta y riesgo, asumiendo todas las implicaciones
gue se requieran para el buen desarrollo de este.

3. Mantener fijos los precios ofrecidos durante la ejecucién del contrato.

4. Cumplir con los compromisos adquiridos con la presentacion de la oferta.

5. Acatar las érdenes del supervisor, darle relevancia a la puntualidad y oportunidad.

6. Sufragar los gastos que se ocasionen por razdén del perfeccionamiento, legalizacidon y
ejecucion del presente Contrato, entfre estos, pago de impuestos, entrega de los bienes
objeto del contrato, efc.

7. Obrar con lealtad y buena fe en la ejecucion del contrato.

8. Guardarlareserva que se requiera de la informacién que maneje en virtud del contrato.

9. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la Ley con el fin
de obligarlos a hacer u omitir algin acto o hecho. Cuando se presenten tales peticiones
o amenazas el contratista deberd informar inmediatamente de su ocurrencia a la
entidad contratante y a las demds autoridades competentes para que ellas adopten
las medidas y correctivos que fueren necesarios. El incumplimiento de esta obligacién y
la celebracién de pactos o acuerdos prohibidos dard lugar a la caducidad del contrato,
articulo 5°, numeral 5° de la Ley 80 de 1993.

10. El proponente deberd acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral (certificados o documentos
que acrediten encontrarse al dia con el pago de aportes a salud, pensiones y riesgos
laborales). Asi como los propios del SENA, ICBF y LAS CAJAS DE COMPENSACION
FAMILIAR, cuando corresponda, Certificado de Existencia y Representacion Legal de la
Cdmara de Comercio, NIT. Documentos del Representante Legal: fotocopia Cedula de
Ciudadania, Certificados Disciplinarios y Fiscales expedidos por la Procuraduria Generall
de la Nacién y la Contraloria General de la Republica, respectivamente.

11. Las demds inherentes y conexas que se desprendan del objeto contfractual

7.1.1 OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

Ademds de las obligaciones que se deriven de la naturaleza y esencia del contrato, el
Confratista se obliga a cumplir las siguientes obligaciones especificas:

1. Guardar estricta confidencialidad sobre la informacién que sea entregada por el
DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA DE INDIAS.

2. Cumplir con las condiciones técnicas, juridicas, econdmicas, financieras y comerciales
presentadas en la propuesta.

3. Colaborar con el DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA DE INDIAS, para que
el objeto contratado se cumpla y garantizar que este sea de la mejor calidad.

4. Readlizar las recogidas de la correspondencia en los dias y horarios convenidos con el
supervisor en las dependencias del DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA DE
INDIAS, y secretaria de hacienda.

5. Tener permanente contacto con el supervisor de la ejecucion del contrato para
informar oportunamente las devoluciones, manejo de urgencias, demoras en la enfrega
por cualquier circunstancia, etfc.

6. Contar con personal y los medios operativos para el manejo de envios urgentes, por lo

cual deben tener capacidad de respuesta inmediata, en la medida que el Distrito 1o

requieraq.

Establecer Tiempos de enfrega y costos a nivel nacional y local competitivos.

Prestar el servicio de certificacién para cada envio

Hacer entrega de guias y certificaciones en las distintas oficinas de la Alcaldia Municipal

del distrito de Cartagena.

10. Contar en la Ciudad de Cartagena con una sucursal o agencia para la prestacion del
servicio, conforme lo haya acreditado en la propuesta presentada.

11. Asumir por su cuenta y riesgo cualquier extravio o deterioro que sufra la
correspondencia entregada por la entidad, desde el momento en que la recibe.

12. Acatar las instrucciones que para el desarrollo del contfrato le imparta el supervisor del
contrato

13. Dar cumplimiento a las obligaciones con los sistemas de seguridad social, salud vy
pensiones y presentar los documentos respectivos que asi lo acrediten, de conformidad
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con lo establecido en el Decreto 1703 de 2002, Decreto 510 de 05 de marzo de 2003, la
Ley 789 de 2002, Ley 828 de 2003 y demds que las adicionen, complementen o
modifiquen.

14. Reportar inmediatamente cualquier novedad o anomalia al supervisor del contrato.

15. Guardar total reserva de la informacién que por razdn del servicio que presta en
desarrollo de sus actividades, ya que es de propiedad del DISTRITO TURISTICO Y
CULTURAL DE CARTAGENA DE INDIAS y las demds entidades que emiten la
correspondencia, salvo requerimiento de autoridad competente.

16. Asignar por el tiempo que dure la entrega de los paquetes correspondientes a la
distribucién por mensajeria, el personal requerido en estos procesos que labore de
fiempo completo para dar reportes de las enfregas y elaborar los informes que solicite
el supervisor del contrato.

17. Garantizar la oportuna, eficaz y eficiente prestacion del servicio contratado y responder
por su calidad, sin perjuicio de la respectiva garantia o de la declaratoria de
caducidad.

18. Dar estricto cumplimiento a los términos pactados en el contrato y por ningin motivo
suspender o abandonar el servicio contfratado.

19. Disponer de una linea de teléfono y de una direcciéon de correo electréonico, para
atender de manera efectiva y permanente, durante las 24 horas del dia, los
requerimientos que realice el supervisor del contrato.

20. Designar un directivo con disponibilidad permanente y autonomia en la toma de
decisiones, quien servird de enlace e interlocutor entre el DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL
DE CARTAGENA DE INDIAS vy el contratista, debiendo cumplir durante la ejecucion del
confrato las funciones senaladas en la parte técnica del pliego de condiciones, las
indicadas en la oferta y las demds que sean necesarias para la correcta prestacion del
servicio.

21. Mantener durante la ejecucién del contrato la organizacién técnica y administrativa
presentada en la propuesta.

22. Constituir oportunamente las pdlizas pactadas en el contrato, manteniéndolas
actualizadas durante el plazo de ejecucién acorde a las modificaciones de plazo y
valor que se realicen al contrato.

23. Garantizar la calidad de los servicios contratados y responder por ellos de conformidad
con lo estipulado en el articulo 50. numeral 4 de la Ley 80 de 1993.

24. Elaborary presentar informe de las actividades realizadas.

25. Las demds obligaciones que sean del cardcter de la prestacién de los servicios
contfratados como resultado de la presente seleccion.

26. Suministrar el personal requerido para la ejecucion del contrato, quienes tendrdn
relacién laboral directa con el mismo, y en ningin momento constituird relacion laboral
o confractual con el Distrito de Cartagena.

27. Mantener durante el término de duracién del Contrato, los términos descritos en la
propuesta, estudios previos y documentos del proceso.

28. Cumplir con la totalidad de las obligaciones derivadas para la contratacién del
personal, tanto en su confratacién laboral como en la dfiliacion y pago de las
obligaciones derivadas con el Sistema Integral de Seguridad Social y Parafiscales, para
el efecto, el contratista serd el Unico responsable de contratar todo el personal que
requiera para la ejecucién del objeto contractual. En cualquier momento durante la
ejecucion o etapa de liquidaciéon del contfrato, deberd aportar las planillas de pago,
cuando asi lo exija el supervisor.

7.2 OBLIGACIONES DEL DISTRITO:

Obrar con lealtad buena fe y sujeto a las normas que exige la contratacion publica.
Adelantar los trdmites y cumplir con los requisitos para la ejecucion del contrato.
Realizar la supervisién del contrato.

Realizar los pagos con el que se obliga en calidad de contratante.

Las demds relacionadas con el objeto y naturaleza del presente confrato y que
garantice el cabal y oportuno cumplimiento de este.

aoroOd~

7.3 OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR: El supervisor tendrd las siguientes funciones:

1. Verificar el pago de los aportes del sistema de seguridad social en salud, pensién, riesgos
laborales y/o aportes parafiscales si a ello hubiere lugar, conforme a los términos del
contrato.

2. Dar respuestas oportunas a las solicitudes que con ocasién del desarrollo del objeto
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presente el confratista.

3. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones y actividades pactadas en el contrato.

4. Solicitar oportunamente cualguier modificacion del contrato e indicar las circunstancias
de tiempo, modo y lugar que la justifica.

5. Revisar el informe, en el que conste la verificacion de la ejecucion del contrato
conforme a lo pactado contractualmente.

6. Suscribirlas actas de inicio, recibo y demds que surjan durante la ejecucion del contrato.

PARAGRAFO PRIMERO: Es entendido que la coordinacién, revisidon vy fiscalizacion que de las
actividades que hagan los Supervisores designados, no exime al contratista ni en todo ni en
parte de la responsabilidad que le compete de acuerdo con la Ley y con lo previsto en el
presente contrato, por la calidad de la supervision y cualquier defecto, diferencia o deficiencia
de esta.

PARAGRAFO SEGUNDO: En el evento de cambio de supervisién, no serd necesario modificar el
contrato, y la designacion se hard mediante comunicacidén escrita, copia de la cual se remitird
el conftratista, por parte del DISTRITO.

8. MODALIDAD DE SELECCION, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS.

En virfud del objeto a contratar y en atencion la cuantia del proceso de seleccion, la
modalidad de contratacién es de MINIMA CUANTIA, de conformidad con lo establecido en el
articulo 2 de la ley 1150 de 2007, adicionado por el articulo 94 de la ley 1474 de 2011 y
reglamentado por el decreto 1082 de 2015, titulo 1 “Contratacién Estatal”, capitulo 2
“Disposiciones Especiales del Sistema de comprar y contfratacion publica, secciéon 1
"Modalidades de seleccion”, subseccién 5 “minima cuantia”, articulo 2.2.1.2.1.5.1 “Estudios
previos para la contratacion de minima cuantia” y articulo 2.2.1.2.1.5.2 El procedimiento para
la contratacion de minima cuantia, modificado por el decreto 1860 de 2021, del Decreto 1082
del 26 de mayo de 2015, atendiendo que el valor del presupuesto oficial no excede el 10% de
la menor cuantia de la Alcaldia del Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias.

El articulo 2.2.1.2.1.5.1 establece” Estudios previos para la contrataciéon de minima cuantia. La
Entidad Estatal debe elaborar unos estudios previos que deben contener, como minimo, lo
siguiente:

1. La descripcién de la necesidad que pretende satisfacer con la contfratacion.

2. La descripcién del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador
de Bienes y Servicios, de ser posible, o de lo contrario con el tercer nivel.
Las condiciones técnicas exigidas.
El valor estimado del contrato y su justificacion.
El plazo de ejecucién del contrato.
El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion™.

oA ®

El Arficulo 2.2.1.2.1.5.2 establece “Procedimiento para la contratacién de minima cuantia. Las
siguientes reglas son aplicables a la contratacién cuyo valor no excede del (10%) de la menor
cuantia de la Enfidad Estatal, independientemente de su objeto:

1. La Enfidad Estatal debe sefalar en la invitacidon a participar en procesos de minima
cuantia la informacién a la que se refieren los numerales 2, 3 y 4 del articulo anterior, y
la forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la experiencia
minima, si se exige esta Ultima, y el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas,
incluyendo las obligaciones de las partes del futuro contrato.

2. La Enfidad Estatal podrd exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el
pago contra entrega a satisfaccién de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal
exige capacidad financiera debe indicar cémo hard la verificacion correspondiente en
la invitacion.

3. La invitacién se publicard por un término no inferior a un (1) dia hdbil, para que los
intferesados se informen de su contenido y formulen observaciones o comentarios, 10s
cuales serdn contestados por la Enfidad Estatal antes del inicio del plazo para presentar
ofertas, de conformidad con el pardgrafo del presente articulo, dentro del mismo
término para formular observaciones se podrdn presentar las solicitudes para limitar la
convocatoria a Mipyme colombianas.

4. La Entfidad Estatal incluird un cronograma en la invitacién que deberd tener en cuenta
los términos minimos establecidos en este articulo. Ademds de lo anterior, en el
cronograma se establecerd: i) el término dentro del cual la Entidad Estatal responderd
las observaciones de que trata el numeral anterior. i) El término hasta el cual podrd
expedir adendas para modificar la invitacion, el cual, en todo caso, tendrd como limite
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un dia hdbil antes a la fecha y hora prevista para la presentacion de ofertas de que
trata el Ultimo plazo de este numeral, sin perjuicio que con posterioridad a este momento
pueda expedir adendas para modificar el cronograma del proceso; en todo caso, las
adendas se publicardn en el horario establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto
1082 de 2015. iii) El momento en que publicard un aviso en el SECOP precisando si el
proceso efectivamente se limitdé a Mipyme o si podrd participar cualquier ofro
interesado. iv) Finalmente, se dispondrd un término adicional dentro del cual los
proponentes podrdn presentar sus ofertas, el cual serd de minimo un (1) dia habil luego
de publicado el aviso en que se informe si el proceso se limita o no a Mipyme.

5. LaEntidad Estatal debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que la de menor precio
cumple con las condiciones de la invitacion. Si esta no cumple, la Entidad Estatal debe
verificar el cumplimento de los requisitos de la invitacidon de la oferta con el segundo
mejor precio, y asi sucesivamente. Lo anterior sin perjuicio de la oportunidad que
deberdn otorgar las Entidades Estatales para subsanar las ofertas, en los términos del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual establecerdn un término preclusivo en la
invitacion para recibir los documentos subsanables, frente a cada uno de los
requerimientos. En caso de que no se establezca este término, los proponentes podrdn
subsanar sus ofertas hasta antes de que finalice el traslado del informe de evaluacion.

6. La Entidad Estatal debe publicar el informe de evaluacién durante minimo un (1) dia
hdbil, para que durante este término los oferentes presenten las observaciones que
deberdn ser respondidas por la Entidad Estatal antes de realizar la aceptacién de la
oferta seleccionada.

7. La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con
las condiciones establecidas en la invitacién a participar en procesos de minima
cuantia. En la aceptacion de la oferta, la Entidad Estatal debe informar al contratista el
nombre del supervisor o interventor del contrato.

8. Encaso de empate, la Entidad Estatal aplicard los criterios de que trata el articulo 35 de
la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17.
del presente Decreto o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

9. La oferta y su aceptaciéon constituyen el contrato estatal. Pardgrafo. De conformidad
con el pardgrafo 1 del articulo 30 y el articulo 34 de la Ley 2069 de 2020, en estos
procedimientos de seleccidon para Mipyme se aplicard lo prescrito en los articulos
2.2.1.2.4.2.202.2.1.2.4.2.4 de este Decreto. No obstante, de conformidad con el numeral
3 del presente articulo, las solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se recibirdn
durante el término previsto en dicho numeral. Ademds, en el aviso de que trata el
numeral 4 de este articulo se indicard si en el proceso aplican las limitaciones territoriales
de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.3 o si podrd participar cualquier Mipyme nacional”.

9. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION DEL MISMO.

El presupuesto oficial del presente contrato obedece a la suma de CIENTO CUARENTA Y DOS
MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS MCTE ($142.350.000) y demds erogaciones que
correspondan. De acuerdo con el valor promedio del estudio de mercado, realizado por La
Direccién Administrativa de Apoyo logistico. Este presupuesto serd utilizado a MONTO
AGOTABLE.

El andlisis del sector econdémico se encuentra establecido en el Anexo “ANALISIS DEL SECTOR."

Nota 1: La adjudicacion del presente proceso de seleccién se efectuard de forma total.

Nota 2: El presupuesto se ejecutard conforme al requerimiento de la prestacién del servicio del Distrito Turistico y Cultural
de Carfagena de Indias.

Nota 3: La prestacidn de servicio serd a todo costo y se hardn de acuerdo con los requerimientos y necesidades del
Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias, previa aprobacién del supervisor del contrato.

Nota 4: La determinacién de los aspectos relacionados con el precio se efectud teniendo en cuenta el andlisis econémico
del estudio de mercado permitiendo definir el valor promedio de los valores unitarios. No obstante, el proceso se
adjudicard hasta el total del presupuesto oficial.

10. FORMA DE PAGO:

El Distrito Turistico y Cultural de Cartagena de Indias cancelard al futuro contratista el valor del
contrato de la siguiente manera:

EL DISTRITO pagard el valor del contrato mediante pagos parciales de acuerdo con los servicios
prestados y la cantidad de envios realizados en el mes con la presentacién de la factura donde se
discrimine los servicios prestados y el periodo de facturacion, soportado con la certificacién de
recibido a satisfaccién por el Supervisor del contrato, junto con el lleno de los requisitos y documentos
legales conducentes para el pago, una vezrecibida toda la documentacién necesaria para legalizar
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la cuenta, la Tesoreria de la Alcaldia mayor de Cartagena de Indias, realizara el correspondiente
tfrdmite para el pago de las mismas.

El CONTRATISTA deberd acompaiar la respectiva cuenta de cobro, el acta de certificacién de
servicios prestados suscrita por el Intferventor del contrato, certificado de paz y salvo del cumplimiento
de las obligaciones parafiscales (salud, riesgos profesionales, pensiones, aportes a las cajas de
compensacion familiar, ICBF y SENA), para lo cual debe tenerse en cuenta lo sefalado en el articulo
50 de la ley 789 de 2002 y articulo 23 de la ley 1150 de 2007 y el informe mensual del servicio prestado,
de acuerdo a lo requerido en el contrato

El Distrito sélo adquiere obligaciones con el proponente favorecido en el presente proceso de
confratacion, y bajo ningdn motivo o circunstancia aceptard pagos a terceros.

EI CONTRATISTA indicard en la facturacidon que régimen tributario lo regula y deberd realizar el pago
de los impuestos departamentales, para la presentacién de la cuenta de cobro del pago del contrato.
A manera informativa se senala que denfro de los impuestos a pagar se encuentran:

MARCO TRIBUTARIO APLICABLE AL PROCESO.

Todos los impuestos, tasas y contribuciones que hayan de causarse y pagarse para la ejecucion
del contrato que resulte del presente proceso, corren por cuenta del contratista y no habrd lugar
a reclamar ningln pago adicional a los precios pactados. La Alcaldia Mayor de Cartagena de
Indias, aplicara las retenciones en la fuente a que haya lugar dependiendo del objeto del
confrato y la calidad del contribuyente principalmente.

- IMPUESTO ESTAMPILLA ANOS DORADOS: La Estampilla para el bienestar del Adulto Mayor
fue creada mediante la Ley 687 del 15 de agosto de 2001, modificada por la Ley 1276
de enero 5 de 2009 y en el Orden Distrital, en el Acuerdo No. 005 de mayo 12 de 2009,
qgue ordena la emision de la Estampilla para el Bienestar del Adulto Mayor “ARos
Dorados” en el Distrito de Cartagena de Indias. Base Gravable y Tarifa: Para el cobro de
la Estampilla para el Bienestar del Adulto Mayor “ARos Dorados”, se tendrd como
base gravable, el monto bruto de la contratacién o adiciones a los mismos que se
realicen con el Distrito de Cartagena de Indias, en su sector central y descentralizado, con
las empresas de economia mixta donde el Distrito sea accionista mayoritario y los que
suscriban con la Contraloria Distrital, Concejo Distrital y Personeria Distrital. La tarifa serd el
Dos Por ciento (2%) del valor bruto del respectivo contrato o las adiciones a los mismos.

- ESTAMPILLA DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA: De acuerdo con la Ley 1495 de
diciembre de 2011 los recursos son invertidos para la construccion, adecuacion,
remodelacién, mantenimiento de la planta fisica, escenarios deportivos, bibliotecas,
tecnologia, entre otfras. Corresponde al 1% sobre el monto bruto de la contratacion
realizada.

TASA PRO DEPORTE Y RECREACION: De conformidad con el acuerdo No. 034 de 25 de
noviembre de 2020, por medio del cual se reglamenta la ley 2023 del 2020 y se crea la
tasa pro deporte y recreacion del 2.5%.

OTROS MARCOS TRIBUTARIOS NACIONALES APLICABLES.

- IVA: En la propuesta econdmica el oferente debe discriminar con exactitud el precio
correspondiente a los bienes y servicios objeto de la oferta y el valor del impuesto sobre
las ventas que afecte la misma, En caso de que el oferente no discrimine el Impuesto a
las ventas, y el valor de los bienes ofrecidos causen dicho impuesto EL DISTRITO TURISTICO Y
CULTURAL DE CARTAGENA o considerara incluido en el valor de la oferta, CUANDO EL
PRODUCTO O BIEN NO ESTE EXCLUIDO O EXENTOS.

- RETENCION EN LA FUENTE: Se practicardn las retenciones a este contrato, en las tasas
senaladas por las tablas oficiales de la ley que la reglamenta. Buscar porcentaje.

NOTA: El proponente adjudicatario deberd mantener fijas las tarifas ofertadas en la propuesta
econdémica diligenciada a través de la plataforma SECOP I, durante la ejecucién del contrato.

10.3 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

La ejecuciéon del objeto del presente proceso contractual se encuentra respaldada con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido por la Direccidn Financiera de Presupuesto
que se detalla a continuacion:
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No. CDP Fecha del CDP Valor CDP Asignacion
25001030 3/04/2025 $ 50.492.790.00 $ 25.000.000.00
UE: 12-DATT
25000986 31/03/2025 $ 573.198.000.00 $ 110.000.00
UE: 03-HACIENDA
UE: 05-DAAL 16/05/2025 $ 50.000.000.00 $7.350.000.00

11. CONDICIONES ECONOMICAS Y REQUERIMIENTOS JURIDICOS Y TECNICOS

El articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, plantea que la seleccidn objetiva, en la cual la escogencia
se haga al ofrecimiento mds favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en
consideraciéon factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion
subjetiva.

Para establecer la oferta mds favorable a la administracién se tendrd en cuenta lo senalado en
el numeral 4, articulo 2.2.1.2.1.5.2 del decreto 1082 del 2015, el cual dispone ‘“La Entidad Estatal
debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que la de menor precio cumple con las
condiciones de la invitacidn. Si esta no cumple con las condiciones de la invitacion, la Entidad
Estatal debe verificar el cumplimento de los requisitos de la invitacién de la oferta con el
segundo mejor precio, y asi sucesivamente”.

Asilas cosas, en la invitacién publica del proceso se establecerdn los requisitos habilitantes para
esta contratacién.

12. VIGILANCIA Y COORDINACION: SUPERVISION DEL CONTRATO

La vigilancia y coordinacién de la realizacién del objeto Contractual deberd hacerse a través
de un funcionario designado para tal efecto, quien tendrd a su cargo vigilar el desarrollo de las
actividades estipuladas en el contrato, teniendo en cuenta el objeto del mismo y las
disposiciones que la regulen; y en este caso, la supervision, la ejercerd la Direccion
Administrativa de Apoyo Logistico, o quien ésta designe.

El supervisor ejercerd un control integral sobre el contrato, paralo cual podrd, en cualquier momento
exigir al contratista la informacién que considere necesaria, asi como la adopcidon de medidas para
mantener, durante el desarrollo y ejecucién del contrato, las condiciones técnicas, econdmicas y
financieras existentes al momento de la celebracién de este. Ademds de las actividades generales
antes mencionadas, el Supervisor apoyard, asistird y asesorard al DISTRITO DE CARTAGENA en todos
los asuntos de orden técnico, econdmico vy juridico que se susciten durante la ejecucion del
contrato, hasta su recibo definitivo y liquidacion.

Asi mismo, el Supervisor estd autorizado para ordenarle por escrito al contratista la correcciéon en el
menor tiempo posible de los desajustes que pudieren presentarse y determinar los mecanismos y
procedimientos pertinentes para prever o solucionar rdpida y eficazmente las diferencias que
llegaren a surgir durante la ejecucion del contrato.

El contratista deberd acatar las érdenes que le imparta por escrito el Supervisor, no obstante, si no
estuviese de acuerdo con las mismas, asi deberd manifestarlo a éstos por escrito, antes de proceder
a ejecutarlas; en caso contrario responderd solidariamente con ellos si del cumplimiento de dichas
érdenes se derivan perjuicios para el DISTRITO DE CARTAGENA DE INDIAS.

El supervisor técnico en cumplimiento de sus funciones vigilard estrictamente cualquier alteracién
de las condiciones de ejecucidon del contrato y ejercerds las funciones conforme a las estipulaciones
del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

13.ANALISIS DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLO.

Para el presente procedimiento contractual, en atencién a la Ley 1150 de 2007 vy los articulos
2.2.1.1.1.3.1 y 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015, entiéndase por riesgo la probabilidad de
ocurrencia de eventos aleatorios que afecten el desarrollo del mismo, generando una variacion
sobre el resultado esperado, tanto en relacidén con los costos como con las actividades a
desarrollar en la ejecucion contfractual.

La entidad tipificard los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del contrato, con el fin
de cuantificar la posible afectacion de la ecuacién financiera del mismo, y sefalard elsujeto
contfractual que soportard, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en
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caso de presentarse, o la forma en que se recobrard el equilibrio contractual, cuando se vea
afectado por la ocurrencia del riesgo.

El Proponente al elaborar su Propuesta deberd tener en cuenta los riesgos que asumird en el caso
de que sea Adjudicatario y posteriormente Confratista.

Corresponderd al confratista seleccionado la asuncidn del riesgo previsible propio de este tipo
de contratacién asumiendo su costo, siempre que el mismo no se encuentre expresamente a
cargo de la Entidad en el contrato.

Se anexa cuadro de riesgos en formato PDF el cual forma parte integral de este documento.

14. EXIGENCIA DE GARANTIAS.

El contratista se compromete a constituir a favor del DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE
CARTAGENA DE INDIAS - NIT 890.480.184-4 y a satisfaccion del mismo, a partir de la fecha de
celebracién del contrato, o cuando lo requiera la Entidad, de conformidad con lo establecido
enla Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007, y en el Decreto 1082 de 2015, una Garantia Unica
con el objeto de respaldar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan
del mismo, en las cuantias y términos que se senalan a continuacién:

- DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Por un valor equivalente al (20%) del valor del
contrato, por el termino de vigencia del contrato, y hasta su liquidacion.

- SUFICIENCIA CALIDAD DEL SERVICIO: Equivalente al 20% del valor total del contrato
por el plazo de este y seis (6) meses mds.

- SUFICIENCIA DEL PAGO DE SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES: Por un valor igual al cinco por
ciento (5%) del valor total del contrato, con una vigencia igual a la ejecucion del contrato y tres (3) afios mas.

e Para las personas juridicas: la garantia debe tomarse con el nombre o razédn social y tipo
societario que figura en el Certificado de Existencia y Representacién Legal expedido por la
Cdmara de Comercio respectiva, y no solo con su sigla, a no ser que en el referido
documento se exprese que la sociedad puede denominarse de esa manera.

e No se aceptan garantias a nombre del representante legal o de alguno de los integrantes
del consorcio. Cuando el contratista sea una unién temporal o consorcio, se debe incluir su
razén social, NIT y porcentaje de participaciéon de cada uno de los integrantes.

e Para el confratista conformado por una estructura plural (unidon temporal, consorcio): la
garantia deberd ser otorgada por todos los integrantes del contratista, para lo cual se debe
relacionar claramente los integrantes, su identificacién y porcentaje de participacién,
quienes para todos los efectos serdn los otorgantes de esta.

¢ Informacién necesaria dentro de la pdliza:

v NUmero y aio del contrato

v Objeto del contrato

v' Firma del representante legal del contratista

e En caso de prérroga del plazo del contrato, el contratista deberd ampliar a su costa la
vigencia de la garantia por un término igual a la prérroga. Igualmente, en caso de adiciéon
de este la garantia tendrd las medidas correspondientes sobre adiciones.

e De acuerdo con el contenido del articulo 2.2.1.2.3.1.19 del Decreto Unico Reglamentario
1082 de 2015, la entidad estatal, hard efectivas las garantias asi:

v Por medio del acto administrativo en el cual se declare caducidad del contrato y
ordene el pago al confratista y al garante, bien sea de la cldusula penal o de los
perjuicios que ha cuantificado. El acto administrativo de caducidad constituye el
siniestro.

v' Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad impone multas, debe ordenar el
pago al contratista y al garante. El acto administrativo correspondiente constituye el
siniestro.

v Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad declare el incumplimiento,
puede hacer efectiva la cldusula penal, y ordenar su pago al contratista y al garante.
El acto administrativo correspondiente es la reclamacién para la compania de seguros.

NOTA: LA GARANTIA APORTADA POR EL CONTRATISTA SELECCIONADO, DEBERA PRESENTARSE EN

ORIGINAL, DEBIDAMENTE FIRMADA POR EL TOMADOR, CON EL RECIBO DE CAJA Y EL
CONDICIONADO DE LA MISMA.
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15.ANALISIS DE ACUERDOS COMERCIALES Y TRATADOS INTERNACIONALES

Las Entidades Estatales deben determinar en la etapa de planeacién si los Acuerdos
Comerciales son aplicables al Proceso de Contratacion que estdn disenando y en caso de que
sean aplicables, cumplir con las obligaciones contenidas en los mismos. Las Entidades Estatales
que adelantan sus Procesos de Contratacién con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 no deben
hacer este andlisis en las modalidades de seleccidn de contfratacion directa y de minima
cuantia.

Teniendo en cuenta que el proceso a adelantar es de minima cuantia no se hace el andlisis de
acuerdos comerciales.

16. ENTIDADES ESTATALES (DECRETO 1082 DE 2015).
Se deja constancia que la entidad cumplié con el deber de andlisis para conocer el sector

relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica y de andlisis de riesgo.

MERYS CASTRO PEREIRA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE APOYO LOGISTICO

Nombre Cargo Area Firma
Revisé juridicamente Hellen Tapias Moncrieff Asesora Juridica Externa Unidad Interna de Contratacion - DAAL
Lisheth Babilonia Hernandez Asesora Juridica Externa Unidad Interna de Contratacién - DAAL
Proyecté juridicamente Candelaria Ruiz Hurtado Asesora Juridica Externa Unidad Interna de Contratacién - DAAL
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y/o técnicas vigentes y por lo tanto lo presentamos para la firma del remitente.
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