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CLAUSULAS CONTRATO ELECTRONICO INTERADMINISTRATIVO
C026000082-GAC

Sefior

MIGUEL ANGEL MEJIA BRAVO

Director Nacional Comercial - Vicepresidente Comercial y Atencion al cliente (AF)
C.C.79.877.735 de Bogota

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S

NIT. 900.062.917-9

DIRECCION : Diagonal 25G #95A-55
TELEFONOS : (601) 4722000
Email. : notificaciones.judiciales@4-72.com.co

Bogota D.C.

CONDICIONES PARTICULARES

CLAUSULA 1. OBJETO: ADQUISICION DEL SERVICIO DE MENSAJERIA CON
ADMISION, CURSO Y ENTREGA DE CORREO.

CLAUSULA 2. ALCANCE DEL OBJETO: La Caja de Sueldos de Retiro de la Policia
Nacional requiere contratar este servicio de comunicacion eficiente, eficaz y efectiva
entre la Entidad y los Grupos Sociales Objetivo, con el fin de dar a conocer las
respuestas a las inquietudes, sugerencias o peticiones.

CLAUSULA 3. PLAZO DE EJECUCION: El plazo para la ejecucion del contrato sera
a partir de la fecha de la firma del acta de inicio y legalizacién del contrato, hasta el
31 de diciembre de 2026.

CLAUSULA 4. LUGAR DE EJECUCION: El grupo de Informacién documental
entrega la correspondencia y paqueteria en la sede principal de CASUR en Bogota a
la Empresa Servicios Postales Nacionales S.A.S 4-72, junto con la orden de servicio
y gestiona con cada una de las coordinaciones de CASUR en el nivel nacional la
entrega de la correspondencia y paqueteria a la Empresa Servicios Postales
Nacionales S.A.S 4-72, junto con las planillas de imposiciéon donde se registra el
envio.

CLAUSULA 5. VALOR: El valor para el presente contrato es de CIENTO
CINCUENTA Y CUATRO MILLONES DE PESOS MCTE ($154.000.000.00), IVA
INCLUIDO.

Estos valores incluyen los gastos de administracion, salarios, prestaciones sociales
e indemnizaciones del personal, desplazamiento, transporte, equipos, herramientas
y toda clase de equipos requeridos para el desarrollo de las actividades contratadas;
la totalidad de los tributos (impuestos) originados por la celebracion, ejecucion y
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liquidacion del contrato, las deducciones a que haya lugar, la remuneracion para el
contratista y en general, todos los costos en que deba incurrir el contratista para la
cabal ejecucion del contrato. La Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -
CASUR-, no reconocerda, por consiguiente, ninglin reajuste realizado por el
contratista en relacion con los costos, gastos o actividades adicionales que realice
el contratista para la ejecucion del contrato y que seran previsibles al momento de
la presentacion de la oferta.

De acuerdo con el articulo 476 del estatuto tributario, el servicio de mensajeria se
encuentra excluido del impuesto sobre las ventas siempre que se trate de un
servicio de mensajeria especializada, tal como se indica en el Concepto Unificado
No. 001 de 2003 expedido por la DIAN.

Nota: El incremento de las tarifas de una vigencia a otra estaran ajustadas
conforme a lo autorizado por el Gobierno Nacional, lo cual debera ser comunicado
oportunamente por el contratista.

“El valor de las tarifas a cobrar a la entidad por los servicios prestados son las vigentes
al momento de la suscripcién del contrato, en el evento en que se incrementen estas
tarifas por los servicios prestados en forma general, SERVICIOS POSTALES NACIONALES
S.A.S. debera comunicar a la entidad esta situacion por escrito para liquidar el servicio
con el nuevo incremento”

Dicho presupuesto se encuentra soportado por el CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL No. 8126 del 14 de enero de 2026, expedido por el Grupo de
Presupuesto de CASUR.

CLAUSULA 6. FORMA DE PAGO: El valor del contrato se cancelard en pagos
mensuales previa presentacion de los soportes requeridos los cuales deberan ser
entregados en el grupo de Adquisiciones y contratos de la prestacidon del servicio, y
el cargue de los mismos en la plataforma SECOP II:

Factura de venta con todos los requisitos de ley.

Recibido a satisfaccion expedido por el supervisor del contrato

Planillas de pago parafiscales del dltimo mes.

Reporte del SECOP II y SIFF NACION del trdmite de la cuenta de cobro
aprobada por parte del supervisor.

Relacion de servicios del mes.

» Evaluacion de proveedor

YV V VYV

A4

Si los documentos en referencia son devueltos por la CAJA DE SUELDOS DE RETIRO
DE LA POLICIA NACIONAL - CASUR por inconsistencias, como la falta de informacion
o mal diligenciamiento de los mismos, la demora que se presente por este concepto
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sera responsabilidad del CONTRATISTA, quien no tendra por ello derecho al pago de
intereses o compensacién de ninguna naturaleza.

PARAGRAFO. El pago se consignard en la cuenta bancaria reportada por el
contratista.

CLAUSULA 7. DECLARACIONES DEL CONTRATISTA. El Contratista hace las
siguientes declaraciones:

1. Conoce y acepta los documentos del Proceso.

2. Tuvo la oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones a los documentos
del Proceso y recibi6 de LA CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA
NACIONAL respuesta oportuna a cada una de las solicitudes.

3. Se encuentra debidamente facultado para suscribir el presente contrato.

4. El Contratista al momento de la celebraciéon del presente contrato no se
encuentra en ninguna causal de inhabilidad e incompatibilidad.

5. El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas
y demas contribuciones relacionadas con el cumplimiento del objeto del presente
contrato.

6. Estar a paz y salvo con sus obligaciones laborales frente al sistema de seguridad
social integral.

rs

CLAUSULA 8. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

Seran obligaciones generales las siguientes:

1. Cumplir con el objeto del proceso con plena autonomia técnica y administrativa,
bajo su propia responsabilidad.

2. Realizar los requerimientos contractuales a la CAJA por conducto del Supervisor
del contrato designado en el presente documento.

3. Cumplir con sus obligaciones referentes al Sistema de Seguridad Social Integral
y parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, SENA e ICBF) dentro los
términos de ley.

4. Es responsabilidad del contratista la seguridad de la informacion a su cargo.

5. El contratista debera efectuar el registro de la informacion correspondiente en
los sistemas de informacion del estado como son el SECOP II y en caso de estar
obligado a facturar electrénicamente en la plataforma de SIIF NACION.

6. El contratista debera cumplir con los requerimientos aplicables conforme la
normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente y seguridad de la informacion. -

7. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la ley con
el fin de obligarlos hacer u omitir algin acto o hecho, informar de
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inmediatamente a la contraloria y demds autoridades competentes cuando se
presente tales peticiones o amenazas.

Mantener la debida reserva frente a los temas y asuntos tratados y conocidos
dentro del desarrollo y ejecucion del contrato de conformidad con el compromiso
de confidencialidad que se suscribe con el contrato y que hace parte integral del
mismo.

Debe coordinar los aspectos técnicos, operativos, administrativos y comerciales,
para dar cumplimiento a las obligaciones contractuales y a los compromisos
contraidos por el operador para el desarrollo del contrato.

EL CONTRATISTA sera responsable ante las autoridades competentes por los
actos u omisiones en el ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del
presente contrato, cuando con ellos cause perjuicio a la Administracion o a
terceros. Igualmente sera responsable en los términos del articulo 52 de la Ley
80 de 1993 y demas normas reglamentarias y concordantes.

En el evento en que el CONTRATISTA al momento de suscribir el contrato
pertenezca al régimen tributario simplificado y durante la vigencia del mismo
adquiera la obligacion de inscribirse en el régimen comun, se compromete a
realizar cambio de régimen ante la DIAN dentro de los términos que otorga la
Ley y a reportar dicha situacion a LA CAJA para lo cual aportara el RUT
actualizado, lo anterior de conformidad con el literal ¢ del articulo 437 y los
articulos 499 y 508-2 del Estatuto Tributario.

El contratista no deberd estar incurso en causales de inhabilidad e
incompatibilidad o conflicto de intereses, conforme a lo dispuesto en la
legislacion colombiana.

Cumplir con la normatividad vigente, las medidas y protocolos de seguridad que
la Entidad ha implementado para asegurar la confidencialidad e integridad de
los datos de caracter personal, privado o sensible a los que tenga acceso.
Adoptar todas las medidas necesarias y adecuadas para la conservacion,
proteccidn, custodia y reserva de la informacion que reciba, produzca, procese
o tenga acceso dentro de la ejecucion del contrato, aplicando los protocolos de
seguridad que prevengan su fuga, perdida o difusiéon no autorizada.

Es obligacion general del contratista bajo la presuncion de la buena fe garantizar
que todos los soportes que presente para corroborar el cumplir de sus
obligaciones y los pagos parafiscales y seguridad social son veridicos y emitidos
por los competentes para los mismos.

Informar con quince (15) dias calendario en caso de surtir alguna de las
siguientes novedades: suspension, cesion y terminacion anticipada del contrato,
con el fin de adelantar los tramites administrativos pertinentes.

CLAUSULA 9. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

1. Designar un supervisor para la verificacion y perfecta ejecucion del contrato.
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2. Pagar al Contratista el servicio prestado segun lo dispone la Clausula forma
de pago.

3. Prestar toda la informacion y coordinaciones requeridas por el Contratista
para la correcta ejecucion del objeto contractual.

4. Controlar y realizar el seguimiento respectivo a la ejecucién del presente
contrato por medio del Supervisor designado.

5. Guardar la confidencialidad de toda la informacion que le sea entregada y
que se encuentre bajo su custodia o que por cualquier otra circunstancia deba
conocer o manipular y respondera civil, penal y disciplinariamente por los
perjuicios de su divulgacion y/o utilizacion indebida que por si o por un tercero

CLAUSULA 10. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Prestar los servicios de correo, correspondencia, mensajeria, paqueteria,
Counter y auxiliar de correspondencia, de acuerdo el portafolio de servicios
presentado en la propuesta.

2. Recibir en las instalaciones de CASUR el correo y la correspondencia,
documentos y envios que deban realizarse y entregarla dentro de los términos
establecidos para cada uno de los servicios contratados.

3. En caso de pérdida, expoliacion o averia, la indemnizacién para los servicios de
mensajeria sera conforme al articulo 25 de la Ley 1369 de 2009 y articulo 38
de la Resolucion 3038 de 2011 de la Comision de Regulacién de
Comunicaciones. Para los demas servicios la responsabilidad por pérdida o
averia tendra como limite maximo el valor declarado en la correspondiente guia
de transporte o remision de transporte. Las pérdidas parciales se estableceran
proporcionalmente al valor declarado

4. Devolver debidamente revisada, firmada y sellada |la primera copia de la planilla
de imposicion de los envios.

5. Presentar mensualmente la facturacion correspondiente por el valor de los
portes, de acuerdo con las planillas de imposicion.

6. Impartir instrucciones y orientar a los funcionarios de CASUR, 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.

7. Entregar las comunicaciones oficiales que se generen con caracter urgente e
imprevisto, dentro del término establecido, para el respectivo servicio
contratado.

8. Suministrar guias del servicio de las comunicaciones oficiales enviadas y
certificacion de entrega del correo certificado, cuando se requiera, previa
solicitud del Supervisor del Contrato designado por CASUR.

9. Informar oportunamente al Supervisor del Contrato designado por CASUR,
sobre cualquier irregularidad que se presente en la ejecucion del contrato.
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10. Obrar con buena fe, evitando dilaciones y entrabamientos que puedan
presentarse durante la ejecucion del contrato.

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

12. Instalar el Sistema de Informacion Postal (SIPOST) en el equipo suministrado
por SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S a fin de permitir el seguimiento
y trazabilidad de los envios y brindando la respectiva capacitacion.

13. Cumplir con las demas obligaciones que contribuyan a garantizar el cabal
cumplimiento y ejecucion del presente contrato.

CLAUSULA 11. GARANTIA ETAPA CONTRACTUAL
JUSTIFICACION NO EXIGENCIA DE GARANTIAS

Tomando en consideracion que las obligaciones y los riesgos surgidos del contrato
estatal se pueden avalar por el contratista a través de una Garantia Unica de
Cumplimiento, expedida por compafia de seguros legalmente autorizada para
funcionar en Colombia, la Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional, prescinde
de su exigencia en razon a que los riesgos analizados no son objeto de cobertura a
través de dicha garantia, y adicionalmente, porque no son obligatorias en los
contratos interadministrativos de conformidad con lo sefialado en el articulo 7° de
la Ley 1150 de 2007 "(...) Las garantias no seran obligatorias en los contratos de
empréstito, en los contratos interadministrativos, en los de seguro y en los contratos
cuyo valor sea inferior al 10% de la menos cuantia a que se refiere esta ley, caso
en el cual correspondera a la entidad determinar la necesidad de exigirla (...)" y
conforme a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.5 sobre la no obligatoriedad de
garantias del Decreto 1082 de 2015.

Con fundamento en lo expuesto anteriormente, y teniendo en cuento que son
entidades del orden estatal, los procesos gozan de total transparencia, ya que el

interés de las entidades es cumplir con los fines estatales.

Asi mismo el contrato debera incluir como cldusulas sancionatorias las siguientes:

CLAUSULAS 12. SANCIONATORIAS
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lugar a
ella.
El 20% del
Clausula valor total Ampara el
Penal RIESGO| Incumplimie| 20% del del contrato| incumplimien
Pecuniaria| JURIDI nto total valor total| Contratista| cuando se to parcial o
CO - del trate de definitivo del
declaratoria | contrato incumplimie| contrato por
de caducidad nto total del parte del
mismo y contratista,
proporciona se busca el
| al pago parcial
incumplimie| y definitivo
nto parcial de los
del perjuicios
contrato. que se
causen a la
entidad.

CLAUSULA 13. INDEMNIDAD: Serad obligacion del Contratista mantener a la
Entidad indemne de cualquier reclamacion proveniente de terceros que tenga como
causa las actuaciones del mismo.

CLAUSULA 14. SEGURIDAD SOCIAL: El Contratista deberd suministrar los
documentos pertinentes que certifiqguen el cumplimiento de sus obligaciones de
seguridad social (salud, pensiones y riesgos profesionales) y parafiscales (aportes
a las Cajas de compensacion familiar, Instituto Colombiano de Bienestar familiar y
SENA), cuando a ello haya lugar. Si el Contratista es persona juridica debera
acreditar el pago de los aportes de sus empleados, a los sistemas mencionados
mediante certificacion expedida por el revisor fiscal cuando este exista o por el
representante legal. Lo anterior en cumplimiento al Art. 50 de la ley 789 de 2002.
Al igual es su responsabilidad dar cumplimiento al sistema de gestion de seguridad
y salud en el trabajo SG-SST en los términos sefialados en la Ley e igualmente dard
cumplimiento de normas ambientales conforme los términos sefialados en la Ley en
el desarrollo de las actividades y términos de ejecucion del contrato
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CLAUSULA 15. EXCLUSION RELACION LABORAL. - Este contrato no genera
relacion laboral ni prestaciones sociales entre La Caja y el Contratista o sus
empleados.

CLAUSULA 16. SUPERVISOR DEL CONTRATO: El supervisor del contrato seré el
Coordinador del Grupo de Informacion Documental o quien haga sus veces, quien
verificara la ejecucion idénea y el cumplimiento del objeto del contrato de acuerdo
con las funciones asignadas para el efecto en la Resolucion 6575 de 2018 y demas
leyes y normas que regulen la materia, el cual puede ser cambiado y/o removido
por el Ordenador del Gasto de la entidad, tramite que realizara para el Grupo de
Adquisiciones y Contratos mediante comunicacion escrita al nuevo supervisor y al
CONTRATISTA, sin que para ello sea requerido la modificacion del contrato.

El supervisor del contrato contara con el apoyo profesional de sus colaboradores
que sean idoneos en la materia, de acuerdo con la naturaleza del objeto contractual.

La liguidacion del contrato se llevard a cabo segun los términos establecidos en la
Ley 1150 de 2007.

CLAUSULA 17. TERMINACION DEL CONTRATO: El presente contrato se
terminara por las siguientes causas: a) Por comun acuerdo entre las partes. b) En
forma anticipada, en cuyo caso se procedera a su liquidacién mediante acta en la
cual se haran constar las obligaciones contraidas y la ejecucion del presupuesto. c)
Por vencimiento de su vigencia o agotamiento del presupuesto destinado, si el
mismo no es prorrogado o adicionado con antelacion a estos eventos. En cualquiera
de los anteriores casos, la CAJA cancelara al CONTRATISTA el valor correspondiente
al servicio prestado. d) por la ejecucion a satisfaccion del contrato.

CLAUSULA 18. CONFIDENCIALIDAD. Guardar la debida confidencialidad y
reserva sobre la informacion y documentos que por razon del contrato llegue a
conocer durante la ejecucion del mismo, esta obligacion debera ser cumplida por el
CONTRATISTA aln después de terminado el contrato suscrito con la CAJA
cualquiera que sea la causa de terminacién. En consecuencia, la informacién
confidencial no podra ser divulgada por el Contratista, ya sea para beneficio propio,
de su nuevo empleador o de un tercero.

CLAUSULA 19. CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR. las partes quedan
exoneradas de responsabilidad por el incumplimiento de cualquiera de sus
obligaciones o por la demora en la satisfaccion de cualquiera de las prestaciones a
su cargo derivadas del presente Contrato, cuando el incumplimiento sea resultado
0 consecuencia de la ocurrencia de un evento de fuerza mayor y caso fortuito
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debidamente invocadas y constatadas de acuerdo con la Ley y la jurisprudencia
colombiana.

CLAUSULA 20. CESION DEL CONTRATO. - El Contratista no podrd ceder el
contrato a persona alguna natural o juridica, salvo que haya obtenido autorizacién
previa y escrita de LA CAJA.

CLAUSULA 21. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO: El
presente contrato requiere para su perfeccionamiento: a) La firma de las partes y
b) Registro Presupuestal (que corresponde a la fecha del contrato). Para su
ejecucion se requiere: acta de inicio.

CLAUSULA 22. RESPONSABILIDAD DE LOS CONTRATISTAS: El Contratista
respondera civil y penalmente por sus acciones u omisiones en la actuacion
contractual. Paragrafo: El estudio de conveniencia y oportunidad, el pliego de
condiciones, la propuesta del contratista y demas documentos que hacen parte
integral de proceso, son documentos complementarios del presente contrato y se
consideran asi mismo, las obligaciones generales de caracter juridico, técnico y
financiero a las que se esta obligado el contratista.

CLAUSULA 23. JURISDICCION: Las partes contratantes se someten
expresamente a la jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo y sefalan como
domicilio civil para todos los actos judiciales y extrajudiciales que emanen de este
contrato, la ciudad de Bogotd. Sin embargo, se podra acudir a mecanismos de
solucion directa, de las controversias nacidas de este contrato.

CLAUSULA 24 SOLUCION DE CONFLICTOS: Conforme al articulo 68 de la Ley
80 de 1993 Derogado el articulo 226 del Estatuto de los Mecanismos Alternativos
de Solucion de Conflictos - Decreto Extraordinario 1818 de 1998 por el articulo 118
de la Ley 1563 de 2012, las partes se comprometen a utilizar los mecanismos de
solucion previstos en la mencionada ley. Dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la presentacion del conflicto las partes se reuniran para solucionarlo,
para lo cual La Caja de Sueldos de Retiro de la Policia ~-CASUR- fijara fecha, hora y
lugar; si existe acuerdo levantaran acta donde conste lo acordado; si subsiste el
conflicto, el mecanismo para solucionarlo serd escogido dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes. Para dicha escogencia se tendran en cuenta las caracteristicas y
condiciones especiales de cada conflicto, a fin de evitar dilaciones injustificadas que
afecten la ejecucion del contrato.

CLAUSULA 25. LIQUIDACION DEL CONTRATO: El presente contrato sera objeto
de liquidacion de conformidad con lo consagrado en los Articulos 60 de la Ley 80 de
1993 y 11 de la Ley 1150 de 2007.
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CLAUSULA 26. INHABILIDADES: El contratista declara bajo la gravedad de
juramento no hallarse incurso en alguna de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad consagradas en el articulo 8 de la Ley 80 / 93.
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ESPECIFICACIONES TECNICAS

ACTIVIDADES

ENTREGABLES

Recolectar la correspondencia y paqueteria
oficial de CASUR en el Grupo de Informacion
Documental, primer piso y enviarla a sus
destinatarios con la oportunidad requerida,
teniendo en cuenta la matriz de tiempo y
cobertura vigente del contratista.

Archivo en Excel con informacion diaria del
movimiento e informe consolidado
mensual.

Recolectar por volumenes en valijas de la
Empresa de Correo, realizando el
correspondiente control y seguimiento de cada
valija y poner a disposicion de la Caja sus
servicios especiales.

Planilla de imposicion diaria y consolidacion
mensual.

Destinar servicio permanente de un Counter en
las instalaciones de la Entidad durante el tiempo
de vigencia del contrato

Debe laborar en las instalaciones de
CASUR para la recepcion de las
comunicaciones oficiales y paqueteria de
CASUR, registro en el SIPOST, elaborar
orden de servicios, imprimir hoja de
servicios para adherirla a cada envio y
posteriormente entregarla al transportista
para su remision.

Hacer seguimiento de los envios, revision
de las causales de devolucién y control de
calidad.

Elaborar informe mensual de estadistica de
envios de correo de la Entidad.

Coordinar con todos los puntos de 4-72 a
nivel urbano, nacional e internacional el
envio de comunicaciones oficiales o
paqueteria desde esos lugares a la sede de
CASUR en Bogota.

Elaborar y remitir ordenes de servicio
debidamente diligenciadas donde se registra el
envio.

Planillas de imposicion del sistema de
informacion  de  Servicios  Postales
Nacionales S.A.S - 472 (Sipost).

Prestar servicio de entrega urbano, nacional e
internacional.

Del sistema de informacion de la empresa
de Servicios Postales Nacionales S.A.S -
472 (Sipost) efectuara la distribucion de
las comunicaciones asegurando que la

informacioén llegue a su destino final.

WWW.Casur.gov.co
Carrera 7 12B 58, Bogotd, D. C.
radicacion{@casur.gov.co
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Recibir eventualmente correo en cualquier
oficina de servicios postales nacionales, previa
coordinacion correspondiente.

CASUR entregara el listado de las ciudades
en las cuales se requiera que los abogados
enviaran correspondencia a Bogotd vy
Servicios postales nacionales creara la
correspondiente sucursal en el Sipost.

Cumplir con la Entrega de la correspondencia en los
términos exigidos por la Entidad,

Correo Certificado; 2 dias habiles si es urbano, 3 dias
habiles a nivel nacional y 6 dias habiles a nivel
internacional.

Paqueteria: 1 dia habil si es urbano, 2 dias habiles a
nivel nacional. (Este servicio No aplica, se manejara
Encomienda

Correo Masivo Estandar: 6 dias hébiles a nivel nacional.

Presentar informe trimestral de los tiempos
de entrega que no cumplan con los tiempos
sefalados.

Emitir facturacion del consumo del servicio al
término del mes, junto con los documentos
exigidos por la ley.

La empresa Servicios Postales Nacionales
S.A.S 4-72, debe presentar la factura con
los anexos de Ley.

Verificar de manera permanente las actividades
de correspondencia para que todo el
funcionamiento esté en los términos exigidos
por la Entidad.

las
los

Se debe efectuar el registro de
llamadas en los cuales se solicitan
controles de calidad.

Instalar el sistema de
(SIPOST) para poder
imposiciones de la Caja.

informacion postal
hacer todas las

Asignar un computador por parte de la
empresa Servicios Postales Nacionales
S.A.S, 4- 72 para que sea ubicado en las
instalaciones de CASUR, para hacer las
imposiciones.

Suministrar un equipo (Gramera) para
pesar los envios que cursan con el servicio
de paqueteria o encomiendas.

Prestar los servicios de correo descritos en el
portafolio de servicios presentado en la oferta,
para la celebracion del contrato.

Disponer de los servicios ofrecidos en el
portafolio, de acuerdo a lo solicitado por la
Entidad, a través del supervisor del
contrato.

Realizar controles de calidad a las devoluciones
que se consideren improcedentes

Establecer por cada caso de devolucion el
concepto de las mismas y hacer efectivo el
control de calidad, con la nueva
imposicion.

Recolectar la mensajeria y paqueteria de lunes
a viernes en la sede de CASUR, carrera 7 No.
12B-58

Asignar un vehiculo transportista para la
recoleccion de la mensajeria y paqueteria,
teniendo en cuenta el volumen de las
encomiendas.

CARACTERISTICAS POR SERVICIO

Pagina 13 de 22—

1. CORREO CERTIFICADO NACIONAL

Servicio de correo para envio de documentos hasta 2Kg, con prueba y certificacion de entrega, valida

judicialmente con cubrimiento nacional.

WWW.Casur.gov.co
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Caracteristicas:

Cobertura y Tiempos de entrega.
Urbano: Un (1) dia habil.

Regional, Nacional y Trayectos Especiales: De acuerdo con matriz de tiempo de entrega.
*Para Trayectos Especiales estamos sujetos a itinerarios y cupos de las aerolineas.
Forma de entrega:

Bajo firma de persona mayor de edad, que se encuentre en la direccion de destino al momento de la
entrega. En las poblaciones apartadas se entrega en nuestros Centros operativos. En las zonas veredales
y en las zonas de dificil acceso a través de lista de Correos de 4-72 en el centro operativo.

Intentos de entrega:

Dos (2). De ser depositado en una lista de correo, el envio permanecera 30 dias calendario antes de su
devolucién a remitente, de no ser posible su devolucién el envio sera llevado a la unidad de rezagos,
donde aplicara la Resolucién de Rezagos Vigente.

Nota: Dos intentos de entrega siempre y cuando la primera gestion sea causal de devolucién cerrado.
Rastreo y seguimiento:

En el momento de la imposicién se le asigna un numero Unico, que permite su registro y control hasta la
entrega en su destino final.

Certificacion y prueba de entrega:

La Certificacion es auto gestionada por el cliente, consultando la pagina www.4-72.com.co e ingresando
el nimero de guia en el campo de “Seguimiento de envios”. Una vez consultado el estado del envio, debe
hacer clic en el botén “ver certificado de entrega” ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, alli
podra visualizar su certificacion e imprimirla.

Version 1 - 2021

Peso:

De 0 a2 Kg por envio.

Devoluciones:

El envio sera devuelto a la direccién suministrada por el remitente; de no ser posible su devolucién el
envio serd llevado a la unidad de rezagos, donde aplicara la resolucion de rezagos vigente.

Servicios adicionales:

Seguro.

Tarifas

2. Al Dia

WWW.Casur.gov.co
Carrera 7 12B 58, Bogotd, D. C.
radicacion@casur.gov.co
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Servicio de Mensajeria para clientes que requieran que sus documentos de caracter urgente sean
entregados el mismo dia en determinados destinos.

Caracteristicas:

Cobertura y Tiempos de entrega:

Urbana: Aplica inicamente Bogota

* La entrega del envio por parte del remitente, debe hacerse antes de las 10 am.

Forma de entrega:
Bajo firma de persona mayor de edad.

Intentos de entrega:
Dos (2). El segundo intento se realizara al siguiente dia.

Nota: Dos intentos de entrega siempre y cuando la primera gestion sea causal de devolucién cerrado.

Rastreo y seguimiento:
Guia digitalizada y trazabilidad.

Prueba de entrega:
Se digitaliza la prueba de entrega en los mismos tiempos que tomo la
entrega. Los fisicos no seran retornados al cliente.

Dimensiones:

Sobre o Carta.

Peso:

0 a 2 kg por envio.

Servicio de valor agregado:
Seguro.

Tarifas:

3_NotiExpress

Servicio de correo para entrega de documentos que requieran notificacion judicial,
permite obtener prueba de entrega y copia cotejada de la notificacién.

Nota: Se coteja tanto en el original como en la copia, de tal forma que ambos queden
sellados en todas las paginas con el mismo nimero de identificacion de la guia, sin que
éste se repita para otros envios.

Caracteristicas:

Cobertura y Tiempos de entrega:

Urbana: Un (1) dia habil.

Regional, Nacional y Trayecto Especial: De acuerdo con la tabla
de tipologia de municipios.

*Para trayectos Especiales, estamos sujetos a Itinerarios y cupo de las aerolineas
Forma de entrega:
Bajo firma de persona mayor de edad.

Intentos de entrega:
2 Intentos de entrega

WWW.Casur.gov.co
Carrera 7 12B 58, Bogoté, D. C.
radicacion@casur.gov.co
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Primer intento: bajo firma de persona mayor de edad en la direccion de destino
relacionada en la guia.

Segundo intento: bajo firma de persona mayor de edad en la direccién de destino
relacionada en la guia.

Nota1: Dos intentos de entrega siempre y cuando la primera gestion sea causal de devolucion
cerrado. Cuando en el lugar de destino rehusasen recibir la comunicacién, se dejara bajo puerta con
descripciéon de predio en la prueba de entrega. Para todos los efectos legales, la comunicacion se
entendera entregada. En las zonas verdales y en las zonas de dificil acceso (Orden publico,
condiciones gecgraficas, etc.) del pais a través de lista de Correos, permaneciendo publicado 30 dias
calendario, antes de ser devuelto (en este caso el envio podra ser reclamado unicamente por el
destinatario del envio previa identificacion); no se entregara bajo puerta ni en buzon.

Nota 2: Tenga en cuenta que, si su envio no es reclamado, la certificacion se expedira en esos
términos "NR: No Reclamado".

Rastreo y seguimiento:

En el momento de la imposicion se asigna un nimero Unico y guia de encaminamiento, con el cual se
registra y controla hasta la entrega en su destino.

4-72 tiene un plazo maximo de diez (10) dias habiles después de cumplidos los tiempos de entrega
para remitir la guia prueba de entrega ya sea via fisica o electrénica.

Devoluciones:

El envio sera devuelto a la direccién suministrada por el remitente; de no ser posible su devolucién el
envio sera llevado a la unidad de rezagos, donde aplicara la resolucion de rezagos vigente.

Servicio adicional:

Seguro.

4 PostExpress

Servicio de Mensajeria con el cual los envios llegan a las principales ciudades del pais, acompafiados
siempre de una guia.

Caracteristicas:
Cobertura:
Urbano, Regional, Nacional.

Tiempos de entrega:
De acuerdo con matriz

Forma de entrega:
Bajo firma de persona mayor de edad.

Intentos de Entrega:
Dos (2), entre los cuales no debe transcurrir un tiempo superior a un (1) dia habil.
Nota: Dos intentos de entrega siempre y cuando la primera gestion sea causal de devolucion cerrado.

Rastreo y seguimiento:
En el momento de la imposicién se asigna un numero Unico y guia de
encaminamiento, con el cual se registra y controla hasta la entrega en su destino.

Prueba de entrega:
Se digitaliza la prueba de entrega en los mismos tiempos que tomo la
entrega. Los fisicos no seran retornados al cliente.

WWW.Casur.gov.co
Carrera 7 12B 58, Bogota, D. C.
radicacion@casur.gov.co
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Peso:

0Oaz2kg.

Servicios adicionales:
Alistamiento.
Servicio adicional:
Seguro.

Version 1 - 2021
Tarifas:

NOTA: Este servicio no aplica.

5_Respuesta Facil

Envios importantes que requieren de entrega especializada de documentos y su devolucién con firma y/o
aceptacioén por parte del destinatario.

Caracteristicas:

Cobertura y Tiempos de entrega de lda:

Urbano: Un (1) dia habil.

Regional: Dos (2) dias habiles.

Nacional: Dos (2) dias habiles.

Trayecto Especial: Seis (6) dias habiles. Depende de la disponibilidad de vuelos.
Cobertura y Tiempos de entrega de Regreso:

Urbano: Dos (2) dias habiles.

Regional y Nacional: Tres (3) dias habiles.

Trayecto Especial: Siete (7) dias habiles. Dependiendo disponibilidad de vuelos.

Forma de entrega:
Bajo firma de persona mayor de edad.

Intentos de entrega:
Dos (2), entre los cuales no debe transcurrir un tiempo superior a un (1) dia
habil.

Nota: Dos intentos de entrega siempre y cuando la primera gestion sea causal de devolucién cerrado.

Rastreo y seguimiento:
En el momento de la imposicién se asigna un numero unico y guia de encaminamiento, con el cual se registra y
controla hasta la entrega en su destino.

Prueba de entrega:
Se digitaliza la prueba de entrega en los mismos tiempos que tomo la entrega. Los fisicos no seran
retornados al cliente.

Peso:

Oa1kg.

Servicios adicionales: Alistamiento y Seguro
Tarifas:

6_Paqueteria

Servicio para envio de hasta 50 kg. entre las principales poblaciones del pais, con prueba de entrega.
Caracteristicas:

Cobertura y Tiempos de entrega: De acuerdo a matriz

Forma de entrega:

WWW.Casur.gov.co
Carrera 7 12B 58, Bogota, D. C.
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Bajo firma de persona mayor de edad.

Rastreo y seguimiento:
Trazabilidad via web.

Prueba de entrega:
Se digitaliza la prueba de entrega en los mismos tiempos que tomo la entrega. Los fisicos no seran
retornados al cliente.

Devoluciones:

Si en el segundo intento no es posible realizar la entrega, éste sera devuelto a la direccion suministrada
por el remitente; de no ser posible su devolucién el envio sera llevado a la unidad de rezagos, donde
aplicara la resolucién de rezagos vigente.

Peso y dimensiones:

De 0 a 50 kg. por envio.

Para la liquidacion de las tarifas se toma el mayor entre el peso fisico y el peso volumétrico (Largo * Alto
* Ancho (Mts) * 400 kilogramos).

Servicio adicional:

Seguro.

7. Paqueteria Empresarial Terrestre
Servicio para envio de hasta 150 kg. entre las principales poblaciones del pais, con prueba de entrega.
Ofrecemos el servicio de recoleccién sin costo adicional y rastreo punto a punto.

Caracteristicas:
Cobertura:
Desde y hacia las principales ciudades del pais.

Tiempos de entrega:
Segun trayecto.

Forma de entrega:
Bajo firma de persona mayor de edad.

Peso:

De 0 a 150 kilogramos por unidad de empaque (unidades mayores a 80kilogramos de peso o volumen,
remitente y destinatario deben tener ayuda

mecanica).

Rastreo y seguimiento:

Trazabilidad via web.

Servicio Adicional:

Seguro.

Variables para la liquidacion:

Peso fisico:

Peso que cada unidad registra en la bascula.

Volumen:

Se obtiene multiplicando el ancho (mt) x el alto (mt) x el largo (mt) * 400kg.
Peso a liquidar:

Se obtiene para cada unidad eligiendo el mayor entre el peso fisico/real y el peso volumen, tomando siempre como
minimo 30 kg por unidad (excepto para trayectos especiales).

Version 1 - 2021

Tarifas:

WWW.Casur.gov.co
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Las tarifas estan sujetas a la negociacién con el Cliente y a la forma de tarificacién acordada entre ambas partes. Sin
embargo, hay unos minimos

8_Transporte dedicado

Servicio de carga para recoleccion y distribucion punto a punto.
Caracteristicas:

Cobertura:

Urbana

Nacional

Tiempos de entrega:

De acuerdo con la negociacion

Recoleccion:

A solicitud del cliente

Peso maximo:

De acuerdo con la negociacion con el cliente

Dimensiones maximas:

De acuerdo con la negociacién con el cliente

Servicios Adicionales:

Alistamiento, embalaje, organizacion, despacho, Servicio de escolta, logistica inversa, transporte
multimodal.

Modalidad de pago:

Credito.

Tarifas: Varian de acuerdo con el requerimiento.

9 Correo Masivo Estandar

Servicio de correo para envios de documentos masivos que requieran un seguimiento individualizado de
cada envio.

Caracteristicas:

Cobertura:

‘ Urbana.
Nacional. ;

Trayecto Especial 3

Tiempos de entrega:

Urbano 5 dias habiles

Nacional 8 dias habiles

Trayecto especial 12 dias habiles

Para cantidades superiores a 5.000 envios por imposicion y dependiendo la ciudad de destino, los tiempos

de entrega seran negociados con el cliente.

Rastreo y seguimiento:
Si aplica - Con acuse de recibo.

Prueba de entrega:
Digitalizada - Informe de estado de los envios.

Intentos de entrega:
Dos (2) intentos, siempre y cuando la primera gestion sea causal de devolucion cerrado.

Primer intento:
Bajo firma de la persona mayor de edad que se encuentre en el domicilio.

WWW.CasuUr.gov.co
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Segundo intento:
Bajo puerta, con descripcion del domicilio sobre el acuse de recibo.

Recoleccion:
A solicitud del cliente.

Cantidad minima por imposicion:
100 piezas (un anico remitente).

Peso maximo:
250 gr. por pieza o envio.

Dimensiones maximas:
22 cm x 35 cm x lcm de espesor.

Requisitos:

Base de datos.

Servicios adicionales:

Alistamiento; georreferenciacion y geocodificacion de bases de datos (opcional, segun necesidades del
cliente).

Devoluciones:

Las devoluciones y pruebas de entrega son remitidas al cliente con periodicidad diaria, semanal, mensual
o maximo al momento de la entrega del informe final de la orden de servicio. No aplica digitalizacion de
los acuses de recibo y envios, cuya gestién fue una devolucién. *

*De no ser posible su devolucién al remitente, el envio sera llevado a la Unidad de Rezagos, donde
aplicara la resolucién de rezagos vigente.

Beneficios del servicio:
Servicio de correo con acuse de recibo digitalizado.

Cobertura a nivel nacional
Modalidad de pago: Contado y crédito.

Preclasificacion.
Tarifas:

10_ Correo electrénico Postal certificado

El servicio se prestara mediante correo electrénico postal de Servicios Postales Nacionales S.A.S 4-72

TERMINOS Y CONDICIONES PARA SERVICIOS DE ENVIO DE MASIVOS

En los servicios de correo masivo basico y correo masivo estandar, asi como en el servicio de mensajeria
expresa masiva donde medie un descuento en la tarifa vigente, el cliente se compromete a cumplir con el
volumen de imposicion minima por orden de servicio, diaria, semanal o mensual establecida en la
propuesta comercial acordada con el cliente, o establecido en los estudios previos, el contrato o el que
haga sus veces, que sirvié de base para fijar |a tarifa.

El incumplimiento en el volumen minimo que debe imponer el cliente y atendiendo a que la tarifa de
servicios de distribucion masiva tiene relacion directa con el volumen de envios impuestos, dara lugar a
la reliquidacién del valor unitario cobrado conforme a la tabla de valores y volimenes publicada en la
resolucion de tarifas vigentes.
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Las tarifas de los servicios masivos aplican para facturaciéon por orden de servicio y no por la sumatoria de la
liquidacién mensual.

CORRESPONDENCIA PRIORITARIA NORMAL INTERNACIONAL

Servicio de envio internacional para documentos y pequefios paquetes hasta de dos (2) kg., por la via
mas rapida sin seguimiento ni prueba de entrega.

Caracteristicas:

Cobertura:

Internacional

Tiempos de entrega:

| De acuerdo con matriz de cobertura y tiempos de entrega de Correspondencia Prioritaria.

| Los tiempos de entrega contemplan el transito desde el municipio donde se impone el envio hasta la
entrega del objeto postal a la autoridad competente de los tramites aduaneros o de las revisiones que
requieren este tipo de envio.

Nota: Por favor, ver términos y condiciones para Servicios Internacionales.

Forma e intentos de entrega
Sujeto a las politicas del operador de correo en el pais de destino.

Rastreo y Seguimiento:
El servicio no incluye guia, ni seguimiento, ni acuse de recibo. Por lo tanto, no aplica indemnizacion.

Prueba de entrega:
No aplica.
Devoluciones (Causales):

« Desconocido

*  Direccion errada

* No reclamado

*  Rehusado

* Noreside

«  Apartado clausurado

« Cerrado
*  No existe nimero
+ Fallecido

* No contactado
+ Fuerza mayor

* De no ser posible su devolucién el envio sera llevado a la unidad de rezagos, donde aplicara la resolucién
de rezagos vigente.

Nota: Por favor, ver Términos y condiciones para Servicios Internacionales.

Dimensiones:

Sobres, documentos, pequefios paquetes.

Peso:

0 a 2 Kg. por envio.

| Servicios Adicionales:

Alistamiento.

ENCOMIENDA NORMAL INTERNACIONAL

Servicio de correo que permite transportar paquetes y mercancia, hasta la entrega al operador postal en el pais
de destino.

WWW.Casur.gov.co
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Caracteristicas:

Cobertura:

Internacional.

Tiempos de entrega:

De acuerdo con matriz de cobertura y tiempos de entrega de
Encomienda.

Los tiempos de entrega contemplan el transito desde el municipio donde
se impone el envio hasta la entrega del objeto postal a la autoridad
competente de los tramites aduaneros o de las revisiones que requieren
este tipo de envio.

Nota: Por favor, ver términos y condiciones para Servicios Internacionales.

Forma de entrega:
De acuerdo con las politicas del operador de correo del pais de destino.

Intentos de Entrega:
Dos (2).
*Siempre y cuando la primera gestion sea causal de devolucion cerrado.

Rastreo y Seguimiento:

En el momento de la imposicién se asigna un numero Unico, que permite su
registro y control hasta la entrega a la administracién postal en el pais de
destino.

Prueba de entrega:
No Aplica
Devoluciones (Causales):

Desconocido
Direccién errada
No reclamado
Rehusado

No reside
Apartado clausurado
Cerrado

No existe numero
Fallecido

No contactado
Fuerza mayor

*De no ser posible su devolucién el envio sera llevado a la unidad de rezagos, donde aplicara la
resolucion de rezagos vigente.

Nota: Por favor, ver términos y condiciones para Servicios Internacionales.
Peso:

De 0 a 30 Kg. por envio.

*Para la liquidacion de las tarifas se toma el mayor valor entre el peso fisico y el volumétrico (Ancho:
| (cm) * Alto (cm) * largo (cm) /5.000).
Sitios de admisién:

Recoleccion para cliente corporativo.
Puntos de venta 4-72 a nivel nacional.
Incluye seguro:

Si aplica.
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