
Contrato  No :  11530-1121-0-2020
Pago No:  4
 

CERTIFICADO DE 
SUPERVISION E INTERVENTORIA
PARA LA GESTION DE CUENTAS Página 1 de  1

x

 Nueve Millones  Quinientos Ochenta Y Tres Mil  Setecientos Cuarenta Y Dos    Pesos M/Cte. ($9,583,742.00) Valor en letras:

    TOTAL FACTURA           $9,583,742

PRESTACION DE SERVICIOS Tipo
Expresservices Ltda Contratista
NIT 900280994

04-08-2020 Fecha Suscripción
 $79,967,795.00 Valor Contrato

RP 
No

CDP 
No

Rubro Fte-Det 
Fte

Concepto de Gasto Valor Bruto
Registros Presupuestales y Valores a Afectar

Diana Martínez.  Revisó: Catalina Bermudez Elaborado por: Fecha Elaboración: 09-12-2020

DEVOLUCION POR LA DIRECCION FINANCIERA

PARA:

Causal

Henry Humberto Villamarin
 Director Financiero

Fecha

DE:

No. Radicado de salida

Director De Recursos Fisicos Y Gestion Documental 

Devuelto por:

Guerrero Villota Marcela Maria

 Cédula o Nit:

Iva Valor antes de Iva

 $  $9,583,742

13-08-2020Fecha Acta Inicio 22-01-2021 Fecha Terminación
Plazo Ejecución

1159 1147 3-1-2-02-02-01-0006-001-
Servicios de mensajería

01-12  $9,583,742  $  $9,583,742

 $24,838,744.00 Pagos Anteriores:  $9,583,742.00Presente Certificación:

Resumen Financiero
Saldo Contrato:  $55,129,051.00

En mi calidad de contratista manifiesto bajo la gravedad del juramento que los documentos soportes del pago de aportes obligatorios al Sistema General de 
Seguridad Social presentados a la Secretaría Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia corresponden a ingresos provenientes del presente contrato de 
prestación de servicios. De igual manera, certifico bajo mi entera responsabilidad, que los documentos físicos y magnéticos entregados para pago se ajustan a lo

Año

2020

Guerrero Villota Marcela Maria

Director De Recursos Fisicos Y Gestion Documental 

 Nombre Supervisor y/o Profesional responsable :

 Cargo:

 Firma(s) del (los) Supervisor(es)

Declaración: Con su firma el supervisor del contrato, certifica bajo su entera responsabilidad, que los documentos, físicos y magnéticos 
entregados por el contratista (facturas, informes, formatos, copias planillas de aportes al Sistema General de Seguridad Social y demás 
soportes establecidos en la minuta del contrato y en el instructivo de pagos de la Dirección Financiera (I-GF-1)), se ajustan a lo 
establecido en el contrato y todos los requisitos de ley autorizando el pago de acuerdo a los anexos. 
OBSERVACIONES: Se adjuntan Factura No. EXP 254, EXP 255 y certificado de aportes a seguridad social

UE

01

5 Meses 10 DIAS

Objeto: CONTRATAR LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE MENSAJERÍA EXPRESA, EN LA DISTRIBUCIÓN POSTAL GENERADA POR LA SECRETARIA DISTRITAL DE 
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA Y LAS SEDES A SU CARGO.

 Período certificado: Entre el 01  de noviembre de 2020 y el 30 de Noviembre de 2020
EXP 254
EXP 255

 No.FACTURA
 No.FACTURA

02/12/20
03/12/20

 Fecha:
 Fecha:























Nombre:

Direccion: Descripicion:

Ciudad: Fecha:

Telefono:

DEVOLUCIONES

CLIENTE

SECRETARÍA DISTRITAL DE 

SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y 

JUSTICIA

3779595

DETALLES

DICIEMBRE DE 2020

CONSOLIDADO MES DE NOVIEMBRE

PRODUCTO

CORREO DIARIO

PENDIENTES

DETALLE DE DEVOLUCIONES

CL 63B No. 23-25  TEL: 7450650

Avenida Calle 26 No. 57-83

Bogotá D.C

DESTINO

CONCEPTO

0 0

71

0

DDDI RH
CANTIDAD 

TOTAL

1

TOTALBOGOTA

CONCEPTO NECD2

0

NACIONAL

TOTAL 1

Bogota D.C

62 9

TOTALENTREGAS

BOGOTA / POB/NAL

INFORMACION GENERAL

SERVICIO A NIVEL URBANO Y NACIONAL

CONSOLIDADO MES DE 

NOVIEMBRE

1 0

0 0 0

REENVIOS

CD

6 9



Nombre:

Direccion: Descripicion:

Ciudad: Mes:

Telefono:

ENTREGA 62 87,32%

DEVOLUCION 9 12,68%

PENDIENTES 0 0,00%

TOTAL 71 100,00%

SERVICIO A NIVEL URBANO Y NACIONAL

CL 63B No. 23-25  TEL: 7450650

Bogota D.C

CORREO DIARIO

SECRETARÍA DISTRITAL DE 

SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y 

JUSTICIA

Avenida Calle 26 No. 57-83 CONSOLIDADO MES DE NOVIEMBRE

Bogotá D.C DICIEMBRE DE 2020

GESTION

CLIENTE DETALLES

3779595

INFORMACION GENERAL
GESTION ENTREGA DEVOLUCION PENDIENTES TOTAL

71

PORCENTAJE 87,32% 12,68% 0,00% 100,00%

TOTAL 62 9 0

0
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ENTREGA DEVOLUCION PENDIENTES

ENTREGA
62

DEVOLUCION
9

PENDIENTES
0

GESTION

ENTREGA
87,32%

DEVOLUCION
12,68%

PENDIENTES
0,00%

PORCENTAJE DE  EFECTIVIDAD



Nombre:

Direccion: Descripicion:

Ciudad: Mes:

Telefono:

I

Zona Alto Riesgo 1 5,88%

No existe Numero 1 42,60%

Direccion Incompleta 0 8,11%

Destinatario Desconocido 1 22,72%

Cambio de Domicilio 0 20,28%

Rehusado 6 0,41%

TOTAL 9 100,00%

GRAFICAS DESCRIPTIVAS -

>

Rehusado

0 0,00%

1 11,11%

0 0,00%

6

Direccion 

Incompleta

Destinatario 

Desconocido

Cambio de 

Domicilio

INFORMACION GENERAL

MOTIVO CANTIDAD

11,11%

No existe 

Numero

PORCENTAJE

Cerrado 

Definitivo

66,67%

11,11%1

Bogotá D.C

SERVICIO A NIVEL URBANO Y NACIONAL

CL 63B No. 23-25  TEL: 7450650

DICIEMBRE DE 2020

1

3779595

CONSOLIDADO MES DE NOVIEMBREAvenida Calle 26 No. 57-83

Bogota D.C

GESTION

CLIENTE

SECRETARÍA DISTRITAL DE 

SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

DETALLES

CORREO DIARIO

Cerrado 
Definitivo

2%

No existe 
Numero

11%

Direccion 
Incompleta

0%

Destinatario 
Desconocido

11%

Cambio de 
Domicilio

0%

Rehusado
67%

PORCENTAJES POR TIPO DE 

DEVOLUCION

0 1 2 3 4 5 6

Zona Alto Riesgo

No existe Numero

Direccion Incompleta

Destinatario Desconocido

Cambio de Domicilio

Rehusado

1
1

0

1

0

6

CANTIDADES POR TIPO



Nombre:

Direccion: Descripicion:

Ciudad: Mes:

Telefono:

ORDEN NACIONAL URBANO Total general

126510 1 0 1

126511 1 38 39

127053 20 2 22

127054 8 0 8

127055 12 3 15
TOTAL CANT 42 43 85

TRAYECTO CANT V. UNITARIO VALOR

ADICIONALES 14 $ 3.224 $ 45.136

URBANOS 29 $ 3.224 $ 93.496

NACIONALES 42 $ 7.880 $ 330.960

REENVIOS NAL 0 $ 7.880 $ 0

TOTAL ENVIOS 85

TOTAL FACT 

SERVICIO
$ 469.592

DETALLE CANTIDAD V. UNITARIO VALOR DEL SERVICIO

 COORDINADOR 1 2.322.950$  2.322.950$                     

 MOTORIZADO 4 1.697.800$  6.791.200$                     

$ 9.114.150TOTAL FACTURA PERSONAL

Bogotá D.C DICIEMBRE DE 2020

3779595

INFORMACION COSTOS

GESTION

CLIENTE DETALLES

SECRETARÍA DISTRITAL DE SEGURIDAD, 

CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Avenida Calle 26 No. 57-83 CONSOLIDADO MES DE NOVIEMBRE

CORREO DIARIO

SERVICIO A NIVEL URBANO Y NACIONAL

CL 63B No. 23-25  TEL: 7450650

Bogota D.C

Zona Alto RiesgoNo existe NumeroDireccion IncompletaDestinatario DesconocidoCambio de DomicilioRehusado 110106

CANTIDADES POR TIPO



PERIODO:

Nombre:

Identificación: Eps: FAMISANAR

Tipo de Contrato: Afp: PORVENIR

Cargo: ARL: 4,350%

Sueldo: Tarifa ARL: ARL SURA

Fecha de Ingreso: Caja COMPENSAR

Entidad Bancaria: BANCOLOMBIA

DÍAS DEVENGADOS DEDUCCIONES

30 $878.000,00 $0,00

30 $103.000,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

30 $350.000,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

AUSENCIAS O LICENCIAS NO REMUNERADAS 0 $0,00 $0,00

0 $0,00 -$35.120,00

0 $0,00 -$35.120,00

0 $0,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

$1.331.000,00 -$70.240,00

PERIODO:

Nombre:

Identificación: Eps: SUSALUD E.P.S.

Tipo de Contrato: Afp: PROTECCIÓN

Cargo: ARL: 4,350%

Sueldo: Tarifa ARL: ARL SURA

Fecha de Ingreso: Caja COMPENSAR

Entidad Bancaria: BANCOLOMBIA

DÍAS DEVENGADOS DEDUCCIONES

30 $878.000,00 $0,00

30 $103.000,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

30 $350.000,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

AUSENCIAS O LICENCIAS NO REMUNERADAS 0 $0,00 $0,00

0 $0,00 -$35.120,00

0 $0,00 -$35.120,00

0 $0,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

$1.331.000,00 -$70.240,00

NETO A PAGAR $1.260.760,00

PAGO VACACIONES DISFRUTADAS

APORTE EPS

APORTE FONDO DE PENSIÓN

DESCUENTO PRESTAMO

OTROS DESCUENTOS

TOTAL       

10 de agosto de 2020

CONCEPTO

SUELDO BASICO

AUXILIO DE TRANSPORTE

INCAPACIDAD MÉDICA O LICENCIA DE MATERNIDAD

RODAMIENTO

DURAN HERREÑO FREDDY ENTIDADES

79.813.460

OBRA O LABOR

GESTOR DOCUMENTAL

$878.000,00

OTROS DESCUENTOS

TOTAL       

NETO A PAGAR $1.260.760,00

DESPRENDIBLE DE NOMINA

DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2020

INCAPACIDAD MÉDICA O LICENCIA DE MATERNIDAD

RODAMIENTO

PAGO VACACIONES DISFRUTADAS

APORTE EPS

APORTE FONDO DE PENSIÓN

DESCUENTO PRESTAMO

GESTOR DOCUMENTAL

$878.000,00

10 de agosto de 2020

CONCEPTO

SUELDO BASICO

AUXILIO DE TRANSPORTE

DESPRENDIBLE DE NOMINA

DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2020

ARDILA RAMIREZ OMAR HUMBERTO ENTIDADES

79.866.104

OBRA O LABOR



PERIODO:

Nombre:

Identificación: Eps: SALUD TOTAL

Tipo de Contrato: Afp: PORVENIR

Cargo: ARL: 4,350%

Sueldo: Tarifa ARL: ARL SURA

Fecha de Ingreso: Caja COMPENSAR

Entidad Bancaria: BANCOLOMBIA

DÍAS DEVENGADOS DEDUCCIONES

30 $878.000,00 $0,00

30 $103.000,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

30 $350.000,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

AUSENCIAS O LICENCIAS NO REMUNERADAS 0 $0,00 $0,00

0 $0,00 -$35.120,00

0 $0,00 -$35.120,00

0 $0,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

$1.331.000,00 -$70.240,00

PERIODO:

Nombre:

Identificación: Eps: SALUD TOTAL

Tipo de Contrato: Afp: PORVENIR

Cargo: ARL: 4,350%

Sueldo: Tarifa ARL: SURA

Fecha de Ingreso: Caja COMPENSAR

Entidad Bancaria: BANCOLOMBIA

DÍAS DEVENGADOS DEDUCCIONES

25 $1.250.000,00 $0,00

25 $85.833,00 $0,00

0 $250.000,00 $0,00

25 $0,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

AUSENCIAS O LICENCIAS NO REMUNERADAS 5 $0,00 $0,00

0 $0,00 -$60.000,00

0 $0,00 -$60.000,00

0 $0,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

$1.585.833,00 -$120.000,00

OTROS DESCUENTOS

TOTAL       

NETO A PAGAR $1.465.833,00

INCAPACIDAD MÉDICA O LICENCIA DE MATERNIDAD

RODAMIENTO

PAGO VACACIONES DISFRUTADAS

APORTE EPS

APORTE FONDO DE PENSIÓN

DESCUENTO PRESTAMO

PROFESIONAL ARCHIVO

$1.500.000,00

29 de octubre de 2020

CONCEPTO

SUELDO BASICO

AUXILIO DE TRANSPORTE

DESPRENDIBLE DE NOMINA

DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2020

ZAMORA JAIMES VIVIAN ANDREA ENTIDADES

1.012.351.039

OBRA O LABOR

APORTE FONDO DE PENSIÓN

DESCUENTO PRESTAMO

OTROS DESCUENTOS

TOTAL       

NETO A PAGAR $1.260.760,00

SUELDO BASICO

AUXILIO DE TRANSPORTE

INCAPACIDAD MÉDICA O LICENCIA DE MATERNIDAD

RODAMIENTO

PAGO VACACIONES DISFRUTADAS

APORTE EPS

1.026.256.046

OBRA O LABOR

GESTOR DOCUMENTAL

$878.000,00

10 de agosto de 2020

CONCEPTO

DESPRENDIBLE DE NOMINA

DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2020

SUAREZ DE LA CRUZ EDWAR IVAN ENTIDADES



PERIODO:

Nombre:

Identificación: Eps: SUSALUD E.P.S.

Tipo de Contrato: Afp: PORVENIR

Cargo: ARL: 4,350%

Sueldo: Tarifa ARL: ARL SURA

Fecha de Ingreso: Caja COMPENSAR

Entidad Bancaria: BANCOLOMBIA

DÍAS DEVENGADOS DEDUCCIONES

30 $878.000,00 $0,00

30 $103.000,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

30 $350.000,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

AUSENCIAS O LICENCIAS NO REMUNERADAS 0 $0,00 $0,00

0 $0,00 -$35.120,00

0 $0,00 -$35.120,00

0 $0,00 $0,00

0 $0,00 $0,00

$1.331.000,00 -$70.240,00

NETO A PAGAR $1.260.760,00

PAGO VACACIONES DISFRUTADAS

APORTE EPS

APORTE FONDO DE PENSIÓN

DESCUENTO PRESTAMO

OTROS DESCUENTOS

TOTAL       

10 de agosto de 2020

CONCEPTO

SUELDO BASICO

AUXILIO DE TRANSPORTE

INCAPACIDAD MÉDICA O LICENCIA DE MATERNIDAD

RODAMIENTO

ZARATE RODRIGUEZ NESTOR ANDRES ENTIDADES

1.023.908.002

OBRA O LABOR

GESTOR DOCUMENTAL

$878.000,00

DESPRENDIBLE DE NOMINA

DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2020
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DATOS DEL CONTRATISTA 

CONTRATO No. - AÑO CONTRATISTA IDENTIFICACIÓN   

1121 - 2020 EXPRESSERVICES LTDA 900.280.994-0 

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL  IDENTIFICACIÓN   DIRECCIÓN DE NOTIFICACIÓN 

ENRIQUE BARRIGA AFANADOR 19.481.205 Calle 63 B N. 23-25 

NOMBRE CONTACTO CARGO 

DIEGO FERNANDEZ  Gerente de Proyectos 

DATOS DEL CONTRATO 

OBJETO DEL CONTRATO:  CONTRATAR LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE MENSAJERÍA EXPRESA, EN LA DISTRIBUCIÓN 
POSTAL GENERADA POR LA SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA Y LAS SEDES A SU CARGO. 

CDP No. CRP No. 
UNIDAD 

EJECUTORA 
LOCALIDAD DE EJECUCIÓN 

1147-2020 1159-2020 01 GESTIÓN INSTITUCIONAL 

CLASE CONTRATO VIGENCIA 

PRESTACIÓN DEL SERVICIO POR EL PLAZO DEL CONTRATO 

NOMBRE DEL SUPERVISOR ACTUAL CARGO 
FECHA 

DESIGNACIÓN 

MARCELA GUERRERO VILLOTA 
DIRECTORA DE RECURSOS FISICOS Y GESTION 

DOCUMENTAL 
14-10-2020 

NOMBRE APOYO A LA SUPERVISIÓN ACTUAL CARGO 
FECHA 

DESIGNACIÓN 

LUZ ADRIANA PIRAGAUTA PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - 19 02-10-2020 

PLAZO 
INICIAL 

FECHAS PRÓRROGAS PLAZO FINAL 
FECHA FINAL DE 
TERMINACIÓN 

MESES DÍAS SUSCRIPCIÓN INICIO 
TERMINACIÓN 

INICIAL 
MESES DÍAS MESES DÍAS 

05 10 04-08-2020 13-08-2020 22-01-2021 00 00 05 10 22-01-2021 

VALOR INICIAL CONTRATO ADICIONES VALOR FINAL  
VALOR FINAL 
EJECUTADO 

$ 79.967.795 $ 0 $ 79.967.795 $ 24.834.744 

TRANSACCIONES Y/O MODIFICACIONES 

No FECHAS DESCRIPCIÓN VALORES PLAZOS 
MESES DÍAS 

1 04-08-2020 Suscripción de contrato $79.967.795 05 10 

DATOS DEL INFORME 

INFORME 
No. 

ESTADO DEL CONTRATO 
PERIODO DEL INFORME 

FECHA INICIAL FECHA FINAL 

4 En ejecución 01-11-2020 30-11-2020 
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SUPERVISORES DEL CONTRATO (Si aplica) 
(Indicar el listado de supervisores que ha tenido el contrato) 

NOMBRE CARGO DESDE HASTA 

SANDRA MILENA SANTAFE 
PATIÑO 

DIRECTORA DE RECURSOS FÍSICOS Y GESTIÓN 
DOCUMENTAL (E) 

13-08-2020 13-09-2020 

MARCELA GUERRERO VILLOTA 
DIRECTORA DE RECURSOS FÍSICOS Y GESTIÓN 

DOCUMENTAL 
14-09-2020 ACTUAL 

INTERVENTOR DEL CONTRATO (Si aplica) 

NOMBRE No. Del contrato DESDE HASTA 

    

GARANTÍA 

PÓLIZA No. ASEGURADORA 
FECHA 

EXPEDICIÓN 
FECHA 

APROBACIÓN 

NB-100135050 COMPAÑÍA MUNDIAL DE SEGUROS S.A. 05-08-2020 10-08-2020 

NB-100027322 COMPAÑÍA MUNDIAL DE SEGUROS S.A. 05-08-2020 10-08-2020 

EVENTO:   CREACIÓN (X)     

VALORES Y PLAZOS GARANTÍA 

AMPARO % VALOR AMPARADO 
VIGENCIA 

DESDE HASTA 

CUMPLIMIENTO 20 $ 15.993.559,00 04-08-2020 22-07-2021 

CALIDAD DEL SERVICIO 20 $ 15.993.559,00 04-08-2020 22-07-2021 

PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E 
INDEMNIZACIONES LABORALES 

5 $ 3.998.389,75 04-08-2020 22-01-2024 

PREDIOS, LABORES Y OPERACIONES 85 $ 333.565.140,00 04-08-2020 22-01-2021 

APORTES AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL (Artículo 50 LEY 789 de 2002) 

CONCEPTO 
CUMPLIÓ 

SI NO 

¿EL CONTRATISTA CUMPLIÓ CON LOS APORTES A SALUD, PENSIÓN Y ARL? X  

¿EL CONTRATISTA ESTÁ OBLIGADO A HACER APORTES PARAFISCALES?      NO (   )           SI (X) X  
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SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

I. DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES 

N
o

. 

O
b

li
g

a
c
ió

n
  

Obligación  Actividades realizadas 

1 

Prestar el servicio de mensajería expresa, en la distribución 
postal generada por la Secretaria Distrital de Seguridad, 
Convivencia y Justicia y las sedes a su cargo, de conformidad 
con los requerimientos y lo establecido en el Pliego de 
Condiciones, especialmente en el anexo 1. 

Durante el periodo certificado, el contratista cumplió 
con la obligación de prestar el servicio de mensajería 
de acuerdo con el objeto contractual del contrato N. 
1121 del 2020, específicamente en lo establecido en el 
anexo 1. (Especificaciones técnicas). (Anexos 1 al 13) 

2 

Contar con una oficina en la Ciudad de Bogotá con 
infraestructura física suficiente para salvaguardar la 
documentación, donde se identifiquen las áreas demarcadas 
de los procesos de distribución, clasificación, empaque y 
emisión de guías para envíos locales, nacionales e 
internacionales, esta verificación se realizará previa 
suscripción del acta de inicio. 

Actividad validada el dia 5 de agosto del año en curso 
se realizó la visita a las instalaciones de la empresa 
contratista en ciudad de Bogotá, la cual se encuentra 
ubicada en la dirección Calle 63 B N. 23-25, cuenta con 
las áreas debidamente demarcadas con los procesos 
establecidos para el cumplimiento del objeto del 
contrato. (Anexo 1) 

3 

Dejar a disposición de la ejecución del contrato, a una (1) 
persona quien actuará como enlace con la supervisión de la 
Secretaría Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia”, para 
que atienda todo lo relacionado con el desarrollo del contrato 
y en general brinde atención a los requerimientos efectuados 
por la Secretaría para realizar todos los trámites inherentes a 
la prestación del servicio de mensajería. Nota: Una vez 
suscrito el contrato y el Acta de Inicio se deberá enviar al 
supervisor del mismo, los datos de la persona responsable, 
tales como: nombre completo, número de teléfono, número 
celular y correo electrónico. 

Actividad validada el dia 5 de agosto se brindaron los 
datos de las personas encargadas del proceso, quienes 
indicaran el estado de los envíos o particularidades de 
las comunicaciones enviasdas (Anexo 1), las cuales 

son: 
 Johana Pinilla Almanza - Directora de Servicio al 

cliente, número telefónico 346 4229 / 703 1066, 
número celular 314 233 49 85, correo electrónico 
jpinilla@expresservicesltda.com 

 Diego Fernandez - Director de proyectos, número 
telefónico 346 4229 / 703 1066, número celular 
311 464 37 21, correo electrónico 
dfernandez@expresservicesltda.com 

4 

Expedir un recibo de admisión o guía, por cada envío, en el 
cual debe constar número de radicado del documento, fecha 
y hora de admisión, nombre y dirección completa del 
remitente y destinatario, firma de quien recibe y teléfono, 
fecha y hora de entrega, utilizando los modelos únicos de 
prueba de entregas para el servicio de mensajería expresa 

indicados en la Resolución 3095 del 2011. 

Durante el periodo certificado, el contratista cumplio 
con la expedición del recibo de admisión o guía, por 
cada envío, en el cual consta el número de radicado 
del documento, a partir de las indicaciones de 
Resolución 3095 del 2011. (Anexo 2)  

5 

Entregar al destinatario de manera expresa la correspondencia 
normal urbana-dentro de las 20 localidades de la ciudad de 
Bogotá- dentro de las veinticuatro horas (24) contadas a partir 
del día hábil siguiente a la fecha de recepción para envío, de 
no ser efectiva la entrega en el tiempo contemplado, la 
empresa contratista de mensajería debe realizar la devolución 
de la correspondencia en el tiempo establecido en la 
obligación especifica diez (10) y atendiendo las pautas 
enunciadas en las especificaciones técnicas. 

Durante el periodo ejecutado la SD-SCJ entregó al 
contratista 29 comunicaciones oficiones de las cuales 
se realizaron entrega efectiva de 27 comunicaciones 
oficiales al destinatario de manera expresa de carácter 
urbano y se registro dos (2) comunicaciones oficiales 
por devolución con las siguientes causales: no existir la 
dirección, las cuales fueron verificadas y entregadas a 
las diferentes dependencias para las debidas 
correcciones y publicaciones en pagina web 

https://consulta.expresservicesltda.com/consulta

/account/login.aspx (Anexo 3) 

mailto:jpinilla@expresservicesltda.com
mailto:dfernandez@expresservicesltda.com
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6 

Entregar al destinatario de manera expresa la correspondencia 
nacional dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes 
a su recepción en correspondencia y de noventa y seis (96) 
horas siguientes a su recepción en correspondencia 
internacional. En caso de no realizarse la entrega dentro del 
término previsto, la empresa contratista de mensajería debe 
realizar la entrega de la comunicación en el tiempo establecido 
en la obligación especifica once (11), esta se descontará en la 
facturación mensual presentada por el contratista. La 

correspondencia internacional podrá ser ejecutada a través de 
un tercero. 

Durante el periodo ejecutado la SD-SCJ entregó al 
contratista 42 comunicaciones oficiales de las cuales se 
realizaron entrega efectiva de 34 comunicaciones 
oficiales al destinatario de manera expresa de 
correspondencia nacional y se registraron siete (7) 
comunicaciones oficiales por devolución con las 
siguientes causales: no existir la dirección y rehusados,  
las cuales fueron verificadas y entregadas a las 
diferentes dependencias para las debidas correcciones 
y publicaciones en pagina web 
https://consulta.expresservicesltda.com/consulta/acco
unt/login.aspx (Anexo 3) 

7 

Entregar al destinatario de manera expresa los oficios de 
entrega pronta generados por la SCJ, dentro del mismo día o 
al día hábil siguiente a su recepción, de acuerdo a los horarios 
de entrega de los documentos por parte de la supervisión del 
contrato. Las pruebas de entrega de dichos envíos serán 
devueltas a la supervisión del contrato el día hábil siguiente a 
su entrega efectiva. De no ser posible la entrega, la empresa 
contratista de mensajería debe realizar la devolución de la 
correspondencia en el tiempo establecido en la obligación 
especifica diez (10) y las pautas de las especificaciones 
técnicas 

Durante el periodo ejecutado se realizó la actividad de 
entregas inmediatas a los destinatarios con 886 
entregas efectivas y 10 devoluciones generadas de las 
comunicaciones de carácter urgente en la ciudad de 
Bogotá. (Anexo 4) 

8 

Realizar dos (2) reenvíos, en días y horarios diferentes a los 
del envío inicial cuando la causal de devolución sea “Cerrado”. 
Para tal fin, la empresa de Mensajería dejará un volante 
informando la fecha de la próxima visita y del lugar y horario 
donde puede ser recogido personalmente. Para las demás 
causales de devolución el contratista realizará un (1) reenvío 
únicamente. 

Durante el periodo ejecutado no se realizaron las 
actividades de reenvios de comunicaciones oficiales 
expresa de caracter urbano y nacional, ya que no fue 
requerido en los días del mes ejecutado. 

9 

Realizar a su cargo el reenvío de la correspondencia urbana 
que en primera instancia no haya sido entregada, de acuerdo 
con los lineamientos y plazos establecidos por el supervisor 
del contrato, el plazo máximo para el reenvío es de 24 horas 
después de la devolución. Únicamente estarán a cargo de la 
SCJ los reenvíos por concepto de devoluciones generadas por 
errores en el registro de la dirección del destinatario, utilizando 
los modelos de devolución de los objetos postales para los 
servicios de mensajería expresa indicados en la Resolución 
3095 del 2011. 

Durante el periodo ejecutado no se realizaron las 
actividades de reenvios de comunicaciones oficiales 
expresa de caracter urbano y nacional, ya que por 
motivos no fue necesario en el mes. 

10 

Efectuar la devolución de los envíos que no hayan sido 
entregados al destinatario, dentro del día hábil siguiente a la 
devolución del último reenvío, estas devoluciones deben 
superar el proceso de tele verificación y reenvío dentro los 
plazos establecidos y serán devueltas a la entidad mediante 
una planilla y acta de devolución de las razones fundamentales 
de las causales de la devolución. 

Para el periodo ejecutado se realizó la entrega de las 
actas de devoluciones de 9 comunicaciones oficiales de 
salida no entregadas, por las diferentes causales de 
devolución (rehusado o entrega rechazada por entidad 
destinataria, cerrado definitivo o entidad cerrada). 
(Anexo 5) 

11 
Adelantar los trámites administrativos y judiciales a que haya 
lugar en caso de pérdidas totales o parciales de la 
correspondencia de la SCJ. 

Durante el periodo ejecutado no se presentaron 
pérdidas totales o parciales de la correspondencia de 
la SCJ. 

https://consulta.expresservicesltda.com/consulta/account/login.aspx
https://consulta.expresservicesltda.com/consulta/account/login.aspx
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12 

Presentar la tarjeta de propiedad y SOAT vigente de las motos 
con las cuales se prestará el servicio, así como la licencia de 
conducción previa al Acta de Inicio, para lo cual deberá 
garantizar las vigencias de los mismos durante toda la vigencia 
del contrato. 

Durante el periodo certificado el contratista ha 
cumplido con esta obligación, presentando las tarjetas 
de propiedad y los documentos respectivos 
garantizando la vigencia de estos. (Anexo 6) 

13 

Solicitar por escrito cualquier cambio del personal asignado 
para la ejecución del contrato, allegando previamente al 
supervisor del mismo, para aprobación de la SDSCJ, las hojas 
de vida con sus correspondientes soportes, quedando 
entendido que el nuevo personal debe tener el perfil mínimo 
solicitado. 

Durante el periodo certificado el contratista ha 
cumplido con esta obligación, entregando las hojas de 
vida del personal a cargo de la empresa ExpresServices 

Ltda con sus respectivos soportes acreditando los 
perfiles solicitados, con la siguiente documentación: 

 Certificaciones de experiencia 
 Titulo correspondiente según el cargo 
 Tarjeta profesional de Archivista del Colegio 

Colegio Colombiano de Archivistas 
(Coordinador) 

 Libreta militar 
 Certificados de antecedentes judiciales 
 Licencia de conducción (motorizados) 
 Certificado de antecedentes de Personeria. 

 (Anexo 7) 

14 

Garantizar la implementación de los protocolos de 
bioseguridad para la operación de los servicios de correo, con 
ocasión de la emergencia económica, social y ambiental 
ocasionada por la pandemia del COVID-19. 

El contratista ha cumplido con esta obligación, 
garantizando la implementación de los protocolos de 
bioseguridad para la operación de los servicios 
establecidos por la pandemia del COVID-19. (Anexo 8) 

15 

Suministrar mensualmente en medio magnético y físico las 
guías de distribución de correspondencia, las cuales deberán 
ser presentadas en orden cronológico de envió, con el 
respectivo número de radicado de la comunicación enviada. 

Durante el periodo ejecutado se realizó la entrega de 
61 guias de distribución en forma física y digital en 
orden cronológico del envio de las comunicaciones 
oficiales de carácter urbano. (Anexo 3 y 9) 

16 

Guardar y almacenar por un periodo no menor a tres (3) años 
desde la fecha de expedición de los mismos, sin perjuicio de 
los términos establecidos en normas especiales, las guías y 
documentos soporte de entrega, constancias de recibo y 
cualquier otro documento que utilice el contratista para la 
prestación del servicio y que el mismo estime pertinente su 
conservación. Vencido el plazo anterior estos documentos 

podrán ser destruidos con el consentimiento de la Secretaría 
de Seguridad, Convivencia y Justicia, siempre que por 
cualquier medio técnico adecuado se garantice su 
reproducción exacta, este proceso se realizará mediante acta 
de eliminación documental firmada entre las dos partes. 

Para el tiempo de ejecución del contrato la empresa 
contratista ha realizado la entrega y la carga formal en 
el sistema web ExpresServices establecido para la 

consulta y almacenamiento de las guías. (Anexo 10) 

17 

Contar con un sistema para la consulta en línea y en tiempo 
real del estado de los envíos, las guías escaneadas y 
generación de reportes, realizando el mantenimiento, 
seguimiento y actualización de la herramienta tecnológica, de 
acuerdo con las necesidades de la Secretaría, que a su vez 
debe permitir llevar los diferentes tipos de controles detallados 
y reportes de correspondencia. 

El contratista cuenta con el sistema web 
ExpresServices para la consulta y cargue de las guías 
conforme a la obligación establecida, permitiendo la 
verificación de los envios por el cliente o usuario a 
partir de la búsqueda en el siguiente link 
https://consulta.expresservicesltda.com/consulta/acco
unt/login.aspx. (Anexo 10)  

https://consulta.expresservicesltda.com/consulta/account/login.aspx
https://consulta.expresservicesltda.com/consulta/account/login.aspx
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18 

Pagar por su cuenta y riesgo y de manera oportuna los 
salarios, subsidios, prestaciones sociales, dotaciones, aportes 
a los sistemas de salud, pensión, ARL, y demás prestaciones 
y obligaciones que genera la relación laboral, a todo el 
personal destinado para la prestación del servicio objeto de la 
contratación, de acuerdo con el régimen laboral colombiano 
vigente. 

Durante el periodo certificado el contratista ha 
cumplido con esta obligación, realizando el pago por su 
cuenta y riesgo y de manera oportuna los salarios, 
subsidios, prestaciones sociales, dotaciones, aportes a 
los sistemas de salud, pensión, ARL, y demás 
prestaciones. (Anexo 11) 

19 

Presentar con la factura un informe mensual de actividades 
efectivamente realizadas durante el respectivo período, 
indicando la cantidad de correspondencia recibida, entregada, 
las devoluciones y los reenvíos de acuerdo a los 
requerimientos de información presentados por el Supervisor 
del Contrato. 

Durante el periodo certificado del mes de octubre, el 
contratista ha cumplido con la obligación, presentando 
dos informes sobre la gestión de entregadas, 
devoluciones y los reenvíos de las comunicaciones 
oficiales. (Anexos 4 y 13) 

20 
Suministrar al personal del servicio (coordinador y 
motorizados) con los recursos necesarios para la efectiva 
ejecución de las actividades contractuales. 

Durante el periodo certificado el contratista ha 
cumplido con esta obligación, realizando las entregas 
al personal de equipo de cómputo, elementos de 
oficina y entrega de celulares con su respectivo plan de 
datos. (Anexo 12) 

21 

Mantener confidencialidad en el manejo de la información y 
de los documentos entregados por la Secretaría Distrital de 
Seguridad Justicia y Convivencia y garantizar que el personal 
asignado a la ejecución del contrato cumpla de igual manera 
con este deber. 

Durante el periodo certificado el contratista ha 
cumplido con esta obligación, manteniendo 
confidencialidad en el manejo de la información y de 
los documentos entregados por la Secretaría Distrital 
de Seguridad Justicia y Convivencia. 

22 
Tratar con respeto e igualdad a los usuarios de los servicios 
postales. 

Durante el periodo certificado el contratista ha 
cumplido con esta obligación, tratando con respeto e 
igualdad a los usuarios de los servicios postales 

23 
Las demás requeridas por el supervisor para la correcta 
ejecución del objeto contractual. 

Durante el periodo ejecutado se realizó la planilla y 
reporte de la actividad de entregas inmediatas a los 
destinatarios con 886 entregas efectivas y 10 
devoluiciones generadas de las comunicaciones de 
carácter urgente en la ciudad de Bogotá. (Anexo 4) 
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OBSERVACIONES ADICIONALES DEL SUPERVISOR: 
 

Este informe se genera para el cumplimiento de las actividades realizadas durante el mes de noviembre por un valor total de $ 
9.583.742 
 

 

II. DE LOS COMPONENTES DEL CONTRATO 

 
 
Componente Financiero – Situación Actual 
 

PAGOS EFECTUADOS 

No. AÑO 
ORDEN DE 
PAGO No 

FECHA 
ORDEN 

VALOR BRUTO CONCEPTO DESDE HASTA 

1 2020 4278 24-09-2019 $ 5.694.170 

Pago facturas de venta No. 159 

(personal) por valor de 
$5.468.490 y No. 172 (servicio 

de envio) por valor de $225.680 
correspondiente desde el 13 al 

31 de agosto del 2020.  

13-08-

2020 
31-08-
2020 

2 2020 5024 23-10-2020 $ 9.799.782 

Pago facturas de venta No. 187 
(personal) por valor de 

$9.114.150 y No. 188 (servicio 

de envio) por valor de $685.632 
correspondiente al mes de 

septiembre.  

01-09-

2020 
30-09-
2020 

3 2020 5812 23-11-2020 $ 9.344.792 

Pago facturas de venta No. 225 
(personal) por valor de 

$8.649.560 y No. 226 (servicio 
de envio) por valor de $695.232 

correspondiente al mes de 
octubre.  

01-10-

2020 
31-10-
2020 

TOTAL PAGOS EFECTUADOS 
A LA FECHA 

$ 24.838.744     

C 

 
Componente Técnico – Situación Actual 
 
El contratista ha cumplido con las indicaciones dadas por el supervisor para la correcta ejecución del contrato. 
 

 
Componente Jurídico – Situación Actual 
 
El Contratista cumplió con el marco legal, reglamentario y contractual. 

 

 
Componente Administrativo – Situación Actual 
 

04/08/2020 Suscripción del Contrato 
13/08/2020 Firma acta de inicio 
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Con base en lo hasta aquí expuesto, como supervisor de este contrato, certifico que he cumplido las funciones de verificación, 
vigilancia y control frente al cumplimiento del objeto del contrato; por tal motivo certifico que el Contratista cumplió a satisfacción 
con el objeto y las obligaciones específicas y generales contractuales pactadas durante el periodo del informe.  
 

 
Fecha de elaboración del informe 09-12-2020 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

MARCELA GUERRERO VILLOTA  
DIRECTORA DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL 

Supervisora Contrato No. 1121 del 2020 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
LUZ ADRIANA PIRAGAUTA 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - 19 
Apoyo a la supervisión Contrato No. 1121 del 2020 
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