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1. DEPENDENCIA SOLICITANTE
SECRETARIA GENERAL — AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.
2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

El INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE — IDRD es una entidad descentralizada del
orden distrital, creada por el Acuerdo No. 4 de 1978 como un establecimiento publico con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente adscrita a la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte del Distrito Capital de Bogota y pertenece al Sistema Nacional del Deporte, cuya
misién es la de: “Fomentar el bienestar integral de la ciudadania a través de estrategias de actividad
fisica, recreacion, deporte y la sostenibilidad de parques, escenarios y equipamientos deportivos, para
impulsar el desarrollo territorial, la cohesion y el tejido social.”

Segun el articulo 2 del citado acuerdo, dentro de las funciones del IDRD se encuentran:

“1. Formular politicas para el desarrollo masivo del deporte y la recreacion en el Distrito Especial, con el
fin de contribuir al mejoramiento fisico y mental de sus habitantes especialmente de la juventud,

2. Coordinar con otras entidades oficiales o privadas, dedicadas a estas materias, el planeamiento y
ejecucion de sus programas,

3. Participar en la financiaciébn y organizacion de competencias y certamenes nacionales e
internacionales con sede en Bogota,

4. Promover las actividades de recreacion en los parques de propiedad distrital, conservar y dotar las
unidades deportivas y procurar el establecimiento de nuevas fuentes de recreacion.

5. Adquirir y enajenar a cualquier titulo los bienes muebles o inmuebles, cuando lo requiera el
cumplimiento de sus fines,

6. Administrar los escenarios deportivos de modo que, dentro de criterios de esparcimiento para los
ciudadanos, permitan ingresos en taquillas para atender al mantenimiento y mejoramiento de los mismos,
[]

8. En general, celebrar toda clase de negocios juridicos, de administracion, disposicion, gravamen o
compromiso de sus bienes o rentas, dentro de la orbita de sus funciones. [...]".

Para el cumplimiento de lo mencionado, la Resolucién No. 006 de 2017 "Por la cual se modifica la
estructura organizacional y las funciones de las dependencias del Instituto Distrital de Recreacion y
Deporte y se dictan otras disposiciones", modificada por las Resoluciones 002 de 2023 y 014 de 2025,
establece las dependencias que hacen parte de su estructura organizacional, definiendo para el efecto
las funciones especificas atribuidas a cada una de ellas, con la finalidad de responder a las necesidades
institucionales. Especificamente en su articulo 10 define como funciones de la Secretaria General, entre
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otras:

“[...] 6. Liderar y coordinar los diferentes aspectos, componentes y procedimientos a implementar, con el
fin de garantizar que el proceso de gestion documental de la Entidad se cumpla de acuerdo con las
normas legales establecidas para ello y se aplique correctamente las tablas de retencion documental.

7. Expedir y autenticar copias de los documentos que reposan en la Entidad de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos para tal fin.

8. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento al proceso de notificacion de actos administrativos expedidos
por el Instituto, con excepcion de los expedidos por la Oficina de Control Disciplinario Interno.

9. Liderar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Subsistema de Gestion Documental
y Archivo-SIGA.”

Ahora bien, la Resolucién No. 1352 de 2025 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales de los empleos de la Planta de empleos del Instituto Distrital de Recreacion
y Deporte”, establece como propdsito principal del cargo de Secretario General el de “Liderar la
planeacion, ejecucion y sequimiento de las politicas, planes, programas y proyectos dirigidos a garantizar
la gestion administrativa y documental de la entidad.”, y determina dentro de las funciones esenciales de
dicho cargo la de “(...) Definir las politicas para la implementacion y aplicacion del Subsistema de Gestion
Documental, asi como en la implementacion de estrategias, metodologias y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para garantizar la adecuada administracion de la correspondencia, los
archivos de gestion y central del IDRD, conforme a los procedimientos establecidos”.

Por otra parte, de conformidad con lo dispuesto en el Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Ambiental
y de Obras Publicas del Distrito Capital 2024-2027 “Bogota Camina Segura”, adoptado mediante el
Acuerdo Distrital No. 927 del 7 de junio de 2024, que tiene como objetivo general *(...) mejorar la calidad
de vida de las personas garantizandoles el ejercicio pleno de sus derechos, una mayor seguridad,
inclusion, libertad, igualdad de oportunidades y un acceso mas justo a bienes y servicios publicos,
fortaleciendo el tejido social en un marco de construccion de confianza y colaboracién, aprovechando el
potencial de la sociedad y su territorio a partir de un modelo de desarrollo comprometido con la accion
climatica y la integracion regional’, se establecen cinco (5) objetivos y treinta y nueve (39) programas a
través de los cuales se pretende dar aplicacion a las metas propuestas por la Administracién Distrital
durante el mandato 2024 - 2027. Estos objetivos estratégicos son: 1. Bogotd avanza en seguridad, 2.
Bogota confia en su bienestar, 3. Bogota confia en su potencial, 4. Bogota ordena su territorio y avanza
en su accion climatica, justicia ambiental e integracion regional y 5. Bogota confia en su Gobierno.

En este contexto, las dependencias del IDRD que tienen a su cargo el desarrollo de los diferentes
programas establecidos en el Acuerdo Distrital No. 927-2024, para el desarrollo de su misionalidad,
gestion y actividades a cargo reciben y generan documentacion que debe ser objeto de clasificacion,
transporte, entrega y demas acciones a través de servicios postales.

En virtud de lo expuesto, la Secretaria General, a través del Area de Archivo y Correspondencia, es la
responsable de la recepcion, radicacién y registro de las comunicaciones externas en el Sistema de
Gestion Documental — ORFEO, asi como de su posterior distribucion, tramite y envio mediante correo
electronico, correo postal certificado o servicio de mensajeria. Estas actividades tienen como finalidad
asegurar la entrega oportuna de las comunicaciones oficiales, asi como garantizar la veracidad e
integridad de la informacion contenida en ellas y el cumplimiento de las disposiciones legales y
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normativas que regulan la gestion documental y la administracion de las comunicaciones oficiales. Lo
anterior, en atencion al deber de los servidores publicos de custodiar y proteger la documentacion e
informacion que, por razén de su empleo, cargo o funcién, se encuentre bajo su cuidado o a la cual
tengan acceso, evitando su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida. En este sentido,
el numeral 12 del articulo 39, Capitulo Ill, de la Ley 1952 de 2019 establece que esta prohibido a los
servidores publicos ocasionar dano o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder con ocasién del ejercicio de sus funciones.

Una vez revisados los consumos de los servicios durante la ejecucion de los contratos suscritos con la
empresa Servicios Postales Nacionales S.A.S en los anos 2024, 2025 y lo corrido del 2026, se evidencia
lo siguiente:

IDRD-CTO-3204-2023
FECHADE INICIO 27/12/2023 - FECHADE TERMINACION 26/06/2024
. TOTAL E-MAIL-CERTF ALDIA MOTORIZADO ENCOMIENDA
ANO 2024 FACTURA
FACTURADO
CANTIDAD VALOR  |CANTIDAD VALOR  |CANTIDAD VALOR |CANTIDAD VALOR
ENERO $2.794.910 2977  $2.470.910) 48| $324.000
FEBRERO $3.644.320) 3984 $3.306.720 48] $324.000 2| $13600
MARZO $3.062.850 3320  $2.755.600 45| $307.250
ABRIL $2.226.840) 298|  $1.907.340 46)  $312.900 1 $6.600
MAYO $3.685.222) 3930] $3.261.572 1 12400 55|  $404.250 1 $7.000
JUNIO $3.874.897, 4394 $3.647.047 31 $227.850
TOTALES $19.289.039 20903| $17.349.189 1 12400 273| $1.900.250 4 $27.200
IDRD-CTO-2776-2024
FECHADE INICIO 23/07/2024 - FECHADE TERMINACION 22/05/2025
JULIo $625.635) 473 $ 588.885) 5 $36.750
AGOSTO $3.329.586 3398] $3.081.986 1 12400 32| $235.200
SEPTIEMBRE $3.973.793 4049  $3.672.443 41| $301.350
OCTUBRE $4.091.196) 4128|  $3.744.09% 2 24800 42| $308.700 2| $13.600
NOVIEMBRE $3.894.558 3794  $3.441.158 1 12400 60|  $441.000
DICIEMBRE $3.281.091] 3363  $3.050.241 2 24800 27| $198.450 1 $7.600
ANO 2025
ENERO $3.030.137, 3041 $2.758.187 33| $271.950
FEBRERO $4.051.248 4064  $3.686.048 1 $12.400 48| $352.800
MARZO $4.194.430) 4240 $3.845.680) 43 $342.150 1 $6.600
ABRIL $4.271.589 4227|  $3.833.889 42| $430.500 1 $7.200
MAYO $2.065.362) 1632  $1.480.312 3|  $52.050 52| $533.000
TOTALES $36.808.625 36409| $33.182.925) 10[ $138.850 $425| $3.451.850, 5  $35.000
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IDRD-CTO-3509-2025
FECHADE INICIO 27/08/2025 - FECHA DE TERMINACION 26/08/2026

SEPTIEMBRE $6.525.040) 5014  $6.066.940 4] $458.100

OCTUBRE $6.950.920) 5549|  $6.714.370 3| $52.050 18]  $184.500

NOVIEMBRE $6.537.340) 5169  $6.254.490 2l $34.700 23| $248.150
DICIEMBRE $7.522.260) 5951  $7.200.710 1|  $17.350 29| $297.250 1 $6.950)

ANO 2026

ENERO $6.577.050) 5205  $6.406.950 2] $34.700 12|  $135.400

FEBRERO $7.767.770 6202  $7.504.420) 1| $17.350 24| $246.000

MARZO $7.993.360) 6436  $7.787.560 3] $52.050 15|  $153.750
TOTALES $49.873.740 39616| $47.935.440) 12|  $208.200 165| $1.723.150 1 $6.950

Asimismo, se evidencian los siguientes totales consolidados por contrato:

TOTALES CONSOLIDADOS POR CONTRATO
TOTAL E-MAIL-

CONTRATO FACTURADO CERTE AL DIA MOTORIZADO| ENCOMIENDA
IDRD-CTO-3204-2023 | $19.289.039| $17.349.189 $ 12.400 $1.900.250 $27.200
IDRD-CTO-2776-2024 | $36.808.625| $33.182.925 $ 138.850 $ 3.451.850 $ 35.000
IDRD-CTO-3509-2025* | $49.873.740| $47.935.440 $208.200 $1.723.150 $6.950

*Contrato en ejecucidn (datos parciales a 31 de marzo de 2026).

TOTALES CONSOLIDADOS POR CONTRATO
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En virtud de la informacion relacionada, se puede evidenciar que el correo electrénico certificado
representa entre el 90% y 96% del valor total ejecutado en los contratos analizados con Servicios
Postales Nacionales 4-72 y los servicios de correo certificado, mensajeria y encomienda constituyen
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servicios complementarios y accesorios necesarios para garantizar la gestion integral de las
comunicaciones oficiales y la distribucion postal institucional pero con una necesidad minima en
comparacion con el servicio principal.

Ademas, luego de realizar una analisis comparativo de la ejecucién presentada en los contratos
previamente relacionados se identificaron los siguientes factores en la evolucién del servicio prestado:
(i) Se evidencio un incremento del 74.2% en la cantidad de envios; (ii) se presentd un incremento del
90.8% en el valor total ejecutado; (iii) El contrato IDRD-CTO-3509-2025 muestra un crecimiento adicional
del 13.8% en valor, determinado principalmente por el aumento en el uso del correo electrénico postal
certificado; (iv) el servicio principal de correo electronico postal certificado exhibe un aumento del 20.9%
y (v) los demas servicios complementarios tienen un bajo impacto financiero.

Teniendo en cuenta estos resultados, que surgen de la comparacion de los contratos suscritos por el
IDRD en los ultimos cuatro (4) afos, se hace evidente la necesidad de que el Instituto cuente durante la
vigencia 2026 e inicios de la vigencia 2027, con el respaldo de una empresa con capacidad, idoneidad y
experiencia en la prestacion de servicios de correo certificado, correo electrénico postal certificado y
mensajeria a nivel distrital, nacional e internacional, que permita el envio continuo de documentos en
tiempo real, con validez legal, toda vez que la misma es una herramienta eficiente para garantizar la
entrega oportuna de informacion relevante.

No obstante, y en atencién al comportamiento descrito anteriormente, se incorpord en el sistema de
gestion documental Orfeo en la opcidon de seleccién del medio de envio, una diferenciacion entre correo
electrénico y correo electronico certificado. Lo anterior con el fin de que cada area sea responsable de
definir y seleccionar el medio de envio para las comunicaciones que genere, de acuerdo con sus
necesidades y la naturaleza de cada tramite, lo cual se proyecta que represente una disminucion en el
uso del servicio de correo electrénico postal certificado, incluido dentro del contrato a celebrar.

En este sentido, y considerando tanto la tendencia de crecimiento evidenciada como la medida de
optimizacion implementada, se determiné el valor estimado del contrato, buscando garantizar la
cobertura de las necesidades institucionales sin desconocer el posible ajuste en la demanda del servicio
de correo electrénico certificado. Al respecto es pertinente aclarar que el valor proyectado no
corresponde a una extrapolacion directa del comportamiento registrado durante los primeros meses de
2026, sino a una estimacion ajustada que considera el comportamiento historico de la demanda y las
medidas de optimizacion implementadas por el IDRD. No obstante, se precisa que la proyeccion
constituye una estimacion y que la demanda del servicio puede variar durante la ejecucién contractual,
de acuerdo con las necesidades que se presenten en las diferentes areas del IDRD, la naturaleza y
volumen de las comunicaciones que deban ser gestionadas y las circunstancias particulares de cada
tramite. En consecuencia, el valor estimado corresponde a un presupuesto maximo proyectado para
atender las necesidades institucionales, sin que implique la obligacion de ejecutar la totalidad de los
recursos, dado que el pago estara sujeto a los servicios efectivamente solicitados, prestados y recibidos
a satisfaccion.

Este servicio resulta vital para asegurar la transferencia efectiva de comunicaciones a los ciudadanos y
entidades que interactuan con las areas misionales y administrativas del Instituto, contribuyendo al
cumplimiento de los criterios de calidad, agilidad y satisfaccion del usuario en los procesos de
comunicacion institucional. Ademas, la implementacién del servicio postal en la Entidad es clave para
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atender con inmediatez los requerimientos de la ciudadania y de otras entidades, asi como para tramitar
asuntos propios de la mision del Instituto ante diferentes organismos, lo cual implica un flujo constante
de correspondencia que debe ser distribuida de manera oportuna, certificada y con plena garantia de
entrega.

Por otra parte, es importante sefialar que el servicio “AL DIA”, destinado a la entrega urgente de
comunicaciones oficiales y contemplado en el presente contrato, no se encuentra incluido en el anexo
técnico del Instrumento de Agregacion de Demanda para los Servicios Exclusivos del Operador Postal
Oficial - CCE-361-AMP-2023, vigente desde el 28 de diciembre de 2023 hasta el 10 de junio de 2027,
con fecha maxima para ejecutar 6rdenes de compra hasta el 10 de junio de 2028. En este sentido, y
conforme al Anexo Técnico del citado Instrumento, se deja constancia de que dentro de los servicios alli
relacionados no se contempla el servicio de mensajeria para envios urbanos de documentos de caracter
urgente con entrega el mismo dia, toda vez que los servicios ofertados establecen tiempos de entrega
de dos (2) dias habiles o mas, razén por la cual no satisfacen la necesidad especifica de entrega
inmediata requerida por la Entidad.

En este sentido, debe tenerse en cuenta lo estipulado en, el articulo 3 de la Ley 1369 de 2009 “Por
medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones”, que
incluye en el numeral 2° la nociéon de “servicios postales", como las actividades concurrentes a la
“recepcion, clasificacion, transporte y entrega"; que puede ser dentro del pais o para envio hacia otros
paises de cualquier bien que tenga un destinatario y que sea susceptible de ser transportado
denominado por la norma como objeto postal.

De igual manera, y teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacién en el Estado colombiano y se fijan otras disposiciones”, en su Titulo 4, Capitulo 2,
“Gestion y tramite de los documentos”, articulo 4.2.1, sobre el proceso de gestién y tramite de los
documentos, se establece que: “Las oficinas de gestion documental o quien haga sus veces deben
establecer los criterios y controles para el sequimiento de la gestion y tramite de los documentos que se
producen o ingresan a la entidad y adoptar acciones para la adecuada recepcion, registro, vinculacion a
un tramite y distribucion, con su respectiva descripcion (metadatos), que garanticen la disponibilidad,
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos durante todo su ciclo vital, en relacioén con el
sistema de gestion de documentos o sistema de gestion de documentos electronicos de archivo.”

En consecuencia, el Area de Archivo y Correspondencia del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte -
IDRD gestiona de manera centralizada y estandarizada, los servicios de recepcion, radicacion y
distribucion de todas las comunicaciones oficiales generadas por las diferentes dependencias del IDRD.
Esta labor constituye un soporte fundamental para las funciones administrativas, particularmente en lo
relacionado con el envio de documentos y correspondencia, dentro del tramite de los diferentes procesos
administrativos, con el fin de garantizar un envié eficiente, agil, confiable y seguro que garantice la
entrega de la informacién; sin embargo, no se cuenta con la infraestructura técnica ni con el personal
suficiente para clasificar, transportar y entregar dentro del territorio nacional las respuestas y solicitudes
destinadas a los usuarios externos de la entidad.

Igualmente, y teniendo en cuenta la misionalidad del IDRD y el importante niumero de procesos
administrativos, juridicos, técnicos y financieros que adelantan las diferentes dependencias que lo
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conforman, se hace notorio la necesidad de la Entidad de contratar el servicio postal de correo certificado,
mensajeria y correo electrénico postal certificado con validez juridica y probatoria, para enviar las
notificaciones y los documentos de naturaleza electronica, asegurando el envio, traza y verificacion de
entrega de la comunicacion electrénica.

En este sentido, es importante resaltar que la Constituciéon Politica de Colombia, en su articulo 113
estable: “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial. Ademas de los érganos
que las integran existen otros, auténomos e independientes, para el cumplimiento de las demas
funciones del Estado. Los diferentes 6rganos del Estado tienen funciones separadas, pero colaboran
armonicamente para la realizacion de sus fines.”

Asimismo, en concordancia con el articulo 209 ibidem, el cual se sefala que "La funcién administrativa
esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado (...)".

Al respecto, la Ley 489 de 1998, establece en su articulo 6: “Principio de coordinacién. En virtud del
principio de coordinacion y colaboracion, las autoridades administrativas deben garantizar la armonia en
el ejercicio de sus respectivas funciones con el fin de lograr los fines y cometidos estatales. En
consecuencia, prestaran su colaboracion a las demas entidades para facilitar el ejercicio de sus funciones
y se abstendran de impedir o estorbar su cumplimiento por los 6rganos, dependencias, organismos y
entidades titulares. (...)". En esta medida, las entidades publicas pueden celebrar contratos
interadministrativos siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el
objeto de la entidad ejecutora senalado en la ley o en sus reglamentos. Aspecto orientado en igual
sentido en la Ley 1150 de 2007, modificada por la Ley 1474 de 2011, donde las entidades sefialadas en
el articulo 2 de la Ley 80 de 1993 pueden celebrar directamente contratos entre ellas, siempre que las
obligaciones de este tengan relacién directa con el objeto de la entidad ejecutora.

En este sentido, y teniendo en cuenta que el Instituto Distrital de Recreacion y Deporte ha suscrito
contratos interadministrativos con SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S, empresa oficial de
correos del pais que opera bajo la marca 4-72 la cual se encuentra vinculada al Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones como sociedad publica, se ha logrado verificar en la ejecucién
de los mismos su experiencia, capacidad e idoneidad en la prestacion de servicios de correo certificado,
correo electronico postal certificado y mensajeria para la distribucion postal. Es una empresa que ofrece
al Instituto unas tarifas razonables y cdmodas teniendo en cuenta la calidad de sus servicios, mediante
los cuales la correspondencia de la Entidad puede ser distribuida de manera segura y agil, garantizando
la custodia y almacenamiento seguro de la informacion conferida para los procesos de correo electrénico
postal certificado, correo certificado y de mensajeria.

De igual manera, esta empresa goza de confiabilidad en virtud de lo establecido en la Ley 1369 del 2009
“Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones.”,
al estar habilitada como Operador Postal Oficial o Concesionario de Correo, lo cual esta definido en la
misma ley como: “la Persona juridica, habilitada por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, que mediante contrato de concesion, prestara el servicio postal de correo y mediante
habilitacion, los servicios de Mensajeria expresa y servicios postales de pago, a nivel nacional e
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internacional’.

Asi las cosas y para la vigencia 2026 e inicios de la vigencia 2027 se hace necesario llevar a cabo la
contratacion del servicio de correo electronico postal certificado, correo certificado y de mensajeria en la
distribucion postal, urbana, nacional e internacional con el fin de asegurar de manera continua la eficiente
y oportuna, recepcion, clasificacion, transporte y entrega de las comunicaciones oficiales y demas objetos
postales destinados a los ciudadanos, despachos publicos de todos los 6rdenes y entes de control, en
los términos de la Ley 1369 de 2009 y de esta manera lograr la satisfaccion de todos los usuarios y
cumplir con los lineamientos establecidos en el Acuerdo AGN 001 de 2024, asi como, el cumplimiento
de los fines misionales a cargo del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte y con las funciones
asignadas a la Secretaria General, garantizando la adecuada gestion de la correspondencia institucional,
en concordancia con el marco normativo vigente.

Asi, el plazo de ejecucion de siete (7) meses o hasta agotar los recursos se establece teniendo en cuenta
que la responsabilidad sobre la recepcion, radicacion y registro de las comunicaciones externas en el
Sistema de Gestion Documental - ORFEO para su posterior distribucion, tramite y envio de
comunicaciones oficiales mediante correo electronico postal certificado o motorizado, es de caracter
permanente y debe atenderse de manera continua durante la operacion del Instituto. En consecuencia,
la prestacién ininterrumpida del servicio resulta necesaria para que el IDRD pueda asegurar la entrega
oportuna, la veracidad e integridad de la informacién contenida en sus comunicaciones, asi como el
cumplimiento de las disposiciones legales y normativas que regulan la materia, evitando periodos en los
cuales la Entidad carezca de la prestacién del servicio requerido para el cumplimiento de dicha
necesidad.

La determinacion de este plazo responde a los principios de planeacion, economia, eficiencia y
responsabilidad que orientan la contratacidn estatal, por cuanto permite organizar de manera anticipada
la prestacion del servicio durante un periodo cierto, mantener la continuidad operativa de los servicios
asociados a las comunicaciones externas en el Sistema de Gestion Documental - ORFEOQ, y evitar
interrupciones o procesos contractuales sucesivos que puedan generar mayores cargas administrativas
y operativas para la Entidad.

En este sentido, la presente necesidad ha sido identificada y formulada por la Secretaria General del
IDRD, en el marco de sus competencias funcionales de recepcion, radicacion y registro de las
comunicaciones externas para su posterior distribucion, tramite y envio de comunicaciones oficiales
mediante correo electrénico postal certificado 0 motorizado y cuenta con el respaldo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera (SAF), dependencia que actia como responsable de los recursos de
funcionamiento, de conformidad con las competencias establecidas en la estructura organizacional del
Instituto y en cumplimiento del principio de coordinacion administrativa.

3. OBJETO A CONTRATAR

‘PRESTAR EL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO POSTAL CERTIFICADO,
CORREO CERTIFICADO Y MENSAJERIA EN LA DISTRIBUCION POSTAL URBANA,
NACIONAL E INTERNACIONAL.”
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4. CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS

(UNSPSC)
CLASIFICACION
UNSPSC GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO
78 22 01
Servicios de 10 Servicios Servicios de
78102201 F — Servicios | Transporte, Transporte postales de entreqa postal
Almacenajey | decorreoy paqueteo y o 9z 2 I
Correo carga courrier aclona
81
Servicios 16 s _1(_5 g Serv(i)cjio de
- Basados en | Entregade ervicios ae AR
81161601 F — Servicios Ingenieria, servicios de correo admlnlstraqo’n de
Investigacion t(_ecfnologig’de electr()r?ic? y i:ﬁgi?;i’;i
y Tecnologia Informacion mensajeria
78 22 05
Servicios de 10 Servicios Servicios de
78102205 F —Servicios | Transporte, Transporte postales de entrega local de
A|macenaje y de correo y paqueteo y Cartas (0] paquetes
Correo carga courrier pequenos
78 22 00
Servicios de 10 Servicios Servicios postales
78102200 | F — Servicios | Transporte, Transporte postales de de oa uZteo
Almacenajey | decorreoy paqueteoy Eogrrier y
Correo carga courrier
78 22 03
Servicios de 10 Servicios Servicios de envio
Almacenajey | decormeoy | paqueteoy de correo
Correo carga courrier
NORMATIVIDAD APLICABLE

e Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la

Administracion Puablica.”

o Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se intfroducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contrataciéon con Recursos Publicos.”

o Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del
sector Administrativo de Planeacion Nacional” Subseccion 4 Contratacién Directa desde
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el articulo 2.2.1.2.1.4.1.

El Acuerdo 001 de 2024 Archivo General de la Nacion -AGN, “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”

La Ley 1369 de 2009 “Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios
postales y se dictan otras disposiciones”, especificamente en su articulo 1, donde se
establece: “La presente ley sefiala el régimen general de prestaciéon de los servicios
postales y lo pertinente, a las entidades encargadas de la regulacion de estos servicios,
que son un servicio publico en los términos del articulo 365 de la Constitucion Politica. Su
prestacion estara sometida a la requlacion, vigilancia y control del Estado, con sujecion a
los principios de calidad, eficiencia y universalidad, entendida esta ultima, como el acceso
progresivo a la poblacién en todo el territorio nacional.” Asi mismo, su articulo 3, donde
en el numeral 2° incluye la nocidon de “servicios postales”, como: “las actividades
concurrentes a la “recepcion, clasificacion, transporte y entrega"; que puede ser dentro
del pais o para envio hacia ofros paises de cualquier bien que tenga un destinatario y
que sea susceptible de ser transportado denominado por la norma como objeto postal.”

Contrato de concesion No. 10 de 2004 suscrito entre el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones y servicios Postales Nacionales, prorrogado mediante
el Otrosi No. 3 hasta el 8 de julio de 2029.

DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO, ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DE
CALIDAD

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO POSTAL

CERTIFICADO:

Prestar al Instituto Distrital de Recreacion y Deporte servicio para Correos Electronicos Postales
Certificados que otorguen validez juridica probatoria a la confirmacién de envio, acuses de recibo
y acuses de lectura de los correos electronicos que emitan las dependencias del IDRD y que
requieran garantizar la trazabilidad y auditoria a la entrega de la transaccion electronica. Este
servicio debe cumplir con las siguientes caracteristicas técnicas:

Generar los siguientes acuses de seguridad, necesarios por cada correo electronico postal
certificado enviado a través del servicio:
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Confirmacion de envio y acuse de recibo certificado que haga sus veces de notificaciéon
personal.

Registro verificable que prueba: El envio, la entrega, el contenido transmitido incluyendo el
listado de los archivos adjuntos y la fecha y hora oficial en el envio y recepcién del correo
electrénico postal certificado.

Trazabilidad y auditoria en la entrega de la transaccién, mediante mecanismos que aseguren
la integridad y autenticidad de los mensajes.

Reporte y descarga de acuses en ambiente web.

En caso de que el correo electronico postal certificado enviado a través del servicio tenga
multiples destinatarios, el servicio debera generar los acuses de seguridad correspondientes
por cada uno de los destinatarios originales de forma individual.

El mensaje de acuse de entrega y recibo de un mensaje de correo electronico postal certificado,
enviado a través del servicio debera permitir entre otras:

Determinar la fecha exacta de entrega del mensaje de correo, teniendo en cuenta la hora
legal colombiana.

Determinar si el mensaje de correo electrénico postal certificado pudo ser efectivamente
entregado o no.

En caso de que el mensaje de correo electronico postal certificado no haya podido ser
entregado, debera reportar la novedad de no entrega.

Enviar los acuses de envio y entrega por cada correo electronico postal certificado a la cuenta
de correo origen del mensaje de correo certificado.

Cada mensaje debe contener un numero unico asignado y utilizado para identificar una
transaccion especifica. El ID del mensaje en el correo postal electrénico certificado de acuse
de envio debe coincidir con el ID del mensaje del correo electrénico postal de acuse de
recibido registrado.

Validar la autenticidad de origen de la cuenta de correo electronico desde la cual son enviados
los mensajes de correo electronico. Permitir verificar la validez de la cuenta de correo de
origen, las cuales deben ser de dominio idrd.gov.co y autorizadas por el supervisor del
contrato.

La remision del servicio de correo electrénico postal certificado para el receptor unicamente
se identificara desde la cuenta idrdcorrespondencia@idrd.gov.co

Permitir la generacion de reportes y estadisticas detallados de consumo del servicio y el valor,
facilitando identificar entre otros: La cantidad de correos electrénicos certificados enviados,
la cuenta de correo electronico de origen y la fecha y hora de envio. Debe incorporar la
funcionalidad de exportacion de estas a formato Excel.

Disponer de un portal web para la generacion y envio de mensajes de correo electronico
postal certificado accesible, para ser utilizado en caso de no tener acceso o contar con un
aplicativo cliente de correo.

Disponer de un mecanismo de integracion del servicio, que permita la utilizacion desde los
principales navegadores.
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Permitir el envio de mensajes de correo electronico postal certificado en forma automatica y
permitir que los destinatarios de estos puedan visualizarlos a través del servicio, sin la
necesidad de realizar ningun tipo de configuracion especifica sobre su cliente de correo y/o
la adquisicién, instalacion, configuracion de plugins, aplicativos o cualquier clase de
componente de software digital en la entidad.

Permitir el envio de correos con peso maximo de hasta 20 Mb.

Los acuses de recibo deben estar disponibles para consulta durante la vigencia del contrato
de manera ininterrumpida.

Asegurar que el almacenamiento de los acuses de recibido se realice como minimo por cinco
(5) anos.

El proponente debera presentar certificacion vigente de la ONAC, donde lo habilita para
prestar el servicio de correo electrénico postal certificado.

Ofrecer la posibilidad de implementar una interfaz de integracion entre el servicio y el sistema
de gestion documental ORFEO del IDRD, que permita la interoperabilidad y el intercambio
de informacion entre ambas plataformas.

DENOMINACION ,
TECNICA DEL BIEN O UNIDAD DE MEDIDA - DESCRIF:CION VALOR
SERVICIO RANGO ESPECIFICA
Correo electrénico
De 100 - 500 . )
certificado con validez
juridica. Reqistro
Correo De 501 - 1000 verificable que prueba:
electrénico De 1001 - 2000 el envpc,’ la entreg.a.,del Desde 6-10 Desde 11-15 Desde 16-20
postal ¢ ’ .contenl ° tre.msmltl O  megabytes megabytes megabytes
certificado incluyendo el listado de
De 2001 - 5000 los archivos adjuntos y
la fecha v hora oficial
Mis de 5000 en el envio o recepcion
del correo electronico.

SERVICIO DE CORREO CERTIFICADO NACIONAL Y MENSAJERIA , EN LA DISTRIBUCION

POSTAL URBANA, NACIONAL E INTERNACIONAL.

Para la prestacion del servicio de correo certificado y mensajeria, el Instituto Distrital de
Recreacion y Deporte requiere el cumplimiento de las siguientes caracteristicas especiales:

a) Registro individual de cada envio. Todo envio de mensajeria debe tener un numero de

identificacion.

b) Admision. El servicio de mensajeria debe tener un numero de identificacion individual que
cumpla las veces de admision y guia, en la cual conste la siguiente informacion:
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Numero identificador alfanumérico Unico de envio.

Fecha y hora de admision.

Peso real del envio, expresado en gramos.

Valor del servicio.

Datos del remitente: nombre o razén social, documento de identificacion (NIT, tarjeta de

identidad, cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o pasaporte), direcciéon, nimero

de teléfono, ciudad y pais de origen.

e Datos del destinatario: nombre o razén social, direccién, nimero de teléfono, ciudad y
pais de destino.

e Descripcion del contenido.

e Valor asegurado del envio.

e (Cddigo de barras u otro mecanismo de tecnologia equivalente o superior, para el rastreo
de los envios.

e Datos del operador postal: razdn social, signo distintivo (logo), NIT y direccion.

e Informacién para rastreo: pagina web y numero telefénico para que el usuario consulte
el estado del envio.

e Informacién de los mecanismos dispuestos para la presentacién de peticiones, quejas y
recursos (numero telefénico, correo electrénico, pagina web, oficinas de atencién, etc.).

e Fecha programada para la entrega al destinatario.

c¢) Curso del envio. Todo envio debe cursar, con una copia del recibo de admisién o guia, adherido
al envio.

d) Tiempo de entrega: Los tiempos de entrega seran los establecidos para cada servicio en la
propuesta comercial que hace parte del contrato.

e) Poner a disposicién el soporte de entrega del envio o reporte web, donde conste fecha y hora
de entrega y firma e identificacién de quien recibe y numero de radicacion de las entidades
oficiales.

El proponente debera presentar licencia vigente de operador postal y registro de operador postal
de mensajeria a nivel nacional y en conexion con el exterior o internacional expedida por el
MinTic.

El proponente debe contar con sede principal o sucursal dentro de la ciudad de Bogota, el cual
debe encontrarse registrado en el certificado de existencia y representacion legal de la empresa.
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DENOMINACIONTECNICA | UNIDAD DE DESCRIPCION ESPECIFICA
DEL BIEN O SERVICIO MEDIDA
Servicio de Correo Unidad Servicio de correo para envio de documentos hasta 2 kg, con prueba y certificacion de entrega,
Certificado Nacional. vélida judicialmente con cubrimiento nacional.
Servicio al dia. Unidad Servicio de mensajeria para envio urbano de documentos hasta 2 Kg de caracter urgente, con

entrega el mismo dia.

Servicios encomienda Unidad Servicio de envio urbano no urgente de paqueteria hasta 30 Kg.

normal.

Servicios encomienda Unidad Servicio de envio nacional no urgente de paqueteria hasta 30 Kg.

normal.

Servicio Internacional para el Unidad Servicio de envio internacional de documentos de acuerdo con la Zona de envio (Zona 1 a zona
envio de documentos. 8) Hasta 2 kg

7. OBLIGACIONES ESPECIFICAS TECNICAS.

1. Recoger todos los envios de mensajeria, en la ventanilla Unica de radicacién del Instituto Distrital de
Recreacién y Deportes IDRD, de lunes a viernes (no incluye festivos) en los horarios acordados con
el supervisor del contrato.

2. Generar un numero de identificacion o registro individuales para cada envio de correo certificado y
mensajeria que cumpla las veces de admision y guia y que contenga la informacioén registrada en
las especificaciones técnicas del servicio.

3.  Cumplir con los tiempos de entrega conforme se establezca en la propuesta comercial.

4. Registrar en las guias el motivo de la devolucion por el cual no fue posible entregar el objeto postal
al usuario destinatario y procedera a su devolucion, igualmente se debera remitir o poner a
disposicién en el respectivo aplicativo las devoluciones indicando la causal de devolucion.

5. Efectuar al menos dos intentos de entrega, en el evento en que el operador del servicio de correo
certificado y mensajeria proceda a efectuar la entrega del objeto postal en la direccion del destinatario
consignada en la guia y este no encuentre a nadie, dejar registro del intento de entrega.

6. Prestar el servicio con criterios de oportunidad, rapidez, eficiencia y calidad ofreciendo un servicio
que cumpla con los estandares nacionales para la seguridad e integridad de la informacion
administrada de conformidad con la Ley 527 de 1999 y las disposiciones legales concordantes.

7. Suministrar un Software que permita hacer el registro, control y seguimiento del envio desde la
generacion de la solicitud por parte del IDRD hasta la entrega, de conformidad con lo establecido en
la Resolucion No. 5881 de 2025 “Por la cual se establecen los requisitos patrimoniales y
operacionales de red del servicio postal de Mensajeria Expresa y se derogan las Resoluciones
MinTIC 724 de 2010y 3271 de 2011”, expedida por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones.

8. Capacitar o instruir el personal del IDRD encargado del envio a través de correo electronico postal
certificado, correo certificado y mensajeria de las comunicaciones oficiales y demas objetos postales,
en lo relacionado con el correcto manejo del software o aplicativo de seguimiento al curso del envio
desde la recepcion hasta la entrega cuando asi lo requiera la Entidad.

9. Mantener en buen estado las comunicaciones oficiales y demas objetos postales que deba entregar.
En los casos de pérdida, expoliacion o averia de un envio, pagar el valor que corresponda de acuerdo
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con lo estipulado en la Ley 1369 de 2009, Régimen de Prestacién de Servicios postales, las
disposiciones consagradas en los Acuerdos y Convenios de la Unién Postal Universal (UPU) y demas
normas concordantes, previa la investigacion operativa correspondiente. Para los casos de perdida,
expoliacion o averia en los servicios de transporte de carga sera la establecida en el Cédigo de
Comercio, en la Ley 336 de 1996 y demas normas concordantes con la materia, previa investigacion
operativa y acreditacion de la documentacion completa requerida.
Atender oportunamente los reclamos que se presenten, a los casos o incidencias reportadas por el
IDRD al contratista en la prestacion del servicio de correo electronico postal certificado, correo
certificado y mensajeria; la cual se tramitara a través del supervisor del contrato, o quien este
delegue, dentro del horario de atencién fijado por el Instituto Distrital de Recreacién y Deporte, de
lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm, a través de los medios de contacto suministrados por el
contratista, como lo son: a) En linea a través de pagina web, b) Servicio del Call Center via telefénica
o el canal de comunicacién definido por este.
En caso de presentarse fallas en la prestacion del servicio de correo postal certificado electrénico
que no puedan ser solucionadas en un periodo maximo de seis (6) horas, el contratista debera activar
un mecanismo de contingencia, como sistema alterno de envio, plataforma de respaldo o canal
tecnoldgico contingente, que garantice la continuidad del servicio y la conservacion de la trazabilidad
y evidencias de las comunicaciones gestionadas durante la contingencia. Para el efecto, el
contratista debera informar al supervisor del contrato, de manera inmediata, la activacion del
mecanismo, la falla presentada y las medidas adoptadas para garantizar la continuidad del servicio.
Generar acuses de remitido y recibido de seguridad, por cada correo electronico postal certificado
enviado a través del servicio, con el valor juridico de una notificacion oficial, proporcionando
evidencia del contenido, incluida la prueba de envio, recepcion y apertura por parte del destinatario.
Las certificaciones de envio de los correos electrénicos certificados deben contar con lo mencionado
en las especificaciones técnicas determinadas en la Ficha Técnica del proceso.
Validar la autenticidad de origen de la cuenta de correo electronico desde la cual son enviados los
mensajes de correo electronico postal certificado. Permitir verificar la validez de la cuenta de correo
de origen, las cuales deben ser de dominio idrd.gov.co y autorizadas por el supervisor del contrato.
Permitir la integridad (asegurar que los datos que recibe el destinatario sean los mismos que el
emisor ha enviado).
Permitir la confidencialidad de un mensaje de correo electronico postal certificado mediante la
provision de funcionalidades de simétrico y asimétrico.
Permitir la configuracion de autorizacion para el consumo del servicio de correo electronico postal
certificado a nivel de cuenta de correo y/o dominio de correo.
Permitir la generacién de reportes y estadisticas detallados de consumo del servicio y el valor,
facilitando identificar entre otros: La cantidad de correos electronicos certificados enviados, la cuenta
de correo electrénico de origen y la fecha y hora de envio. Debe incorporar la funcionalidad de
exportacion de estas a formato Excel.
Disponer de un portal web para la generacion y envio de mensajes de correo electronico postal
certificado accesible, para ser utilizado en caso de no tener acceso o contar con un aplicativo cliente
de correo.
Disponer de un mecanismo de integracion del servicio, que permita la utilizacion desde los principales
navegadores.
Permitir el envio de mensajes de correo electronico postal certificado en forma automatica y Permitir
que los destinatarios de los mismos puedan visualizarlos a través del servicio, sin la necesidad de
realizar ningun tipo de configuracion especifica sobre su cliente de correo y/o la adquisicion,
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instalacion, configuracién de plugins, aplicativos o cualquier clase de componente de software digital
en la entidad.
Permitir el envio de correos con peso maximo de hasta 20 Mb, los correos con archivos adjuntos con
un tamano superior al permitido a ser enviado por correo deberan contener un link para acceder a
los archivos y disposicién de un centro de descargar con toda la trazabilidad.
Ofrecer la posibilidad de implementar una interfaz de integracion entre el servicio y el sistema de
gestion documental ORFEO del IDRD, que permita la interoperabilidad y el intercambio de
informacién entre ambas plataformas.
Remitir informe mensual con la relacién detallada de los servicios prestados.
Permitir al IDRD la consulta con posterioridad hasta de un (1) mes mas, posterior al envio de la ultima
comunicacion.
Presentar contrato vigente de concesién de correo y garantizar que el servicio de correo electronico
postal certificado esté respaldado por una Entidad de Certificacion Digital acreditada por la ONAC,
cuya acreditacion se encuentre vigente y comprenda los servicios o funcionalidades requeridos para
la certificacion, autenticidad, integridad y trazabilidad de las comunicaciones electronicas y sus
respectivas evidencias.
Contar con sede principal o sucursal dentro de la ciudad de Bogota, la cual debe encontrarse
registrada en el certificado de existencia y representacion legal de la empresa.
Proteger de manera directa y a través de sus colaboradores, trabajadores, contratistas y/o asesores
internos o externos toda la informacién confidencial de propiedad de INSTITUTO DISTRITAL DE
RECREACION DE DEPORTE (IDRD) que se ponga a disposicién de SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A en el desarrollo del contrato conforme a la ley de manejo de datos personales ley
1581 de 2012. Lo anterior, con ocasion al manejo de la informacion que habria entre INSTITUTO
DISTRITAL DE RECREACION DE DEPORTE (IDRD) y el SERVICIOS POSTALES NACIONALES
S.A.S como contratista para la prestacion de servicio de mensajeria de correspondencia y correos
electrénicos, en la medida que el INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION DE DEPORTE (IDRD)
entregara y permitira el acceso a SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. a informacion
confidencial y sensible, de la cual es titular. En consecuencia, el INSTITUTO DISTRITAL DE
RECREACION DE DEPORTE (IDRD) ha acordado entregar informacion de su propiedad que puede
incluir informacién sobre su actividad, informacién personal, juridica, comercial o técnica con el objeto
de que SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A, efectué el objeto del contrato ejerciendo
actividades de correo, mensajeria y notificacion personal via correo electronico postal certificado.
PARAGRAFO 1: Asi, SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. se obliga a no divulgar a terceras
personas, la Informacién confidencial que reciba por parte de INSTITUTO DISTRITAL DE
RECREACION DE DEPORTE (IDRD), y a darle a dicha informacién el mismo tratamiento que le
daria a la informacién confidencial de su propiedad. Se entiende por “Informacién Confidencial” toda
la informacién entregada o divulgada por el IDRD ya sea en forma visual, escrita, derivada para
remision. PARAGRAFO 2: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. se obliga, con respecto a
la Informacion Confidencial, o cualquier porcion de ella, a lo siguiente: 1. No revelar ni permitir que
se revele a tercero no autorizado la Informacion confidencial, ya sea de forma total o parcial. 2. No
usar, ya sea directamente o a través de terceros, la Informacién confidencial correspondiente o
porcion de ella, propiedad del IDRD, con el objeto de obtener cualquier beneficio, propio o de
terceros, ya sea econdmico o de cualquier otra naturaleza; o para propositos distintos a los
acordados. 3. No usar la Informacién confidencial o porcidn de ella, ya sea directamente o a través
de terceros, en cualquier transaccion, operacion o actividad comercial, industrial o de cualquier otra
indole, incluyendo sin limitar, el desarrollo de cualquier producto o negocio, ya sea directa o
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indirectamente y, en general, el contratista se obliga en este acto a abstenerse de adoptar o llevar a
cabo cualquier accion cuyo fin o propoésito sea la explotacion, revelacion o difusion de los derechos
de propiedad intelectual y/o industrial derivados de la Informacion confidencial entregada o a la que
tengan acceso; 4. No usar la Informacion confidencial del IDRD, de forma total o parcial, ya sea
directamente o a través de terceros, para obtener derechos de propiedad intelectual, a su favor, o al
de sus afiliadas y/o en beneficio de terceros. La titularidad y todos los derechos que recaigan o se
generen de la informacién confidencial, corresponde al INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION
DE DEPORTE (IDRD) y se entregara de acuerdo con lo enunciado anteriormente
Vincular y mantener dentro del equipo que se disponga para la ejecucion del contrato, el porcentaje
de 16.6% de mujeres, de acuerdo con el Decreto Unico Sectorial No. 643 de 2025 de la Alcaldia
Mayor de Bogota, garantizando que la vinculacion se realizara con plena observancia de las normas
laborales o contractuales aplicables, para lo cual se debera remitir a la supervisién un certificado
donde conste el cumplimiento de esta medida afirmativa. Asi mismo dar cumplimiento a lo
establecido en el paragrafo sexto del articulo 29 del mencionado decreto que indica: “Las entidades
y organismos distritales instaran a los contratistas a priorizar la contratacion de mujeres para la
ejecucion de los contratos a los que se refiere el presente articulo, teniendo en cuenta factores que
acentuan su vulnerabilidad como la condicién de victima del conflicto armado, ser mujeres con
discapacidad, ser mujer jefa de hogar, entre otras”. La anterior informacion sera solicitada por la
Entidad al contratista, a efectos de verificar el cumplimiento de esta obligacion.
Priorizar la vinculacion de personas naturales con discapacidad dentro del equipo de trabajo
destinado a la ejecucion del contrato.

LUGAR DE EJECUCION

La operacién de los servicios objeto de la presente contratacion debera ser prestada en la ciudad de
Bogota y su area metropolitana, y en los sitios definidos en coordinacion con el supervisor del contrato
de acuerdo con la necesidad de la entidad. En todo caso, se aclara que los destinos de los servicios
de distribucion postal pueden ser a nivel nacional y/o internacional dependiendo de las necesidades
de la entidad.

9. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del contrato sera de siete (7) meses o HASTA AGOTAR LOS RECURSOS
destinados para el contrato, lo que primero ocurra, contados a partir del cumplimiento de los requisitos
de perfeccionamiento y ejecucion del contrato y de la suscripcidn del acta de inicio.

10. FORMA DE PAGO

El valor del contrato se pagara asi:

El valor del contrato es de CUARENTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($40.000.000), suma que se
pagara en mensualidades vencidas de conformidad con los servicios efectivamente prestados, teniendo
en cuenta los valores unitarios ofertados, previa disponibilidad del PAC, presentacion de la factura de
venta y los respectivos soportes de seguimiento del servicio.

Para el pago se debera adjuntar:
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a. Copia de la planilla de pago de los aportes al régimen de seguridad social, para el periodo cobrado,
en proporcion al valor mensual del contrato, cuando se trate de personas naturales.

b. Certificacion suscrita por el representante legal o revisor fiscal, que acredite el cumplimiento del pago
de aportes al sistema de seguridad social integral de los ultimos seis (6) meses, de conformidad con
el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquella que lo modifique, adicione o sustituya cuando se trate
de personas juridicas.

c. Presentar el detalle de los consumos correspondientes al periodo facturado, conforme a los soportes
y condiciones establecidas.

Nota 1: El contratista debera acreditar el pago de los aportes parafiscales y su afiliacion obligatoria y pago
actualizado al sistema de seguridad social, salud y pensiones, conforme al articulo 182 de la ley 100 de
1993, Decreto Nacional 2353 de 2015, la Ley 789 de 2002, Ley 797 y 828 de 2003, Decreto 510 de 2003,
Ley 1122 de 2007, Ley 1150 de 2007, Ley 1562 de 2012, Decreto 723 de 2013 y demas que las adicionen,
reglamenten, complementen o modifiquen, so pena de hacerse acreedor a las sanciones establecidas en
la mismas.

Nota 2: El (los) pago (s) debe incluir los costos, gastos e impuestos a que haya lugar, asi como la totalidad
de los gastos directos e indirectos en que deba incurrir el contratista en relacion con la suscripcion,
legalizacion y ejecucion del contrato.

Nota 3: En caso de que el Contratista, esté obligado a facturar electrénicamente, debe presentar la factura
electronica o documento equivalente, segun lo establecido en el articulo 616-1 del Estatuto Tributario,
validada previamente por la DIAN, como requisito necesario para el pago, conforme con las disposiciones
sefaladas en el Decreto 358 de 2020, en concordancia con la Resolucién 165 de 2023 modificada por la
Resolucion 119 de 2024 y demas normas que los modifiquen, complementen o sustituyan.

Nota 4: El (los) pago (s) respectivo se hara con sujecion a la programacion anual de caja PAC de
conformidad con la Ley 80 de 1993, la Ley organica de presupuesto y sus decretos. Las sumas que la
entidad contratante se obliga a pagar estan sujetas a las apropiaciones presupuestales y a la situacion
de fondos del (PAC).

Nota 5: De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2024 de 2020, el Articulo 16 del Decreto Distrital 189
de 2020 y la Directiva 003 del 24 de febrero de 2021 de la Secretaria Juridica Distrital, el plazo de pago
por parte de la entidad debe ser maximo de treinta (30) dias calendario luego de recibidos los bienes o
servicios establecidos, siempre y cuando se cuente con el recibo a satisfaccion del supervisor y se haya
cumplido con los demas requisitos a cargo de contratista.

En caso de que el IDRD requiera del contratista alguna aclaracion, correccion o subsanacioén en la factura
o documentos soporte, dicha solicitud interrumpira el computo del plazo para pago, el cual se continuara
calculando a partir del dia siguiente en que el contratista realice los ajustes o subsanacion requerida. En
consecuencia, el tiempo que utilice el contratista para analizar y decidir sobre las observaciones
formuladas por el IDRD, seran responsabilidad del CONTRATISTA y no tendra por ello derecho a la
causacion o pago de interés moratorio alguno. o compensacion de ninguna naturaleza.

Nota 6: El pago se realizara a través de la cuenta (ahorros o corriente) que disponga el contratista, acorde
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con la certificacion expedida por la entidad financiera.

Nota 7: Para dar cumplimiento al derecho a turno, contemplado en el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007,
se debera presentar toda la documentacion necesaria para los pagos, a través de su radicacién en la
Sede Principal del IDRD ubicada en la Calle 63 No. 59a — 06 de la Ciudad de Bogota D.C, o en el lugar
donde llegaré a trasladarse la misma, previa comunicacion al contratista. Igualmente, se aceptara la
radicacion virtual de los documentos a través de los canales electrénicos que el IDRD disponga para tal
fin, de conformidad con los procedimientos y lineamientos institucionales vigentes.

Nota 8: En ningun caso podra sobrepasarse el valor establecido en la oferta presentada. No obstante, de
forma excepcional y en caso de que se presenten situaciones derivadas de situaciones regulatorias,
asociadas al cambio de vigencia o IPC que demanden un ajuste de los servicios sujetos a las tarifas
ofertadas por la Entidad Contratante, dicho ajuste podra ser efectuado previa aprobacion de la Entidad
conforme al procedimiento establecido en la minuta del contrato.

En caso de presentarse saldos luego de la firma del acta de inicio, el supervisor debera solicitar mediante

comunicacion oficial, la liberacion de los recursos respectivos a la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

Firma,

by

JUAN CARLOS RODRIGUEZ WALTERO.
Cargo: Subdirector Administrativo y Financiero

Reviso: Elia Tatiana Barbosa A — Abogada Contratista SG.
Valeria Espinosa Guerrero- Profesional Contratista SAF.
Proyecté: Maria Fernanda Bejarano R — Contratista Area de Archivo y Correspondencia.
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