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Clasificacion del bien o
servicio

78102200 - Servicios Postales de Paqueteo y Courrier.
78102201 - Servicios de entrega postal nacional.

78102203 - Servicio de envio, recogida o entrega de correo.
78102205 - Servicios de entrega local de cartas o paquetes
pequefos.

Nombre Comercial del
Bien o Servicio

Mensajeria Expresa Nacional.

Calidad

N/A

Generalidades

Servicio postal urgente que exige la aplicaciéon y adopcion de
caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccion,
clasificacion, transporte y entrega de objetos postales hasta de
5 kilogramos en el territorio nacional.

Requisitos generales

Recepcion, curso y entrega de objetos postales con
caracteristicas especiales para su distribucion en el Territorio
Nacional.

Nota: Los objetos postales indicados corresponden al servicio
postal urgente que exige la aplicacion y adopcion de
caracteristicas especiales y que esta a cargo de los operadores
de Mensajeria Expresa en virtud de la excepcion del articulo 15
de la Ley 1369 de 2009.

Requisitos especificos

El servicio de Mensajeria Expresa establecido para la Fiscalia
General de la Nacion, debera contener las siguientes
caracteristicas:

1. Cobertura:
El servicio que preste el Contratista se requiere en todo el
territorio Nacional; lo anterior, comprende Ciudades Principales,

Municipios y Zonas de dificil acceso.

Actualmente, la Fiscalia General de la Nacion ostenta el
siguiente organigrama:

Tabla No 1. Division Administrativa

Subdireccién

Regional de Apoyo Cobertura

Bogota, Cundinamarca, Boyaca y
Amazonas

La Guaijira, Magdalena, Cesar,

Atlantico, Bolivar y San Andrés

Medellin, Antioquia, Cérdoba y
Sucre

Caldas, Quindio, Risaralda y

Choco

Central

Caribe

Noroccidental

Eje Cafetero
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Centro Sur ToIima,PTJl:Si%agiqueté y
Nororiental Santander, Norte de Santander y
Arauca
Del Pacifico Cali, Valle del Cguca, Caucay
Narifio
Orinoquia Mete_l, Casanqrg, Vichada',
Guaviare, Guainia y Vaupés
Tabla No 2. Division Misional
No. Direccién Seccional
1 Amazonas
2 Antioquia
3 Arauca
4 Atlantico
5 Bogota
6 Bolivar
7 Boyaca
8 Caldas
9 Cali
10 Caqueta
11 Casanare
12 Cauca
13 Cesar
14 Choco
15 Cérdoba
16 Cundinamarca
17 Guainia
18 La Guajira
19 Guaviare
20 Huila
21 Magdalena
22 Medellin
23 Meta
24 Narifio
25 Norte de Santander
26 Putumayo
27 Quindio
28 Risaralda
29 San Andrés, Prov!dencia y Santa
Catalina
30 Santander
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31 Sucre
32 Tolima
33 Valle del Cauca
34 Vaupés
35 Vichada

Nota: En el Anexo 1 — Direcciones Seccionales y Municipios se
relaciona los municipios que hacen parte de cada una de las
seccionales donde la Entidad tiene presencia.

Es preciso aclarar, que la informacion es sujeta a modificacion
y/o actualizacion, en caso de creacion, supresion o necesidad
del servicio.

2. Tiempos de Entrega:

Se establecen a continuacion los tiempos requeridos para los
envios de mensajeria expresa de la Entidad, asi:

Trayecto Tiempo
Urbano 1 dia habil
Regional 2 dias habiles
Nacional 3 -4 dias habiles
Trayecto Especial 6 dias habiles

3. Recolecciones:

Para el servicio se requiere que las recolecciones se realicen
de la siguiente manera:

e Circuito _programado: Al inicio de la ejecucion del
contrato, se debera presentar por parte del Contratista
una matriz de recolecciones que obedezca a las
siguientes particularidades:

- Recolecciones todos los dias en ciudades principales.

- Recolecciones por lo menos 2 veces por semana en
municipios.

- Recolecciones por lo menos 1 vez a la semana en lugares
de dificil acceso.

e Solicitud a demanda: Se habilitara el servicio de
recoleccién a domicilio y para ello el contratista al inicio
de la ejecucion debera habilitar un numero de teléfono,
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pagina web o correo electrénico de manera exclusiva
para la Entidad, con el fin de que los usuarios de este
servicio puedan programar el servicio de recoleccion,
segun la fecha y hora de su conveniencia.

El término maximo para la recoleccion a domicilio en las
areas metropolitanas y ciudades capitales de
departamento no debe ser superior a un (1) dia habil,
contado a partir de la fecha en la cual el usuario solicitd
el servicio. Para el resto de municipios el tiempo maximo
para la recoleccion a domicilio no debe ser superior a
dos (2) dias habiles.

4. Intentos de Entrega:

El Contratista efectuar al menos 2 intentos de entrega, entre los
cuales no debe transcurrir un tiempo superior a tres (3) dias
habiles.

Luego de que se configure el primer_intento como fallido, el
Contratista debera contactar al usuario destinatario y acordar la
entrega del objeto postal, utilizando para ello los medios que
tenga disponible y proceder a realizar el segundo intento de
entrega.

En caso de no poder establecer comunicacién con el usuario,
el Contratista debera dejar constancia de las gestiones
realizadas a través de un documento fisico o electrénico, en el
que informe que tuvo lugar 2 intentos de entrega de dicho objeto
sin resultado exitoso, remitiendo al servidor impositor el mismo,
con el detalle y constancia de haber realizado la gestion.

El documento debera contener, por lo menos la siguiente
informacion:

1. Nombre del usuario remitente y destinatario.
2. Numero de la guia.

3. Fecha y hora del primer intento de entrega.
4. Fecha y hora del segundo intento de entrega.

5. Gestiones realizadas con los soportes que den cuenta de
ambos intentos de entrega.

6. Causal de devolucién y fecha de ejecucion de la misma.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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Los intentos de entrega deben quedar registrados en la
informacion materia de rastreo que debe estar disponible en la
herramienta tecnolégica del operador y en la prueba de entrega.

5. Prueba de Admisién y Guia:

El contratista debera garantizar la disponibilidad de una
herramienta tecnolégica para la generacién e imposicion de
envios por parte de los servidores de la Entidad, quienes podran
realizar dicha gestion desde cualquier equipo de la Entidad a
nivel nacional o a través de las ventanillas de correspondencia.
Una vez realizada la imposicion, la prueba de admisién debera
quedar disponible en la plataforma y remitirse al correo
electrénico del servidor impositor el soporte digital
correspondiente.

Al momento de la admisién del objeto postal, se debera expedir
una prueba en medio digital o fisico (que contenta la
identificacion plena del contratista tal como logo, nit, nombre).

Dicho documento debera contener:

1. Datos del remitente: nombre o razén social, NIT, o
documento de identificacion (tarjeta de identidad, cédula de
ciudadania, cédula de extranjeria o pasaporte), direccion,
numero de teléfono fijo o movil, correo electronico cuando
aplique.

2. Datos del destinatario: nombre o razén social, direccion,
numero de teléfono fijo o movil, ciudad de destino y pais.

3. Cddigo Postal del lugar de entrega del objeto postal.
4. Descripcion del contenido del envio.

5. Fecha y hora de admisién.

6. Peso real del envio.

7. Valor declarado del objeto postal. Respecto de éste requisito
el Contratista debera garantizar la consigna de dicha
informacion en la prueba de admision y en la herramienta
tecnoldgica de rastreo. En caso de que el servidor impositor
informe que no es susceptible de valor declarado el objeto
postal a enviar, se debera dejar la constancia de: ‘no es
susceptible de valor declarado conforme lo informado por el
servidor impositor”
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Lo anterior, para efectos de determinar la procedencia de
indemnizacion en caso de pérdida, averia o siniestro del objeto
enviado.

9. ldentificador Unico del envio.

10. Informacién para rastreo: herramienta tecnolégica o pagina
web, numero de teléfono y demas opciones de que disponga el
Contratista para que el servidor consulte el estado del envio.

11. Dia en el cual se tiene programada la entrega al usuario
destinatario.

Y, una vez realizado el proceso de admision, el Contratista
debera generar mediante documento fisico adhesivo, la guia
correspondiente al objeto postal, la cual debera ir pegada en el
mismo para facilitar su identificacion. Asi mismo garantizara
que la informacion contenida sea la misma consignada en la
prueba de admision.

6. Rastreo y Seguimiento:

El Contratista debera contar con un sistema de rastreo
electrénico con opcidén de seguimiento en tiempo real o con el
menor tiempo posible (herramienta o pagina web) que permita
la lectura del codigo de barras, interoperabilidad con Sistema
de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA o
una tecnologia equivalente o superior para tales efectos.

La herramienta tecnolégica proporcionada por el Contratista, se
utilizara para registrar el rastreo electrénico que debe contener:

1. Informacion de la Prueba de Admision y Numero de Guia.

2. Admision en el punto de recepcidn/recoleccion en el domicilio
del usuario remitente.

3. Llegada al punto de recepcién en el caso de recoleccion a
domicilio.

4. Salida del punto de recepcion.

5. Llegada al centro de clasificacion de origen.

6. Llegada a ciudad de destino.

7. Llegada al centro de distribucién - ciudad de destino.

8. Primer intento de entrega.
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9. Entrega final o devolucién

10. Segundo intento de entrega.

11. Entrega final al usuario destinatario.
12. Devolucion del objeto postal.

13. Notificacidon de ocurrencia de un siniestro, pérdida o averia
del objeto postal transportado.

Asi mismo, dentro de la herramienta tecnoldgica presentada por
el Contratista, se debera prever la posibilidad de:

e Notificar a través de correo electronico o medio
expedito la ocurrencia de un siniestro, pérdida o
averia del objeto enviado.

¢ Novedades que ocurran y que afecten la fecha de
entrega y/o modifiquen el destino por casos de
fuerza mayor o caso fortuito.

La informacién debera permanecer disponible en la pagina web
Contratista, durante la ejecucion del contrato.

6. Prueba de Entrega:
Al momento de la entrega del objeto postal, el Contratista
debera expedir una prueba de entrega en medio electrénico o

fisico para la persona que recibe el envio.

La prueba de entrega debe contener como minimo la siguiente
informacion relativa al objeto postal:

1. Nombre legible y documento de identificacion (tarjeta de
identidad, cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o
pasaporte) de la persona que recibe el objeto postal en la
direccién del destinatario.

2. Espacio para observaciones de quien recibe el objeto postal.

3. Fecha y hora de entrega en la direccion del usuario
destinatario.

4. Intentos de entrega con inclusién de la fecha y hora.

5. Motivos de devolucién cuando no se puede realizar la
entrega.
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6. Fecha en la cual se devuelve al usuario remitente el objeto
postal cuando este no ha podido ser entregado al usuario
destinatario, siempre y cuando se haya realizado la debida
notificacion a la Supervisién del Contrato.

Asi mismo, el Contratista debera:

e Entregar las copias que sean necesarias de la prueba
de entrega a través de medio digital a solicitud de la
Supervision del Contrato.

¢ Mantener en la herramienta tecnolégica dispuesta para
el cumplimiento del contrato, la disponibilidad de las
pruebas de entrega durante toda la vigencia del
contrato.

CONSIDERACIONES PARA LA FACTURACION

Nota: Para el componente de Mensajeria Expresa Nacional, el
proponente debera ofertar un valor unitario para los envios de
1 a 3 kilogramos por trayecto, y un valor unitario para el
kilogramo adicional, aplicable a los envios comprendidos entre
4 y 5 kilogramos.

Para efectos de la ejecuciéon contractual, el reconocimiento
econdmico se realizara asi:

e Envios de 1 a 3 kg: se reconocera Unicamente la tarifa
ofertada para dicho rango.

e Envios de 4 kg: se reconocera la tarifa de 1 a 3 kg mas
el 50% del valor ofertado para el kilogramo adicional.

e Envios de 5 kg: se reconocera la tarifa de 1 a 3 kg mas
el 100% del valor ofertado para el kilogramo adicional.

Esta sera la unica metodologia aplicable para la liquidacion de
los envios comprendidos entre 4 y 5 kilogramos.

Para los envios de Mensajeria Expresa Nacional cuyo peso
corresponda a 4 y 5 kilogramos, el oferente debera cotizar un
valor unitario para este kilogramo adicional.

La liquidacién durante la ejecucion contractual se efectuara asi:

e Envios de 4 kg: tarifa base de 1 a 3 kg mas el 50% del
valor del kilogramo adicional.

e Envios de 5 kg: tarifa base de 1 a 3 kg mas el 100% del
valor del kilogramo adicional.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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No se reconoceran valores adicionales distintos a los aqui
establecidos.

Empaque y rotulado

Los elementos deben presentarse correctamente embalados,
de tal manera que garantice su seguridad en el momento de
traslado y entrega.

Presentacion y Unidad
de Medida

Servicio.

Clasificacion del bien o
servicio

78102200 - Servicios Postales de Paqueteo y Courrier.
78102203 - Servicio de envio, recogida o entrega de correo.
78102204 - Servicios de entrega a nivel mundial de cartas o
paguetes pequefios.

Nombre Comercial del
Bien o Servicio

Mensajeria Expresa Nacional Internacional

Calidad

N/A

Generalidades

Servicio postal urgente que exige la aplicaciéon y adopcion de
caracteristicas especiales para la recepcion, recoleccion,
clasificacion, transporte y entrega de objetos postales hasta de
5 kilogramos desde el territorio nacional y hacia todo el mundo.

Requisitos generales

Recepcién, curso y entrega de objetos postales con
caracteristicas especiales para su recoleccion en el Territorio
Nacional y envio en conexién con el Exterior.

Nota: Los objetos postales indicados corresponden al servicio
postal urgente que exige la aplicacion y adopcion de
caracteristicas especiales y que esta a cargo de los operadores
de Mensajeria Expresa en virtud de la excepcién del articulo 15
de la Ley 1369 de 2009.

Requisitos especificos

El servicio de Mensajeria Expresa Internacional establecido
para la Fiscalia General de la Nacion, debera contener las
siguientes caracteristicas:

1. Cobertura:

El servicio que preste el Contratista se requiere en las
siguientes zonas del mundo:

Zona 1: Belize, Canada, Chile, Costa Rica, Ecuador, El
Salvador, Guatemala, Honduras, México, Nicaragua, Panama,
Peru, Puerto Rico y Venezuela

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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Zona 2: Bolivia, Caribe y Resto de Latinoamérica.
Zona 3: Europa occidental

Zona 4: China, Hong Kong, India, Japon, Korea, Macau,
Malaysia, Filipinas, Singapur, Thailand, Taiwan, Resto de
Europa, Resto del mundo.

Zona 5: Miami City y Resto de USA
2. Tiempos de Entrega:

Para las entregas de objetos postales salientes con destino
internacional, el contratista debera garantizar que el envio
llegue a destino en un plazo maximo de 15 dias habiles, salvo
restricciones aduaneras o situaciones de fuerza mayor
debidamente acreditadas.

3. Recolecciones:

Para el servicio de mensajeria expresa internacional, la
recoleccion se realizara en la Ventanilla de Correspondencia
Interna del Bunker Nivel Central, asi:

e Solicitud a demanda: Se habilitara el servicio de
recoleccién a domicilio y para ello el contratista al inicio
de la ejecucion debera habilitar un numero de teléfono,
pagina web o correo electronico de manera exclusiva
para la Entidad, con el fin de que los usuarios de este
servicio puedan programar el servicio de recoleccion,
segun la fecha y hora de su conveniencia.

El término maximo para la recoleccién a domicilio para
envios internacionales sera maximo de 2 dias habiles.

4. Intentos de Entrega:

El Contratista efectuar al menos 1 intento de entrega, entre los
cuales no debe transcurrir un tiempo superior a tres (3) dias
habiles y siempre y cuando la logistica del pais del destino lo
permita.

Luego de que se configure el primer_intento como fallido, el
Contratista debera dejar constancia de las gestiones realizadas
a través de un documento fisico o electronico, en el que informe
que tuvo lugar el intento de entrega de dicho objeto sin
resultado exitoso, remitiendo al servidor impositor el mismo, con
el detalle y constancia de haber realizado la gestion.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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El documento debera contener, por lo menos la siguiente
informacion:

1. Nombre del usuario remitente y destinatario.
2. Numero de la guia.
3. Fecha y hora del primer intento de entrega.

4. Gestiones realizadas con los soportes que den cuenta de
ambos intentos de entrega, tanto al salir del territorio nacional
como lo ocurrido en el pais de destino.

5. Fecha hasta la cual se conservara el objeto postal, ubicaciéon
del mismo y procedimiento a seguir respecto del objeto enviado.

6. Plazo maximo en el que el servidor debera informar al
Contratista el tratamiento del objeto.

En intento de entrega debe quedar registrados en la
informacion materia de rastreo que debe estar disponible en la
herramienta tecnoldgica del operador y en la prueba de entrega.

5. Prueba de Admisién y Guia:

El contratista debera garantizar la disponibilidad de una
herramienta tecnoldgica para la generacion e imposicién de las
guias que se realizaran exclusivamente en la ventanilla
dispuesta en el Bunker Nivel Central, siendo responsabilidad
del personal asignado a dicha ventanilla efectuar el registro y la
generacion correspondiente.

La prueba de admision debera quedar disponible en la
plataforma tecnoldgica y remitirse al correo electrénico del
servidor que realizo la imposicion.

Dicho documento debera contener:

1. Datos del remitente: nombre o razon social, NIT, o
documento de identificacion (tarjeta de identidad, cédula de
ciudadania, cédula de extranjeria o pasaporte), direccion,
numero de teléfono fijo o movil, correo electrénico cuando
aplique.

2. Datos del destinatario: nombre o razéon social, direccion,
numero de teléfono fijo o movil, ciudad de destino y pais.

3. Cdédigo Postal del lugar de entrega del objeto postal, siempre
que esté establecido en el pais de destino, en caso contrario
debera dejarse la salvedad en el campo que corresponda.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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4. Descripcion del contenido del envio.
5. Fecha y hora de admisién.
6. Peso real del envio.

7. Valor declarado del objeto postal. Respecto de éste requisito
el Contratista debera garantizar la consigna de dicha
informacion en la prueba de admision y en la herramienta
tecnoldgica de rastreo. En caso de que el servidor impositor
informe que no es susceptible de valor declarado el objeto
postal a enviar, se debera dejar la constancia de: “no es
susceptible de valor declarado conforme lo informado por el
servidor impositor”

Lo anterior, para efectos de determinar la procedencia de
indemnizacion en caso de pérdida, averia o siniestro del objeto
enviado.

9. ldentificador Unico del envio.

10. Informacién para rastreo: herramienta tecnolégica o pagina
web, numero de teléfono y demas opciones de que disponga el
Contratista para que el servidor consulte el estado del envio.

11. Dia en el cual se tiene programada la entrega al usuario
destinatario.

Y, una vez realizado el proceso de admisién, la herramienta
tecnoldégica dispuesta por el contratista y de uso de los
servidores, genera mediante documento fisico o adhesivo, la
guia correspondiente al objeto postal, la cual debera ir pegada
en el mismo para facilitar su identificacion. Asi mismo
garantizara que la informacién contenida sea la misma
consignada en la prueba de admision.

6. Rastreo y Seguimiento:

El Contratista debera contar con un sistema de rastreo
electrénico con opcién de seguimiento en tiempo real o con el
menor tiempo posible (herramienta o pagina web) que permita
la lectura del codigo de barras, interoperabilidad con Sistema
de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA o
una tecnologia equivalente o superior para tales efectos.

La herramienta tecnolégica proporcionada por el Contratista, se
utilizara para registrar el rastreo electrénico que debe contener:

1. Informacion de la Prueba de Admision y Numero de Guia.
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2. Admisién en el punto de recepcién/recoleccion en el domicilio
del usuario remitente.

3. Llegada al punto de recepcién en el caso de recoleccion a
domicilio.

4. Realizacion del tramite aduanero en el caso de envios
internacionales salientes. Se debera registrar la entrada y la
salida del sitio en donde se realice dicho tramite.

5. Salida del punto de recepcion.

6. Llegada al centro de clasificacion de origen.

7. Llegada al pais de destino.

8. Llegada al centro de distribucién — pais de destino.
9. Primer intento de entrega.

11. Entrega final al usuario destinatario.

12. Devolucion del objeto postal.

13. Notificacién de ocurrencia de un siniestro, pérdida o averia
del objeto postal transportado.

Asi mismo, dentro de la herramienta tecnoldgica presentada por
el Contratista, se debera prever la posibilidad de:

e Notificar a través de correo electronico o medio
expedito la ocurrencia de un siniestro, pérdida o
averia del objeto enviado.

o Novedades que ocurran y que afecten la fecha de
entrega y/o modifiquen el destino por casos de
fuerza mayor o caso fortuito.

e EIl contratista debera registrar los casos en que,
frente a un envio postal, su contenido o parte de su
contenido ha sido incautado o retenido por la
respectiva autoridad aduanera, o por la Entidad que
haga sus veces, o por cualquier otro organismo
gubernamental, asi como los motivos de la
retencion.

La informacion debera permanecer disponible en la herramienta
tecnoldgica durante la vigencia del contrato.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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6. Prueba de Entrega:

Al momento de la entrega del objeto postal, el Contratista dejar
a disposicion de la herramienta tecnoldgica dispuesta la prueba
de entrega para la persona que recibe el envio.

La prueba de entrega debe contener como minimo la siguiente
informacion relativa al objeto postal:

1. Nombre legible y documento de identificacion (tarjeta de
identidad, cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o
pasaporte) de la persona que recibe el objeto postal en la
direccién del destinatario.

2. Espacio para observaciones de quien recibe el objeto postal.

3. Fecha y hora de entrega en la direccién y pais del usuario
destinatario.

4. Intentos de entrega con inclusion de la fecha y hora.

5. Motivos de devolucion cuando no se puede realizar la
entrega.

6. Fecha en la cual se devuelve al usuario remitente el objeto
postal cuando este no ha podido ser entregado al usuario
destinatario, siempre y cuando se haya realizado la debida
notificacion a la Supervision del Contrato.

Asi mismo, el Contratista debera:

e Entregar las copias que sean necesarias de la prueba
de entrega a través de medio digital a solicitud de la
Supervision del Contrato.

e Mantener en la herramienta tecnoldgica dispuesta para
el cumplimiento del contrato, la disponibilidad de las
pruebas de entrega durante toda la vigencia del
contrato.

o Remitir via correo electrénico al servidor impositor la
prueba de entrega correspondiente.

Nota: El contratista debera prestar el servicio de mensajeria
expresa internacional mediante tarifas integrales por zona
geografica, las cuales incluiran todos los costos asociados a la
recepcion, transporte, seguimiento, trazabilidad, entrega y
demas actividades requeridas para la prestacion del servicio.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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No habra reconocimiento econdmico adicional por kilogramos
excedentes, peso volumétrico, sobrepeso, sobrefletes o
conceptos equivalentes durante la ejecucién contractual.

Empaque y rotulado

Los elementos deben presentarse correctamente embalados,
de tal manera que garantice su seguridad en el momento de
traslado y entrega.

Presentacion y Unidad
de Medida

Servicio

Clasificacion del bien o
servicio

78101801 - Servicios de transporte de carga por carretera (en
camion) en area local.

78101802 - Servicios de transporte de carga por carretera (en
camién) a nivel regional y nacional.

Nombre Comercial del
Bien o Servicio

Logistica de Movilizacion Institucional.

Calidad

N/A

Generalidades

Servicio de transporte de elementos, insumos institucionales y
similares de un peso de 30.1 kg y hasta 150kg en el territorio
nacional.

Requisitos generales

Recepcién, curso y entrega de elementos institucionales con
caracteristicas especiales para su distribucion en el Territorio
Nacional.

Requisitos especificos

El servicio de Logistica de Movilizacién Institucional establecido
para la Fiscalia General de la Nacion, debera contener las
siguientes caracteristicas:

1. Cobertura:
El servicio que preste el Contratista se requiere en todo el
territorio Nacional; lo anterior, comprende Ciudades Principales,

Municipios y Zonas de dificil acceso.

Actualmente, la Fiscalia General de la Nacion ostenta el
siguiente organigrama:

Tabla No 1. Division Administrativa

Subdireccion

Regional de Apoyo Cobertura

Bogota, Cundinamarca, Boyaca y

Central
Amazonas
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La Guaijira, Magdalena, Cesar,

Caribe Atlantico, Bolivar y San Andrés
Noroccidental Medellin, Antioquia, Cérdoba y
Sucre
Eje Cafetero Caldas, ngﬁé%,émsaralda y
Centro Sur ToIima,PTJl:Si%a?/?’queté y
Nororiental Santander, Norte de Santander y
Arauca
Del Pacifico Cali, Valle del Cguca, Caucay
Narifio
Orinoquia Mete}, Casangrg, Vichada’,
Guaviare, Guainia y Vaupés
Tabla No 2. Division Misional
No. Direccién Seccional
1 Amazonas
2 Antioquia
3 Arauca
4 Atlantico
5 Bogota
6 Bolivar
7 Boyaca
8 Caldas
9 Cali
10 Caqueta
11 Casanare
12 Cauca
13 Cesar
14 Choco
15 Cérdoba
16 Cundinamarca
17 Guainia
18 La Guajira
19 Guaviare
20 Huila
21 Magdalena
22 Medellin
23 Meta
24 Narifio
25 Norte de Santander
26 Putumayo
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27 Quindio

28 Risaralda

29 San Andrés, Providencia y Santa
Catalina

30 Santander

31 Sucre

32 Tolima

33 Valle del Cauca

34 Vaupés

35 Vichada

Nota: En el Anexo 1 — Direcciones Seccionales y Municipios se
relaciona los municipios que hacen parte de cada una de las
seccionales donde la Entidad tiene presencia.

Es preciso aclarar, que la informacién es sujeta a modificacion
y/o actualizacion, en caso de creacion, supresion o necesidad
del servicio.

2. Tiempos de Entrega:

Se establecen a continuacion los tiempos requeridos para los
envios de mensajeria expresa de la Entidad, asi:

Trayecto Tiempo
Urbano 2 dia habil
Regional 3 dias habiles
Nacional 4 - 5dias habiles
Trayecto Especial 7 dias habiles

3. Recolecciones:

Para el servicio se requiere que las recolecciones se realicen
de la siguiente manera:

e Circuito programado: Al inicio de la ejecucion del
contrato, se debera presentar por parte del Contratista
una matriz de recolecciones que obedezca a las
siguientes particularidades:

- Recolecciones todos los dias en ciudades principales.
- Recolecciones por lo menos 2 veces por semana en
municipios.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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- Recolecciones por lo menos 1 vez a la semana en lugares
de dificil acceso.

e Solicitud a demanda: Se habilitara el servicio de
recolecciéon a domicilio y para ello el contratista al inicio
de la ejecucion debera habilitar un niumero de teléfono,
pagina web o correo electronico de manera exclusiva
para la Entidad, con el fin de que los usuarios de este
servicio puedan programar el servicio de recoleccion,
segun la fecha y hora de su conveniencia.

El término maximo para la recoleccion a domicilio en las
areas metropolitanas y ciudades capitales de
departamento no debe ser superior a un (1) dia habil,
contado a partir de la fecha en la cual el usuario solicitd
el servicio. Para el resto de municipios el tiempo maximo
para la recoleccion a domicilio no debe ser superior a
dos (2) dias habiles.

4. Intentos de Entrega:

El Contratista efectuar al menos 2 intentos de entrega, entre los
cuales no debe transcurrir un tiempo superior a tres (3) dias
habiles.

Luego de que se configure el primer_intento como fallido, el
Contratista debera contactar al usuario destinatario y acordar la
entrega del objeto postal, utilizando para ello los medios que
tenga disponible y proceder a realizar el segundo _intento de
entrega.

En caso de no poder establecer comunicacién con el usuario,
el Contratista debera dejar constancia de las gestiones
realizadas a través de un documento fisico o electronico, en el
que informe que tuvo lugar 2 intentos de entrega de dicho objeto
sin resultado exitoso, remitiendo al servidor impositor el mismo,
con el detalle y constancia de haber realizado la gestion.

El documento debera contener, por lo menos la siguiente
informacion:

1. Nombre del usuario remitente y destinatario.
2. Numero de la guia.
3. Fecha y hora del primer intento de entrega.

4. Fecha y hora del segundo intento de entrega.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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5. Gestiones realizadas con los soportes que den cuenta de
ambos intentos de entrega.

6. Causal de devolucién y fecha de ejecucion de la misma.

7. Plazo maximo en el que el servidor debera informar al
Contratista el tratamiento del objeto.

Los intentos de entrega deben quedar registrados en la
informacion materia de rastreo que debe estar disponible en la
herramienta tecnoldgica del operador y en la prueba de entrega.

5. Prueba de Admisién y Guia:

El contratista debera garantizar la disponibilidad de una
herramienta tecnoldgica para la generacion e imposicion del
elemento a transportar por parte de los servidores de la Entidad,
quienes podran realizar dicha gestion desde cualquier equipo
de la Entidad a nivel nacional o a través de las ventanillas de
correspondencia. Una vez realizada la imposicion, la prueba de
admisién debera quedar disponible en la plataforma y remitirse
al correo electronico del servidor impositor el soporte digital
correspondiente.

El contratista debera expedir al momento de la admision del
elemento a transportar una prueba en medio digital o fisico (que
contenta la identificacién plena del contratista tal como logo, nit,
nombre).

Dicho documento debera contener:

1. Datos del remitente: nombre o razon social, NIT, o
documento de identificacion (tarjeta de identidad, cédula de
ciudadania, cédula de extranjeria o pasaporte), direccion,
numero de teléfono fijo o movil, correo electronico cuando
aplique.

2. Datos del destinatario: nombre o razon social, direccion,
numero de teléfono fijo o movil, ciudad de destino y pais.

3. Cddigo Postal del lugar de entrega del objeto postal.

4. Descripcién del contenido del envio y observaciones sobre el
estado fisico del elemento a transportar indicando si los mismos
fueron recibidos a satisfaccion o si presentan novedades.

5. Fecha y hora de admisién.

6. Peso real del envio.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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7. Valor declarado del objeto postal. Respecto de éste requisito
el Contratista debera garantizar la consigna de dicha
informacion en la prueba de admision y en la herramienta
tecnoldgica de rastreo. En caso de que el servidor impositor
informe que no es susceptible de valor declarado el objeto
postal a enviar, se debera dejar la constancia de: “no es
susceptible de valor declarado conforme lo informado por el
servidor impositor”

Lo anterior, para efectos de determinar la procedencia de
indemnizacion en caso de pérdida, averia o siniestro del objeto
enviado.

9. ldentificador Unico del envio.

10. Informacién para rastreo: herramienta tecnoldgica o pagina
web, numero de teléfono y demas opciones de que disponga el
Contratista para que el servidor consulte el estado del envio.

11. Dia en el cual se tiene programada la entrega al usuario
destinatario.

Y, una vez realizado el proceso de admision, la herramienta
tecnoldgica dispuesta por el contratista y de uso de los
servidores, genera mediante documento fisico o adhesivo, la
guia correspondiente al objeto postal, la cual debera ir pegada
en el mismo para facilitar su identificacion. Asi mismo
garantizara que la informacién contenida sea la misma
consignada en la prueba de admision.

6. Rastreo y Seguimiento:

El Contratista debera contar con un sistema de rastreo
electrénico con opcidon de seguimiento en tiempo real o con el
menor tiempo posible (herramienta o pagina web) que permita
la lectura del codigo de barras, interoperabilidad con Sistema
de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA o
una tecnologia equivalente o superior para tales efectos.

La herramienta tecnolégica proporcionada por el Contratista, se
utilizara para registrar el rastreo electrénico que debe contener:

1. Informacion de la Prueba de Admision y Numero de Guia.

2. Admisién en el punto de recepcidn/recoleccion en el domicilio
del usuario remitente.

3. Estado de cargue y despacho.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada
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4. Llegada al punto de recepcion en el caso de recoleccion a
domicilio.

5. Salida del punto de recepcion.

6. Llegada al centro de clasificacion de origen.

7. Llegada a ciudad de destino.

8. Llegada al centro de distribucién - ciudad de destino.
9. Primer intento de entrega.

10. Entrega final o devolucién

11. Segundo intento de entrega.

12. Entrega final al usuario destinatario.

13. Devolucién del elemento institucional.

14. Notificacidn de ocurrencia de un siniestro, pérdida o averia
del objeto postal transportado.

Asi mismo, dentro de la herramienta tecnoldgica presentada por
el Contratista, se debera prever la posibilidad de:

o Notificar a través de correo electrénico o medio
expedito la ocurrencia de un siniestro, pérdida o
averia del objeto enviado.

o Novedades que ocurran y que afecten la fecha de
entrega y/o modifiquen el destino por casos de
fuerza mayor o caso fortuito.

La informacién debera permanecer disponible en la pagina web
Contratista, durante la ejecucion del contrato.

6. Prueba de Entrega:
Al momento de la entrega del elemento transportado, el
Contratista debera expedir una prueba de entrega en medio

electrénico o fisico para la persona que recibe el envio.

La prueba de entrega debe contener como minimo la siguiente
informacion relativa al objeto postal:

1. Nombre legible y documento de identificacion (tarjeta de
identidad, cédula de ciudadania, cédula de extranjeria o
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pasaporte) de la persona que recibe el objeto postal en la
direccién del destinatario.

2. Espacio para observaciones de quien recibe el elemento
transportado. Debera dejarse la observacion que guarde
relacion con la observacion consignada en el momento de la
admision.

3. Fecha y hora de entrega en la direccion del usuario
destinatario.

4. Intentos de entrega con inclusion de la fecha y hora.

5. Motivos de devolucién cuando no se puede realizar la
entrega.

6. Fecha en la cual se devuelve al usuario remitente el objeto
postal cuando este no ha podido ser entregado al usuario
destinatario, siempre y cuando se haya realizado la debida
notificacion a la Supervision del Contrato.

Asi mismo, el Contratista debera:

o Entregar las copias que sean necesarias de la prueba
de entrega a través de medio digital a solicitud de la
Supervision del Contrato.

e Mantener en la herramienta tecnolégica dispuesta para
el cumplimiento del contrato, la disponibilidad de las
pruebas de entrega durante toda la vigencia del
contrato.

Empaque y rotulado

Los elementos deben presentarse correctamente embalados,
de tal manera que garantice su seguridad en el momento de
traslado y entrega.

Presentacion y Unidad
de Medida

Servicio.
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