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FORMATO Nº5 
 

PROCESO DE MÍNIMA CUANTÍA 
 

OFERTA TÉCNICA Y ECONÓMICA 

1. Recolección de correspondencia: realizar la recepción y recolección de los documentos y 

comunicaciones oficiales que la entidad requiera enviar, conforme a los lugares, horarios y 

procedimientos coordinados con la supervisión del contrato y con el encargado de la Ventanilla 

Única de la Alcaldía Municipal de Pradera. 

 

2. Registro e identificación de los envíos: asignar a cada envío el número de guía o mecanismo 

de identificación correspondiente, que permita individualizarlo y efectuar su seguimiento durante 

las etapas de transporte, distribución y entrega. 

 

3. Transporte, clasificación y distribución: recibir, clasificar, trasladar y distribuir la 

correspondencia hacia los destinos indicados por la entidad, de acuerdo con la cobertura 

nacional, la modalidad solicitada y las características de cada envío. 

 

4. Entrega a los destinatarios: efectuar la entrega de los documentos en las direcciones 

suministradas por la Alcaldía Municipal y proporcionar los soportes que permitan verificar el 

resultado de la entrega, de conformidad con las condiciones del servicio y la normativa aplicable. 

 

5. Seguimiento y trazabilidad: disponer de mecanismos de consulta o información que permitan 

conocer el estado de los envíos, su ubicación cuando corresponda, los intentos de entrega y las 

novedades presentadas durante la prestación del servicio. 

 

6. Gestión de novedades y devoluciones: informar oportunamente las circunstancias que 

impidan la entrega de la correspondencia y efectuar la devolución de los documentos físicos 

cuando corresponda, acompañados de los soportes o registros que indiquen el resultado de la 

gestión y la causal de devolución. 

 

7. Entrega de constancias y soportes: suministrar las guías, constancias de entrega, reportes de 

distribución y demás documentos que permitan a la entidad verificar la prestación efectiva del 

servicio y mantener la trazabilidad de la correspondencia remitida. 
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8. Entregas especiales: realizar, cuando sea solicitado por la entidad, entregas con firma, sello, 

identificación del destinatario, entrega personal o cualquier otra condición especial requerida para 

acreditar la recepción del documento. 

 

9. Presentación de informes: entregar a la supervisión del contrato y a el(la) encargado(a) de 

Ventanilla Única las relaciones de envíos realizados, los resultados de las entregas, las 

devoluciones y las novedades presentadas, con la periodicidad y el nivel de detalle que se 

establezcan para facilitar el control de la ejecución contractual. 

 

10. Facturación de los servicios prestados: presentar los documentos de cobro correspondientes, 

acompañados de la relación detallada de los envíos ejecutados y sus respectivos soportes, de 

manera que la supervisión pueda verificar su correspondencia con los servicios efectivamente 

solicitados y prestados. 

 

11. Protección y manejo de la correspondencia: adoptar las medidas necesarias para preservar 

la integridad, seguridad y confidencialidad de los documentos y de la información a la que tenga 

acceso durante la ejecución del contrato, conforme a las obligaciones legales y contractuales 

aplicables. 

 

12. Cumplimiento de la normativa postal: ejecutar las actividades contratadas de conformidad con 

la Ley 1369 de 2009, sus disposiciones reglamentarias vigentes y los requisitos de habilitación y 

registro exigibles para la prestación del servicio de mensajería expresa. 

 

13. Habilitación y responsabilidad del operador: mantener vigente la habilitación como 

operador de mensajería expresa y la inscripción en el Registro Postal correspondiente. El 

contratista podrá utilizar aliados, redes o terceros autorizados para garantizar la cobertura 

nacional, sin que ello lo exonere de su responsabilidad frente a la Alcaldía por la custodia, 

seguridad, trazabilidad, entrega o devolución de los documentos 

VALOR:  

EN ESTE FORMATO EL PROPONENTE ENCONTRARÁ, LOS ÍTEMS REQUERIDOS POR LA ENTIDAD 
Y, DEBERÁ ANEXARLO CON LA PROPUESTA, SIN MODIFICAR NINGUNO DE SUS ÍTEMS, 
INCLUYENDO POR CADA ÍTEM, EL VALOR UNITARIO Y VALOR TOTAL CON IVA, Y SUMAR ESTOS 
SUBTOTALES PARA VERIFICAR EL VALOR TOTAL DE LA OFERTA.  
 
RECUERDE QUE LA PROPUESTA QUE NO CUMPLA CON LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

MÍNIMAS TOTALES SOLICITADAS EN EL FORMATO N°5 – OFERTA TÉCNICA Y ECONÓMICA, 

INCURRIRÁ EN CAUSAL DE RECHAZO DE LA PROPUESTA. ASÍ MISMO SE RECHAZARÁ CUANDO 

EL PROPONENTE ADICIONE, MODIFIQUE, SUPRIMA O, EN TODO CASO, ALTERE LAS 
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CARACTERÍSTICAS DE LO REQUERIDO, O NO CONSIGNE EL VALOR UNITARIO DE SU 

OFRECIMIENTO. 

ASI MISMO TENGA EN CUENTA QUE EN CASO DE QUE EL VALOR OFERTADO EN ESTE FORMATO 
N°5 “OFERTA TECNICA Y ECONÓMICA” Y EL VALOR OFERTADO EN EL CUESTIONARIO “OFERTA 
ECONÓMICA PARA DETERMINAR EL VALOR DEL CONTRATO” NO SEA EL MISMO, LA PROPUESTA 
SERÁ RECHAZADA, PORQUE ESTE ASPECTO NO ES SUBSANABLE.   
 
EN CONSTANCIA DE LO ANTERIOR, FIRMO A LOS ____ DÍAS DEL MES DE ___ DEL AÑO ______ EN 
LA CIUDAD DE __________________. 
 
 
FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL  _________________ 
 
NOMBRE  _________________________________ 
 
CC _________________ 
 
NOMBRE DE LA PERSONA JURÍDICA  _________________________________ 
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