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Contrato No. ADRES-CT0-281-2025

Contratista: SERVICIOS POSTALES NACIONALES SA.S.
NIT: 900.062.917-9

FEIEEETELE CON | GUILLERMO LEON PALACIO VEGA
facultades para contratar:

Cédula: 71.733.180 de MEDELLIN

LUZ MYRIAM CIRO FLOREZ, en calidad de Directora Administrativa y Financiera, actuando en nombre y representacion de la
Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES con NIT. 901.037.916-1 en ejercicio de sus
facultades legales y reglamentarias, en especial las que le confieren las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, el Decreto Reglamentario
1082 de 2015, la Resolucion de Delegacion de Funciones N° 0001012 del 20 de mayo de 2022 y Resolucion N° 0018130 del 8 de abril
de 2024 quien para los efectos del presente documento se denominara ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA
GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD ADRES, por una parte; y por la otra, GUILLERMO LEON PALACIO VEGA, identificado
con cedula de ciudadania N° 71.733.180 de Medellin en calidad de VICEPRESIDENTE COMERCIAL DE SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A.S , quien se denominara el CONTRATISTA y declara que tiene capacidad para celebrar este contrato, que no incurre
en causal de inhabilidad e incompatibilidad de las previstas en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 y deméas normas
constitucionales y legales, hemos acordado celebrar el presente contrato, el cual se regira por las siguientes:

CLAUSULAS:

Prestar los servicios de Centro de Administracién del Documento CAD, Servicios Postales de Correo y
1) Objeto: Mensajeria Expresa para la Administradora de Recursos Generales del Sistema General de Seguridad
Social - ADRES. ID015-DAF.”

. El plazo de ejecucion del contrato serd hasta el 30 de septiembre de 2025 inclusive o hasta agotar
2) Plazo: . . o e .
presupuesto, lo que ocurra primero contado a partir de la fecha de suscripcion del acta de inicio, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

1. Cumplir todas y cada una de las actividades principales y accesorias requeridas para el desarrollo
eficiente y oportuno del objeto contractual, conforme a los plazos, valores, condiciones y especificaciones
sefialados en el presente estudio previo, el anexo técnico, la oferta de servicios y el contrato electrénico
generado en SECORP |I.

2. Suscribir, una vez perfeccionado el contrato y cumplidos los requisitos de ejecucién, el acta de inicio.
3. Entregar al supervisor del contrato los productos y/o entregables e informes pactados y los demés
requeridos por el supervisor del contrato.

4. Realizar las actividades de forma independiente, bajo su propio riesgo y responsabilidad, sin sujecion
o condiciones diversas a aquellas que requieran para el cumplimiento del objeto contractual. En todo
caso, en aquellos eventos que para el cumplimiento del objeto se requiera la coordinacién mutua entre
3) Obligaciones Generales | las partes, el(la) contratista se obliga a realizar las actividades de forma diligente y responsable, con el
del Contratista proposito de salvaguardar los intereses de la ADRES.

5. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato por los medios
idéneos y comprobables para tal fin.

6. Presentar oportunamente los informes de seguimiento de actividades contractuales establecidos en los
documentos y estudios previos.

7. Mantener vigente la afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral durante toda la ejecucién del
contrato. También aplica para personas naturales con personas a cargo, y personas juridicas.

8. Anexar con la factura o cuenta de cobro, el soporte de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y parafiscales en los términos exigidos por la ley y los demas documentos que llegaren hacer
necesarios de acuerdo con la reglamentacion existente en la materia. Los valores de que trata la presente
obligacién deben respetar los porcentajes establecidos en la ley. También estara obligado a incorporar
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dentro de los soportes el pago de aportes parafiscales cuando esté obligado, es decir, cuando
corresponda.

9. Las partes se obligan a consultar, respetar y aplicar los procedimientos establecidos en los Sistemas
de Gestion de Calidad de cada una de las partes, que tengan relacién con el objeto del contrato. Por parte
de la ADRES en materia de procesos y procedimientos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn
Institucional - SIGI. Por parte de la Universidad Nacional de Colombia, se deben seguir los lineamientos
planteados con el SIGA - Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y Ambiental.
Consecuencia de lo anterior, no podrén oponer en ningin caso el desconocimiento de algun proceso y/o
procedimiento. LAS PARTES se obligan a consultar cada uno de los procesos y/o procedimientos, en
especial los referentes al proceso en el cual se va a ejecutar el objeto del contrato.

10. Las partes se obligan a consultar, respetar y aplicar las politicas de seguridad de la informacién y los
lineamientos dados por las partes. Por parte de la ADRES sera el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién y las politicas emanadas por el MinTIC, en especial las relacionadas con el MSPI aplicado a
la ADRES. Por parte de la Universidad Nacional de Colombia se seguird la Politica de Seguridad
Informatica y de la Informacion (Acuerdo 228 de 20106 del Consejo Superior Universitario). Con la
suscripcion del contrato en SECOP I, las partes se obligan a conocer el(los) documento(s) relacionados
con esta obligacion, y en consecuencia no podran alegar el desconocimiento de las politicas, actividades,
compromisos de que trata la presente obligacion.

11. Constituir la garantia a favor de la ADRES en los términos establecidos en este documento y
mantenerla vigente durante el término de ejecucién del contrato, por los valores y con los amparos
previstos en el mismo. Se obliga a presentarla dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la firma de
contrato. (Esta obligacién opera, cuando aplique la solicitud de garantia).

12. Mantener bajo custodia, diligencia y cuidado los documentos fisicos, y/o magnéticos, y/o electrénicos
que le sean entregados y/o que elabore en desarrollo del contrato. En desarrollo de esta obligacion el
contratista debera responder por los documentos de que trata la presente obligacion, hasta la entrega del
(de los) mismo(s) a la dependencia y/o plataforma destinada para tal fin.

13. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa o con
ocasion al desarrollo del objeto del contrato. El(la) contratista de igual manera se obliga a conservar la
reserva y confidencialidad de la informacién luego de la terminacién del contrato.

14. Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en desarrollo del
contrato, cuando con ellos cause perjuicio a la administracion o a terceros en los términos del articulo 52
de la Ley 80 de 1993.

15. Devolver a la finalizacion del contrato, el carné y demas elementos que le hayan sido entregados por
la ADRES para el desarrollo del contrato, cuando aplique.

16. Gestionar todas las comunicaciones por intermedio del supervisor y/o interventor del contrato y
manifiesta conocer que, en todo caso, quien tiene la facultad para decidir cualquier cambio sobre las
estipulaciones contenidas en este documento, SECOP | - [l y demas documentos fisicos y/o electronicos
es el Ordenador del Gasto en materia contractual de la ADRES.

17. Realizar los desplazamientos que se requieran para el desarrollo de sus obligaciones acorde con la
solicitud del supervisor.

18. Le corresponde al contratista el cumplimiento de las obligaciones generales, las cuales hacen parte
integral del contrato, incluidas las correspondientes al Sistema General de Seguridad Social y de Riesgos
Laborales en el marco de la normatividad vigente, asi como las disposiciones sefialadas en las politicas
de los Sistemas de Gestion Ambiental y Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

19. Asistir a las reuniones de seguimiento que convoque el supervisor del contrato y suscribir las actas
que resulten.

20. Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato y cuatro (4) meses mas.

21. Cumplir la politica de tratamiento de datos personales y en general, lo establecido en la Ley Estatutaria
1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013 y el Decreto 1074 de 2015, particularmente si cumple el rol de
encargado del tratamiento de datos personales.

22. Concurrir con la ADRES a la liquidacién del contrato.
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23. Acatar el tratamiento establecido para los riesgos asignados en el ANEXO matriz de riesgos del
presente estudio previo.

24. Las demas que estén directamente relacionadas con el objeto u obligaciones del contrato.

25. Si el contratista esta obligado a facturar electrénicamente, debera presentar la factura electronica
validada previamente por la DIAN, como requisito necesario para el pago de los bienes y/o servicios
contratados, conforme con las disposiciones sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en
concordancia, con lo dispuesto en la Resolucion No. 000042 del 5 de mayo de 2020.

4) Obligaciones
Especificas del Contratista

Transversales a todos los servicios

Contar con el recurso humano idéneo para el desarrollo del objeto del contrato, de acuerdo con
la cantidad, los perfiles y los requisitos establecidos en el estudio previo, el anexo técnico y la
propuesta de servicios presentada, el cual debera ponerlo a disposicion de la ADRES desde el
dia de la firma del acta de inicio de ejecucion del contrato, con el fin de realizar las actividades
necesarias para garantizar la adecuada ejecucion del contrato.

Entregar al supervisor del contrato las hojas de vida del personal determinado para cada uno
de los servicios, junto con los soportes que acrediten el cumplimiento del perfil solicitado, dentro
de los 10 dias calendario siguientes a la firma del contrato. Esta obligacién, también debera
cumplirse cada vez que se realice un cambio en el personal asignado a la ejecucién del contrato.
En el evento en que la entidad determine que el personal no cumpla con el perfil requerido, se
otorgara un plazo de ocho (8) dias habiles para subsanar la carencia o la presentacion del nuevo
candidato con los soportes respectivos.

Validar la veracidad de los documentos que acrediten el cumplimiento del perfil requerido para
todo el personal que se pondra a disposicion de la ADRES para la ejecucién del contrato.

Contar con los equipos de cdmputo de escritorio y portatil, pistolas lectoras de codigos de
barras, impresoras de strikes, escaner, para el cabal cumplimiento del objeto contractual y
obligaciones del contrato, de acuerdo con el anexo técnico, la propuesta de servicios
presentada y el presente estudio previo. Dichos equipos deben contar con las licencias del
software legal y con péliza de seguro de todo riesgo que los ampare con cargo al contrato. En
caso de fallas de funcionamiento de los equipos asignados al proyecto, el contratista debera
reemplazarlos en un término no superior a dos (2) dias habiles a la notificacion de la novedad,
con el fin de no paralizar la prestacion del servicio. Asi mismo, el contratista debera realizar
mantenimiento preventivo trimestral y correctivo, cuando se requiera, a los equipos asignados
al proyecto, sin ningun costo para la Entidad.

Proporcionar sin costo para la ADRES, todos los insumos y/o elementos necesarios para la
prestacion de los servicios contratados y de seguridad laboral, con excepcion del papel de
impresién y/o fotocopias carta y oficio, las cajas de archivo, carpetas y ganchos legajadores.
Todo lo anterior, segun lo dispuesto en la normatividad vigente y para efectos de papeleria
segun lo manifestado en la propuesta presentada.

Abstenerse de entregar documentos de la entidad a personal no autorizado para ello, sin previa
autorizacion del supervisor del contrato y sin los requisitos para su consulta y disposicion.

Garantizar la calidad y la oportunidad en los servicios contratados, conforme a lo dispuesto en
el presente estudio, el anexo técnico y la propuesta de servicios presentada, para lo cual debera
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

colaborar con la ADRES en lo que sea necesario para que el objeto contratado se cumpla y sea
de la mejor calidad.

Suministrar al personal destinado para la ejecucién del contrato, desde el primer dia de
ejecucion y durante todo el plazo de ejecucién del contrato, el carné y las dotaciones y/o
uniformes proporcionales a que haya lugar. La referida entrega de las dotaciones y/o uniformes
se entregaran, segun lo previsto en el articulo 230 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y el articulo
2.2.1.4.1. del Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo Decreto 1072 de 2'015.

Garantizar la adecuada presentacion personal del personal asignado a la ejecucion del contrato,
por lo cual, en el evento de dafio o deterioro significativo de las dotaciones y/o uniformes debera
realizarse el suministro de una nueva pieza en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles
posteriores al reporte de esta situacion por parte del supervisor.

Solicitar y hacer firmar por todo el personal asignado al proyecto, un acuerdo de
confidencialidad de la informacién que maneje en el desarrollo de las funciones. Esto aplica
también para el personal asignado en evento de reemplazo de cualquier tipo, por lo cual
previamente a su ingreso, deberéa presentar dicho documento al supervisor del contrato.

Reemplazar en el término de veinticuatro (24) horas el personal en casos de ausencias e
incapacidades, el cual debe estar capacitado y cumplir con un perfil igual o superior de la
persona que se retira, garantizando continuidad en la prestacién de los servicios durante estos
eventos.

Retirar de manera inmediata el personal de las actividades en la ADRES, por solicitud justificada
y comprobada por parte del supervisor del contrato. Siempre y cuando medie el debido proceso
de acuerdo con la legislacion colombiana. Por lo anterior, el contratista tendra veinticuatro (24)
horas para reemplazar el personal operativo que sea retirado con un supernumerario. El
reemplazo definitivo sera realizado en el tiempo establecido en la propuesta de servicios
garantizando el perfil, entrenamiento y capacitacion del personal que ingresara y la prestacion
de los servicios durante este tiempo, previa aprobacion de la ADRES.

Entregar al supervisor del contrato, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la firma del
acta de inicio, el directorio de todo el personal que se encuentre vinculado directamente en
todas las actividades del contrato. Dicho personal debera encontrarse tiempo completo y
exclusivo en las instalaciones de la ADRES.

Presentar informe mensual detallado con estadisticas de cada uno de los servicios contratados,
con las especificaciones dadas por el supervisor, el cual debe ser entregado como requisito
para el pago de la facturacién cada mes y todos los demas informes especificos que se
requieran por parte del supervisor del contrato. El contratista acepta que todos los informes
generados v relacionados con el objeto contractual, en caso de existir, son propiedad de la
ADRES.

Informar de manera inmediata a la ADRES, los casos de pérdida o novedad de algiin documento
0 bien custodiado por el contratista y/o su personal y en caso de determinarse que la situacién
es atribuible al contratista, este deberd adoptar los correctivos del caso y asumir la
responsabilidad para reponer el documento, libro, expediente y/o pieza documental extraviada,
conforme lo establecido en la Ley 1369 de 2009 o las que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

B.

Informar a la ADRES cualquier situacién que se presente en el desarrollo de la ejecucion del
contrato y que derive en la necesidad de un aumento de personal y/o de equipos. En todo caso
cualquier modificacion del personal o del equipo requieren ser evaluadas y aprobadas con la
debida antelacion por el supervisor del contrato y el Coordinador del Grupo de Gestidn
Administrativa y Documental de la Direccion Administrativa y Financiera de la ADRES, asi como
de la suscripcion de los tramites administrativos pertinentes para su reconocimiento y pago, en
caso de ser procedente.

Proponer y ejecutar los planes de contingencia, ante la ocurrencia de situaciones que pudieran
afectar la debida ejecucién contractual, los cuales requieren ser evaluados y aprobados por el
supervisor del contrato y el Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa y Documental de
la Direccion Administrativa y Financiera de la ADRES, para su reconocimiento y pago.

Realizar con ocho (8) dias de antelacién a la fecha de terminacién del contrato, las actividades
relacionadas con la entrega.

Responder por los bienes muebles que LA ADRES entregue a su cargo, los cuales deberan
usarse exclusivamente para los servicios contratados.

Asegurar la adecuada produccion, recepcion, distribucion, organizacion, conservacion,
recuperacion y consulta oportuna de los documentos de archivo que manejen, de conformidad
con la Ley General de Archivos y la normatividad complementaria.

Todas las demas inherentes o necesarias para la correcta ejecucion del objeto contractual, asi
como las que se deriven de las especificaciones técnicas, estudios previos, propuesta y demas
documentos que forman parte integral del contrato.

Relacionadas con el Centro de Administracion de los Documentos CAD

Los servicios del manejo CAD, implican la operacién normal de correspondencia (Entrante e Interna), en
el marco de lo descrito en el “Alcance del objeto” y el anexo técnico definido en el presente estudio para
lo cual, durante la ejecucion del contrato, el contratista deberé:

1.

1.1.

3.1.

Prestar el Centro de Administracion de los Documentos (CAD) en los siguientes horarios:

Operacion normal de correspondencia (Entrante e Interna) en jornada continua, de lunes a
viernes en el horario de 745 a.m. a 5:30 p.m., de ser necesario en turnos rotativos de
conformidad con la programacidn establecida por el Supervisor, de acuerdo con las condiciones
y actividades determinadas en el anexo técnico.

Realizar las actividades administrativas y técnicas de planificacién, organizacién y
administracién del flujo de documentos producidos y/o recibidos por la ADRES.

Prestar el Centro de Administracion de los Documentos (CAD) relacionados con la atencion del
usuario para la recepcion de documentos en las ventanillas y las demas actividades dadas por
la entidad, en la ciudad de Bogotd, estos servicios implican el cumplimiento por parte del
contratista de las siguientes actividades, entre otras:

Radicacion en el Sistema de Gestion Documental de la ADRES: Una vez recibida y clasificada
la correspondencia, se deben radicar todos los documentos que se reciban diariamente, para
lo cual debe: (i) Determinar nimero de folios recibidos; (ii) Radicar y asignar nimero al
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3.2.

3.3.

34.

C.

documento en el Sistema de Gestion Documental y/o herramienta entregada por la ADRES
para tal fin, actividad que debe realizarse el mismo dia de recibo de la comunicacion allegada
en el horario de 8:00 am a 4:00 pm; (iii) Ingresar la fecha de recibido del documento y el término
de respuesta en el ORFEO y/o herramienta entregada por la ADRES para tal fin; (iv) Direccionar
a la dependencia competente para tramite y respuesta; (v) Entregar para escanear.

Digitalizacion de la correspondencia y cargue de imagen en el ORFEO: Se deben digitalizar
diariamente las comunicaciones recibidas y cargar las imagenes al ORFEOQ. Esta actividad
comprende: (i) Recibir y preparar documentacién recibida para escanear; (ii) Escanear los
documentos; (iii) Pistolear radicado; (iv) Cargar imagenes en el ORFEO y/o herramienta
entregada por la ADRES para tal fin.

Entrega de la correspondencia recibida en fisico al archivo de gestion o a las dependencias: (i)
Entregar al archivo de gestion ubicado en las instalaciones de ADRES los documentos fisicos
0 a las dependencias en los casos que se requiera; (i) Llevar un control de la entrega de los
documentos que permita la generacion de reportes.

Administracién, preparacion y organizacion de la documentacion de Gestion de la ADRES:
Corresponde a la recepcion, alistamiento, organizacién, identificacion de las unidades
documentales al interior de la carpeta (pistolear), conformacion del Formato Unico de Inventario
Documental FUID, y alistamiento de la transferencia a custodio final.

Relacionadas con el Servicio Postal de Correo y Mensajeria Expresa

El servicio de envio de correspondencia sera local (en la ciudad de Bogota D.C), urbana, nivel nacional y
eventualmente internacional y de mensajeria expresa.

Para estos servicios se tendran recorridos que seran realizados dos (2) veces diarias, una en horas de la

mafana

y ofra en horas de la tarde. Inician desde el recibo de correspondencia fisica de salida y

comprende la distribucion, envio y entrega al destino final, hasta el suministro de la constancia de entrega
(quia) adherida al documento copia y el cargue de éstos en el Sistema de Gestion Documental - ORFEO
0 su equivalente, para su posterior entrega al archivo de gestién de la ADRES.

Por lo anterior, durante la ejecucion del contrato, el contratista debera:

1.

Tener disponible una herramienta que le permita al supervisor del contrato realizar el rastreo
del envio, con prueba de entrega donde conste fecha y hora, firma e identificacion de quien
recibe.

Entregar el quinto dia de ejecucién del contrato la matriz vigente de destinos y tiempos de
entrega de todas las modalidades de correo. En el evento en que la matriz cambie durante la
ejecucion del contrato, esta situacién deberd informarla previamente por el Contratista a la
ADRES para su aplicacion.

Prestar el servicio de correo, para la distribucion de las comunicaciones oficiales y toda la
correspondencia que producen las diferentes areas y dependencias de la ADRES en respuesta
a peticiones, quejas, reclamos y requerimientos judiciales, las cuales deben enviarse a nivel
urbano, local, nacional y en caso de ser necesario con destino internacional, a través de las
redes postales para envios de correspondencia. Dichas entregas deberan cumplir con las
condiciones, plazos y demas caracteristicas establecidas en su propuesta de servicios y en la
matriz de tiempos de entrega.
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10.

1.

Contar con los sistemas de transporte requeridos (Motocicletas) para la prestacion idonea del
servicio, que deberan encontrarse en condiciones 6ptimas y los cuales el contratista se
compromete a mantenerlos aprovisionados de combustible a su costo y pago, incluios los
costos de mantenimiento, multas, seguros, parqueo y demas gastos que surjan, durante la
vigencia del contrato.

Contar con los equipos de comunicacién necesarios, de acuerdo con el nimero de mensajeros
motorizados con el fin de garantizar en todo momento la comunicacién entre ellos y el
coordinador del proyecto en sitio, asi como su ubicacién en tiempo real.

Garantizar la prestacion del servicio en todo el territorio nacional e internacional.

Devolver los documentos a la ADRES, cuando no sea posible la entrega de la correspondencia
para ello debe informar la causal de devolucién que impide cumplir con la entrega en la guia,
con el fin de intentar solucionar la novedad presentada y asi realizar una nueva entrega.

Imprimir la guia con el fin de empalmarla con la carta copia y cargar la imagen con constancia
de recibo en el sistema de gestién documental de la ADRES.

Obtener la firma de los destinatarios en la prueba de entrega, conforme a la Ley 1369 de 2009
o las que la modifiquen, adicionen o sustituyan, cuando corresponda.

Prestar los servicios de correo electronico certificado para las comunicaciones que por su
contenido deben ser entregadas para su validez judicial a las autoridades judiciales y entes de
control.

Prestar los servicios de envio de correspondencia a nivel local, nacional e internacional de
correo y mensajeria expresa realizando previamente las siguientes actividades:

11.1. Recibo, alistamiento, gestion y cargue de imagen en el sistema de gestién documental
- ORFEO con prueba de entrega, que implica:

11.1.1. Recibir los documentos sujetos de envio

11.1.2. Realizar el alistamiento

11.1.3. Gestién de envio

11.1.4. Recepcidn de la constancia de entrega

11.1.5. Cargar la copia del documento con la constancia de entrega adherida al Sistema de
Gestion Documental.

11.1.6. Entregar al archivo de gestion de la ADRES.

11.2. Envio de Acciones de Tutela: Recibir del area productora los documentos sujetos de
envio, clasificar definir tiempos, digitalizarlos, preparar los pre-formatos del correo, enviarlo
dentro de los términos y validar las certificaciones de entrega y lectura de este, de lo contrario
realizar el reproceso hasta lograr la efectividad de este.

11.3. Entrega personal de correspondencia por medio de mensajero externo motorizado:
Servicio de (2) mensajeros motorizados dotados con los elementos de seguridad vial, y equipos
de comunicacion que permita su ubicacion en tiempo real y reporte de actividades, para la
entrega personalizada de comunicaciones diarias en la ciudad de Bogota, cumpliendo los
requisitos técnicos previstos en la propuesta comercial.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

11.4. Servicios de correo distribuidos en Bogota: Entrega de comunicaciones oficiales
producidas por la ADRES, con destino externo local, con un peso de 0.1 a 1.000 gramos con
destino la ciudad de Bogota, por mensajeria expresa o correo certificado.

11.5. Servicios de correo de envios nacionales: Envio Nacional de comunicaciones oficiales
producidas por la ADRES, clasificadas segun la matriz de entregas nacionales del proveedor,
con un peso de 0.1 a 1.000 gramos a la ciudad de destino, por mensajeria expresa o correo
certificado.

11.6. Servicio de correo electronico certificado: Prestar el servicio de correo electronico
certificado que permita incorporar adjuntos hasta de 5 Mb, la utilizacion de e-mail y con
posibilidad de copia y que se certifique de la direccidn desde la que se remite el correo y la
direccion a la que se envia, el contenido, incluyendo la certificacion de los adjuntos, la fecha y
hora del envio y la visualizacién del correo.

Cumplir el proceso de alistamiento para realizar el envio de los documentos, que comprende
las siguientes actividades: i) doblaje, ii) grapados, iii) registro en la plataforma de envios y iv)
digitalizados, v) embolsar, vi) asignar guia, vii) zonificar y viii) distribuir, a cargo del contratista.
Esta labor sera realizada por el personal suministrado por el contratista para la debida ejecucién
del contrato.

Garantizar el cumplimiento de la Ley 1369 de 2009 “por medio de la cual se establece el régimen
de los servicios postales y se dictan otras disposiciones”, asi como lo dispuesto en la Ley 1480
de 2011 y demas normas vigentes que regulen la materia.

Asumir los gastos que se generen en la prestacidn del servicio como son parqueaderos,
combustible, peajes, llamadas telefénicas, multas de transito, arreglos mecanicos, etc.

Garantizar la actualizacion y correcto estado de la documentacion correspondiente a licencias,
registros y permisos tanto del personal como de los vehiculos (motos) suministrados para la
prestacion del servicio. Los vehiculos suministrados para la prestacion del servicio
(motorizados) deberan contar con un cilindraje minimo de 120 c.c. y siempre deberan estar en
Optimas condiciones.

Garantizar la adecuada normalidad en la prestacién del servicio objeto del contrato salvo
circunstancias de orden publico, fuerza mayor o caso fortuito.

Dar cumplimiento a los Acuerdo de Nivel de Servicio (ANS), frente a los tiempos de entrega de
los envios a nivel nacional.

5) Obligaciones de la
Adres

1. Pagar el valor del contrato en los términos pactados en la forma de pago.

2. Designar un supervisor del contrato que se requiera para la vigilancia y control del presente contrato.
3. Poner a disposicion del (de la) CONTRATISTA toda la informacion necesaria para el desarrollo de las
actividades relacionadas con el objeto y/o obligaciones del contrato.

4. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias.

5. Realizar las afiliaciones que correspondan a la suscripcién del contrato.

6. Reallizar las afiliaciones que correspondan a la suscripcion del contrato.
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6) Conflicto de interés

Teniendo en cuenta que por conflicto de intereses se entiende aquella circunstancia en la que el interés
particular o consideraciones personales interviene en el proceso de toma de decisiones debiendo ser esta
imparcial y/o independiente, potenciando la posibilidad de beneficiar directa o indirectamente, indebida e
indistintamente a si mismo o a un tercero, que pueden afectar la transparencia de las decisiones que le
competen y llevar a la persona a adoptar determinaciones de aprovechamiento personal, familiar o
particular, en detrimento del interés publico, se hace necesario dentro del presente proceso de
contratacién de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién que tengan como objeto
y obligaciones actividades relacionadas con los servicios a contratar, precisar el alcance y posibles
causales de configuracion de conflicto de intereses.

En virtud de lo anterior, para efectos de los contratos de prestacién de servicios a los que alude el parrafo
anterior, la ADRES entendera que existe conflicto de intereses cuando se presenten circunstancias que
impidan o pudieren impedir al CONTRATISTA tomar una decision imparcial en relacion con la ejecucion
del objeto contractual por tener un interés particular, directo o indirecto en su definicion o lo tuviere su
coényuge, compafiero o compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

En este sentido, se presumira que existe conflicto de interés cuando quien suscriba un contrato con la
entidad tenga vinculos directos o indirectos de tipo laboral, contractual o de cualquier otra indole con
cualquier EPS, EAPB, IPS, intermediarios, operadores o entes de control; En igual sentido, las partes
presumiran que hay conflicto de interés cuando el CONTRATISTA tenga vinculos directos o indirectos de
tipo laboral, contractual o de cualquier otra indole con persona natural o juridica con contrato vigente con
la ADRES, cualquiera que sea el objeto contractual.

Adicionalmente, se considera necesario extender los conflictos de interés al personal del CONTRATISTA
y proveedores vinculados en la prestacién del servicio y excluir de los vinculos que podrian generar
conflicto de intereses aquellos que tenga el CONTRATISTA en virtud de la afiliacién al Plan de Beneficios
en Salud con las diferentes entidades.

Lo anterior encuentra su fundamento, entre otros, en lo previsto en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993,
en virtud de lo cual las entidades podran incluir en los contratos las estipulaciones, condiciones y clausulas
que se consideren necesarias para el cumplimiento de los fines estatales, siempre que no sean contrarias
a la Constitucion, a la Ley, al orden publico y a los principios y finalidades del Estatuto General de la
Contratacion de la Administracion Publica y de la buena administracion, en ejercicio de la autonomia de
la voluntad.

7) Valor:

El valor del contrato sera hasta por la suma de CINCO MIL CIENTO SETENTA Y SEIS MILLONES
SEISCIENTOS NOVENTA MIL SEISCIENTOS VEINTICUATRO PESOS (COP 5.176.690.624,00)
incluido IVA y todos los costos directos e indirectos, tasas y contribuciones que conlleve la celebracion y
ejecucion total del contrato, de conformidad con la propuesta presentada, teniendo en cuenta el
cumplimiento de cada uno de los componentes que se sefialan en el documento de anexo de
especificaciones técnicas, propuesta técnica y econdémica a ejecutar.

8) Imputacion
presupuestal:

El valor de este contrato se financiara de la siguiente manera:

CDP No. Fecha Valor vigencia 2024

453 16 enero 2025 5.178.701.170,00
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9) Forma de pago:

La ADRES, pagaré al Contratista el valor del contrato, mediante consignacién en la cuenta corriente o de
ahorros que éste haya informado, en mensualidades vencidas o proporcionales por la fraccién
correspondiente, de acuerdo con los servicios efectivamente prestados, conforme a las tarifas regulatorias
establecidas por Servicios Postales Nacionales o en su defecto, a las tarifas establecidas en su propuesta
de servicios entregada para la celebracion del contrato. Los servicios se deben facturar indicando los
valores de cada servicio prestado.

Los pagos se realizaran previa:

a) Presentacion y aprobacion de los informes de actividades desarrolladas y de avance, que den cuenta
de la ejecucion del contrato.

b)Para cada uno de los pagos, el SUPERVISOR, debera verificar el pago de las contribuciones al Sistema
Integral de Seguridad Social en Salud y Pensiones y Parafiscales, si a ello hay lugar, segun el porcentaje
establecido en la Ley, de acuerdo con lo estipulado en el paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, en concordancia con el articulo 244 de la Ley 1955 de 2019 y el Decreto 1273 de 2018, incorporado
en el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Salud y Proteccion Social 1072 de 2015.

c)Presentacion de la factura (la cual debe cumplir con los requisitos exigidos en el Estatuto Tributario y
demas normas que lo modifiquen, adicionen o aclaren), o documento equivalente. (Cuando aplique).

d) Si el contratista esta obligado a facturar electronicamente, debera presentar la factura electrénica
validada previamente por la DIAN, como requisito necesario para el pago de los bienes y/o servicios
contratados, conforme con las disposiciones sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en
concordancia, con lo dispuesto en la Resolucion No. 000042 del 5 de mayo de 2020.

Si la factura no ha sido correctamente elaborada o no se acomparia con los documentos requeridos para
el pago, el término para este solo empezara a partir de la fecha en que se haya aportado en la forma
exigida la debida documentacion. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran
responsabilidad del CONTRATISTA y no tendra por ello el derecho al pago de intereses o compensacion
de ninguna naturaleza.

El contratista radicara directamente en las instalaciones de la ADRES la documentacién antes citada,
previo cargue en la plataforma del SECOP Il para aprobacion del supervisor del contrato.

Sin perjuicio de lo anterior, queda entendido que la forma de pago supone la entrega real y efectiva de
los informes pactados y del cumplimiento de las obligaciones generales y especificas.

Paragrafo Primero: Los pagos se realizaran por parte de la ADRES con sujecién al Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC.

Paragrafo Segundo: La ADRES efectuara los descuentos de ley del orden nacional vigentes y conforme
a sus modificaciones, de acuerdo con la informacion tributaria suministrada por el contratista a la Entidad
y con la actividad objeto del contrato. Si como contratista es auto - retenedor, deberd de manera
obligatoria informar al Grupo de Gestidén Financiera de la Direccién Administrativa de la ADRES tal
condicion, a fin de no realizar retencion alguna. La inobservancia de esta obligacion exime de
responsabilidad a la Administradora de los Recursos del Sistema General en Salud.
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Paragrafo Tercero: Los pagos se realizaran a través de la cuenta de ahorros y/o corriente, acorde con la
certificacion expedida por la entidad financiera aportada por el Contratista, con la factura electrénica
exigida por la DIAN o el documento equivalente.

Paragrafo Cuarto: El contratista con la suscripcidn del contrato, aceptara que en el evento que el valor
total a desembolsar por cada evento tenga centavos, estos se ajusten o aproximen al peso ya sea por
exceso o por defecto, si la suma es mayor 0 menor a 50 centavos. Lo anterior, sin que sobrepase los
valores totales establecidos en el presente contrato.

10) Garantias

El contratista debera constituir, a favor de la Administradora de los Recursos del Sistema General de
Seguridad Social en Salud - ADRES, garantia Unica en los términos del articulo 7 de laLey 1150 de 2007
y el Decreto 1082 de 2015, que cubra los riesgos en las cuantias y vigencias que se establecen a
continuacion:

contrato. Este amparo debe constituirse
desde la suscripcion del contrato.

Amparo Vigencia Monto asegurado
Por el plazo de ejecucion del contrato y seis | Por una suma equivalente al veinte
(06) meses mas, en todo caso deberd | por ciento (20%) del valor total del
Cumplimiento mantenerse vigente hasta la liquidacion del | contrato

Pago de salarios,
prestaciones sociales
legales e indemnizaciones
aborales.

Por el plazo de ejecucién del contrato y tres
(3) afios mas. Desde la suscripcion del
contrato.

Por una suma equivalente al cinco
por ciento (5%) del valor del
contrato

Calidad del servicio.

Por el plazo de ejecucion del contrato y seis
(06) meses mas, en todo caso debera
mantenerse vigente hasta la liquidacion del

Por una suma equivalente al veinte
por ciento (20%) del valor total del
contrato

contrato. Este amparo debe constituirse
desde la suscripcién del contrato.
Responsabilidad Civil | Cuatrocientos (400) SMMLV para contratos | Con una vigencia igual a la

Extracontractual cuyo valor sea superior a dos mil quinientos | duracién del contrato. Nota: Podra
(2.500) SMMLV ($3.558.750.000,00) e | aportar la poliza de
inferior o igual a Cinco Mil (5.000) SMMLV | Responsabilidad Civil
($7.117.500.000,00) Extracontractual global vigente,

siempre y cuando cumpla con las
anteriores condiciones.

Beneficiari .| Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud

eneficiario / Asegurado: ADRES

NIT: 901.037.916-1

Parégrafo 1: La constitucién de estos amparos no exonera al contratista de las responsabilidades legales
en relacién con los riesgos asegurados. Dentro de los términos estipulados en el contrato, ninguno de los
amparos otorgados podra ser modificado sin la autorizacién expresa de la entidad.

Paragrafo 2: Sin perjuicio de lo anterior, EL CONTRATISTA se obliga a mantener vigente la garantia a
que hace referencia la presente clausula, durante el plazo que demande la liquidacién, si aplica, del
presente contrato, tal y como lo establece el Decreto 1082 de 2015.

11) Indemnidad

Con ocasion de la celebracion y ejecucion del presente contrato la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
COLOMBIA se compromete y acuerda en forma irrevocable a mantener indemne a la ADRES por
cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o
de las de sus subcontratistas 0 dependientes. Asi mismo, la UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
mantendra indemne a LA ADRES, ante cualquier reclamacion de caracter laboral o relacionado, asi como
contractual que se origine por el incumplimiento de las obligaciones labores y/o contractuales que la
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA asume frente al personal, subordinados o terceros que se
vinculen a la ejecucion de las obligaciones derivadas del presente contrato.

12) Reserva de
Confidencialidad

Toda la informacién que pueda conocer, manejar o desarrollar la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
COLOMBIA, durante la vigencia del presente Contrato, sera confidencial e intransferible, salvo que sea
calificada como publica por parte de LA ADRES. La informacién confidencial sdlo podra ser utilizada con
el proposito de cumplir con el servicio contratado, quedandole prohibido a quien la recibe, compartirla con
terceros. PARAGRAFO. La violacion a esta clausula y/o la ejecucion de acciones en contra del Sistema
de Informacion de LA ADRES serén consideradas conductas punibles de acuerdo con la Ley 1273 del 5
de enero de 2009.

El Servicio postal de Correo y mensajeria expresa se prestara en la ciudad de Bogota D.C., a nivel
nacional e internacional, en caso de ser necesario.

13) Lugar de

ejecucion Los Servicios de Centro de Administracion del Documento (CAD) se ejecutaran en las instalaciones de
la ADRES ubicada en la ciudad de Bogota.
Para todos los efectos, las partes aceptan que el domicilio contractual de la relacién contractual
corresponde a la ciudad de Bogota D.C. ADRES recibira notificaciones en la Avenida El Dorado Calle 26
No. 69 — 76 Edificio Elemento Torre 1 Piso 17, Cédigo Postal 111071.

14) Domicilio El contratista manifiesta que recibira notificaciones en las direcciones fisicas y/o electronicas registradas

en la plataforma SECOP I, y/o en el documento denominado SIGEP, y/o en los documentos emitidos por
las Camaras de Comercio respectivas, y/o en los demas documentos a los que tenga acceso la ADRES
y que hayan sido aportados por el contratista. En todo caso el(la) contratista se obliga para con la ADRES,
a mantener actualizados los datos de que trata el presente numeral.

15) Causales de
Terminacion

El presente contrato se puede dar por terminado en cualquiera de los siguientes eventos: a) Por mutuo
acuerdo de las partes, siempre que con ello no se causen perjuicios a la entidad. b) Por agotamiento del
objeto o vencimiento del plazo de ejecucion sin que se haya suscrito una prérroga. c) Por fuerza mayor o
caso fortuito que hagan imposible continuar su ejecucion. d) Por incumplimiento de las obligaciones
contraidas por el contratista. e) Por declaracién de caducidad o terminacién unilateral en los términos
previstos en los articulos 17 y 18 de la Ley 80 de 1993 y demés normas reglamentarias o

aquellas que las complementen, modifiquen o sustituyan.

16) Multas:

En caso de mora o incumplimiento parcial de las obligaciones adquiridas por EL CONTRATISTA, de
conformidad con lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, el articulo 17 de la Ley 1150 de
2007, el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, LA ADRES podra conminar al cumplimiento, imponiendo
multas sucesivas o puntuales al CONTRATISTA, de la siguiente manera:

a) Multas por mora en los plazos establecidos para el cumplimiento de las obligaciones: si EL
CONTRATISTA incumple los plazos establecidos para el cumplimiento de las obligaciones en
las fechas que se acuerden, EL CONTRATISTA debera pagar por cada dia calendario de
retraso, el 0.5% del valor del contrato, sin que el total de estas multas sobrepase el 20% del
valor del contrato;

b) Multas por incumplimiento parcial: si durante la ejecucidn del contrato EL CONTRATISTA
incumple alguna otra u otras de las obligaciones contractuales, LA ADRES le impondra multas
equivalentes al 0.5% del valor del contrato por cada obligacién incumplida, sin que el total de
estas multas sobrepase el veinte por ciento (20%) del valor total de mismo.

EL CONTRATISTA autoriza a LA ADRES para descontar y tomar el valor de las multas de que tratan los
literales anteriores, una vez en firme la resolucion que las impone, de cualquier suma que le adeude LA
ADRES, sin perjuicio de que las haga efectivas conforme a la Ley. El pago o la deduccion de dichas
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multas no exonera a EL CONTRATISTA de la obligacion de cumplir con el objeto del contrato, ni de las
demas obligaciones y responsabilidades que emanen del mismo.

Paragrafo: Para su imposicidn se seguira el procedimiento establecido en la Ley 1474 de 2011 o la norma
que lo adicione, modifique, derogue o sustituya.

17) Clausula penal:

En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o parcial de las obligaciones del presente
Contrato, el CONTRATISTA debe pagar a LA ADRES a titulo de indemnizacién como clausula penal
pecuniaria la suma equivalente hasta el (20%) del valor total del contrato, independientemente de la
indemnizacién plena de los perjuicios a que hubiere lugar, en caso de incumplimiento parcial o total del
contrato por parte de EL CONTRATISTA, la cual pagara a LA ADRES sin necesidad de requerimiento
judicial, en un término no mayor de veinte (20) dias calendario a partir de la fecha en que se declare el
incumplimiento. Para hacerla efectiva se seguira el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011.

EL CONTRATISTA autoriza que LA ADRES descuente las sumas que le adeude de cualquier tipo de
relacién negocial los valores correspondientes a las sanciones impuestas que se encuentren en firme al
momento de aplicarla.

Paragrafo Primero: La clausula penal no excluye la indemnizacion de perjuicios no cubiertos por la
aplicacién de dicha sancion.

Paragrafo Segundo: La estimacion del perjuicio se realizara por parte de la SUPERVISION y/o la
INTERVENTORIA y de manera independiente a las multas u otro tipo de sanciones impuestas al
CONTRATISTA durante la ejecucién del contrato.

18) Exclusién de la
relacion laboral

El presente contrato no genera relacion laboral alguna ni prestaciones sociales entre EL CONTRATISTA
ni el personal utilizado en la ejecucién del contrato y la ADMINISTRADORA DE RECURSOS DEL
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL — ADRES, segun el numeral 3 del articulo 32 de la Ley
80 de 1993.

19) Documentos
integrantes del contrato

Hacen parte integral del contrato, los Estudios y Documentos Previos, (incluidos los riesgos si alli se
establecieron): (i) los documentos que identifican a EL CONTRATISTA, (i) El Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (iii) El certificado de Registro Presupuestal, (v) La constancia de afiliaciénala
Administradora de Riesgos Laborales, el reporte del contrato quearroja el sistema SECOP I, (vi) Acta de
Inicio(si aplica) y en general todas las actuaciones y documentos generados durante las fases
precontractual, contractual y postcontractual y tienen caracter vinculante en la relacién juridica.

20) Requisitos de
perfeccionamiento y
ejecucion

Este contrato se perfecciona con la aprobacién de las partes en la plataforma del SECOP II, y tendra
como requisitos de ejecucion (i) la expedicion del registro presupuestal, (ii) aprobacion de la Garantia
Unica de Cumplimiento; y (iii) Acta de inicio

21) Supervision

La supervision de la ejecucién y cumplimiento del presente contrato estara a cargo del Gestor de
Operaciones Grado 9 del Grupo de Gestion Administrativa y Documental o la persona a quien el
Ordenador del Gasto designe quien tendra a su cargo las siguientes atribuciones en el marco de lo
dispuesto en los articulos 82 y 83 de la Ley 1474 de 2011.

22) Notificaciones:

La ADRES recibira notificaciones en la Avenida El Dorado Calle 26 No. 69 — 76 Edificio Elemento Torre
1 Piso 17, Codigo Postal 111071.

EL CONTRATISTA autoriza expresamente a LA ADRES a remitir notificaciones electrdnicas a través de
la plataforma SECOP I, en los téminos establecidos en la Ley 527 de 1999 asi como en los términos y
condiciones deuso del SECOP II. Sin perjuicio de lo anterior, EL CONTRATISTA manifiesta que recibira
notificaciones en las direcciones fisicas y/o electronicas registradas en la plataforma SECOP Il y/o en el
documento denominado SIGEP, y/o en los documentos emitidos por las Camaras de Comercio
respectivas, y/o en los deméas documentos a los que tenga acceso la ADRES y que hayan sido aportados
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por el contratista. En todo caso el(la) contratista se obliga para con la ADRES, a mantener actualizados los
datos de que trata el presente numeral.




