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El Sanatorio de Contratación E.S.E., de conformidad con lo dispuesto en el artículo 37.1 
del acuerdo No. 006 de agosto 26 de 2014, por el cual se adopta el manual de 
contratación de la entidad, procede a elaborar y sustentar la necesidad de realizar el 
siguiente estudio de oportunidad y conveniencia, teniendo en cuenta los siguientes 
aspectos: 
 
1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL 
PROCESO DE CONTRATACION. 
    

El Sanatorio de Contratación Empresa Social del Estado es una entidad pública 
descentralizada del orden nacional, de naturaleza especial, con personería 

jurídica, de patrimonio propio y autonomía administrativa, integrante del Sistema 
Nacional de Seguridad Social en Salud, transformada en Empresa Social del 
Estado, mediante Decreto 1289 de 1994 y adscrita al Ministerio de Salud y 

Protección Social, mediante Decreto 4107 de 2011, que tiene por objetivo 
principal la prestación del servicio de salud a cargo del Estado, a los enfermos de 
Hansen y sus convivientes, con carácter  de servicio público e igualmente presta 

los servicios  de salud a toda la comunidad en general y áreas circunvecinas. 
 

El inciso 1° del artículo 2° de la Constitución Política de Colombia señala que, 
son fines esenciales del Estado; servir a la comunidad, promover la prosperidad 
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes 

consagrados en la Constitución, entre otros. 
 

Que para cumplir con su objeto social y poder desarrollar las actividades 
administrativas de fortalecimiento institucional y del Plan Estratégico de la 
Institución es necesario contar con un medio de comunicación abierto por medio 

de correspondencia, que permita al Sanatorio de Contratación E. S. E.  Poder dar 
respuesta oportuna a requerimientos, hacer envió de información en medio físico 
y mantener la administración comunicada con su entorno. 

 
Por todo lo expuesto anteriormente, el Sanatorio de Contratación E.S.E. requiere 

contratar los servicios de una persona natural o jurídica, que de manera idónea y 
con la infraestructura necesaria, pueda recepcionar y dar curso eficiente a 
correspondencia y paquetería, mensajería que se puedan generar dentro de las 

oficinas administrativas del Sanatorio.  
 
2. OBJETO A CONTRATAR: 
 

“PRESTACIÓN DE SERVICIO DE CORRESPONDENCIA PARA EL SANATORIO 
DE CONTRATACIÓN E.S.E, DURANTE LA VIGENCIA 2022”. 
 
2.1 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS: 

 

Seleccionar a una persona natural o jurídica que ofrezca las mejores condiciones 
para desarrollar el proceso contractual cuyo objeto sea: “PRESTACIÓN DE 
SERVICIO DE CORRESPONDENCIA PARA EL SANATORIO DE CONTRATACIÓN 

E.S.E, DURANTE LA VIGENCIA 2022”. 
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ÍTEM DESCRIPCIÓN (CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS) VALOR 

1 

Recibir en las instalaciones del Sanatorio de 
Contratación E.S.E., la correspondencia, 
documentos y envíos que deban realizarse y hacer 

la entrega al destinatario. 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

GLOBAL 

2 

Entregar Guía o prueba de envío de entregado el 

sobre o paquete por parte de la Entidad 
contratante.  

3 

Contar y ofrecer sistema de seguimiento del envío 
vía Internet o telefónica en el cual se pueda 

determinar de ser necesario el estado del envió y 
de haber sido entregado por quien fue recibido 
antes de la entrega de la colilla en las 

Instalaciones del Sanatorio de Contratación 
E.S.E. 

4 

Entregar a los diferentes destinos Nacionales y 
Regionales la correspondencia de las diferentes 
dependencias del Sanatorio de Contratación 

E.S.E. 

5 

Los elementos y/o documentos que sean enviados 

por el servicio de mensajería, deben ser 
entregados por el contratista en las mismas 
condiciones en que se envían del Sanatorio de 

Contratación E.S.E. 

6 

Velar por la seguridad de los elementos y/o 

demás objetos que se envíen a través del servicio 
de mensajería.  

7 
Responder por el correcto diligenciamiento y 
manejo de la correspondencia. 

8 

En caso de pérdida el contratista pagará el valor 
que corresponda de acuerdo con lo estipulado en 
el artículo 25 de la Ley 1369 de 2009 y conforme 

con las normas postales vigentes previa la 
investigación operativa correspondiente.   

9 
Manejar de manera confidencial la información a 
que tenga acceso. 

10 
Actuar con diligencia y buena fe en el 
cumplimiento del contrato. 

11 
Presentar la facturación correspondiente por el 
valor de los portes, de acuerdo con las planillas de 
imposición. 

12 

Impartir instrucciones y orientar a los 
funcionarios del Sanatorio de Contratación 

E.S.E., sobre la forma de cumplir con los 
procedimientos postales, en cuanto tiene que ver 
con acondicionamiento (embalaje), dimensiones, 

rotulación del destinatario y remitente y límites de 
peso y prohibiciones. 
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13 

Los documentos, paquetes o caja que envíen las 
dependencias del Sanatorio de Contratación 

E.S.E., de carácter extraordinario, con destino a 
Despachos Judiciales a nivel nacional, deben ser 
entregados atendiendo los términos legales para 

la entrega de los mismos y a los términos 
establecidos por el operador para cada modalidad 
de envío. 

14 
Las demás que sean requeridas por la entidad 
contratante y que sean de la naturaleza del 

presente contrato. 

 

DEBERÁ CUMPLIR LAS SIGUIENTES CONDICIONES TECNICAS Y TENER 
ENCUENTA LAS TARIFAS MAXIMAS QUE SE PAGARAN: 

 
Se requiere de un servicio de mensajería ágil y oportuna, de las notificaciones de 
los actos administrativos, respuestas de derechos de petición, y otras 

comunicaciones que genera en el Sanatorio de Contratación E.S.E, según sus 
intereses y necesidades, por lo cual se hace necesario contratar el servicio de 
mensajería con control de entrega.  

 
Correo Certificado 

Servicio de correo para envío de objetos postales hasta 2Kg, con prueba y 
Certificación de entrega, válida judicialmente con cubrimiento nacional.  
Características:  

 
Cobertura y Tiempos de entrega.  
Urbano: Un (1) día hábil.  

Regional, Nacional y Trayectos Especiales: De acuerdo con matriz de tiempo de 
entrega. 

  
*Para Trayectos Especiales estamos sujetos a itinerarios y cupos de las aerolíneas. 
  

Forma de entrega:  
 

Bajo firma de persona mayor de edad, que se encuentre en la dirección de destino 
al momento de la entrega. En las poblaciones apartadas se entrega en nuestros 
Centros operativos. En las zonas veredales y en las zonas de difícil acceso a través 

de lista de Correos de 4-72 en el centro operativo.  
 
Intentos de entrega:  

 
Dos (2). De ser depositado en una lista de correo, el envío permanecerá 30 días 

calendario antes de su devolución a remitente, de no ser posible su devolución el 
envío será llevado a la unidad de rezagos, donde aplicará la Resolución de Rezagos 
Vigente. 

  
Nota: Dos intentos de entrega siempre y cuando la primera gestión sea causal de 

devolución cerrado.  
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Rastreo y seguimiento:  
 

En el momento de la imposición se le asigna un número único, que permite su 
registro y control hasta la entrega en su destino final.  

 
Certificación y prueba de entrega:  
 

La Certificación es auto gestionada por el cliente, consultando la página www.4-
72.com.co e ingresando el número de guía en el campo de “Seguimiento de 
envíos”. Una vez consultado el estado del envío, debe hacer clic en el botón “ver 

certificado de entrega” ubicado en la parte superior derecha de la pantalla, allí 
podrá visualizar su certificación e imprimirla.  

Versión 23 - 2019  
 
Peso:  

De 0 a 2 Kg por envío.  
 

Devoluciones:  
 
El envío será devuelto a la dirección suministrada por el remitente; de no ser 

posible su devolución el envío será llevado a la unidad de rezagos, donde aplicará 
la resolución de rezagos vigente.  
Servicios adicionales:  

Seguro.  
 

Tarifas: 

CORREO CERTIFICADO NACIONAL 
RANGO DE 

PESO (Gr) URBANO REGIONAL NACIONAL 

TRAYECTOS 

ESPECIALES 

0-500 

 $                  

5.800  

 $           

7.300  

 $                                      

8.400  

 $                                   

8.700  

501-1000 

 $                  

6.200  

 $           

9.600  

 $                                   

10.100  

 $                                 

10.500  

1001-2000 

 $                  

8.400  

 $         

10.500  

 $                                   

11.900  

 $                                 

12.900  

 

CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO  
Correo electrónico convertido en un documento, con valor de prueba ante un 
tribunal si fuera necesario. Permite incorporar adjuntos hasta de 5 Mb Utilice su 

gestor habitual de e-mail y añádenos en el campo copia: correo@certificado.4-
72.com.co. Certificamos la dirección desde la que se remite el correo y la dirección 
a la que se envía, el contenido, incluyendo la certificación de los adjuntos, y la 

fecha y hora del envío. Reciba el certificado en su correo y en la aplicación. 
 

CORREO ELECTRONICO CERTIFICADO 

PRECIO UNITARIO UNIDADES/MES  $           1.240  

DE 100 - 500 UNIDADES/MES  $           1.140  

DE 501 1000 UNIDADES/MES  $           1.030  
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DE 1001 2000 UNIDADES/MES  $               930  

DE 2001 5000 UNIDADES/MES  $               830  

MAS DE 5000  UNIDADES/MES  $               720  

 

PostExpress 
 Servicio de Mensajería con el cual los envíos llegan a las principales ciudades del 
país, acompañados siempre de una guía. Tarifas: 

POSTEXPRESS 
RANGO DE PESO 

(Gr) URBANO REGIONAL NACIONAL 

0 - 1000 
 $                  
3.100  

 $           
4.400  

 $                                      
7.800  

1001 - 2000 
 $                  
4.400  

 $           
5.800  

 $                                      
9.500  

 
Encomienda Normal 
Servicio de correo que permite hacer envíos de paquetería y mercancías de 

hasta 30 kg., a todo el territorio nacional. Tarifas: 

ENCOMIENDA NORMAL 

RANGO DE PESO 

(Gr) URBANO 

NACIONA

L 

TRAYECTO 
ESPECIAL Hasta 7 

Imposiciones al año 

TRAYECTO 
ESPECIAL Desde 8 

Imposiciones al año 

  0 - 1000 

 $                  

5.000  

 $         

19.000  

 $                                   

19.000  

 $                                 

25.500  

  1001 -   2000 

 $                  

5.000  

 $         

19.000  

 $                                   

19.000  

 $                                 

31.000  

  2001 -   3000 

 $                  

5.000  

 $         

19.000  

 $                                   

19.000  

 $                                 

36.500  

  3001 -   4000 

 $                  

5.000  

 $         

19.000  

 $                                   

19.000  

 $                                 

42.000  

  4001 -   5000 

 $                  

5.500  

 $         

20.000  

 $                                   

20.000  

 $                                 

43.000  

  5001 -   6000 

 $                  

5.500  

 $         

20.500  

 $                                   

20.500  

 $                                 

44.500  

  6001 -   7000 
 $                  
5.500  

 $         
21.000  

 $                                   
21.000  

 $                                 
45.500  

  7001 -   8000 
 $                  
6.000  

 $         
21.500  

 $                                   
21.500  

 $                                 
46.500  

  8001 -   9000 
 $                  
6.000  

 $         
22.000  

 $                                   
22.000  

 $                                 
47.500  

  9001 -  10000 
 $                  
6.000  

 $         
23.000  

 $                                   
23.000  

 $                                 
48.500  

 10001 - 11000 
 $                  
6.500  

 $         
23.500  

 $                                   
23.500  

 $                                 
50.000  

 11001 - 12000 
 $                  
6.500  

 $         
24.000  

 $                                   
24.000  

 $                                 
51.000  

 12001 - 13000 
 $                  
6.500  

 $         
24.500  

 $                                   
24.500  

 $                                 
52.000  
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 13001 - 14000 
 $                  
7.000  

 $         
25.000  

 $                                   
25.000  

 $                                 
53.000  

 14001 - 15000 
 $                  
7.000  

 $         
26.000  

 $                                   
26.000  

 $                                 
54.000  

 15001 - 16000 
 $                  
7.000  

 $         
26.500  

 $                                   
26.500  

 $                                 
55.500  

 16001 - 17000 

 $                  

7.500  

 $         

27.000  

 $                                   

27.000  

 $                                 

56.500  

  17001 -18000 

 $                  

7.500  

 $         

27.500  

 $                                   

27.500  

 $                                 

57.500  

 18001 - 19000 

 $                  

7.500  

 $         

28.000  

 $                                   

28.000  

 $                                 

58.500  

  19001- 20000 

 $                  

8.000  

 $         

29.000  

 $                                   

29.000  

 $                                 

59.500  

 20001 - 21000 

 $                  

8.000  

 $         

29.500  

 $                                   

29.500  

 $                                 

61.000  

 21001 - 22000 
 $                  
8.000  

 $         
30.000  

 $                                   
30.000  

 $                                 
62.000  

 22001 - 23000 
 $                  
8.500  

 $         
30.500  

 $                                   
30.500  

 $                                 
63.000  

 23001 - 24000 
 $                  
8.500  

 $         
31.000  

 $                                   
31.000  

 $                                 
64.000  

 24001 - 25000 
 $                  
8.500  

 $         
32.000  

 $                                   
32.000  

 $                                 
65.000  

 25001 - 26000 
 $                  
9.000  

 $         
32.500  

 $                                   
32.500  

 $                                 
66.500  

 26001 - 27000 
 $                  
9.000  

 $         
33.000  

 $                                   
33.000  

 $                                 
67.500  

 27001 - 28000 
 $                  
9.000  

 $         
33.500  

 $                                   
33.500  

 $                                 
68.500  

 28001 - 29000 
 $                  
9.500  

 $         
34.000  

 $                                   
34.000  

 $                                 
69.500  

 29001 - 30000 
 $                  
9.500  

 $         
35.000  

 $                                   
35.000  

 $                                 
70.500  

 

Paquetería 
Servicio para envío de hasta 50 kg. entre las principales poblaciones del 

país, con prueba de entrega. 
Paquetería Empresarial Terrestre 
Servicio para envío de hasta 150 kg. entre las principales poblaciones del 

país, con prueba de entrega. 
Ofrecemos el servicio de recolección sin costo adicional y rastreo punto a 

punto. 
Correo Masivo Básico 
Servicio de correo para envíos masivos de documentos, que no requieran 

seguimiento ni prueba de entrega. 
Tarifas: 
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CORREO MASIVO 
BASICO       

CANTIDAD URBANO NACIONAL TRAYECTO ESPECIAL 

100 a 500 

 $                  

1.160  

 $           

1.604  

 $                                      

3.313  

501 a 1.000 

 $                      

891  

 $           

1.233  

 $                                      

2.550  

1.001 a 5.000 
 $                      
687  

 $               
949  

 $                                      
1.960  

5.001 a 20.000 
 $                      
621  

 $               
861  

 $                                      
1.778  

20.000 a 50.000 
 $                      
565  

 $               
782  

 $                                      
1.615  

50.001 en adelante 
 $                      
514  

 $               
514  

 $                                      
1.122  

    
Correo Masivo Estándar Servicio de correo para envíos de documentos masivos 

que requieran un seguimiento individualizado de cada envío.  
Tarifas: 

CORREO MASIVO ESTANDAR 

CANTIDADES URBANO NACIONAL TRAYECTO ESPECIAL 

100 a 500 

 $                  

1.289  

 $           

1.782  

 $                                      

3.681  

501 a 1.000 
 $                      
990  

 $           
1.370  

 $                                      
2.834  

1.001 a 5.000 
 $                      
763  

 $           
1.055  

 $                                      
2.178  

5.001 a 20.000 
 $                      
690  

 $               
956  

 $                                      
1.976  

20.000 a 
50.000 

 $                      
627  

 $               
869  

 $                                      
1.794  

50.001 en 
adelante 

 $                      
571  

 $               
571  

 $                                      
1.246  

 
Masivo Dirigido Expreso 

Servicio de mensajería para envíos masivos de documentos que requieran 
un seguimiento individualizado. 

MASIVO DIRIGIDO EXPRESO 
CANTIDAD URBANO REGIONAL NACIONAL 

100 a 500 
 $                  
1.516  

 $           
2.097  

 $                                      
2.202  

501 a 1.000 
 $                  
1.165  

 $           
1.612  

 $                                      
1.693  

1.001 a 5.000 
 $                      
898  

 $           
1.241  

 $                                      
1.303  

5.001 a 20.000 
 $                      
812  

 $           
1.125  

 $                                      
1.181  

20.000 a  $                       $            $                                      
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50.000 738  1.022  1.073  

50.001 en 

adelante 

 $                      

695  

 $               

695  

 $                                         

695  

Centro de Administración de Correspondencia 

Servicio de administración y manejo integral de la correspondencia interna y 
externa con personal altamente calificado, permitiéndole a nuestros clientes 
centralizar, organizar y controlar de manera eficiente, todo lo relacionado con la 

administración de su correspondencia. Controla los diferentes flujos 
documentales, soportados en un software 
eficiente que administra, centraliza, organiza y controla la trazabilidad de todo lo 

relacionado con la administración de su correspondencia. 
 

 
2.2 CARACTERÍSTICAS DEL CONTRATO:  
 

- Plazo de Ejecución: El plazo será Desde la suscripción del acta de inicio 
hasta el día 26 de diciembre de 2022. 

-  
- Lugar de Ejecución: En el Sanatorio de Contratación E.S.E., ubicado en la Calle 

3 No. 2 – 72, Municipio de Contratación – Santander.   
 

- Forma de Pago: Forma de Pago: Se cancelará mediante actas de pago 
parcial, de acuerdo a la cantidad de correspondencia efectivamente enviada 
en el periodo a facturar y de acuerdo a las facturas radicadas. Para el pago 

será necesaria la presentación de la cuenta de cobro o factura mensual, 
certificación de cumplimiento del objeto contractual expedida por el 
supervisor del contrato designado por la Gerencia y soportes de Pago de 

Seguridad Social Integral (Salud, Pensión, Riesgos Laborales) y Parafiscales 
si a ellos hubiere lugar. 

 
- Supervisión: Será ejercida por quien o quienes designe la Gerencia del Sanatorio de 

Contratación E.S.E., y deberá cumplir con lo establecido en los artículos 44 al 47 del 
acuerdo 06 de 2014, por el cual se adopta el manual de contratación del sanatorio de 
contratación ESE, además de lo contemplado en la Ley 1474 de 2011 “Estatuto 
Anticorrupción”. 

-  
2.3 OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: 
 

a) Efectuar los registros y operaciones presupuéstales y contables necesarios para 
cumplir cabalmente el pago de los bienes y/o servicios que el Contratista haya 
prestado a ésta con base en el presente contrato.  
 

b) Suministrar la información que sea requerida por el contratista para la correcta 
ejecución del contrato. 

 

c) Realizar la supervisión del contrato mediante los supervisores designados por la 
gerencia. 
 

d) Pagar oportunamente el valor de los bienes y/o servicios, dentro de los plazos 
fijados en el contrato. 
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2.4 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 

 
1. Suministrar el servicio de mensajería especializada, de conformidad con las 

tarifas fijadas por el Gobierno Nacional y las presentadas en la oferta.  
 

2. Recoger en el Sanatorio de Contratación, el correo y la correspondencia, 
documentos y envíos que deban realizarse y entregarla a sus destinatarios 
dentro de los términos establecidos para cada uno de los servicios 

contratados. 
 

3. Suministrar las bolsas, planillas y guías requeridas en la ejecución del 

contrato para el envío de correspondencia. 
 

4.  Presentar mensualmente la facturación correspondiente por el valor de los 
soportes una vez. 

 

5. prestar el servicio, de acuerdo con las planillas de imposici6n 
 

6. Atender las solicitudes en cuanto a información de los envíos y contrato en 
general dentro de las 8 horas siguientes al requerimiento.  
 

7. Contar con los medios técnicos y operativos que garanticen una entrega 
ágil y oportuna.  
 

8. Poner a disposición de la entidad un funcionario que atienda las solicitudes 
del interventor, suministrando teléfonos y correos electrónicos de contacto.  

 
9. Acatar las instrucciones impartidas por el supervisor. 

 

10. cumplir con la calidad los servicios prestados. 
 

11. Permitir al supervisor, la revisión de los documentos concernientes con el 

contrato. 
 

12. Realizar de forma oportuna la firma y devolución en físico del acta parcial 
de pago de cada mes y al finalizar el contrato del Acta de Liquidación. 
 

 
3. MODALIDAD DE SELECCIÓN DEL CONTRATISTA, SU JUSTIFICACION 
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS. 
 

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 31.2  del artículo 31 del Acuerdo 
06 de 26 de agosto de 2014 “Por el cual se adopta el manual de contratación del 
Sanatorio de Contratación Empresa Social del Estado”, el presente proceso se 
realizará mediante un proceso de mínima cuantía con invitación pública para 

contratar la: “PRESTACIÓN DE SERVICIO DE CORRESPONDENCIA PARA EL 

SANATORIO DE CONTRATACIÓN E.S.E, DURANTE LA VIGENCIA 2022”; según lo 

dispuesto en el numeral 31.2 del artículo 31 del manual de contratación del 
Sanatorio para que en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus 
ofertas y el SANATORIO DE CONTRATACION E.S.E., seleccione la propuesta más 
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favorable, de conformidad con los términos de condiciones elaborados para tal 

fin. 
 
4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACIÓN. 
 
4.1  ANÁLISIS ECONÓMICO DEL SECTOR. 
 
Para determinar el valor del presente proceso se tuvo en cuenta los siguientes 
antecedentes. 
 

a) Adquisición de bienes y servicios iguales o similares adquiridos por la 
entidad 

 
Para determinar el valor estimado del contrato se tuvo en cuenta el valor de los bienes o 
servicios similares, adquiridos por la entidad en las vigencias anteriores así: 
 
ENTIDAD 

CONTRATA
NTE 

CONTRATIST
A 

No. 
CONTRATO 

OBJETO VALOR PLAZO 

SANATORI
O DE 

CONTRATA
CION ESE 

SERVICIOS 
POSTALES 
NACIONALES 
S.A.  

CONTRATO 
INTERADMINIS
TRATIVO 01-

2021 

PRESTACIÓN DE 
SERVICIO DE 

CORRESPONDENCIA 
PARA EL SANATORIO DE 
CONTRATACIÓN E.S.E, 
DURANTE LA VIGENCIA 

2021 

$4.500.00

0 

 

Desde la suscripción 
del acta de inicio 
hasta el día 30 de 

diciembre de 2021. 

FUENTE: Archivo de la entidad – Pagina web: www.sanatoriocontratacion.gov.co  

 
b) Adquisición de bienes y servicios iguales o similares adquiridos por otras 

entidades 
 
Se realizó consulta en el SECOP portal de contratación: www.colombiacompra.gov.co, la 
contratación de otras entidades que hayan adquirido esta clase de bienes en las 
vigencias anteriores, encontrándose lo siguiente: 
 

ENTIDAD 
CONTRATANTE 

CONTRATI
STA 

No. 
CONTR

ATO 

OBJETO VALOR PLAZO 

DIRECCIÓN 
TERRITORIAL 
DE SALUD DE 
CALDAS 

SERVICIOS 
POSTALES 
NACIONAL
ES S.A 

150.25.
4.0238 

Prestar el servicio de 

MENSAJERÍA en la modalidad de 
certificada, urbana, expresa y/o 
encomiendas; además de la 
recolección, transporte y entrega 
puerta a puerta personalizada y 
calificada de correspondencia y 
medicamentos a nivel local, 
regional y nacional, envíos 
amparados con una guía de 
transporte, según lo establecido 

en la Ley 1369 de 2009. 

$ 
15.000.000 
COP 

11 (Meses) 

Fuente: SECOP. www.colombiacompra.gov.co. 
c) Cotizaciones solicitadas a proveedores de este tipo de bienes: 

 
Se realizó invitación a presentar cotización a proveedores de este tipo de bienes y/o 
servicios, quienes se relacionan a continuación y las cuales se encuentran en el 
expediente.  
 

PROVEEDOR COTIZACIÓN 

http://www.colombiacompra.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/
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NOMBRE O RAZON SOCIAL: SERVICIOS POSTALES 
NACIONALES S.A. 
NIT: 900.062.917-9 
R/L: JAVIER DURAN AYALA 
DIRECCIÓN: 25 G N. 95 A-55, Bogotá. 
TELEFONO: (57-1) 4722000, 3165222726-3003191527 

CORREOELECTRONICO: 3165222726-3003191527  

 (Ver cotización…) 

 
4.1. PRESUPUESTO OFICIAL: 

 
Una vez lo anterior, se establece que el valor estimado para el presente proceso de 
contratación, asciende a la suma de CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS 

($4.500.000,oo) M/CTE; IVA incluido., teniendo en cuenta el análisis del sector y los 

valores cotizados; a continuación, se refieren los valores unitarios, de los suministros a 
adquirir.  
 

ÍTEM DESCRIPCIÓN (CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS) 

VALOR 

MENSUAL  

VALOR 

TOTAL DEL 

CONTRATO 

1 
Recibir en las instalaciones del Sanatorio de Contratacion 
E.S.E la correspondencia, documentos y envíos que 

deban realizarse y hacer la entrega al destinatario. 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

GLOBAL DE 

ACUERDO A 
LA 

NECESIDAD 

DEL 

SERVICIO 

 

2 
Entregar Guía o prueba de envío de entregado el sobre o 

paquete por parte de la Entidad contratante.  

 

3 

Contar y ofrecer sistema de seguimiento del envío vía 

Internet o telefónica en el cual se pueda determinar de ser 

necesario el estado del envió y de haber sido entregado 
por quien fue recibido antes de la entrega de la colilla en 

las Instalaciones del Sanatorio de Contratacion E.S.E. 

 

4 

Entregar a los diferentes destinos Nacionales y Regionales 

la correspondencia de las diferentes dependencias del 

Sanatorio de Contratacion E.S.E. 

 

5 

Los elementos y/o documentos que sean enviados por el 

servicio de mensajería, deben ser entregados por el 
contratista en las mismas condiciones en que se envían 

del Sanatorio de Contratacion E.S.E 

 

6 
Velar por la seguridad de los elementos y/o demás 

objetos que se envíen a través del servicio de mensajería.  

 

7 
Responder por el correcto diligenciamiento y manejo de la 

correspondencia. 

$ 4.500.000, 

o VALOR 

GLOBAL  

8 

En caso de pérdida el contratista pagará el valor que 

corresponda de acuerdo con lo estipulado en el artículo 
25 de la Ley 1369 de 2009 y conforme con las normas 

postales vigentes previa la investigación operativa 

correspondiente.   

 

9 
Manejar de manera confidencial la información a que 

tenga acceso. 

 

10 
Actuar con diligencia y buena fe en el cumplimiento del 

contrato. 

 

11 
Presentar la facturación correspondiente por el valor de 

los portes, de acuerdo con las planillas de imposición. 

 

12 

Impartir instrucciones y orientar a los funcionarios de la 

entidad contratante, sobre la forma de cumplir con los 

procedimientos postales, en cuanto tiene que ver con 

acondicionamiento (embalaje), dimensiones, rotulación 

 



  

   
 
 

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS 
  

 
Página 12 de 17 

Calle 3 No. 2-72, Contratación Santander 
Código Postal 683071 
economato@sanatoriocontratacion.gov.co 
www.sanatoriocontratacion.gov.co 

 

 

del destinatario y remitente y límites de peso y 

prohibiciones. 

13 

Los documentos, paquetes o caja que envíen las 

dependencias del Sanatorio de Contratacion E.S.E, de 

carácter extraordinario, con destino a Despachos 
Judiciales a nivel nacional, deben ser entregados 

atendiendo los términos legales para la entrega de los 

mismos y a los términos establecidos por el operador para 

cada modalidad de envío. 

 

14 

Las demás que sean requeridas por la entidad 

contratante y que sean de la naturaleza del presente 
contrato. 

 

 
4.2  DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:  
 

CERTIFICADO DE 

DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

 

RUBRO 

 

DETALLE 

 

FUENTE 

 

VALOR 

 
CDP No.22-00015 de fecha 
enero 18   de 2022, expedido 
por el jefe de presupuesto de 
la entidad. 
 

 
 
 

A-02-02-02-006-00-8 
Servicios Postales y 

de Mensajería 
Recursos Propios  $4.500.000 

TOTAL:            $4.500.000 

 
5 CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE. 

 
De acuerdo a lo dispuesto en el Manual Interno de Contratación del Sanatorio de 
Contratación, se dispone que los criterios para seleccionar la oferta más favorable 
estarán dados de conformidad con la evaluación que se realice; lo anterior de acuerdo a 
lo preceptuado en el Artículo 31.3 del mentado Manual.  
 

6 ANALISIS, TIPÍFICACION Y ASIGNACION DE RIESGOS DE LOS PROCESOS DE 
CONTRATACION DEL SANATORIO DE CONTRATACION E.S.E. 

 
De conformidad con el artículo 61 del Manual de Contratación del SANATORIO DE 
CONTRATACIÓN E.S.E., se realiza el presente análisis del riesgo para llevar a cabo el 

proceso de CONTRATACION DIRECTA cuyo objeto “PRESTACIÓN DE SERVICIO DE 
CORRESPONDENCIA PARA EL SANATORIO DE CONTRATACIÓN E.S.E, DURANTE LA 
VIGENCIA 2022” 
 
Con el presente estudio se pretende contribuir a la reducción de controversias judiciales 
y extrajudiciales en contra del SANATORIO DE CONTRATACION E.S.E, y lograr, que las 
partes del contrato estatal puedan hacer las previsiones necesarias para mitigar los 
riesgos, por ello se hace necesarios, estimar, tipificar y cuantificar los riesgos previsibles 
involucrados en la contratación.   
 
LA ESTIMACIÓN consiste en valorar la probabilidad de ocurrencia y el nivel de impacto 
de los riesgos que han sido tipificados y que teniendo en cuenta su materialización, 
requieren una valoración.   
 
ESTIMACION CUALITATIVA: Es aquella que se realiza cuando se trabaja los riesgos para 
una estimación cualitativa mediante rangos que permitan al servidor público calificar los 
riesgos en una matriz, en diferentes niveles de probabilidad e impacto.   
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LA PROBABILIDAD es entendida como una medida de la creencia o conocimiento que se 
tienen acerca de la ocurrencia futura o pasada de un evento y generalmente se puede 
estimar como la frecuencia con la que se obtiene un resultado en un experimento 
aleatorio.   
 
IMPACTO O SEVERIDAD: Es la medida de la magnitud de las consecuencias monetarias 
de un evento generador de riesgo sobre el objeto del contrato.  
 
ESTIMACION CUANTITATIVA: Una vez realizada la evaluación cualitativa, incorporando 

los criterios evaluados en la etapa cualitativa y realizando una aproximación numérica 
de dichos criterios.   
 
De igual manera debe darse aplicación al documento expedido por el CONSEJO 
NACIONAL DE POLITICA ECONOMICA Y SOCIAL a través del documento COMPES 3714 
de fecha primero (1) de diciembre de 2011, ― DEL RIESGO PREVISIBLE EN EL MARCO DE 
LA POLÍTICA DE CONTRATACIÓN PÚBLICA” y se señalaran los riesgos de conformidad 
con lo señalado en el mismo así:   
 
a) Riesgos Económicos: Son aquellos que se derivan del comportamiento del 
mercado, tales como la fluctuación de los precios de los insumos, desabastecimiento y 
especulación de los mismos, entre otros. Por ejemplo, es usual que en contratos que 
involucran la ejecución de actividades en cuya estructura se ha definido un marco 
cambiario, se identifiquen alteraciones por el comportamiento de la moneda o por 
circunstancias colaterales que Imponen una incidencia crítica. Así mismo, en los 
contratos de suministro de bienes o prestación de servicios, donde no es posible llevar a 
cabo el objeto del contrato por desabastecimiento o especulación dentro del mercado 
propio de los insumos. Su inclusión dependerá de la posibilidad de previsión del mismo.  
 
b) Riesgos Sociales o Políticos: son aquellos que se derivan por cambios de las 
políticas gubernamentales que sean probables y previsibles, tales como cambios en la 
situación política, sistema de gobierno y cambio en las condiciones sociales que tengan 
impacto en la ejecución del contrato. También suelen presentarse por fallas en la manera 
en que se relacionan entre sí, el Gobierno y la población, grupos de interés o la sociedad. 
Por ejemplo, los paros, huelgas, actos terroristas, etc. Para la determinación de su 
previsibilidad, la entidad podrá acudir a las autoridades públicas competentes en la 
recopilación de datos estadísticos o fuentes oficiales (POLICIA NACIONAL, FUERZAS 
ARMADAS DE COLOMBIA, MINISTERIO DE LA PROTECCIÓN SOCIAL, etc.) 

 
c) Riesgos Operacionales: Son aquellos riesgos asociados a la operatividad del 
contrato. Entre estos encontramos: la posibilidad de que el monto de la inversión no sea 
el previsto para cumplir el objeto del contrato. También se presenta la extensión del 
plazo, cuando los contratos se realizan en tiempos distintos a los inicialmente 
programados por circunstancias no imputables a las partes. Adicionalmente, se presenta 
por la posibilidad de no obtención del objeto del contrato como consecuencia de la 
existencia de inadecuados procesos, procedimientos, parámetros, sistemas de 
información y tecnológicos, equipos humanos o técnicos sin que los mismos sean 
imputables a las partes. Dichos riesgos hacen parte del riesgo operacional siempre y 
cuando no sean obligaciones de las partes y se materialicen durante la ejecución del 
contrato.  

 
En general no son riesgos operacionales las especificaciones de materiales o servicios 
incorrectos, fallas en el embalaje, manipulación, transporte o descarga del bien 
suministrado, insuficiencia en los proveedores, perdida o destrucción de los bienes a 
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suministrar, daño, hurto o perdida de materiales o equipos para la ejecución del 
contrato, obtención o renovación de licencias o permisos, entre otros. Para reducir la 
incidencia de este tipo de riesgos, es necesario contar durante la etapa de estructuración 
de los contratos con los estudios respectivos y adelantar actividades que permitan contar 
con un adecuado nivel de información sobre las especificaciones de los diferentes objetos 
contractuales, con el fin de fortalecer el análisis de costos, lo cual reduce los factores de 
riesgos que inciden sobre el contrato. 
 
d) Riesgos Financieros: Este riesgo tiene dos componentes básicos: el riesgo de 
consecución de financiación o riesgo de liquidez, y el riesgo de las condiciones 

financieras. El primero se refiere a la dificultad de conseguir los recursos financieros, ya 
sea en el sector financiero o el mercado de capitales, para lograr el objetivo del contrato. 
El segundo hace referencia a los términos financieros de dichos recursos, entre estos 
encontramos plazos, tasas, garantías, contragarantías, refinanciaciones entre otros. 
 
e) Riesgos Regulatorios: Son los posibles cambios regulatorios o reglamentarios que 
siendo previsibles, afecten el equilibrio contractual. Por ejemplo, cambios en las tarifas, 
mercados regulados, cambios en los regímenes especiales (regalías, pensional), 
designación de zonas francas, planes de ordenamiento territorial, expedición de normas 
de carácter técnico o de calidad, entre otros. 
 
f) Riesgos de la Naturaleza: Son los eventos causados por la naturaleza sin la 
intervención o voluntad del hombre, que aunque pueden ser previsibles por su 
frecuencia o diagnóstico están fuera del control de las partes. Para la determinación de 
su existencia y/o previsibilidad, se podrá acudir a las autoridades públicas o entidades 
competentes en la recopilación de datos estadísticos o fuentes oficiales (INSTITUTO 
AGUSTIN CODAZZI, INGEOMINAS, IDEAM, etc) Para el ejercicio de tipificación, éstos se 
refieren a los hechos de la naturaleza que puedan tener un impacto sobre la ejecución 
del contrato, por ejemplo los temblores, inundaciones, lluvias, sequias, entre otros, 
siempre y cuando los mismos puedan preverse.  

 
g) Riesgos Ambientales: Se refiere a las obligaciones que emanan de las licencias 
ambientales, de los planes de manejo ambiental, de las condiciones ambientales o 
ecológicas exigidas y de la evolución de las tasas retributivas y de uso del agua. Por 
ejemplo, cuando durante la ejecución del contrato se configuren pasivos ambientales 
causados por mala gestión de la licencia ambiental y/o el plan de manejo ambiental o el 
costo de las obligaciones ambientales resulte superior al estimado no siendo imputables 

a las partes.  
 

h) Riesgos Tecnológicos: Se refiere a eventuales fallos en las telecomunicaciones, 
suspensión de servicios públicos, advenimiento de nuevos desarrollos tecnológicos o 
estándares que deben ser tenidos en cuenta para la ejecución del contrato así como la 
obsolescencia tecnológica. 9. Una vez hecha la clasificación por tipo de riesgo se 
recomienda hacer una definición concreta de cada uno de los riesgos que se incluyan, 
conforme al lenguaje común de los mismos.   
 
EN CUANTO A LA ASIGNACIÓN DE RIESGOS EL DOCUMENTO RECOMIENDA LA 
SIGUIENTE ASIGNACIÓN:   
 
a) Riesgos Económicos: Se recomienda que por regla general y bajo la premisa de 
contar con información suficiente y con las condiciones necesarias para llevar a cabo el 
objeto contractual, el riesgo se traslade al contratista en atención a su experticia en el 
manejo y posibilidad de administración efectiva de los riesgos económicos. Desde luego, 
ello no podrá hacerse en relación con riesgos que el mismo no pueda controlar, como 
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condiciones macroeconómicas no previsibles, las cuales por ser imprevisibles escaparían 
de la órbita de aplicación del artículo 4 de la Ley 1150 de 2007. 
 
b) Riesgos Sociales o Políticos: Se recomienda que por regla general el riesgo 
previsible de esta naturaleza lo asuma la entidad contratante que en atención a su 
condición, se presume que cuenta con un manejo y posibilidad de administración 
efectiva del mismo. De manera excepcional se puede trasladar el riesgo cuando por 
ejemplo, existan mecanismos de cobertura en el mercado. 

 
c) Riesgo Operacional: Por regla general y bajo la premisa de contar con 

información suficiente, los riesgos operacionales se transfieren al contratista, en la 
medida en que cuenta con mayor experiencia y conocimiento de las variables que 
determinan el valor de la inversión y tendrá a su cargo las actividades propias del 
contrato. En aquellos contratos donde se presente un alto componente de complejidad 
técnica, las entidades estatales pueden considerar la posibilidad de utilizar como 
mecanismo de mitigación el Otorgamiento de garantías parciales para cubrir eventuales 
sobrecostos asociados a la complejidad identificada. 

 
d) Riesgos Financieros: Se recomienda que el riesgo se traslade al contratista por 
regla general y bajo la premisa de contar con información suficiente. En atención a su 
experticia en la consecución y estructuración de los recursos necesarios, se presume que 
cuenta con un manejo y posibilidad de administración efectiva de los riesgos financieros. 

 
e) Riesgos Regulatorios: Se recomienda que por regla general, el riesgo lo asuma la 
parte que cuenta con un manejo y posibilidad de administración efectiva de los riesgos 
regulatorios por su naturaleza y en virtud de las normas propias de cada regulación. 

 
f) Riesgos de la naturaleza: Siempre y cuando existan formas de mitigación al 
alcance del contratista, los riesgos de la naturaleza deben ser trasladados al mismo.  

 
g) Riesgo Ambiental: La asignación del riesgo ambiental depende de la especificidad 
de cada proceso, por ejemplo:  

 
➢ Cuando se cuente con licencia ambiental debidamente ejecutoriada y/o plan de 

manejo ambiental, antes del cierre de la licitación, el contratista asumirá los costos 
implícitos en el cumplimiento de las obligaciones definidas en dicha licencia y/o plan 
de manejo ambiental. 

 
➢ Cuando se cuente con licencia ambiental debidamente ejecutoriada antes del cierre 

de la licitación y ésta sea modificada por solicitud del contratista, él asumirá los 
costos que implique esta modificación.  

 
➢ El riesgo de que, durante la ejecución, la operación y el mantenimiento de las obras, 

se configuren pasivos ambientales causados por el incumplimiento o la mala gestión 
de la licencia ambiental y/o el plan de manejo ambiental será asumido por el 
contratista.  

 
➢ Cuando no se cuente con licencia ambiental debidamente ejecutoriada y/o plan de 

manejo ambiental, antes del cierre de la licitación, los costos por obligaciones 
ambientales se deberán estimar y prever en los contratos acorde con la naturaleza y 
magnitud del objeto contractual. En estos casos la entidad estatal podrá asumir el 
riesgo de que los costos por obligaciones ambientales resulten superiores a lo 
estimado.  
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➢ Cuando por la naturaleza del proyecto no se requiera licencia ambiental, los costos 
para realizar un adecuado manejo ambiental se deben estimar y prever en los 
contratos acorde con la naturaleza y magnitud del proyecto. En estos casos, la 
entidad estatal podrá asumir el riesgo por los costos de las obligaciones adicionales 
resultantes de la exigencia de un plan de manejo posterior al cierre de la licitación, 
sólo cuando la exigencia no surja del mal manejo ambiental del proyecto. 

 
h) Riesgo Tecnológico: Se recomienda que por regla general y bajo la premisa de 
contar con información suficiente, el riesgo se traslade al contratista que en atención a 
su experticia en el objeto contractual y los estándares tecnológicos, cuenta con un 

manejo y posibilidad de administración efectiva de los riesgos tecnológicos    
 

ANALISIS CUALITATIVO DE RIESGOS CON SU PROBABILIDAD E IMPACTO. 
 

Riesgo Probabilidad Impacto Asignación 

Riesgos sociales o políticos Medio-Bajo  Media-baja EL SANATORIO 

Riesgos operacionales Medio-Bajo Media-Baja El contratista 

Riesgos financieros Medio-Bajo Media-baja El contratista 

Riesgos Regulatorios Medio-Bajo Media-Baja El contratista 

Riesgo tecnológico Medio-Bajo Media-baja El contratista 

 

TIPIFICACIÓN ESTIMACIÓN ASIGNACIÓN 

RIESGO EN PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DEL SERVICIO 

Información errónea o desactualizada 

suministrada por la entidad 
10% LA ESE 

Uso o recolección de información 

errada 
15% 

Contratista, salvo que la 

información errada provenga de la 
misma entidad 

Estimación inadecuada de los costos 5% Contratista 

Negligencia, imprudencia o temeridad 

en los mandatos 
20% Contratista 

Uso indebido de información 10% Contratista 

Accidentes de trabajo y enfermedades 

profesionales 
5% 

Contratista, quien debe cubrir el 

riesgo conforme a las normas que 

regulan el sistema ARP 

Falta de calidad en el servicio prestado 10% 

El Supervisor del contrato debe 

vigilar su ejecución, so pena de no 

certificarla 

EVENTOS DERIVADOS DE CIRCUNSTANCIAS ECONÓMICAS O LEGALES 

Financiamiento del contrato 100% Contratista 

Incremento en impuestos que afectan a 

todos los contribuyentes y a todas las 

actividades 

5% Contratista 

Incremento en impuestos que afectan 
la actividad del contratante, siendo tal 

actividad objeto del contrato 

5% 

Contratista, a quien la entidad 

podrá llevar a un punto de no 
pérdida, siempre y cuando acredite 

que el incremento es de tal 

magnitud que le ha conducido a 

pérdida. 

 
7 GARANTIAS 

 
Si bien es cierto, la selección del contratista se hará a través de una invitación pública, 
esto obedece a que de momento nos encontramos en ley de garantías y la entidad 
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encuentra conveniente hacerle publicidad al mismo, para no vulnerar los principios de la  
ya referida Ley; pero en todo caso y en consideración al servicio que se requiere y al valor 
del proceso, en principio sería contratación directa; dicho esto, en el presente  proceso la 
entidad no exigirá a los oferentes la constitución de garantías, aunado a lo anterior, 
porque en la forma de pago quedó plenamente definido que la autorización de los pagos 
está sujeta a la prestación de servicios que vaya realizando periódicamente el contratista. 

 
 

8 CONCLUSIÓN  
 

Con el presente análisis de oportunidad y conveniencia se acredita la necesidad para 
contratar la PRESTACIÓN DE SERVICIO DE CORRESPONDENCIA PARA EL 
SANATORIO DE CONTRATACIÓN E.S.E, DURANTE LA VIGENCIA 2022”. 
 
Se elabora y firma el presente estudio de oportunidad y conveniencia en Contratación 
Santander, el primer (01) día del mes de febrero de dos mil veintidós (2022).  
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Reviso: 
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Asesoría Jurídica.   

 


