Anexo 1
TERMINOS DE REFERENCIA

Oficina de las Naciones Unidas
contra la Droga y el Delito

(@) UNODC

TERMINOS DE REFERENCIA PARA SERVICIOS

PROYECTO:

OBIJETO: “Contratacidn de servicios outsourcing para el envio y recepcién de documentos, paquetes o
mercancias a nivel nacional e internacional”.

AMPLIA EXPLICACION QUE JUSTIFICA LA NECESIDAD |

Se solicita inicio de proceso competitivo para la contratacién de Servicio de envio y recepcion de documentos, paquetes o
mercancias nacionales e internacionales.

OBIJETO DEL SERVICIO PRESTADO |

UNODC esta interesada en recibir propuestas para contratar bajo la modalidad de outsourcing los servicios de mensajeria
especializada, que incluye recoleccidn, distribucion y entrega de documentos, piezas especiales, paquetes y cajas, empaque,
embalaje, servicio nacional e internacional, ademas de otros servicios que se describirdn a continuacion.

DESCRIPCION TECNICA DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

- Entrega de correo certificado a nivel nacional e internacional.

- Entrega de equipos de cdmputo a domicilio a nivel nacional.

- Traslado de titulos valores (pagarés, vales sodexho pass, cheques, etc.).

- Traslado de documentacidn a nivel nacional en valijas.

- Traslado de carga a nivel nacional e internacional.

- Embalaje de mercancia, equipos y material publicitario.

- Distribucién de correo certificado de caracter urgente como aeropuerto — aeropuerto, hoy mismo, entregas antes de
mediodia, etc.

1. Cubrimiento nacional en todos los municipios de Colombia.

2. Para el desarrollo del servicio el contratista debera asumir la direccidn técnica, administrativa y financiera del
servicio para lo cual se encargara de:

Presentacion oportuna de informes mensuales por proyecto, por tipo documental, o por distribucién geografica.
Digitalizacion de guias.

Consulta de reportes de entregas, novedades o causales de devolucidn y guias a través de la pagina Web del proveedor
para los envios efectuados.

CONCEPTOS PARA EL SERVICIO DE MENSAJERIA

v' Correo certificado: Entrega certificada con devolucién de prueba de entrega que firma la persona que haya recibido, con
fecha, nombre, cédula y teléfono.

v' Correo Personalizado: Entrega certificada y personalizada (cita previa) con devolucién de prueba de entrega que firma
solamente el destinatario al que iba dirigido, con fecha, nombre, cédula y teléfono.

v Ciudades capitales: Se consideran en este grupo las ciudades capitales de departamento.




v'  Ciudades Intermedias y poblaciones de fécil acceso: Se consideran en estos grupos las ciudades intermedias, municipios
y localidades con relativa facilidad de acceso.

v' Envio urbano: Se entiende por aquellos envios prestados en el mismo municipio a nivel local en el drea metropolitana o
perimetro urbano donde se recogen los envios.

v Envio Regional: Se entiende por aquellos envios que se entregan entre localidades de un mismo departamento al lugar
de origen.

v'  Envio Nacional: Se entiende por aquellos envios que se entregan en localidades de un departamento diferente al
departamento de origen.

v Envio Internacional: Se entiende por aquellos envios se entregan en un pais diferente al origen.

v' Envios urgentes para el mismo dia: Recoger o entregar correspondencia de cardcter urgente con entrega el mismo dia
de la solicitud. El Contratista presentara una descripcion de las ciudades que operan con este servicio indicando destinos
y los horarios maximos de recoleccion en UNODC , asi como la disponibilidad de colocarlo por servicio aeropuerto —
aeropuerto.

v'  Piezas especiales: Se consideran piezas especiales a los sobres y paquetes de volumen pequefio como tarjetas de
invitacion, material publicitario, que requieran un manejo cuidadoso en su proceso de alistamiento, distribucion y
entrega.

v' Poblaciones de dificil acceso: Se consideran en este grupo las poblaciones de dificil acceso por su ubicacidn geogrifica,
zonas con problemas de orden publico, zonas rurales incluyendo veredas, fincas, corregimientos, inspecciones de policia
y destinatarios con sedes ubicadas en las vias.

v" Punto de recoleccién: Sitios donde UNODC presta servicios al publico o sedes técnicas, administrativas o de campo en las
cuales se requiere la recoleccion de documentos, paquetes y cajas.

v' Mensajeria_externa: Servicio de distribucién, radicacidén y/o tramite externo de todas las comunicaciones u objetos
producidos por la empresa en ejecucion de sus funciones, a nivel urbano, regional, nacional y poblaciones de dificil
acceso garantizando su control y seguimiento.

v' Transporte de mercancia: Servicio de envio de cajas, paquetes, mercancias o equipos.

Regionales: El contratista divide sus operaciones geograficamente en distintas regionales conformadas de la siguiente
manera: (El cuadro que se presenta a continuacién es una referencia, pero en todo caso se debe aportar un esquema que
permita identificar la cobertura del servicio y la distribuciéon administrativa a nivel nacional).

Tener en cuenta ANEXO | ( Ciudades/municipios en los que UNODC tiene presencia a titulo de informacidn, sin limitar la
cobertura del servicio)

REGIONAL DEPARTAMENTO CIUDAD

OCCIDENTE

ORIENTE

NORTE

CENTRO

SUR

OBLIGACIONES UNODC

Seran obligaciones de UNODC:

T Suministrar al contratista la informacidn sobre las caracteristicas del envio para la correcta ejecucién del contrato.
|e Establecer un area responsable y un punto focal para la administracion del contrato.

L Establecer puntos de control en la revision de facturas.

e Establecer en conjunto con el proveedor la hora de recoleccion.




OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

El Contratista anexara la matriz de destinos disponible para la prestacidn de los servicios cotizados a nivel nacional e
internacional. Este cubrimiento debe incluir a las ciudades capitales, ciudades intermedias, municipios, poblaciones
de dificil acceso, destinos en carreteras y zonas rurales, para prestar los servicios de recoleccion, distribucion y
entrega a nivel nacional o regional segun la oferta presentada, mediante la modalidad de mensajeria masiva y
especializada con prueba de entrega y el transporte de paquetes, piezas especiales y carga.

El Contratista podra subcontratar hasta el 30% de la operacidn de distribucion en las localidades donde no tenga
presencia propia.

Inicio de operacion: Para el inicio de la operacién el Contratista tendra un tiempo no mayor a tres (3) dias calendario
para preparar la logistica, contados a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion del contrato firmada
entre las partes.

Recoleccién: El Contratista recogera los envios con autorizacion inicial del area encargada de la administracién del
contrato en el punto de recoleccién que se le indique con la frecuencia de recoleccidn y el horario establecido por
UNODC.

El Contratista mediante comunicacidn escrita informara en los cinco (5) dias calendarios previos al inicio del contrato
a UNODGC, los funcionarios responsables de coordinar la recoleccién, numero de teléfono, numero de fax, direccion
fisica y electrdnica de contacto por sede e informaran oportunamente los cambios que existan en esta materia.
Empaque y Embalaje: El Contratista debera proveer los materiales necesarios (Cajas, cintas, bolsas, icopor, papel
burbuja, papel stretch y/o sobres) para el correcto empaque de la correspondencia que sea solicita para este
servicio.

Distribucién: El Contratista debe distribuir y entregar con prueba de entrega los diferentes tipos de documentos,
paquetes, piezas especiales y cajas a su destino en cualquiera de los municipios del pais incluyendo zonas urbanas,
rurales, veredas, fincas, corregimientos, inspecciones de policia y destinatarios ubicados en las vias de las carreteras,
de acuerdo con la distribucidn descrita.

Los documentos deben ser distribuidos y entregados personalmente con prueba de entrega al destinatario
Unicamente en la direccién que indica el documento bajo los conceptos de la Ley 1369 del 30 de diciembre de 2009.
En los casos en los cuales no sea posible la entrega personal, el Contratista se abstendra de efectuar la respectiva
entrega y se le informara a UNODC sobre los causas de la novedad, que debera estar discriminada dentro de la guia.
Esto con el animo de efectuar el telemercadeo respectivo para validar datos del destinatario y posterior reenvio por
segunda vez.

El Contratista debe actualizar en la web diariamente los nimeros de las guias asignadas para cada uno de los
despachos realizados; asi mismo se debe tener el tracking donde se especifique el estado real del envio.

Tiempos de entrega: A continuacidn se presentan los tiempos de entrega que UNODC considera adecuados para la
prestacién del servicio, al igual el Contratista debera anexar la cobertura nacional e internacional con los tiempos
propuestos para la prestacion del servicio.

v' Entregas urbanas: La entrega a los destinatarios se realizard en un plazo méximo de un (1) dia habil (24
horas) siguiente a la fecha de recoleccidén que se hizo en las oficinas de UNODC dependiendo del servicio
prestado seglin matriz de destinos.

v' Entregas en ciudades capitales: La entrega a los destinatarios se realizard en un plazo maximo de un (1) dia
habil (24 horas) siguiente a la fecha de recoleccién que se hizo en las oficinas de UNODC dependiendo del
servicio prestado seguin matriz de destinos.




v' Entregas en ciudades intermedias y municipios: La entrega a los destinatarios se realizara dentro los dos
(2) dias habiles (48 horas) siguientes a la fecha de recoleccién que se hizo en las oficinas de UNODC
dependiendo del servicio prestado segin matriz de destinos, sobre tarifa estandar.

v' Entregas a Poblaciones de dificil acceso: La entrega a los destinatarios se realizard dentro los tres (3) dias
habiles (72 horas) siguientes a la fecha de recoleccidn que se hizo en las oficinas de UNODC dependiendo
del servicio prestado segiin matriz de destinos, sobre tarifa estandar.

v"  Los anteriores tiempos aplican igualmente para reenvios.

Devoluciones: En caso de que algun documento no sea entregado, el Contratista debe especificar el motivo de la

devolucién y en la guia debe estar la causal claramente definida, para esto entre las partes se definiran las causales

de devolucion mas frecuentes (Ley 1369 de 2009, articulo 25°). Las causales propuestas son:

CD Cambio de Domicilio

NE Direccidn no existe

DI Direccién Incompleta

DD Destinatario Desconocido

RH Rehusado a recibir

CE Cerrado

El Contratista entregara a UNODC la totalidad de los documentos no entregados en perfecto estado y debidamente

identificados como devolucién especificando el motivo. Igualmente entregara la relacidon de las devoluciones en

archivo magnético especificando el nombre, direccion, barrio, ciudad, nimero de guia, numero de orden, fecha de

intento de entrega al destinatario y motivo de devolucién.

Las devoluciones se entregaran fisicamente en UNODC en un plazo maximo de tres (3) dias (72 horas) habiles para

las ciudades capitales y un plazo maximo de cuatro (4) dias (96 horas) habiles para el resto de ciudades intermedias y

municipios contados a partir de la fecha de recoleccidén con su respetivo informe. Estos dias rigen a partir del

segundo intento de entrega.

El Contratista debe asegurar que en caso de devolucién la prueba de entrega lo especifique claramente y que se

encuentre el motivo de la misma.

En los casos en los cuales las devoluciones se deban al Contratista, el costo sera asumido por éste.

Este procedimiento puede variar por parte de UNODC en cualquier momento, de acuerdo a las necesidades de la

operacion.

En casos fortuitos y de fuerza mayor, como lo es robo, vandalismo, siniestros automovilisticos entre otros, estos
deben ser reportados de inmediato a UNODC para generar el plan de accidon que permita cumplir con las obligaciones
legales que dichos documentos tenian en mision. El Contratista cuenta con maximo 24 horas para el reporte de estos
casos una vez sucedido el incidente y anexando pruebas documentales del mismo. Si este tiempo no se cumple
UNODC podra exigir que sean reconocidos los valores en que pueda incurrir por sanciones o multas impuestas por
entidades oficiales y/o regulatorias. Si dentro del siniestro se reportan objetos con valor comercial declarado, estos
deben ser reconocidos en toda circunstancia si han sido declarados y facturado el seguro correspondiente.

Pruebas de entrega: El Contratista se compromete a suministrar las pruebas de entrega fisica cuando sean

requeridas por UNODC en un tiempo no superior a un (1) dia habil cuyo destino sean ciudades capitales; siempre y

cuando la fecha del envio no supere los 90 dias de anterioridad. Asi mismo se debe tener en cuenta el tipo de

servicio prestado; en caso de que el requerimiento sea superior a 90 dias el tiempo estimado sera establecido entre

las partes.

El Contratista una vez realizada la entrega de los documentos, debe garantizar a UNODC, la consulta y entrega de las

guias fisicas que sean requeridas por UNODC.

El Contratista debera enviar al responsable de este servicio un informe mensual de las guias en medio magnético

(correo electrénico) como soporte a la prueba de entrega de los documentos en los primeros cinco (5) dias habiles

de cada mes.

Las pruebas de entrega deben contener como minimo el registro de la informacion definida en estos términos:

nombre legible de quien recibe, sello cuando aplique, fecha y hora de entrega o en su defecto diligenciada la causal

de devolucion que corresponda; si no cumple con estos requisitos la prueba no tendra validez y no sera soporte para

el pago al Contratista.

En caso que El Contratista llegase a perder por cualquier motivo una prueba de entrega en original, debe asumir los

costos de las multas y sanciones que se puede imponer a UNODC.




El Contratista una vez realizada la entrega debe garantizar a UNODC la consulta en pagina WEB y entrega de las
pruebas de entrega fisica que le sean requeridas y que deben estar cargadas para ciudades principales en dos dias
(48 horas), ciudades intermedias en cinco dias (120 horas) y ciudades lejanas en siete dias (148 horas) calendario.
Sistema de Informacidn del Contratista: para el control de los envios, el Contratista debe estar en capacidad de
suministrar un servicio en linea, a través de un software en ambiente web que permita:

e Realizar seguimiento en tiempo real de los envios.

e Visualizar las imagenes de las pruebas de entrega con opcidn de imprimirlas, copiarlas, enviarlas por mail.
La resolucién de la imagen digitalizada debe ser minimo de 350 ppp (dpi).

e Debe permitir acceso a la pagina web a cualquier usuario para consultas.

e Generar informes por fecha, estado, origenes y destinos, tipo de servicios, valor declarado, tarifa del
servicio, por centro de costo, por tiempos de entrega efectiva, por intentos de entrega en caso de
devoluciones reiterativas. Dichos informes deben poder generarse en cualquier fecha de cualquier periodo
de tiempo.

e  Actualizar diariamente dicho sistema de informacién.

e Serd soporte para la facturacion que se genere mensual.

Medios de transporte: el Contratista debe garantizar en los sitios ofertados los medios de transporte; terrestre,
aéreos, fluviales u otros medios, que sean necesarios para la recoleccidn, distribucion y entrega de los servicios
objeto de esta SdP.

Papeleria o Stikers: el Contratista suministrarda a UNODC elementos de papeleria o sticker, con el fin de garantizar la
facilidad para identificar con mayor claridad aquellos envios cuyo contenido sea fragil, delicado, urgente, etc.

Otros requerimientos:

Suministrar la informacién necesaria y/o complementaria solicitada por UNODC en relacién con los Servicios.

e Poner a disposicion de UNODC los recursos humanos necesarios y con la capacitacion requerida para
cumplir con los requerimientos establecidos en esta SdP, que garanticen la correcta y efectiva prestacién de
los Servicios.

e Establecer un punto focal o ejecutivo de cuenta que administrativamente asegure la prestacion del servicio
en los términos indicados en el ToR, que garantice un canal de atencion telefénico y virtual eficiente, y que
esté disponible para reunirse con UNODC minimo una (1) vez al mes para revisar conjuntamente la
evolucion del proceso.

e Atender oportunamente los requerimientos e inquietudes de UNODC.

e Presentar todos los informes, estadisticas y demas documentacién exigida por UNODC, de conformidad con
lo establecido en el presente en esta SdP.

e Asistir a las reuniones que sean necesarias con los funcionarios de UNODC.

e Obtener los equipos, herramientas, materiales, servicios e insumos requeridos para prestar a satisfaccion
los Servicios.

e Disponer de los medios de comunicacion necesarios para ubicar a los coordinadores por sede.

e El Contratista tendrd mdaximo 3 dias habiles para brindar respuesta y solucién a UNODC en caso de algun
tipo de siniestro (perdida, robo)

Gestion documental: El Contratista que resulte seleccionado debera llevar el archivo ordenado de: planillas de
control, guias de tramites realizados, guias de diligencias realizadas, planillas o manifiestos de entrega de
documentos y/o paquetes externos.

Horario del servicio: La empresa que resulte favorecida se compromete a prestar de manera habitual los servicios
en el mismo horario o jornada laboral de UNODC.

DOCUMENTOS TECNICOS DE LA PROPUESTA




Con la propuesta el Contratista anexara los siguientes documentos que constituyen requisito fundamental de la
misma:

Descripcion de la empresa: El Contratista presentara una descripcion detallada de la empresa, donde indique su
historia, composicién accionaria, organigrama, clientes, y otra informacién que sea relevante para lograr un
adecuado conocimiento de ella.

Licencias para la prestacion del servicio: El Contratista anexara a su oferta la resolucidn vigente expedida por el
Ministerio de Comunicaciones con la que se expidié la licencia para la prestacion del servicio de mensajeria y la
resolucidn vigente expedida por el Ministerio de Transporte con la que se expidid la licencia para la prestacién del
servicio de carga.

Descripcion de la infraestructura tecnoldgica

Web: En caso de ser asignada la presente SdP, El Contratista hard una breve descripcion de la Web de la empresa y
los servicios ofrecidos, como minimo debe tener una herramienta para la consulta de los envios efectuados que
incluya seguimiento (rastreo de cada envio) y la imagen digital de la prueba de entrega.

Cobertura y Subcontratacion del servicio: En caso de ser asignada la presente SdP, El Contratista debera presentar
en un archivo Excel el 100% de los municipios a nivel nacional donde tiene cobertura y de éste especificar qué
cantidad es directa y subcontratada sin exceder el 30% de subcontratacion permitido.

Carta de aceptacion de las condiciones técnicas: El Contratista presentara carta firmada por el representante legal o
su suplente en donde manifieste la aceptacién y entendimiento de cada uno de los puntos establecidos en las
condiciones técnicas.

INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES DEL PROCESO DE MENSAJERIA:

Habrd lugar a imponer sanciones por parte del Contratante al Contratista seleccionado por los siguientes motivos:
Entregas equivocadas: Cuando el contratista no realice las entregas de documentos o paquetes a los destinatarios
correctos; por cada evento de estos que suceda, habra lugar a una multa equivalente al cero coma cinco por ciento
(0,5%) medio salario minimo mensual legal vigente (SMMLV).

de documentos u objetos: Cuando el contratista extravie uno o varios paquetes que se encuentren bajo su
responsabilidad en los procesos de distribucidn y entrega externa con las siguientes caracteristicas:

cumento u objeto que se extravia, genera para UNODC sanciones o indemnizaciones, estas seran asumidas por el
contratista por fallas del servicio, ademas de una multa equivalente a medio salario minimo mensual legal vigente
(SMMLV).

de que se extravie algin elemento que se pueda establecer su valor comercial, el contratista respondera por dicho valor
ademas de una multa de medio salario minimo mensual legal vigente (SMMLV).

focal administrador del contrato o quien haga sus veces, notificard del incumplimiento por escrito al Contratista quien




tendra dos (2) dias habiles para presentar sus descargos, en caso de que el retraso sea atribuible al Contratista, el Punto
focal administrador del contrato o quien haga sus veces notificara por escrito la aplicacion de la sancién y procedera a
ordenar la retencién de los valores que se adeuden al Contratista por cualquier concepto ¢ emitir cuenta de cobro
respectiva. Si al momento de la imposicidon de la sancion el Contratante no adeuda dinero al Contratista éste se
compromete a realizar el pago del valor de la sancidn al Contratante dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
notificacion.

En caso que El Contratista seleccionado no efectie en ningin momento o en tiempo oportuno un servicio solicitado,
dentro de los procesos establecidos y que este incumplimiento acarree, costos, gastos, sanciones o multas para
UNODC estas deberan ser asumidas por El Contratista seleccionado atribuibles a fallas en el servicio, siempre y
cuando se compruebe incumplimiento a los procedimientos definidos en estos términos o modificados y notificados
el Contratista.

PROCESO DE SELECCION

TIPO DE PROCESO - COMPETITIVO

DURACION O PLAZOS DEL SERVICIO - VIGENCIA

Un (1) afio o dos (2) a partir de la fecha de firma de la Orden de Servicio.

FORMA DE PAGO Pago a 30 dias radicacion de factura.




