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1 
ESTUDIO DE NECESIDAD, OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA PARA LA 
PRESTACIÓN  DEL SERVICIO DE CORREO A NIVEL NACIONAL PARA LA SEDE 
ADMINISTRATIVA Y LOS DIEZ PUNTOS DE ATENCIÓN DE TRÁNSITO DEL 
INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACÁ 
 
 
1.MARCO LEGAL 
 
 Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y demás decretos reglamentarios y normas vigentes sobre la 
materia. 
 
2. NECESIDAD QUE SATISFACE LA CONTRATACION  
 
Por disposición del artículo 160 de la ley 769 de 2002 CODIGO NACIONAL DE TRANSITO, el 
recaudo por concepto de multas y sanciones por infracción a las normas de tránsito, se destinará a 
planes de transito, educación, dotación de equipos, combustible y seguridad vial. 
 
Dentro de estos parámetros el Instituto debe suministrar los elementos y medios necesarios para 
el correcto funcionamiento tanto de la sede central como de los puntos de atención y así 
optimizar la prestación del servicio y demás a que haya lugar para lograr la misión de la 
institución. 
 
Cabe anotar que debido a la ubicación de los Puntos de Atención de Tránsito en todo el territorio 
departamental es necesario buscar medios idóneos para la comunicación de estos entre sí, con la 
sede administrativa, con los demás organismos de transito a nivel nacional, con el Ministerio de 
Transporte, con la Superintendencia de Puertos y Transporte, usuarios y partes interesadas en aras 
de poder enviar un mejor servicio. 
 
De igual forma la Entidad implemento desde la vigencia anterior el proceso de cobro persuasivo 
y coactivo lo cual crea la necesidad de contratar con una empresa idónea y con la mayor 
cobertura a nivel nacional para el manejo de correspondencia certificada puesto que se generan 
notificaciones y comunicaciones judiciales. 
 
Por los motivos expuestos anteriormente se hace imperioso contratar la prestación del servicio de 
correspondencia. Dicho servicio debe tener las siguientes características: 
 
 
ITEM                                 SERVICIO                 CUBRIMIENTO 
 
                         1                         CORREO NORMAL            URBANO Y NACIONAL 
                         2                         CORREO CERTIFICADO     URBANO Y NACIONAL 
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. CARACTERISTICAS ESPECÍFICAS DEL SERVICIO 
 
 
- El correo debe ser recogido en la sede administrativa del ITBOY en la ciudad de Tunja y en las 
oficinas de cada uno de los diez (10) P.A.T. ubicadas en los municipios de Combita, Santa Rosa 
de Viterbo, Nobsa, Soata, Moniquirà, Villa de Leyva, Saboya, Ramiriqui, Miraflores y Guateque. 
 
-  Se debe transportar toda clase de correspondencia, tal como cartas, paquetes, libros, periódicos, 
expedientes, extractos y toda comunicación escrita hasta un peso de 30 kg. 
 
- Entrega bajo puerta o buzón. Para el caso del correo certificado, bajo firma de la persona mayor 
de edad que al momento de la entrega se encuentre en la dirección de destino. 
 
- Devolución de los envíos no entregados. 
 
-  Intentos de entrega (1). Para el correo certificado los intentos deben ser dos (2). 
 
- Para el servicio de correo certificado debe expedirse una certificación de la entrega valida como 
prueba judicial. 
 
- Seguro 
 
-Tiempo de entrega entre cuatro (4) y seis (6) días. 
 
-Monitoreo por guías de los envíos realizados. 
 
 
3. CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DEL CONTRATO 
 
 Es conveniente contratar el servicio de correo, para cumplir a cabalidad con las exigencias de las 
instituciones y partes involucradas, dando una mayor eficiencia, efectividad y eficacia en la 
prestación de nuestros servicios. 
 
 
4. ADECUACION A PLANES (PLAN DE ACCION 2011, COMPRAS, PRESUPUESTO). 
PLAN DE COMPRAS.  No aplica 
 
 
5. AUTORIZACIONES Y APROBACIONES 
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Por la naturaleza del contrato a celebrar, esta contratación no requiere de aprobaciones, ni 
autorizaciones externas, salvo las reglamentarias para los gastos, como el PAC y el presupuesto 
del Instituto.  
 
 
6- DEFINICION TECNICA DE LA FORMA DE SATRISFACER LA NECESIDAD: 
 
      .   Servicio de correo normal con cubrimiento urbano y nacional 
       .   Servicio de correo certificado con cubrimiento urbano y nacional  
 
La forma técnica de satisfacer la necesidad está contenida en las características específicas del 
servicio a contratar. 
 
 
7. IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE EVALUACION (Convocatoria/Licitación) 
 
La identificación de los factores de evaluación se describirá en el pliego de condiciones de la 
convocatoria. Procedimiento mediante el cual la Institución formula públicamente una 
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y 
seleccione entre ellas la más favorable: entre los factores de evaluación esta la experiencia, el 
precio. 
 
 
8. CONDICIONES DEL CONTRATO  
 
    .  OBJETO 
 
Prestación del servicio de mensajería y correo normal y/0 certificado de acuerdo con los 
requerimientos del y para el Instituto de  Tránsito de Boyacá en lo relacionado con los envíos de 
correspondencia a personas naturales y/o jurídicas en todo el territorio colombiano. La 
correspondencia debe ser recolectada en la sede administrativa oficinas de cobro coactivo, 
secretaria de gerencia y en los diez puntos de atención en: Combita, Santa Rosa de Viterbo, 
Nobsa, Villa de Leyva, Saboya, Guateque, Ramiriqui, Miraflores, Moniquirá, Soata. 
 
 
PLAZOS  
 
El plazo de ejecución del contrato será de diez meses y catorce días  termino contado a partir de 
la fecha de legalización del mismo, el plazo será hasta 31 de diciembre de 2011 o hasta agotar 
presupuesto asignado. 
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      . VALOR 
 
El presupuesto asignado hasta 31 de diciembre de 2011 es de CINCUENTA Y CINCO 
MILLONES DE PESOS ($55.000.000). 
 
          .   FORMA DE PAGO    
 
El servicio objeto del presente proceso será cancelado por el Instituto de tránsito de Boyacá, por 
mensualidades  vencidas, de acuerdo a la prestación del servicio y con la prestación de la 
respectiva factura y demás requisitos legales. 
 
         . RUBRO PRESUPUESTAL AFECTADO 
 
El valor se pagará: $45.000.000 con cargo al Rubro Plan Recuperación Cartera cobro-coactivo 
23050401. Y $10.000.000 con cargo  al rubro 2102020501denominado  comunicaciones de 
transporte. 
 
 
        . SUPERVISION 
 
Subgerencia Administrativa y Financiera  
 
 

   .  OBLIGACIONES A DESARROLLAR POR EL CONTRATISTA 
 
 
El Contratista se obligara para con el ITBOY a: 
 

- Conocer plenamente las obligaciones del servicio que debe amparar 
- Cumplir las condiciones descritas en el objeto del contrato 
- Atender las sugerencias presentadas por la gerencia del Instituto o su delegado 
- Obrar con lealtad y buena fe en cada una de las etapas contractuales, evitando 

dilaciones o entorpecimientos 
- Cualquier deficiencia en el servicio será corregida por el Contratista a la mayor 

brevedad, previa observación motivada que haga por escrito el ITBOY. 
 
.OBLIGACIONES DEL INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA 

 
- El ITBOY prestará al contratista toda la colaboración necesaria para el desarrollo 

del presente contrato. 
- La Entidad pagará oportunamente el valor pactado en el contrato. 
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9.  ANALISIS DE LOS RIESGOS DE LA CONTRATACION Y EN CONSECUENCIA EL 
NIVEL Y EXTENSION DE LOS RIESGOS QUE DEBEN SER AMPARADOS POR EL 
CONTRATISTA 
 
Deberá constituir la garantía única a favor del Instituto, expedida por una compañía de 
seguros autorizada para funcionar en Colombia, que ampare los riesgos. 
 
Los riesgos que deberá cumplir la garantía son: 
 
.   De Cumplimiento:    Por una cuantía equivalente al 10% del valor total del contrato, 
por el término de la vigencia y cuatro meses más. 
 
.  Calidad del Buen servicio:   por una cuantía del 10% del valor total del contrato y por el 
término de duración del mismo y dos meses m 
 
 
10. SUSTENTACION DE LA EXIGENCIA DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA 
EXIGIDOS CON OCASIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN Y DEL CONTRATO A 
CELEBRAR. No aplica 
 
11.  RESULTADO / PRODUCTO A ENTREGAR  
 
Prestación del servicio de mensajería y correo normal y/o certificado, ya especificado en 
el objeto del presente estudio, con eficiencia y calidad. 
 
12. LISTA DE DOCUMENTOS ANEXOS 
 

- Certificado de disponibilidad presupuestal. 
- Certificado de registro presupuestal 
- Propuesta 
- Estudio de Necesidad Oportunidad y conveniencia 
- Seguridad Social  
- Antecedentes Disciplinarios, Fiscales y Judiciales 

 
 
 
Profesional  Responsable                 Vo.Bo. Gerente General 
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Vo.Bo. Asesor Jurídico 
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