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INTRODUCCION

La Terminal de Transporte S.A. es una Sociedad de Economia Mixta del orden Distrital constituida como
sociedad andénima, de segundo grado u orden, vinculada a la Secretaria de Movilidad en los términos de la Ley
489 de 1998 y el Decreto Ley de 1421 de 1993, el Cddigo de Comercio y demds normas concordantes y
reglamentarias, con una participacién publica del 88.5%, que tiene dentro de su objeto social la prestacidn del
servicio de terminal de transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera.

Asi las cosas, la Terminal de Transporte S.A desarrolla su actividad en un contexto de competencia con el sector
privado y/o publico, nacional y dentro de mercados regulados por el Ministerio de Transporte, de conformidad
con el pardgrafo 22 del articulo 17 de la Ley 105 de 1993 que establecié el valor y reajuste de la tasa de uso
que se cobra a las empresas transportadoras por la prestaciéon de los servicios a su cargo; asi mismo, el
Ministerio de Transporte funge como Unico organismo competente para homologar o habilitar el
funcionamiento de las Terminales de Transporte, y los servicios conexos que presta la Terminal de Transporte
S.A de conformidad con el articulo 27 de la ley 336 de 1996, estdn sometidos a la vigilancia estatal a través de
la Superintendencia de Puertos y Transporte.

Ahora, el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011, que modificé el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, asi: “Las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de Economia Mixta en las que el Estado tenga
participacién superior al cincuenta por ciento (50%), sus filiales y las Sociedades entre Entidades Publicas con
participacién mayoritaria del Estado superior al cincuenta por ciento (50%), estaran sometidas al Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica, con excepcidn de aquellas que desarrollen actividades
comerciales en competencia con el sector privado y/o publico, nacional o internacional o en mercados
regulados, caso en el cual se regiran por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a sus actividades
econdmicas y comerciales, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 13 de la presente ley. Se exceptuan los
contratos de ciencia y tecnologia, que se regiran por la Ley 29 de 1990 y las disposiciones normativas
existentes.”

Por lo anterior, la Terminal de Transporte S.A., se encuentra dentro de las excepciones previstas en el articulo
14 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011, dado que desarrolla
actividades en competencia con el sector nacional dentro de mercados regulados por el Ministerio de
Transporte de conformidad con el paragrafo 22 del articulo 17 de la Ley 105 de 1993, siéndole aplicable en
consecuencia las normas legales y reglamentarias de cardcter privado que regulan su actividad econémica y
comercial.

Dado los anteriores sefialamientos, para el cumplimiento del objeto social de la Terminal de Transporte S.A.,
se hace necesario contar con un manual de contratacion, que se ajuste a los ofrecimientos del mercado, y que
permitan que se haga la contratacidon de forma transparente y garantizando la adquisicién de los bienes y
servicios de la mejor calidad y con la mejor relacidn costo beneficio.
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1. OBIETIVO

El presente manual de contratacién tiene por objeto definir el conjunto de tramites, procedimientos y
actividades definidas para ejecutar los procesos de planeacion, seleccion, coordinacion, control, ejecucion y
supervisién de los procesos contractuales de la Terminal de Transporte S.A., con el fin de garantizar la
adecuada prestacién del servicio, el normal funcionamiento administrativo y el desarrollo de los negocios
propios de su actividad econdmica y comercial en los términos del articulo segundo de los Estatutos Sociales,
de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente y complementaria sobre la materia; tanto a los
clientes internos como externos, de forma eficiente y oportuna.

2. ALCANCE

El presente Manual es de aplicacién y conocimiento para todas las dependencias y trabajadores de la Terminal
de Transporte S.A. Igualmente seran destinatarios todas aquellas personas naturales o juridicas que tengan
relacién directa o indirecta con la empresa, comités, supervisores e interventores que participan en un proceso
contractual, accionistas, entes de control, los proponentes u oferentes, los contratistas, entre otros.

3. GLOSARIO

Las expresiones utilizadas en el presente Manual con mayuscula inicial deben ser entendidas con el significado
gue a continuacidn se indica. Los términos definidos son utilizados en singular y en plural segun lo requiera el
contexto en el cual son utilizados. Los términos no definidos a continuacién deben entenderse de acuerdo con
su significado natural y obvio.

o CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

e Colombia Compra Eficiente/CCE: Es la Agencia Nacional de Contratacidon creada por el Decreto 4170 de 2011.
Especificamente es una entidad descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden nacional, con personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita al Departamento Nacional de
Planeacién, cuyo objeto es desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la
organizacion y articulacion, de los participes en los procesos de compras y contratacién publica con el fin de
lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los recursos del Estado.

o CGP. Codigo General del Proceso.

e Comité Evaluador: Entiéndase por Comité Evaluador aquel encargado de evaluar las ofertas o las
manifestaciones de interés para cada proceso de contratacion.

e Direccion Financiera: Entiéndase por la Direccion de Gestion Financiera de la Terminal de Transporte S.A.
¢ Entidad/Administracion: Entiéndase por Terminal de Transporte S.A.

e Manual: Documento que establece el procedimiento para la contratacidn de los bienes y/o servicios de la
empresa, para el funcionamiento administrativo y el desarrollo de los negocios propios de su actividad
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econdmica y comercial de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente y complementaria sobre
la materia.

¢ Plan Anual de Adquisiciones/PAA: El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las
entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y
(ii) disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contrataciéon y cumplir con el principio de planeacién contractual.

Este debe contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir durante el afio, la necesidad
de dichos bienes y servicios y el valor estimado del contrato.

e Pliegos: Es un acto administrativo de caracter general que contiene las reglas vinculantes para la
administracién, para los oferentes, en el proceso de seleccion del contratista.

e Proceso de Contratacidn: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad
desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicién final o recuperacién ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo
gue ocurra mas tarde.

o SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica.
o Gerente General: Entiéndase por el o la Gerente General de la Terminal de Transporte S.A.
4. GENERALIDADES

De conformidad con los articulos 13 y 14 de la Ley 1150 de 2007, la actividad contractual de la Terminal de
Transporte S.A. se rige por el derecho privado, encontrandose en todo caso sometida a los principios de la
funcién administratival, tales como legalidad, celeridad, imparcialidad, publicidad, entre otros. Para ello, la
Terminal de Transporte S.A. ha considerado necesario que todas las funciones internas en materia contractual,
las tareas que deban acometerse en virtud de la delegacion o desconcentracion de funciones, asi como las que
se derivan de la vigilancia y control de la ejecucidn contractual, deban guiarse de conformidad con el presente
Manual y las normas vigentes para tal efecto, en particular el derecho privado.

El presente Manual de Contratacion de la Terminal de Transporte S.A. se presenta dentro del contexto juridico
gue impone el Estado constitucional y social de derecho, atendiendo los principales parametros de nuestra
jurisprudencia para servir de herramienta de apoyo para trabajadores, contratistas y drganos de control, en la
consecucion de los fines pretendidos por la entidad a través de sus procesos de contratacion, que le permitan
ejecutar el objeto social de la empresa, acorde a los Estatutos de la misma.

Asi las cosas, es importante tener en consideracion la jurisprudencia del Consejo de Estado, segun la cual, los
manuales de contratacidn constituyen una manifestacion de la llamada potestad de auto-organizacién de la
Administracion, para la adecuada y oportuna consecucidon de sus fines. Esta jurisprudencia establece lo
siguiente:

1 Art. 209 de la Constitucion Politica.
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“(...) el caso colombiano presenta en materia de delimitacion de las tareas, de clasificacion de puestos de
trabajo, de formas de racionalizacion en la utilizacion de medios materiales, financieros y reales un
conjunto de disposiciones administrativas que guardan estrecha relacion entre si, que pese a su calificacion
de reglamentos, estatutos, resoluciones, manuales o actos administrativos tienen en comun el ser normas
de cardcter reglamentario; mediante las mismas se da forma a la organizacion y se estructuran las
diferentes relaciones que se presentan en su interior.

(...) Los denominados manuales de contratacion pueden enmarcarse dentro de la potestad de auto-
organizacion reconocida a cada entidad estatal, toda vez que los mismos tienen un campo de aplicacion
que se restringe a cada organismo administrativo. En otras palabras, es una norma de cardcter interno ya
que regula relaciones de cardcter inter-orgdnico. Adicionalmente, su objeto no es otro distinto a
reglamentar temas administrativos del manejo de la contratacion estatal — funcionarios que intervienen
en las distintas etapas de la contratacion, en la vigilancia y ejecucion del negocio juridico, entre otros -, es
decir aspectos administrativos del trdmite y desarrollo contractual.”?

En consecuencia, los manuales de contratacion deben reglamentary desarrollar los aspectos de la contratacion
Estatal que las normas juridicas generales vigentes han regulado y reglamentado anteriormente, para
aplicarlos al caso concreto de la respectiva entidad publica, con el fin de desarrollar ese principio de auto —
organizacién; atendiendo ademas que la entidad al no ser objeto del Estatuto de Contratacién, por expresa
disposicion legal, cuenta con la posibilidad de determinar sus propios modos de contratacion, tiempos y
competencias para el desarrollo de esta actividad.

Con el presente, se pretende dar respuesta a los principales interrogantes que se suscitan por parte de los
contratistas y oferentes de la entidad asi como al interior de la misma en materia contractual, tales como, a
quién le corresponde ejercer determinada funcidn, cuanto tiempo tiene para ejecutarla, los limites basicos que
debe seguir en su ejecucidn, a qué etapa del proceso de contratacidn se refiere, cémo se articula ello con las
demas actividades comprendidas en el desarrollo del proceso de contratacidn, entre otros aspectos esenciales.

Todo lo anterior, se refuerza, con el disefio de procedimientos y formatos que de manera detallada le indicaran
al usuario los pasos qué debe agotar en cada etapa de la contratacion, con lo que se clarifica las competencias
de cada drea y permite establecer responsabilidades a cada area de la Terminal de Transporte S.A, en tan
importante proceso.

5. NATURALEZA.

La Terminal de Transporte S.A, es una Sociedad de Economia Mixta del orden Distrital constituida como
sociedad anénima, de segundo grado u orden, vinculada a la Secretaria de Movilidad de la Alcaldia Mayor de
Bogotd, conforme lo establecido en la Ley 489 de 1998 y el decreto ley 1421 de 1993, los articulos 105, 107 y
108 del acuerdo 257 de 2006, el Codigo de Comercio y demdas normas concordantes y reglamentarias,
constituida como sociedad andnima mediante escritura publica nimero 8058 del seis (6) de Noviembre de mil
novecientos setenta y nueve (1.979), otorgada en la Notaria Quinta (52) del Circulo de Bogotd, dotada con

2Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Tercera, Bogota, D.C., catorce (14)) de abril de dos mil diez (2010),
Radicacion nimero: 110010326000200800101 00 (36054). M.P. Dr. Enrique Gil Botero.
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personeria Juridica, patrimonio independiente y autonomia administrativa, cuya actividad estara sujeta al
control y vigilancia de la Superintendencia de Puertos y Transporte.

6. DESTINATARIOS.

El presente manual se aplicard a todo proceso de contratacién que adelante la Terminal de Transporte S.A. en
el cumplimiento de sus funciones constitucionales, legales, reglamentarias y estatutarias.

7. POLITICAS Y ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION DE LA TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

La Terminal de Transporte S.A, como politica general adelantara sus compras en condiciones de pago y precios
justos acordes con las leyes de oferta y demanda imperantes en el mercado y al derecho privado, buscando la
mejor relacidon costo beneficio, que le permitan maximizar los fines de la contratacidén y teniendo en
consideracion la importancia que tiene para la organizacion la proteccién del medio ambiente, de esa forma
en desarrollo del objeto social y en particular, en la ejecucidon se buscara minimizar los riesgos en las actividades
gue tengan impacto sobre el medio ambiente y promovera por la adquisicién de bienes y productos amigables
con el ambiente.

8. IDIOMA Y MONEDA DE PRESENTACION DE LAS OFERTAS/PROPUESTAS, PLIEGOS Y DOCUMENTOS
CONTRACTUALES.

Todos los procesos de seleccidn y de contratacion de la Terminal de Transporte S.A. se adelantaran en el idioma
oficial de Colombia. Todo proponente y/o contratista de la Terminal de Transporte S.A. debera presentar sus
escritos en idioma castellano y aquellos documentos provenientes de terceros que se encuentren en diferentes
idiomas deberdn ser aportados con la respectiva traduccidn al castellano sin que tal traduccién requiera de
autenticacién o protocolizacidn o formalismo alguno. Sin embargo, se requerira autenticacién o
protocolizacién de documentos cuando la ley asi lo prevea. También sera necesario, cuando asi lo considere la
Terminal de Transporte S.A, la traduccién oficial de conformidad con el articulo 251 del CGP, exigencia que
debera establecerse de manera expresa en el respectivo Pliego de Condiciones.

La moneda que se utilizara para todo proceso de contratacion que adelante la Terminal de Transporte S.A, serd
el Peso Colombiano (COP) salvo cuando por la naturaleza de la contratacion y/o del contratista o cooperador
se haga necesario establecer el pago en moneda extranjera, asi lo determinara el area solicitante en los
estudios previos, previa autorizacién del Ordenador del Gasto.

En los Pliegos de Condiciones no sera necesario indicar el idioma ni la moneda en que deban presentarse las
propuestas salvo cuando por la naturaleza de la contratacion y/o del contratista u organismo cooperador se
haga necesario establecer el pago en moneda extranjera.

9. CAPACIDAD PARA SER OFERENTE Y CONTRATISTA DE LA TERMINAL DE TRANSPORTE S.A.

Podran presentar ofertasy celebrar contratos con la TERMINAL DE TRANSPORTE S.A, las personas consideradas
legalmente de conformidad con las disposiciones vigentes, asi como los consorcios y uniones temporales y las
sociedades proyecto (promesa de sociedad futura). Cuando se trate de personas juridicas nacionales y
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extranjeras, éstas deberdn acreditar que su duracién no serd inferior a la del plazo del contrato o la que
requiera la Terminal de Transporte S.A.
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Capitulo 1 - Régimen Juridico de la Contratacion de la Terminal de Transporte S.A.

Seccion | - Normatividad aplicable a la gestion contractual de la Terminal de Transporte S.A.

1. Régimen juridico aplicable
a la contratacion de la
Terminal de Transporte S.A.:

1.1. La contratacidén de la Terminal de Transporte S.A se regira por el
derecho privado y sus principios (Codigo de Comercio, Cédigo Civil y
demas normas pertinentes), de conformidad con lo establecido en el
articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 93 de la
Ley 1474 de 2011, debiéndose garantizar, en todos los casos, los
principios rectores de la funcidn administrativa y de la gestion fiscal
consagrados en la Constitucion Politica, asi como el régimen de
inhabilidades e incompatibilidades previsto en la Constitucion y la
normatividad aplicable para la contratacién con entidades estatales
sujetas a un régimen especial, dentro del cual es determinante el
principio de autonomia de la voluntad.

1.2. Sin perjuicio de lo establecido por otras normas constitucionales y
legales, las inhabilidades e incompatibilidades para contratar con
entidades estatales son principalmente las establecidas en los articulos
122 y 127 de la Constitucion Politica y en las Leyes 80 de 1993, 1150 de
2007 y 1474 de 2011. Para la verificacion de la ausencia de inhabilidades
e incompatibilidades, la Terminal de Transporte S.A. consultard el
Sistema de Informacién de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad
SIRI de la Procuraduria General de la Nacién y el Boletin de Responsables
Fiscales de la Contraloria General de la Republica (Boletin de Deudores
Morosos del Estado), sin perjuicio de acudir a otras fuentes de
informacién, asi como las manifestaciones privadas del futuro
contratista, en el marco del principio de la buena fe.

2. Objeto:

El presente Manual tiene como objeto: i). Distribuir las funciones
internas que en materia de contratacion correspondera adelantar a las
diferentes dependencias de la Terminal de Transporte S.A; ii). Establecer
las delegaciones y desconcentraciones necesarias para la ejecucién de
los procedimientos de seleccion propios de dicha contratacion; iii).
Sefialar y asignar las actividades de inspeccién y seguimiento a
adelantarse sobre los contratos estatales celebrados por la Terminal de
Transporte S.A. a efecto de procurar la idonea y oportuna ejecucion de
los mismos, iv). Facilitar la aplicacién de las ventajas propias de la
contratacién comercial (privada) v). Atender los preceptos legales y
estatutarios de obligatorio cumplimiento para la Terminal de Transporte
S.A. acorde a su naturaleza juridica. vi). Contratar de acuerdo a las
modalidades definidas en el presente Manual la mejor calidad al mejor
precio en el menor tiempo y vii) Definir procedimientos de contratacion
eficientes, acorde a los principios de la contratacidn sujeta al régimen
privado que procure disminuir el costo administrativo y transaccional de
la Terminal de Transporte S.A. en la ejecucién de su actividad
contractual.
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3. Ambito de aplicacion:

3.1. La aplicacion de las reglas aqui previstas operara de la siguiente
manera:

3.1.1. Las disposiciones relativas a las actividades requeridas para la
sustanciacion de los procedimientos de seleccidon de contratistas de la
Terminal de Transporte S.A, deberan ser acatadas durante el desarrollo
y conclusion de tales procedimientos.

3.1.2. Las disposiciones sobre “Inspeccidon y vigilancia contractual”
deberdn acatarse durante la ejecucién de los contratos o convenios hasta
su conclusion.

Paragrafo: Las disposiciones que sobre inspeccion y vigilancia
contractual se encuentren consagradas en éste Manual, deberan
ejercerse armoénicamente con el Manual de Supervisién e Interventoria
contractual adoptado en la Terminal de Transporte S.A, y el
ordenamiento juridico aplicable.

Seccion Il - Principios que orientan la gestion contractual de la Terminal de Transporte S.A.

4. Principios Generales:

En desarrollo de su gestidon contractual la Terminal de Transporte S.A.
debera respetar los principios de la funcidn administrativa y de la gestién
fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica de
1991, en armonia con los principios generales del derecho civil y
mercantil, seglin corresponda, en particular, laautonomia de la voluntad,
la buena fe y demads principios aplicables a las relaciones juridico
negdciales regidas por el derecho privado.

5. Principios particulares de
contratacion publica:

En adicién a los principios generales antes sefialados, la gestion
contractual adelantada por la Terminal de Transporte S.A., en cuanto
resulte pertinente a la naturaleza juridica de la entidad, se desarrollara
acorde a los principios de transparencia, economia y responsabilidad de
que tratan los articulos 24, 25y 26 de la Ley 80 de 1993, segun el alcance
conceptual alli determinado para cada uno de ellos y ajustandose al
régimen de contratacién aplicable a la entidad.

6. Otros principios aplicables:

Ademas de los principios generales y legales que en desarrollo de la
gestidn contractual corresponda observar a la Terminal de Transporte
S.A,, ésta debera procurar el cumplimiento de los principios generales del
derecho administrativo de que trata el articulo 3 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, asi
como los principios generales del derecho, seguin lo dispuesto por el
articulo 23 de la Ley 80 de 1993; en particular, armonizando su alcance y
aplicacion a los principios de autonomia de la voluntad y buena fe.

Para la interpretacion contractual se tendra en cuenta el cumplimiento
de los fines y objeto social de la Terminal de Transporte S.A, en los
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términos de los Estatutos Sociales, las leyes 105 y 336, el Decreto 1079
de 2015 o las normas que hagan sus veces, y las reglas de interpretacién
previstas en el Cédigo Civil y Codigo de Comercio.

Seccidn lll - Régimen Legal de Inhabilidades e incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de interés

y capacidad para contratar

7. Inhabilidades e
incompatibilidades:

7.1. No podrdn participar en procedimientos de seleccién, ni celebrar
contratos con la Terminal de Transporte S.A., las personas naturales o
juridicas que se encuentren incursas en alguna de las causales de
inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en la Constitucidn Politica y en
la ley, especialmente las contempladas en los articulos 8 (adicionado por
el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1, 2 y
4 delaley 1474 de 2011), 9 de la Ley 80 de 1993, asi como en las nhormas
que las modifiquen, sustituyan o complementen.

7.2. Para la \verificacion de la ausencia de inhabilidades e
incompatibilidades, la Terminal de Transporte S.A. consultara el Sistema
de Informacidn de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad SIRI de
la Procuraduria General de la Naciény el Boletin de Responsables Fiscales
de la Contraloria General de la Republica, sin perjuicio de acudir a otras
fuentes de informacion.

8. Prohibiciones:

8.1. Los trabajadores y contratistas de la Terminal de Transporte S.A, en
desarrollo de la gestion contractual de la entidad, deberdn abstenerse de
realizar las conductas expresamente prohibidas en la Constitucién y la
ley, en especial las consagradas en el articulo 32 de la Ley 1474 de 2011.
Los contratistas deberdan certificarlo en las ofertas que sean presentadas
en el respectivo proceso de contratacién.

8.2. Cuando quiera que se presente una situacion de este tenor, la
persona debera seguir el procedimiento establecido en el presente
Manual.

9. Conflictos de interés:

9.1. Se entendera por conflicto de interés, toda situacion que impida al
contratista tomar una decisién imparcial en relacidn con la ejecucién del
contrato, de manera que el interés particular adquiera el caracter de
irreconciliable frente al interés general. En el marco de ésta premisa se
presentara conflicto de interés cuando se configure u ocurra alguna de
las siguientes causales:

9.1.1. El concepto que deba emitir el contratista implique un beneficio
directo para él.

9.1.2. El concepto que deba emitir el contratista implique un beneficio
para los socios o el grupo basico de profesionales que forman parte del
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equipo de trabajo del contratista, en todo caso que afecte el interés del
Estado;

9.1.3. Cuando los efectos de la decisién que deba tomar el contratista
recaigan en un tercero, bien sea personal natural o juridica, con el cual
ejerza representacion legal o tenga una relacién profesional o comercial,
y la decisidn afecte los intereses del Estado.

PARAGRAFO PRIMERO. En todos los casos en que la realizacién de un
estudio o concepto traiga como consecuencia el riesgo de configuracién
de un conflicto de interés se debera dejar constancia de ésta situaciéon en
los estudios previos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los proponentes declararan que ellos, sus
directivos, asesores y el equipo de trabajo con que ejecutaran los
servicios a contratar, no se encuentran incursos en conflicto de interés,
situacion que dejardn consignada de forma expresa en la Carta de
Presentacién de la Propuesta.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando sea imperiosa la necesidad de contratar
estudios o conceptos con terceros, la Terminal de Transporte S.A.
adoptard las medidas de salvaguarda que resulten necesarias para
neutralizar la posible configuracién de conflicto de interés. Para tal fin,
establecera en los Estudios Previos y demds documentos contractuales
los requisitos que regiran para el contratista, el personal vinculado al
mismo, y los trabajadores de la entidad encargados de la estructuracion
técnica del proyecto, asi como la revisién, auditoria o supervisién del
contrato.

PARAGRAFO CUARTO. Sin perjuicio de lo aqui establecido, el manual de
contratacidn se remitird, a la definicion de conflicto de interés que, en
materia de contratacidn publica, sea regulada por la ley correspondiente.

9.2. Para los anteriores efectos, cuando quiera que se presenten
situaciones que generen “conflictos de interés”, el trabajador y/o
contratista de la Terminal de Transporte S.A. deberd declararse impedido
dentro de los tres (3) dias siguientes al conocimiento de la situacién que
genera el conflicto de interés ante su jefe inmediato o supervisor, segln
sea el caso. De no obrar en tal sentido, el trabajador y/o contratista podra
ser recusado de conformidad con lo establecido en el presente Manual.

9.3. Definida la existencia de un conflicto de interés por la instancia
competente en relacidn con quien hubiese desempefiado labores
relativas a un procedimiento de seleccion aun no finalizado,
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correspondera al Gerente General suspender el procedimiento a efecto
de decidir la pertinencia de adoptar la medida de saneamiento que
corresponda.

9.4. En el evento en que la injerencia de la persona involucrada haya
determinado un grave riesgo para la objetividad de las decisiones
tomadas por la Terminal de Transporte S.A., dentro del procedimiento,
el (la) Gerente General, podra darlo por terminado en el estado en que
se encuentre, en aras de proteger los principios rectores de la actividad
contractual de la Terminal de Transporte S.A., asi como la salvaguarda de
los derechos de terceros.

9.5. Cuando se verifique por el (la) Gerente General la existencia de un
conflicto de interés predicable de quien tiene injerencia en la supervision
de un contrato o en su liquidacidn, también procedera a removerlo de
dicha funcion y designar su reemplazo.

9.6. La ejecucién del respectivo contrato se suspenderd hasta que el (la)
Gerente General resuelva la existencia o no del eventual conflicto y se
pronuncie respecto de la cesidn total o parcial del contrato acorde a las
normas del derecho privado o sobre su terminacién, segun el grado de
afectacién que en su ejecucidn el conflicto haya originado o pueda
originar.

Los oferentes dentro de los procedimientos de contratacidon a que se
refiere el presente Manual, declararan que no se encuentran incursos en
conflicto de interés con la Terminal de Transporte S.A. respecto de la
labor a contratar. En el evento en que se demuestre la existencia de un
conflicto de interés en relacion con un oferente, su oferta serd
rechazada.

10.Capacidad para contratar

La TERMINAL DE TRANSPORTE S.A podra suscribir contratos con
personas naturales o juridicas legalmente capaces en los términos de la
Constitucidony la ley.
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Capitulo 2 - De la delegacion de competencias relacionadas con la gestidn contractual de la Terminal
de Transporte S.A. y del Comité de Contratacion.

Seccion | - Del Comité de Contratacion

11.Definicion:

11.1. Ente que con caracter asesor y, por lo tanto, no obligatorio, ni
vinculante, cuyo objeto es apoyar la gestidn contractual adelantada por
los trabajadores de la Terminal de Transporte S.A. que intervengan en la
misma, con el fin de propender por el cumplimiento de la normatividad
vigente en materia de contratacidon, asi como por los objetivos
institucionales de la Terminal de Transporte S.A.

11.2. El ordenador del gasto o su delegado podra asistir a los comités de
contratacidn para conocer si se acoge o no el estudio previo y conocer las
observaciones que el mismo efectue.

12.Integrantes:

12.1. El Comité de Contratacion estara conformado por los siguientes
trabajadores de la Terminal de Transporte S.A.

a) Gerente General o su delegado, quien podra asistir si lo considera
pertinente.

b) El Subgerente Corporativo.

c) El Subgerente Planeacion y Proyectos.

d) El Subgerente Juridico, quien lo presidira.

e) El Subgerente de Servicios Operacionales e Infraestructura.

El Gerente General podra asistir con voz, pero sin voto.

12.2. A las sesiones del Comité de Contratacidn podran ser invitados con
voz, pero sin voto, trabajadores o asesores de las dependencias
interesadas en la expedicion de la decision (es) sometida (s) al Comité.

12.3. El Comité de contratacién tendra una Secretaria Técnica que estara
a cargo del Profesional de la Subgerencia Juridica que sea designado para
tal efecto.

El quérum estard constituido por el voto de por lo menos tres (3) de los
miembros, de darse un empate el proyecto se aplazard para el siguiente
Comité a efectos que el lider del proyecto resuelva o aclare las situaciones
qgue impiden una recomendacion mayoritaria y de persistir asi se le
informara a la Gerencia General quien decidira si el proyecto se ejecuta o
no. En caso que no sea posible adelantar la reunién presencial, el
Secretario del Comité podra convocar a una reunidn virtual, enviando por
medio electrénico los temas a tratar y la documentacién necesaria para
adoptar la respectiva decision.
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Los miembros del Comité manifestaran su opiniéon por medio de correo
electrénico, que se adjuntara al acta respectiva.

PARAGRAFO PRIMERO. Teniendo en cuenta que el Comité de
Contratacién, es un organismo asesor, cuando el Gerente General lo
encuentre justificado, podrd apartarse de la recomendacidn formulada.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las decisiones que no sean sometidas a comité
de contratacién, no afectaran la validez de las mismas, ya que el Gerente
General, como ordenador del gasto, tomara las decisiones en todo lo
relacionado con la contratacién de la entidad.

13. Funciones del Comité de
Contratacion:

13.1. Son funciones del Comité de Contratacion:

13.1.1 Acoger o rechazar los estudios previos para el inicio de los procesos
de seleccidn de contratistas que le sean remitidos por la Subgerencia
Juridica.

13.1.2 Determinar si la contratacién a realizar se ajusta a los planes y
programas de la Terminal de Transporte S.A., y en especial, al Plan Anual
de Adquisiciones.

13.1.3 Revisar si la modalidad de seleccidn que correspondera adelantar,
para lo que, al momento de someter el proyecto de contratacién ante el
Comité, para lo cual el Estudio Previo debera contar, seglin corresponda,
con los analisis legales, comerciales, financieros, organizacionales,
técnicos y de riesgo respectivos.

13.1.4 Revisar las razones por las que en los estudios previos se indico,
que, las actividades de inspeccién y seguimiento contractual que hayan
de ejecutarse sobre los contratos a celebrar se realizard mediante
“supervision” o mediante “interventoria”, cuando se solicite su opinion,
por parte del ordenador del gasto.

13.1.5. Revisar las razones por las que el funcionario competente,
considera que se debe imponer sanciones que corresponda a los
contratistas de la Terminal de Transporte S.A., una vez adelantado el
tramite sefalado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, cuando el
ordenador del gasto o su delegado lo solicite expresamente y por escrito.

Paragrafo 1: El Subgerente o Jefe de Oficina que presida el area
correspondiente o su delegado, deberd exponer ante el comité de
contratacion el estudio previo haciendo referencia, entre otros, a los
siguientes aspectos: el objeto a contratar, la justificacion, la descripcion
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de la necesidad a satisfacer, el analisis que soporta el valor estimado del
contrato, la justificacidn de los factores de seleccidn, el plazo de ejecucion
del contrato, las obligaciones de las partes y demads aspectos que
considere necesarios para la respectiva aprobacién de la solicitud y los
demas enunciados en el presente manual, como aspectos determinantes
de los estudios previos, de conformidad con cada una de las modalidades
de contratacidn, aqui previstas. El Subgerente o Jefe de Oficina que
presida el area correspondiente se apoyard en el area juridica vy
corporativa, para la sustentacion de los aspectos de su competencia

Paragrafo 2: El pronunciamiento respecto de los aspectos que deben ser
revisados por los miembros del comité, asi como la decisién que se tome;
debera quedar consignado en el acta del respectivo comité.

14.Funciones del Presidente
del Comité de Contratacién y
de la Secretaria Técnica:

14.1 Funciones del Presidente del Comité: Son funciones del Subgerente
Juridico como Presidente del Comité de Contratacion de la Terminal de
Transporte S.A.:

14.1.1Realizar la convocatoria de los miembros del Comité cuando lo
considere pertinente.

14.1.2Presidir las reuniones que realice el Comité.

14.1.3Invitar a trabajadores de la Terminal de Transporte S.A. cuando a
su juicio sea indispensable para la toma de decisiones.

14.1.4Suscribir las actas del Comité.

14.2 Funciones de la Secretaria Técnica del Comité: La Secretaria Técnica
tendra las siguientes funciones:

14.2.1Recibir y radicar las solicitudes de concepto relacionadas con las
funciones a cargo del Comité.

14.2.2Programar las sesiones que corresponda realizar, informando las
fechas propuestas al Presidente del Comité quien decidird las fechas
definitivas en que las sesiones se realizaran, asi como citar con antelacion
suficiente y comunicar cualquier cambio en la programacidn respectiva a
todos sus miembros, remitiendo con antelacion, a los miembros del
comité, la informacién referente a los proyectos que seran presentados
ante el comité y que permita la toma de decisiones.

14.2.3Preparar el orden del dia de las sesiones a celebrar.

16de71

Cddigo: MCN-FT02
Versiéon N°. 1
Fecha vigencia: Mayo de 2016




MANUAL DE CONTRATACION

cODIGO: GJC-MNO1

VERSION N° 03 DE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD

GESTION JURIDICA Y ABRIL DE 2019
CONTRACTUAL MANUAL LA TERMINAL.

14.2.4Elaborar, archivar y responder por la custodia de las actas de cada
sesion, sometiendo cada una de ellas a la aprobacién de los miembros del
Comité y firma de su Presidente y Secretario Técnico.

Capitulo 3 - Desarrollo de la gestion contractual de la Terminal de Transporte S.A.

Seccion | - Etapas en que se desarrolla la gestion contractual de la Terminal de Transporte S.A.

15.Etapas generales:

15.1. Etapa de planeacion: comprende todas las actuaciones de caracter
previo necesarias para la apertura de cualquiera de los procesos de
seleccidn de contratistas de la Terminal de Transporte S.A., incluidas las
gestiones y documentos que el lider del proyecto haya surtido u obtenido
en la estructuracién y/o prefactibilidad del proyecto.

15.2. Etapa de Seleccion (Evaluacion y calificacion en las modalidades
que aplica): inicia con la apertura del proceso de seleccidn y culmina con
la celebracién y perfeccionamiento del contrato.

La oferta mas favorable serd aquella que, teniendo en cuenta los factores
técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada
de los mismos, contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes,
resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la
constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.

Para la modalidad de oferta Unica y convenios la oferta mas favorable sera
aquella que satisface la necesidad y sea presentada por persona natural o
juridica que cumple las condiciones descritas en el estudio previo, sin que
sea necesario contar con varias ofertas.

Como criterios de desempate: La entidad podra aplicar los siguientes
factores de forma sucesiva y excluyente:

1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de
bienes o servicios extranjeros.

2. Preferir las ofertas presentadas por una Mipyme nacional. Entiéndase a
éste como un proponente singular que goce de esa calidad.

3. Preferir la oferta que primero haya sido presentada. 4. Sorteo.

15.3. Etapa de ejecucion del contrato: su inicio coincide con el comienzo
del plazo contractualmente previsto para la ejecucion de las obligaciones
que derivan del contrato y culmina vencido ese mismo término, sin
perjuicio del cumplimiento de obligaciones pendientes en la etapa
subsiguiente, siempre que asi se acuerde.
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15.4. Etapa de liquidacion y post contractual: De haberse pactado
expresamente en el contrato, la liquidacidn iniciara una vez vencido el
plazo contractualmente previsto para dar cumplimiento a las obligaciones
que de éste derivan conforme las estipulaciones contractuales.
Comprende la liquidacidn de la relacién contractual en cualquiera de sus
modalidades y estd referida a las obligaciones posteriores a la misma. Asi
mismo, realizar el cierre del expediente luego de cumplidas las vigencias
de las diferentes pdlizas otorgadas con el contrato.

De no lograrse acuerdo o el contratista no asista a la liquidacion bilateral
se procederd a la liquidacion unilateral mediante acto contractual
motivado, decision contra la cual procedera el recurso de reposicién
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion.

Si en la liquidacion bilateral o unilateral existen saldos a favor de la
Terminal de Transporte S.A., el Supervisor del contrato deberd informar a
la Subgerencia Juridica para estudiar la viabilidad de iniciar las acciones
judiciales que correspondan.

PARAGRAFO 1: Para el desarrollo de todas las etapas del proceso
contractual desde la planeacién hasta la liquidacion, se observaran los
formatos estandar implementados en desarrollo del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, los cuales seran ajustados permanente y Unicamente
por la Subgerencia Juridica respecto de los relacionados con la actividad
contractual.

PARAGRAFO 2: Ningun trabajador de la TERMINAL DE TRANSPORTE S.A
podra asumir obligaciones, compromisos o solicitar la prestacion de
servicios o suministro de bienes sin la existencia previa de CDP, contratoy
RP; ni modificar las estipulaciones del respectivo contrato sin la existencia
previa del Otrosi que asi lo indique.

Para la ejecucién de proyectos en varias anualidades, el primer afio debera
contar con CDP y los restantes contaran con la autorizacién o
recomendacién de la Junta Directiva acompafiado de documento
expedido por la Direccidn Financiera en el cual se indique que para las
vigencias subsiguientes se apropiaran en el presupuesto respectivo las
partidas presupuestales necesarias para cumplir los compromisos
adquiridos.

PARAGRAFO 3. En los siguientes casos es obligatorio pactar expresamente
la obligacion de liquidar el contrato: 1) en los contratos de obra 2) en los
contratos de interventoria y 3) en los contratos de tracto sucesivo que se
hayan adjudicado por solicitud publica de ofertas.
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PARAGRADO 4. En los contratos de tracto sucesivo en los cuales no se
pactd la liquidacién del contrato, el Supervisor realizara un informe final
de ejecucién en donde se consignara un corte de cuenta final del contrato
desde el punto de vista técnico y financiero. De existir saldo a favores de
la Terminal de Transporte S.A., el Supervisor del contrato debera informar
a la Subgerencia Juridica para estudiar la viabilidad de iniciar las acciones
judiciales que correspondan.

Seccidn Il - Modalidades de contratacion de la Terminal de Transporte S.A.

16. Modalidades.

Obligatoriedad. Toda solicitud de contratacion de bienes y servicios que
realicen las diferentes dependencias de la Terminal de Transporte S.A.
deberad indicar el tipo de modalidad contractual que desea utilizarse. Para
ello, los trabajadores y/o contratistas de la entidad, deberan adelantar los
procedimientos para las siguientes modalidades adoptadas a través del
presente manual.

16.1 Oferta Unica. Esta modalidad se utilizara cuando la Subgerencia o
area solicitante requiera la adquisicién de bienes o servicios por las
siguientes causales:

16.1.1. Cuando se requiera la adquisicion de bienes o servicios cuya
cuantia sea igual o mayor a 10 SMMLYV e igual o inferior a 62 SMMLV.

16.1.2. Para la suscripcion de contratos cuyo objeto sea la realizacion de
actividades cientificas o tecnoldgicas, para lo cual se tendrd en cuenta lo
dispuesto en el Decreto Ley 591 de 1991 y demas normas aplicables.

16.1.3. Los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo
a la gestién. En estos contratos en materia de pago y aportes al Sistema de
Seguridad Integral y Parafiscales aplicara lo que determine la normatividad
vigente al momento de la suscripcién del respectivo contrato.

16.1.4. Los contratos de consultoria o asesoria.
16.1.5. Los contratos de arrendamiento de bienes muebles o inmuebles
en los cuales la entidad sea arrendataria, para lo cual la Terminal de

Transporte S.A. debe seguir las siguientes reglas:

e Efectuar una verificacidn de las condiciones del mercado inmobiliario en
la ciudad en la que se requiere el inmueble.

19de71

Cddigo: MCN-FT02
Versiéon N°. 1
Fecha vigencia: Mayo de 2016




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD

MANUAL DE CONTRATACION

cODIGO: GJC-MNO1

VERSION N° 03 DE

GESTION JURIDICA Y ABRIL DE 2019
CONTRACTUAL MANUAL LA TERMINAL.

e Realizar un andlisis y efectuar una comparacién de las condiciones de los
bienes inmuebles que satisfacen las necesidades identificadas y las
opciones de arrendamiento, analisis que debera tener en cuenta los
principios y objetivos de este Manual de Contratacidn.

Los contratos de arrendamiento en los cuales la TERMINAL DE
TRANSPORTE S.A sea la arrendadora se someteran a las reglas del Codigo
del Comercio y no estaran regulados por lo dispuesto en el presente
manual y su tramite corresponderd a la Direccién de Recursos Fisicos y
Negocios, quien tiene a cargo la gestién comercial e inmobiliaria, para lo
cual aplicara plenamente los principios de autonomia de la voluntad y del
libre mercado, gestionando el respectivo negocio juridico ante la Gerencia
General.

16.1.6. Los contratos de compraventa de bienes inmuebles, para lo cual,
previa adquisicidon del inmueble, se solicitara avalto comercial que servira
como base de la negociacion.

16.1.7. Los contratos de suscripcion a informacion o publicaciones
especializadas nacionales o internacionales.

16.1.8. Los contratos de bienestar social para los trabajadores de la
Terminal de Transporte S.A., incluido el suministro de las dotaciones
legales y convencionales.

16.1.9. Cuando con la respectiva informacién obtenida por el drea técnica,
debidamente validada por la Subgerencia Juridica sélo existe una persona
que pueda proveer los bienes o servicios por contratar.

16.1.10. Cuando por razones de interés general se estime necesario
contratar de manera inmediata la realizacion de un estudio o asesoria, o
la adquisicion de un bien, elemento o servicio que permita cumplir
oportunamente con los cometidos fijados por la Gerencia General
relacionados con el cumplimiento de las labores misionales o
administrativas propias de la Terminal de Transporte S.A., previa
presentacion de la justificacion técnica y econdmica respectiva.

16.1.11. Contratos cuyo objeto busque el desarrollo del Programa de
Seguridad Vial de conformidad con en el articulo 22 de la Ley 336 de 1996
y al articulo 12 y numeral 8 del articulo 13 del Decreto 2762 de 2001 del
Ministerio de Transporte, compilado por el Decreto 1079 de 2015.

16.1.12. Contratos que tengan por objeto desarrollar proyectos o
gestiones comerciales y empresariales o nuevos negocios, o desarrollar
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actividades y obras que permitan el cumplimiento de las acciones en
desarrollo de las diferentes lineas de negocio que desarrolle la Terminal,
para lo cual, el estudio previo sefialara y justificard el proyecto que
requiere de la contratacién de la necesidad.

16.1.13. Urgencia manifiesta

16.1.14. Cuando existan razones de seguridad o confidencialidad de
informacidn de la actividad econémica y comercial de la sociedad o de los
clientes.

16.1.15. La ampliacion o renovacion de plantas o plataforma tecnoldgica.

16.1.16. Contratos para la actualizacién, ampliacion o modificacién de
software o la adquisicién de licencias de uso.

16.1.17. Contratos que tengan como finalidad fortalecer la imagen
corporativa de la sociedad, entre ellos el plan de medios, pautas
publicitarias en radio, prensa, internet, tv, manejo de redes, entre otros.

16.1.18. Cuando el proceso de seleccién adelantado por la modalidad de
solicitud simplificada de ofertas se haya declarado desierto porque no se
presentaron ofertas, o los proponentes no cumplieron con las exigencias
juridicas, técnicas y financieras

PARAGRAFO 1. En la solicitud que se presente ante el Comité de
Contratacién y en los estudios previos, el Subgerente o jefe de oficina que
requiere la contratacion de un bien o servicio deberd dejar expresa
constancia de la ocurrencia de alguna o algunas de las causales que
configuran la contratacion bajo esta modalidad, detallando las razones
que justifican la necesidad y la idoneidad del contratista.

PARAGRAFO 2: Para esta modalidad del futuro contratista debera
presentar oferta, la cual serd vinculante en los términos del Cédigo de
Comercio.

PARAGRAFO 3: Los proyectos de capacitacion se ejecutardn mediante
resolucidn motivada, previa expedicidn del respectivo CDP, de acuerdo
con el Plan de Capacitacion de la empresa, sin que se requiera estudio del
mercado.

PARAGRAFO 4: En el caso urgencia manifiesta la Terminal de Transporte
S.A. no estd obligado a elaborar estudios y documentos previos.
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PARAGRAFO 5: Solo para los contratos de que tratan los numerales 15.1.1,
15.1.4, 15.1.8, se requerird estudio de mercado.

16.2 Convenios. Los convenios que celebre la Terminal de Transporte S.A
son un negocio juridico bilateral en virtud del cual la entidad se vincula con
otra persona juridica publica, con una persona natural o juridica de
caracter privado, o con un organismo internacional para alcanzar fines de
interés mutuo en el marco de la ejecucién de su objeto social:

Tipo de Convenio Régimen Aplicable
Convenio de Articulo 355 de la Constitucion
Asociacion Politica, 092 de 2017 (enlo

aplicable a la naturaleza de la
TERMINAL DE TRANSPORTE S.A),
Ley 489 de 1998 y normas de
derecho privado

Convenio Ley 489 de 1998
Interadministrativo
Convenios Articulo 71 de la Constitucidn
Especiales de Politica, Decretos Leyes 393 de
Cooperacion 1991y 591 de 1991
Cientificay

Tecnoldgica

PARAGRAFO: Para la modalidad de oferta Unica y convenios aplicaran los
efectos de la ley de garantias en los términos que defina la constitucién, la
ley y el reglamento.

16.3 Solicitud simplificada de ofertas. Modalidad de contratacion que
procedera cuando:

e Se requiera La adquisicidn de bienes o servicios en cuantia mayor a 62
SMLMV e inferior o igual a 200 SMLMV.

e Cuando habiéndose tramitado proceso de Solicitud Abreviada de
Ofertas, el mismo haya sido declarado desierto.

Para esta modalidad la propuesta del oferente deberd cumplir las
exigencias del pliego o invitacién a ofertar.

16.4 Solicitud abreviada de ofertas. Modalidad de contrataciéon que
procederd cuando
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e Se requiera la adquisicién de bienes o servicios en cuantia mayor a 200
SMLMV e inferior o igual a 1000 SMLMV.

e Los procesos sin cuantia que requiera la seleccidon objetiva del futuro
contratista en razén a sus condiciones de experiencia e idoneidad se
surtirdn por la presente modalidad, tales como intermediarios de seguros.

e Los procesos que habiéndose tramitado como Solicitud Publica de
Ofertas hayan sido declarados desiertos.

Para esta modalidad la propuesta del oferente deberd cumplir las
exigencias del pliego o invitacién a ofertar.

16.5 Solicitud publica de ofertas. Modalidad de contrataciéon que
procederd cuando se requiera la adquisicion de bienes o servicios en
cuantia mayor a 1000 SMLMV.

16.6 Compras en grandes superficies. Se refiere a compras de bienes
gue pueden ser adquiridos en establecimientos que correspondan a la
definicion de “gran almacén” sefialada por la Superintendencia de
Industria y Comercio y acorde a los postulados del Estatuto Anticorrupcién
(Ley 1474 de 2011). Cada compra no podrd exceder de 15 SMMLV. Para
determinar los bienes de caracteristicas uniformes que pueden adquirirse
a través de esta modalidad, el lider del proyecto debera tener en cuenta
las definiciones y condiciones dadas por la Ley y/o por los conceptos que
para el efecto haya emitido CCE.

16.7 Acuerdo Marco de Precios y tienda virtual. Para la adquisicién de
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes podra utilizarse el
procedimiento de Acuerdos Marco de Precios vigente.

Para tales efectos, la Terminal de Transporte S.A. verificard que Colombia
Compra Eficiente (CCE) efectlie Procesos de Contratacidén para suscribir
Acuerdos Marco de Precios, teniendo en cuenta los Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes contenidos en el Plan Anual de
Adquisicién y la informacidn disponible del sistema de compras y
contratacidn publica.

CCE debera publicar un catdlogo para Acuerdos Marco de Precios, y la
Terminal de Transporte S.A. en la etapa de planeacién del Proceso de
Contratacidn si considera oportuno optar por este mecanismo verificara si
existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual la entidad pueda
satisfacer la necesidad identificada.
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Si el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios contiene el bien o servicio
requerido, la Terminal de Transporte S.A. si lo considera pertinente
colocard una orden de compra correspondiente en los términos
establecidos en el Acuerdo Marco de Precios, para efectos de suplir su
necesidad. La entidad no debera exigir las garantias de que trata el Decreto
1082 de 2015 en las 6rdenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco
de Precios, a menos que el acuerdo respectivo disponga lo contrario.

El Acuerdo Marco de Precios debera establecer, entre otros aspectos, la
forma de: a) evaluar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los
proveedores y de los compradores; b) proceder frente al incumplimiento
de las drdenes de compra; y c) actuar frente a los reclamos de calidad y
oportunidad de la prestacién.

16.8 Concesién y administracion: Las Terminal de Transporte podra
otorgar en concesién o administracion sus bienes y servicios para lo cual
elaborard previamente los respectivos estudios.

16.9 Asociaciones Publico Privadas. (APP). La Terminal de Transporte,
acogera para efectos de la utilizacién de esta modalidad el concepto que
sobre las mismas se encuentra consignado en el documento CONPES 3615
de 2009, que lo define como: “una tipologia general de relacion publico
privada materializada en un contrato entre una organizacion publica y una
compafiia privada para la provision de bienes publicos y de sus servicios
relacionados en un contexto de largo plazo, financiados indistintamente a
través de pagos diferidos en el tiempo por parte del Estado, de los usuarios
0 una combinacion de ambas fuentes. Dicha asociacion se traduce en
retencion y transferencia de riesgos, en derechos y obligaciones para las
partes, en mecanismos de pago relacionados con la disponibilidad y el nivel
del servicio de la infraestructura y/o servicio, incentivos y deducciones, y
en general, en el establecimiento de una Todo lo que necesitas saber sobre
las Asociaciones Publico Privadas de Iniciativa Privada 9 Todo lo que
necesitas saber sobre las Asociaciones Publico Privadas de Iniciativa
Privada 10 regulacidn integral de los estdndares de calidad de los servicios
contratados e indicadores claves de cumplimiento”.

Asi mismo se acoge, el articulo 12 de la Ley 1508 “Por la cual se establece e
régimen juridico de las Asociaciones Publico Privadas, se dictan normas
organicas de presupuesto y se dictan otras disposiciones” recoge Iq
sefialado en el documento CONPES antes mencionado y que define las APH
como un instrumento de vinculacién de capital privado para la financiacior
tanto de una infraestructura publica necesaria como de sus servicios
relacionados durante la duracion del contrato, que podria tener un plazo
en principio.
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La Terminal de Transporte S.A. tendrd en cuenta que las APP se podrar
utilizar para el disefio y construccion de una infraestructura y sus servicios
asociados, o su construccion, reparacion, mejoramiento o equipamiento
actividades todas estas que deberdn involucrar la operacidon
mantenimiento de dicha infraestructura. También podra versar sobre
infraestructura para la prestacion de servicios publicos.

Asi mismo, la entidad dard aplicacién a los directrices del Gobierno naciona
y del Distrito capital en esta materia.

16.10 Orden de Compra: Los proyectos cuya cuantia sea inferior a 10
SMMLV no requerird de estudio de mercado, solo bastara con la firma y
aceptacion del formato de orden de compra, siempre precedido de
estudio previoy CDP.

17.Clausula General de
Competencia.

Los contratos no tipificados en este manual, atipicos, se regirdn por las
disposiciones legales que los regulen de ser el caso.

Para la modalidad de seleccidn de dichos contratos atipicos, solo se tendra
en cuenta la cuantia para la seleccidn.

Seccidn Il = De la distribucién de funciones y de la desconcentracion de competencias para la ejecucién
de las actividades que corresponde adelantar durante las etapas de la gestién contractual de la Terminal

de Transporte S.A.

Subseccién | — Etapa de Planeacion

18. Procedimiento parala
elaboracidn del Plan Anual de
Adquisiciones (PAA).

18.1. Proyecto. Cada Subgerente o Jefe de Oficina, debera cumplir con las
siguientes actividades:

18.1.1. Presentara los requerimientos de los bienes o servicios necesarios
para la ejecucion de los fines y objetivos institucionales que le competen,
acorde con los planes a cargo del drea, ante la Subgerencia Corporativa.

Diligenciara y remitira el formato de necesidades a la Subgerencia
Corporativa, dependencia que es la responsable de liderar y elaborar el
anteproyecto de Presupuesto de la Terminal de Transporte S.A., para lo
cual tendrd el apoyo juridico y técnico de las areas competentes.

18.1.2. La Subgerencia Corporativa consolidard las necesidades de toda la
entidad en el formato que para el efecto haya establecido la Terminal de
Transporte S.A. y presentard a la Junta Directiva el proyecto de
presupuesto acorde a los Estatutos de la Sociedad, teniendo en cuenta los
recursos necesarios para garantizar la ejecucion de los proyectos vy
contratos a ejecutarse en mas de una vigencia fiscal, que ya hayan sido
autorizados por la Junta Directiva.
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18.1.3. Con fundamento en el Presupuesto aprobado por la Junta
Directiva, la Subgerencia Corporativa liderard la elaboracion del Plan Anual
de Adquisiciones, para lo cual contard con el apoyo técnico y juridico de
las dreas competentes.

18.1.4. De ser solicitado, la Subgerencia Juridica apoyara la revision de los
objetos contractuales propuestos en el Plan de Adquisiciones y verificara
de manera preliminar que estén acordes con las modalidades de seleccidn.

18.2. Aprobacion. Consolidado el PAA, la Subgerencia Corporativa
remitird a la Gerencia General para aprobacién y firma, momento a partir
del cual entrara en ejecucién.

18.3. Comunicacidén. Una vez adoptado el PAA, éste sera comunicado por
la Subgerencia Corporativa a las diferentes dependencias de la entidad,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su adopcion.

18.4. Publicaciéon. Adoptado el PAA, el mismo sera publicado por la
Subgerencia Corporativa en la pagina web de la entidad y en el SECOP.

18.5. Ejecucion del Plan. Cada dependencia ejecutara la contratacion que
le fue aprobada, acorde con el plan, dando cumplimiento a los plazos
establecidos en el mismo.

18.6. Actualizacion del Plan: Las actualizaciones del PAA de la Terminal
de Transporte serdn responsabilidad de Subgerencia Corporativa.

Para los anteriores efectos, la dependencia interesada debera tramitar la
solicitud respectiva, ante la Subgerencia Corporativa de la Terminal de
Transporte S.A.

La adopcion de las actualizaciones correspondientes corresponderd a la
Subgerencia Corporativa.

18.7. Seguimiento del Plan. Cada Subgerente o Jefe de Oficina tomard las
medidas internas necesarias para garantizar el cumplimiento de la
ejecucion del plan de contratacién de su area.

La Gerencia General podra solicitar informes de avance en cualquier
tiempo con el fin de realizar seguimiento a la ejecucidn del plan y tomar
las acciones correctivas de su competencia.

19. Funciones a cargo de la
dependencia interesada en la
contratacion:

La Subgerencia u Oficina interesada en la contratacion de bienes o
servicios, deberd realizar las siguientes actividades:
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19.1 Verificar que la contratacién que pretende celebrar esté
incorporada dentro de Plan Anual de Adquisiciones y corresponda con el
objeto y funciones de la entidad y los planes y programas de la Terminal
de Transporte S.A.

19.2 Elaborar el Documento de Condiciones Técnicas Basicas
(anteproyecto de estudio previo) siguiendo el formato que para tales
efectos adopte la Terminal de Transporte S.A. en el que debera incorporar
los elementos técnicos, juridicos y econémicos minimos que permitan
realizar el estudio de mercado, para lo cual, podra surtir entre otras las
siguientes gestiones:

- Realizar un analisis de consumos, verificacion de condiciones técnicas,
presupuesto disponible en el Plan de Adquisiciones, verificacion de la
necesidad, analisis de legalidad de la necesidad y su conformidad con el
objeto social de la sociedad y las funciones a cargo, las caracteristicas del
bien o servicio.

El formato, deberd contar como minimo con la siguiente informacion:

La descripcion de la necesidad que la Terminal de Transporte S.A. le
interesa satisfacer.

El drea solicitante deberd indicar la descripcion de la necesidad detallando
de manera clara, precisa y suficiente las caracteristicas o especificaciones
técnicas del bien o servicio a contratar, la cantidad o factores cualitativos.

La identificacion y descripcion del objeto a contratar, con sus
especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para
su ejecucion.

El objeto consiste en la descripcion clara de la necesidad (bien o servicio)
que requiere la entidad.

El objeto es la descripcidon clara, detallada y precisa de los bienes o
servicios que requiere la entidad. Debe ser licito y fisica y juridicamente
posible, acorde las obligaciones o funciones legales, reglamentarias o
estatutarias de la entidad. No deben definirse objetos demasiado amplios
o ambiguos. No debe incluir las obligaciones contractuales. Debe en
ultimas describir el qué, el por qué y el cdmo, con respecto a la necesidad
establecida, y debera ser descrito mediante el uso de verbos rectores tales
como realizar, ejecutar, entregar, suministrar, entre otros.
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Cuando el contrato incluya disefio y construccion, los documentos
técnicos para el desarrollo del proyecto.

Deberan abarcar las calidades y condiciones técnicas y especificas que se
requieran en el desarrollo del contrato, caracteristicas técnicas como
dimensiones, materiales, uso especifico, perfil profesional requerido o
equipo minimo de trabajo. En las especificaciones se deberan tener en
cuenta las posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su vida util,
la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las
calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y los demas
elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la
contratacion.

Las calidades, acreditaciones y constancias que debe aportar el proveedor
interesado que seran luego verificadas como requisitos habilitantes al
momento de la evaluacién, como de cumple o no cumple, entre otras,
cuando la modalidad de contratacién asi lo requiera.

Lugar de ejecucion. Lugar donde se desarrollardan las actividades
contractuales, identificando si el contratista debe ejecutar sus actividades
en la sede de la Terminal de Transporte S.A. o fuera de ella, o si se
requerira viajar a otras ciudades o no.

Plazo. Se debe especificar el plazo de ejecucién del contrato segun las
necesidades, el cual debe incluir el plazo especifico para cumplimiento de
las obligaciones principales y accesorias si las hay.

De otra parte, cuando las obligaciones accesorias comprenden garantias
técnicas o servicios de actualizacion o mantenimiento que deban
ejecutarse una vez entregados los bienes o prestados los servicios, podrdn
cumplirse después de la liquidacién del contrato, dejando la salvedad en
el acta respectiva, cuando ella proceda.

La TERMINAL DE TRANSPORTE S.A de acuerdo con el Plan Estratégico, las
necesidades de la entidad, el analisis de costo beneficio y el presupuesto
de la vigencia aprobado por la Junta Directiva podra suscribir y ejecutar
contratos cuyo plazo de ejecucién comprenda varias vigencias y/o
anualidades, siempre que se cuente con la respectiva autorizacion de la
Junta Directiva y se cuente con la estimacién de ingresos futuros por parte
de la Direccién de Gestidn Financiera.

Sedalar las garantias que la Terminal de Transporte S.A. contempla
exigir en el Proceso de Contratacion, de acuerdo con el analisis de
riesgos, el objeto contractual, valor y plazo del contrato.
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NOTA: El Documento de condiciones técnicas bdsicas no se exigira para
oérdenes de compra y prestacion de servicios profesionales.

Realizado el Documento de Condiciones Técnicas Bdsicas se remitira por
correo electrénico a la Subgerencia Juridica, quien cuenta con el termino
de 3 dias hdbiles para realizar una revisiéon preliminar de contenido
eminentemente legal, como quiera que los elementos técnicos seran de
responsabilidad del area solicitante. Si la Subgerencia Juridica no tiene
observaciones, asi lo informard por correo electrénico al Lider del
proyecto para que proceda a radicarlo a la Subgerencia Corporativa dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes con el fin de realizar el
correspondiente estudio de mercado y analisis de sector (cuando aplique).

19.2.1 Elaborar el Estudio Previo definitivo: Una vez consolidado el
estudio previo y habiendo verificado que incorpora las condiciones
técnicas, los componentes juridicos y los resultados del estudio de
mercado y de sector adelantado, el mismo debera ser suscrito por los
Subgerentes o jefes de dependencia que participaron en la elaboracién del
proyecto de estudio previo y cada uno de ellos responderd por los temas
de su competencia.

El formato del de estudio previo, debera contar como minimo la siguiente
informacién:

-. La descripcidn detallada de la necesidad que la Terminal de Transporte
S.A. le interesa satisfacer.

El drea solicitante debera indicar, sustentar y describir de manera clara,
precisa y detallada la necesidad o carencia que requiere ser satisfecha para
la Terminal de Transporte S.A., justificando la legalidad del respectivo
gasto. Asi mismo, debera indicarse que se ha constatado que la misma esta
prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la Terminal de Transporte
S.A. Si no estd incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, se debera
incluirla a través del ajuste respectivo, de manera previa a la solicitud de
contratacion.

-. La identificacion y descripcion del objeto a contratar, con sus
especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para
su ejecucion.

El objeto consiste en la descripcion clara de la necesidad (bien o servicio)
gue requiere la entidad.
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El objeto es la descripcion de los bienes o servicios que requiere la entidad.
Debe ser licito y fisica y juridicamente posible, acorde las obligaciones o
funciones legales, reglamentarias o estatutarias de la entidad. No deben
definirse objetos demasiado amplios o ambiguos. No debe incluir las
obligaciones contractuales. Debe en ultimas describir el qué, el por qué y
el cdmo, con respecto a la necesidad establecida, y debera ser descrito
mediante el uso de verbos rectores tales como realizar, ejecutar, entregar,
suministrar, entre otros.

Cuando el contrato incluya disefio y construccién, los documentos
técnicos para el desarrollo del proyecto deberdn abarcar las calidades y
condiciones técnicas y especificas que se requieran en el desarrollo del
contrato, caracteristicas técnicas como dimensiones, materiales, uso
especifico, perfil profesional requerido.

En las especificaciones se deberan tener en cuenta las posibilidades
futuras de actualizacién de los bienes, su vida util, la coherencia técnica
con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico
que debe prestar los servicios y los demas elementos que afecten la
satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

Las calidades, acreditaciones y constancias que debe aportar el
proponente que seran luego verificadas como requisitos habilitantes al
momento de la evaluaciéon, como de cumple o no cumple, entre otras,
cuando la modalidad de contratacién asi lo requiera, junto con los
aspectos ponderables o calificables.

Lugar de ejecucion. Lugar donde se desarrollaran las actividades
contractuales, identificando si el contratista debe ejecutar sus actividades
en la sede de la Terminal de Transporte S.A. o fuera de ella, o si se
requerira viajar a otras ciudades o no.

Plazo. Se debe especificar el plazo de ejecuciéon del contrato segun las
necesidades, el cual debe incluir el plazo especifico para cumplimiento de
las obligaciones principales y accesorias si las hay.

El plazo que se establezca debe ser razonable y posible de cumplir, debe
ser acorde a la naturaleza del contrato (ejecucidn instantdnea o tracto
sucesivo) y con la forma de pago que se estipule. Asi mismo, debe
contemplar los tiempos requeridos para el perfeccionamiento y
legalizacion del contrato, y acorde a la disponibilidad y respaldo
presupuestal.
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De otra parte, cuando las obligaciones accesorias comprenden garantias
técnicas o servicios de actualizaciéon o mantenimiento que deban
ejecutarse una vez entregados los bienes o prestados los servicios, podran
cumplirse después de la liquidacién del contrato, dejando la salvedad en
el acta respectiva, cuando ella proceda.

La Terminal de Transporte S.A de acuerdo con el Plan Estratégico vy el
Presupuesto Aprobado por la Junta Directiva podra suscribir contratos
cuyo plazo de ejecucidn sea por varias vigencias, siempre que se cuente
con la respectiva autorizacién presupuestal de la Junta Directiva y esté
asegurada la respectiva financiaciéon de tales obligaciones mediante
certificacidon expedida por la Direccién de Gestién Financiera.

-. La modalidad de seleccion del contratista, conforme el listado
mencionado en el presente manual.

-. El valor del contrato con la justificacién razonada de la estimacion que
se realiza.

Si el valor del contrato estd determinado por precios unitarios, el area
debe incluir la forma como los calculé y soportar sus cdlculos de
presupuesto en la estimacion de aquellos, generalmente apoyados en un
estudio de mercado u otra metodologia que atienda esta finalidad.

-. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
Para la contratacion con oferta Unica seran el perfil del futuro contratista.

Para los procesos de seleccion, la oferta mas favorable serd aquella que,
teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos de escogencia y la
ponderacion precisa y detallada de los mismos, contenida en los pliegos
de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mds ventajosa para la
entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los
contenidos en dichos documentos. El lider determinara si es procedente
la asignacién de puntaje al oferente que demuestre de acuerdo al
ordenamiento juridico la vinculacion de personas con discapacidad.

-Como medio para la verificacion de los requisitos habilitantes, se podra
exigir a los proponentes la presentaciéon del Registro Unico de

Proponentes (RUP), con el alcance que le asigne la ley.

-. Analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

31de71

Cddigo: MCN-FT02
Versiéon N°. 1
Fecha vigencia: Mayo de 2016




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD

MANUAL DE CONTRATACION

cODIGO: GJC-MNO1

VERSION N° 03 DE

GESTION JURIDICA Y ABRIL DE 2019
CONTRACTUAL MANUAL LA TERMINAL.

-. Sefalar las garantias que la Terminal de Transporte S.A. considera
necesario en el Proceso de Contratacidn.

-. En los contratos de tracto sucesivo se indicara si el contrato requiere
de liquidacién.

19.2.2E| lider debera efectuar seguimiento a su solicitud contractual con
el objetivo de que sea remitido por la Subgerencia Juridica al Comité de
Contratacién de la Terminal de Transporte S.A., acompafiado del Estudio
de Mercado, cuando aplique.

19.2.3Si se trata de compras en grandes superficies La dependencia
interesada debe soportar por escrito en el formato previsto para tales
circunstancias, la justificacién del gasto y verificar que existen recursos
disponibles seguin lo programado en el Plan Anual de Adquisiciones, previo
concepto favorable del Comité de Contratacién solicitard el
correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal, para que la
Subgerencia Juridica pueda iniciar el proceso de contratacion en grandes
superficies.

19.2.4Si se trata de Acuerdos Marcos de Precios y tienda virtual, el area
solicitante sugerira a la Subgerencia Juridica la adquisicién de bienes y
servicios de caracteristica técnicas uniformes a través de los Acuerdos
Marco de Precios, indicando en su solicitud, cuando menos lo siguiente:

- Justificacion del uso del Acuerdo Marco de Precios.
- Productos, bienes y servicios a adquirir.

La Subgerencia Juridica lo remitira al Comité de Contratacién, para que de
ser aprobado el area lider solicite el respectivo CDP que permita iniciar y
tramitar la correspondiente contratacion.

19.2.5 Término de antelacion. La solicitud de contratacidn debe estar
acompafiada de toda la documentacidn e informacién necesaria teniendo
en cuenta la modalidad de contratacion. La respectiva dependencia
interesada debera tener en cuenta los términos que puede tardar el
respectivo proceso de seleccidn de contratista, para efectos de solicitar
con la debida antelacién la respectiva contratacion.

Los términos aproximados a considerar por el Lider para satisfacer la
necesidad objeto del proceso de contratacidn son los siguientes:
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PLAZO MINIMO DE
PROCESO DURACION

SOLICITUD PUBLICA DE
OFERTAS. Dos (2) meses
SOLICITUD ABREVIADA DE
OFERTAS. Un (1) mes y medio
SOLICITUD SIMPLIFICADA
DE OFERTAS. Diez (10) dias habiles
CONVENIOS. Diez (10) dias habiles
OFERTA UNICA Diez (10) dias habiles
COMPRAS EN GRANDES
SUPERFICIES Y ORDENES
DE COMPRA Diez (10) dias habiles

Cuando los documentos se encuentren acordes con lo reglado, se inicia el
proceso respectivo y a partir de alli se cuentan los términos aproximados
de que trata el presente numeral.

20. Funciones a cargo de la
Subgerencia Juridica previas a
la solicitud del concepto de
viabilidad:

Radicado el estudio previo procedente de la dependencia interesada en la
contratacidén, la Subgerencia Juridica debera adelantar las siguientes
actividades:

20.1. Revisar el estudio previo, el que como minimo debera contener:

20.1.1. Descripcidn de la necesidad que la entidad de origen pretende
satisfacer con la contratacion

20.1.2. El objeto a contratar, sus especificaciones técnicas esenciales, las
autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucién, los
documentos técnicos para el desarrollo del proceso cuando el contrato
incluye disefio y construccidn, asi como las obligaciones minimas a que se
obligaria el contratista respectivo.

20.1.3. Sefialamiento del procedimiento de seleccién que correspondera
adelantar para la contratacion, indicando los fundamentos juridicos
respectivos, el cual ha de ser armdnico con lo definido en el Plan Anual de
Adquisiciones, que de ser necesario deberd modificarse previamente.

20.1.4. Anadlisis técnico y econdmico que soporta el valor estimado del
contrato, indicando con precisién las variables consideradas para calcular
el presupuesto de la respectiva contratacion, asi como su monto y el de
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los costos para la entidad asociados a la realizacidn del proceso de
seleccidn y la ejecucion del contrato.

20.1.5. En los casos de, Solicitud Abreviada de Ofertas y Solicitud Publica
de Ofertas, deberd, el area lider enunciar y justificar los factores de
seleccidn que permitirdn identificar la oferta mas favorable para la
Terminal de Transporte S.A., de conformidad con lo dispuesto en el
Manual de Contratacion, incluidos los criterios de desempate,
privilegiando aquellos factores que satisfagan de mejor manera las
necesidades de la Terminal de Transporte S.A.

20.1.6. Revisar el analisis de los posibles riesgos que podrian presentarse
en desarrollo del contrato, indicando la distribucién que de éstos se
realizaria entre la Terminal de Transporte S.A. y el contratista, asi como la
forma de mitigarlos. Para el efecto se debera tener en cuenta lo siguiente:

Por riesgo se entienden aquellos eventos futuros, que pueden generar
efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
Proceso de Contratacion o en la ejecucién de un Contrato.

Los riesgos previsibles que se tipifiquen deberan estimarse en su
posibilidad de ocurrencia y en su monto probable, de manera que se haga
uso de clausulas de ajuste de precio o de apropiaciones destinadas a cubrir
contingencias a cargo de la Terminal de Transporte en relacién con los que
la entidad asuma. Asi mismo debe incluirse la forma de mitigarse.

El andlisis de los Riesgos debe ser realizado de acuerdo a los parametros
que fije el presente manual.

20.1.6.1. Determinacion de las garantias que la Terminal de Transporte
exigira en el proceso de contratacidn y durante la ejecucion del contrato.

20.1.6.2. Indicacion sobre la forma en la que se considera debe realizarse
la inspeccién y vigilancia contractual (supervisidén o interventoria).

20.1.6.3. Indicacion de si el proceso de contratacidn esta cobijado por uno
o0 mas acuerdos comerciales, para lo cual debera tenerse en cuenta la
naturaleza juridica de la TERMINAL DE TRANSPORTE SA y su régimen
juridico en materia contractual.

20.1.6.4. Enumeracion y aporte de los documentos que sirvieron de
sustento para elaborar el estudio, incluidos aquellos referidos a la
prefactibilidad, si los hay.
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Paragrafo 1: Para la consolidacidn final del estudio previo a que se refiere
el presente numeral, la Subgerencia Juridica podrd solicitar el apoyo del
area técnica o solicitante de la contratacién pretendida, asi como de la
Subgerencia Corporativa en lo que respecta a estudios de mercado y
analisis del sector y la validacion de la existencia de presupuesto en el PAA.

Paragrafo 2: Para efectos de lo previsto en el presente numeral, la
dependencia encargada de la elaboracidn del estudio aqui referido deberd
determinar cuales de los elementos de contenido aqui sefalados deben o
no desarrollarse (aplica y/o no aplica) en el estudio, en atencion a la
naturaleza y caracteristicas del contrato a celebrar.

20.2. Efectuada la revision de cardcter eminentemente legal, la
Subgerencia Juridica remitird el estudio previo al Comité de Contratacion;
junto con el estudio de mercado y el andlisis del sector, respecto de las
modalidades en que apliquen estos ultimos soportes.

De ser necesario realizar ajustes, la Subgerencia Juridica los indicard y la
dependencia interesada debera realizarlos, este tramite podra surtirse por
correo electronico.

El Estudio Previo definitivo, revisado y aprobado deberd ser radicado por
el lider a través del sistema de correspondencia de la entidad, o de aquel
que se determine para tal efecto.

21. Funciones a cargo de la
Subgerencia Corporativa
previas a la solicitud del
concepto de viabilidad:

Corresponderd a la Subgerencia Corporativa recibir el Documento de
Condiciones Técnicas Basicas, revisado por la Subgerencia Juridica o la
solicitud de estudio de mercado y analisis de sector y procedera a:

21.1. Elaborar el Estudio de Mercado. La Subgerencia Corporativa de
acuerdo a las especificaciones del Documento de Condiciones Técnicas
Basicas, cuando aplique, realizarad el Estudio de Mercado, para lo cual,
podran aplicarse distintas metodologias tales como:

- Analisis de consumos y precios histdricos. Para emplear el mecanismo
de analisis de precios histdricos, cuando a ello haya lugar, se debe verificar
la variacién de los mismos derivados del indice de precios al consumidor
en cada afo, examinando si se han presentado fendmenos econdmicos
que hayan implicado fluctuaciones importantes en el comercio del bien o
servicio. Las caracteristicas del bien o servicio deben ser las mismas entre
una contratacién

- Soportes técnicos del valor estimado. Los precios estimados deben
soportarse en las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a
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contratar y de las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las
obligaciones contractuales.

- Cotizaciones
- Consulta a registros publicos de informacion
- Consulta a procesos similares en el SECOP

Sin perjuicio de la complejidad especial de algunos proyectos de obra o
tecnoldgicos, la Subgerencia Corporativa adelantard los estudios de
mercado en un plazo no mayor a 8 dias habiles contados a partir de la
radicacion del Documento de Condiciones Técnicas basicas.

No obstante, lo anterior, el lider del proyecto de la contratacion debera
sin excepcidn participar activamente y apoyar la construccidn del estudio
de mercado y analisis del sector, para lo cual en constancia suscribird el
documento que contenga el (los) estudio (s) realizados.

21.2. Realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto
del proceso, observando los aspectos técnicos, econdmicos, legales, asi
como el andlisis del riesgo, para ello podra solicitarse el apoyo respectivo
en la Subgerencia Juridica.

21.3. Solicitud de Cotizaciones. Las cotizaciones se deben requerir
remitiendo a los interesados, toda la informacién basica del contrato a
suscribir, con el fin de que proyecten el valor del servicio o del bien
correspondiente. Por lo expuesto, se debe sefialar en la comunicacién
respectiva las especificaciones técnicas detalladas y los servicios conexos
que deberd asumir el contratista (mantenimientos, capacitaciones,
personal, entre otros).

21.4. Consulta de bases de datos especializados. Cuando por las
condiciones del mercado del bien o servicio a contratar se requiera la
revisién de bases de datos, el responsable debera dejar constancia de las
consultas realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases de
datos consultadas deben ser especializadas y representativas en el
mercado del bien o servicio a contratar.

21.5. Una vez realizados el estudio de mercado y analisis de sector los
mismos deberan contar con la firma del area lider del proyecto y del
Subgerente Corporativo, quien con su firma valida la existencia de
recursos en el PAA para ejecutar el proyecto.
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21.6. Remitir el estudio de mercado a la Subgerencia Juridica para que
ésta a su vez lo someta a consideracidn del Comité de Contratacion junto
con el Estudio Previo.

21.7. En caso de compras en grandes superficies, La Subgerencia
Corporativa enviara al menos a dos (2) grandes superficies la solicitud a
cotizar con las condiciones requeridas, una vez haya recibido las
cotizaciones y elaborado el estudio de las mismas para determinar, cual
oferta ofrece la mejor relacidn costo-beneficio, la remitird en un (1) dia
habil a la Subgerencia Juridica para continuar el tramite ante el Comité de
Contratacion.

21.8. Si se trata de Ordenes de Compra, La Subgerencia Corporativa
solicitard al menos dos (2) cotizaciones con las condiciones requeridas,
para determinar cual ofrece la mejor relacién costo-beneficio y la remitird
en un (1) dia habil a la Subgerencia Juridica para continuar el trdmite ante
el Comité de Contratacion.

NOTA: Para la oferta Unica no sera necesario realizar estudio de mercado,
salvo los numerales 15.1.1., 15.1.4 y 15.1.8.

22. De las funciones de
sustanciacion durante la etapa
de precontractual y de
planeacion:

22.1 Si el Comité de Contratacion acoge el estudio previo y autoriza el
inicio del proceso de contratacidén en los casos en que este proceda, o a
partir de la orden del Gerente General, en los demas casos; la Subgerencia
Juridica y el lider del proyecto, segun corresponda, realizaran todas las
tareas requeridas para sustanciar el proceso de seleccion, y en particular
las siguientes:

- Una vez obtenido el concepto favorable del Comité de Contratacion, el
lider del proyecto solicitara maximo el dia siguiente el CDP y verificara que
el mismo se allegue a la Subgerencia Juridica dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la solicitud.

- La Direccidén Financiera debera expedir el CDP dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes al recibo de la solicitud y lo remitird a la Subgerencia
Juridica.

- El lider del proyecto remitird con memorando interno el proyecto a la
Subgerencia Juridica, con la documentacién técnica completa, maximo
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la aprobacidn del proyecto
en comité de contratacion.

La Subgerencia Juridica una vez recibido el proyecto en debida forma
procederd a:
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22.1.1Si se trata de Solicitud Publica de Ofertas la Subgerencia Juridica,
debera:

-Aprobado el proyecto y recibida la solicitud de contratacién, junto con los
estudios previos, sus anexos técnicos y el respectivo CDP, el Subgerente
Juridico asigna a uno de los profesionales de la dependencia para que
revise los documentos y estudios previos (FORMATO DE LISTA DE
CHEQUEO) y verifique el cumplimiento de todos los requisitos necesarios
para adelantar la contratacién respectiva. De requerirse ajustes, cambios
o mas informacién, se devolvera la documentacién con memorando o por
correo electrénico a la dependencia solicitante, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su asignacion; el area técnica tendra dos (2) dias
habiles para realizar las correcciones correspondientes, de no haberlas se
continuara con el tramite.

- Una vez realizadas las correcciones por parte del drea solicitante, el
profesional asignado por la Subgerencia Juridica, elaborara dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes el proyecto de pliego de condiciones y lo
enviara al area técnica y financiera para su revision.

- Aprobacidn del proyecto de pliego de condiciones. Una vez elaborado el
proyecto de pliego de condiciones, el profesional de la Subgerencia
Juridica pondra a consideracién el pliego a la parte técnica y financiera
para aprobarlo, quienes dentro de un plazo maximo de dos (2) dias habiles
siguientes al envio, lo devolveran con observaciones o lo aprobaran para
su correspondiente publicacion.

- Una vez consolidado el proyecto de pliego de condiciones y con las
aprobaciones o validaciones de las dreas técnicas y financiera, se remitira
el proyecto de Pliego de Condiciones a la Gerencia General para que
autorice su publicacién.

- El proyecto de pliego de condiciones no obliga a la entidad a dar apertura
al proceso, en caso de que, por razones técnicas, juridicas o de
conveniencia, la administracién considere que no debe continuarse con el
proceso de seleccion.

- Publicado el proyecto de pliego de condiciones, y dentro del término
establecido en el cronograma del mismo, el comité evaluador revisara las
observaciones al mismo, y en el formato correspondiente dard las
respuestas correspondientes. Los aspectos que sean viables serdn
incorporados el Pliego Definitivo que serd aprobado por la Gerencia
General, quien autorizara su publicacion a través de Resolucién de
apertura.
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- Las demas actividades que, no estando aqui relacionadas, sean
necesarias para la sustanciacién y tramite de éste tipo de procesos.

22.1.2Si se trata de solicitud abreviada de ofertas la Subgerencia Juridica
debera:

- Aprobado el proyecto y recibida la solicitud de contratacién, junto con
los estudios previos y sus anexos técnicos y el respectivo CDP, el
Subgerente Juridico asigna a uno de los profesionales de la dependencia
para que revise la documentacién (FORMATO DE LISTA DE CHEQUEO),
verifiqgue el cumplimiento de todos los requisitos necesarios para
adelantar la contratacién respectiva. De requerirse ajustes, cambios o mas
informacidn, se devolverd la documentacién con memorando o por correo
electrénico a la dependencia solicitante, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su asignacion, para lo cual el area técnica tendra un (1) dia
habil para realizar las correcciones correspondientes, de no haberlos
continda con el tramite.

- Una vez realizadas las correcciones por parte del area solicitante, el
profesional asignado por la Subgerencia Juridica, elaborara dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes el proyecto de pliego de condiciones y lo
enviard al area técnica y financiera para su revision.

- Aprobacidn del proyecto de pliego de condiciones. Una vez elaborado el
proyecto de pliego de condiciones, el profesional de la Subgerencia
Juridica pondra a consideracién el pliego a la parte técnica y financiera
para aprobarlo, quienes dentro de un plazo maximo de dos (2) dias habiles
siguientes al envio, lo devolverdn con observaciones o lo aprobaran para
su correspondiente publicacidn.

- Una vez consolidado el proyecto de pliego de condiciones y con las
aprobaciones o validaciones de las areas técnicas y financiera, se remitira
el proyecto de Pliego de Condiciones a la Gerencia General para que
autorice su publicacién.

- El proyecto de pliego de condiciones no obliga a la entidad a dar apertura
al proceso, en caso de que, por razones técnicas, juridicas o de
conveniencia, la administracién considere que no debe continuarse con el
proceso de seleccion.

- Publicado el proyecto de pliego de condiciones, y dentro del término
establecido en el cronograma del mismo, el comité evaluador revisara las
observaciones al mismo, y en el formato correspondiente dard las
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respuestas correspondientes. Los aspectos que sean viables serdn
incorporados el Pliego Definitivo que sera aprobado por la Gerencia
General, quien autorizara su publicacion a través de Resolucién de
apertura.

- Las demas actividades que, no estando aqui relacionadas, sean
necesarias para la sustanciacién y tramite de éste tipo de procesos.

22.1.3Si se trata de solicitud simplificada de ofertas se debera:

- Aprobado el proyecto y recibida la solicitud de contratacién, junto con
los estudios previos y sus anexos técnicos y el respectivo CDP, el
Subgerente Juridico asigna a uno de los profesionales del area para que
revise la documentacién (FORMATO LISTA DE CHEQUEOQ), verifique el
cumplimiento de todos los requisitos necesarios para adelantar la
contratacidn respectiva y elabore el proyecto de invitacidn; de requerirse
ajustes, cambios o mas informacién, se devolverd la documentacion con
memorando o por correo electrénico a la dependencia solicitante, dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a su asignacion, de no haberlos
continla con el tramite de la invitacion publica.

- Aprobacidn del proyecto de invitacion. Una vez elaborada la invitacion,
el profesional de la Subgerencia Juridica pondra a consideracién la
invitacion a la parte técnica para aprobarlo, dentro de un plazo maximo de
un (1) dia habil siguiente al envio de la solicitud que realice el profesional
encargado del area juridica.

- El Subgerente Juridico y el lider del proyecto deberan aprobar la
invitacion verificando que se encuentren los requerimientos técnicos,
econdmicos y juridicos del objeto a contratar.

- La invitacion a ofertar debera ser autorizada por la Gerencia General

- Las demas actividades que, no estando aqui relacionadas, sean
necesarias para la sustanciacién de éste tipo de procesos.

22.1.4Si se trata de Oferta Unica, la Subgerencia Juridica, debera:

- Recibida la solicitud de contratacién, junto con los estudios previos y sus
anexos, y los documentos que soportan la causal de contratacion directa
y el respectivo CDP, el Subgerente Juridico asignard a uno de los
profesionales del drea para que revise la documentacién (FORMATO DE
DE LISTA DE CHEQUEO), solicite al futuro contratista la documentacion
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pertinente y verifique el cumplimiento de todos los requisitos necesarios
para adelantar la contratacién.

De ser necesario hacer cambios a los documentos previos, se devolvera a
la dependencia solicitante dentro de los dos (2) dias habiles siguientes,
quienes tendran un (1) dia habil para realizar las correcciones pertinentes,
de no haberlos continda con el tramite.

- El profesional de la subgerencia juridica, una vez realizadas las
correcciones por parte del area solicitante (si hubiere) elaborara dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes la minuta del contrato y enviara al drea
técnica para su revision.

- Las demads actividades que, no estando aqui relacionadas, sean
necesarias para la sustanciacién de ésta modalidad de seleccion.

22.1.5Si se trata de compras en grandes superficies

- Aprobado el proyecto la Subgerencia Juridica con base en las
cotizaciones realizadas por la Subgerencia Corporativa, procedera con la
elaboracion de la correspondiente orden de compra, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes al recibo de la carpeta del proyecto y del respectivo
CDP.

22.1.6Si se trata de Acuerdos Marco de Precios y Tienda Virtual del
Estado Colombiano, el profesional asignado de la Subgerencia Juridica en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles, revisara la documentacién y que
los aspectos juridicos de la solicitud estén acordes con este Manual y con
la normatividad y condiciones propias de este tipo de compras.

Si la respuesta de la Subgerencia Juridica a la solicitud es negativa, debera
justificarlo y deberd sefalar la modalidad de seleccidn procedente.

Si la respuesta de la Subgerencia Juridica a la solicitud es positiva, se
continuard con el proceso, para lo cual habrd de atenderse los
lineamientos impartidos por Colombia Compra Eficiente.

22.1.7Si se trata de Ordenes de compra, previa aprobacién del Comité de
Contratacién, el profesional asignado con base a las cotizaciones
obtenidas por la Subgerencia Corporativa, debera dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes al recibo de la carpetay el respectivo CDP, elaborar
la respectiva Orden de Compra, para remitirla al area solicitante, quien
dentro del dia habil siguiente deberd dar a conocer sus observaciones o
aprobacion. De ser necesario hacer ajustes, la Subgerencia Juridica se

41de71

Cddigo: MCN-FT02
Versiéon N°. 1
Fecha vigencia: Mayo de 2016




MANUAL DE CONTRATACION

cODIGO: GJC-MNO1

VERSION N° 03 DE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD

GESTION JURIDICA Y
CONTRACTUAL

ABRIL DE 2019
MANUAL LA TERMINAL.

tomara un (1) dia habil para tomarlas y continuar con el tramite ante la
Gerencia.

Subseccidn Il - Etapa de Seleccién

23. Funciones a cargo del
Gerente General o a quien
ostente la calidad de Ordenador
de Gasto.

23.1. Autorizar el inicio de todo proceso contractual

23.2. Una vez culminadas las actividades propias de la etapa de
planeacién contractual, correspondera al Gerente General o a quien este
delegue la ordenacién del gasto, expedir los documentos a través de los
cuales se ordene la apertura, revocatoria, suspensidén o reinicio de
cualquiera de los procesos de seleccidn, asi como de aquellos en virtud de
los cuales se modifiquen los pliegos de condiciones y se adjudiquen vy
celebren los contratos respectivos y todos aquellos actos necesarios para
el adelantamiento del proceso contractual.

23.3. Determinar, cuando se determine conveniente los integrantes de
los Comités Evaluadores en los procesos de contratacion que se realicen,
con excepcién de la contratacidn directa.

24.Funciones del Comité

evaluador

Por regla general los miembros del comité evaluador serdn: el lider del
proyecto, el Subgerente Juridico y el Director de Gestién financiera.

24.1. Integrado el Comité Evaluador, el mismo se encargara de:

24.1.1. Verificar el cumplimiento de las condiciones de capacidad juridica
y financiera, experiencia y organizacion exigidas a los proponentes en los
pliegos. Si se establece la ausencia de alguno de estos requisitos, se
procederd a darle la oportunidad al proponente de subsanar dentro del
plazo previsto para el efecto en los pliegos de condiciones del proceso.

24.1.2. Calificar las ofertas presentadas, asignandole el puntaje a que
haya lugar segun las reglas para el efecto previstas en el Pliego de
condiciones y rendir el respectivo informe y recomendaciones al
ordenador del gasto.

25.Funciones a cargo de la

Subgerencia Juridica:

25.1. Recibido el proyecto con todos los documentos previos, las
siguientes son las actividades que durante la etapa precontractual
correspondera adelantar a la Subgerencia Juridica, lo siguiente:

25.1.1En Solicitud Publica de Ofertas:

- Verificar que se cumpla con todos los requisitos y documentos previos
necesarios para la respectiva contratacion.

- Elaborar el proyecto de pliego de condiciones y publicarlo en el SECOP
por un término minimo de tres (3) dias habiles para observaciones.

42de71

Cddigo: MCN-FT02
Versiéon N°. 1
Fecha vigencia: Mayo de 2016




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD

MANUAL DE CONTRATACION

cODIGO: GJC-MNO1

VERSION N° 03 DE

GESTION JURIDICA Y ABRIL DE 2019
CONTRACTUAL MANUAL LA TERMINAL.

- Recibir las observaciones y enviarlas al Lider del proyecto y demas
dependencias competentes para su revision y respuesta.

- Consolidar, revisar y publicar el documento de respuesta a las
observaciones al proyecto de pliego de condiciones.

- Con fundamento en las respuestas a las observaciones ajustar el Pliego
Definitivo y proyectar la resolucidn de Apertura para la firma del (la)
Gerencia General.

- Publicar la Resolucion de apertura del proceso en el SECOP (Régimen
Especial).

- Publicar el Pliego de condiciones definitivo en el SECOP, por un término
no inferior a 10 dias calendario.

- Recibir y enviar al comité evaluador las observaciones al Pliego de
Condiciones Definitivo.

- Consolidar y publicar las respuestas dadas por el comité,

- Elaborar para firma del Ordenador el Gasto la Adenda que incorpore las
observaciones que sean acogidas por el comité evaluador.

- Revisar que la propuesta en sus aspectos juridicos cumpla con las
exigencias del pliego.

- Llegado el dia y hora previsto en el pliego, la Subgerencia Juridica
realizara el cierre e informara al Comité Evaluador para el analisis de las
ofertas, de conformidad con lo establecido en el Pliego de Condiciones.

- Cuando en el pliego de condiciones se haya previsto que el mecanismo
de adjudicacién sea la Subasta se recibirdn las ofertas econdmicas en
sobre cerrado y solo se abrirdn al momento de dar inicio a la misma, el
cual se tomara como el lance inicial.

Al término de la subasta, comunicara el resultado de las mismas al
Ordenador de Gasto de la entidad, quien proferird el documento, en el
que conste la adjudicacion y/o declaratoria de desierta, finalizando con
ello la etapa de seleccion.

- Publicar el informe de evaluacién de que trata el numeral 23.1.2. en el
SECOP por un término no menor de tres (3) dias habiles para que los
oferentes presenten las observaciones que estimen pertinentes vy
subsanen las ofertas.
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- Correr traslado de las observaciones presentadas por los oferentes y de
considerarlo necesario otorgar un término para que se pronuncien al
respecto.

- Consolidar y publicar el informe de evaluacién definitivo.

- Proyectar el documento de adjudicacién o de declaratoria de desierto
del proceso.

- Llevar a cabo la Audiencia de Adjudicacién o Declaratoria de Desierto.

- En caso de no lograrse la adjudicacién, la Terminal de Transporte S.A.
declarard desierto el proceso mediante acto motivado que se publicard
en el SECOP.

- El nuevo proceso contractual se tramitara como Solicitud Abreviada de
Ofertas

25.1.2En solicitud abreviada de ofertas, debera:

- Verificar que se cumpla con todos los requisitos y documentos previos
necesarios para la respectiva contratacion.

- Elaborar el proyecto de pliego de condiciones y publicarlo en el SECOP
por un término minimo de dos 2 dias habiles para observaciones.

- Recibir las observaciones y enviarlas al Lider del proyecto y demas
dependencias competentes para su revision y respuesta.

- Consolidar, revisar y publicar el documento de respuesta a las
observaciones al proyecto de pliego de condiciones.

- Con fundamento en las respuestas a las observaciones ajustar el Pliego
Definitivo y proyectar la resolucidn de Apertura para la firma de la
Gerencia General.

- Publicar la Resolucion de apertura y el pliego de condiciones en el
SECOP, por un término no inferior a cinco (5) dias calendario.

- Responder y publicar las observaciones presentadas al pliego.

- Revisar que la propuesta en sus aspectos juridicos cumpla con las
exigencias del pliego.

- Realizar el cierre e informar al Comité Evaluador para el analisis de las
ofertas, de conformidad con lo establecido en el Pliego de Condiciones.
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- Publicar el resultado de la evaluacidn de las ofertas por un término no
menor a dos (2) dias habiles, con el propdsito de permitir a los oferentes
presentar observaciones a la misma y subsanar.

- Correr traslado de las observaciones presentadas por los oferentes y de
considerarlo necesario otorgar un término para que se pronuncien al
respecto.

- Responder y publicar las observaciones presentadas frente al informe
de evaluacion.

- Consolidar y publicar el informe de evaluacidn definitivo.

- Proyectar el documento de adjudicacién y remitir el mismo al
Ordenador de Gasto quien lo proferira.

- En caso de no lograrse la adjudicacién, la Terminal de Transporte S.A.
declarard desierto el proceso mediante acto motivado que se publicard
en el SECOP.

- Realizar las publicaciones a que haya lugar.

- En caso de no lograrse la adjudicacién, la Terminal de Transporte S.A.
declarard desierto el proceso mediante acto contractual motivado que se
publicard en el SECOP.

- El nuevo proceso contractual se tramitara como Solicitud Simplificada
de Ofertas

- Las demds que, no estando aqui establecidas, sean necesarias de
acuerdo con el presente manual.

25.1.3Si se trata de solicitud simplificada de ofertas la Subgerencia
Juridica debera:

- Verificar que se cumpla con todos los requisitos y documentos previos
necesarios para la respectiva contratacion.

- Elaborar la Invitacidn a ofertar y sefialar como minimo la descripcién del
objeto a contratar, justificacién, las condiciones técnicas exigidas y el
valor estimado del contrato y la forma como el interesado debe acreditar
su capacidad juridica y la experiencia minima, si se exige esta ultima.
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- La Terminal de Transporte S.A. podra exigir una capacidad financiera
minima y debera indicar como hard la verificacién correspondiente.

a. Lainvitacién se hara por un término no inferior a tres (3) dias habiles.
Si los interesados formulan observaciones o comentarios a la invitacion,
estos seran contestados por la Terminal de Transporte S.A. antes del
vencimiento del plazo para presentar ofertas.

b. Realizar el cierre e informar al Comité Evaluador para el analisis de las
ofertas, de conformidad con lo establecido en la invitacién a ofertar.

La Terminal de Transporte S.A debidamente justificado y sustentado
podrd senalar excepcionalmente otros criterios de seleccién adicionales
al menor precio, cuando las condiciones técnicas del contrato a celebrar
asilo requieran. En estos eventos el lider del proyecto en el estudio previo
deberd realizar la correspondiente justificacion.

c. La Terminal de Transporte S.A. deberd publicar el informe de
evaluacidén por un término no menor a un (1) dia habil.

d. La Terminal de Transporte S.A deberd aceptar la oferta de menor
precio, siempre que cumpla con las condiciones establecidas en la
invitacion a participar en procesos de minima cuantia. En la aceptaciéon de
la oferta, la Terminal de Transporte S.A. debe informar al contratista el
nombre del supervisor del contrato.

e. En caso de empate, la Terminal de Transporte S.A. aceptard la oferta
gue haya sido presentada primero en el tiempo.

En caso de no lograrse la adjudicacion, la Terminal de Transporte S.A.
declarard desierto el proceso mediante comunicacién motivada que se
publicard en el SECOP.

El nuevo proceso contractual se tramitara en Oferta Unica.

25.1.4En oferta Unica, la Subgerencia Juridica debera:

- Verificar que se cumpla con todos los requisitos y documentos previos
necesarios para la respectiva contratacion.

- El profesional asignado de la Subgerencia Juridica, verificard que el area
lider del proyecto haya revisado las condiciones técnicas de la oferta del
futuro contratista.
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- El profesional asignado de la Subgerencia Juridica revisard la
documentacion de la carpeta, solicitara al futuro contratista la
informacién y documentacidn pertinente, verificara el cumplimiento de
los requisitos y documentos requeridos y elaborara la minuta del contrato
y lo remitira al Subgerente Juridico.

- Previo visto bueno del Subgerente Corporativo, Director Financiero y del
area técnica o lider del proyecto, el Gerente General firma el contrato,
una vez ha sido aprobado por el Subgerente Juridico.

25.1.5En Compra en grandes superficies debera:

- Una vez la Subgerencia Juridica cuente con la revisién de caracter
técnico realizada por el lider del proyecto, y estos hayan determinado la
cotizacion mas favorable para la entidad, de conformidad con el nim.
21.1.5. consolidara la solicitud, y procederd a elaborar la orden de
servicios, de conformidad con el presente Manual, la regulacion
normativa para este tipo de contratacién y los conceptos de CCE.

- Una vez elaborada la respectiva orden de compra, se entenderd
realizada la contratacidn con la firma por parte del Gerente General,

25.1.6En Acuerdo Marco de Precios y tienda virtual, debera:

Segln el manual de Colombia Compra Eficiente (CCE) sobre Acuerdos
Marco de Precios el procedimiento de compra es el siguiente:

a) Operacion principal, donde CCE debe:

- Identificar los bienes y servicios de caracteristicas uniformes y, que
deben ser objeto de un Acuerdo Marco de Precios;

- Estudiar el mercado correspondiente, teniendo en cuenta la oferta
nacional e internacional, asi como la demanda de tales bienes y servicios
por parte de las entidades publicas, y que el interés de estas sean objeto
de un Acuerdo Marco de Precios.

- Adelantar un proceso de contratacion para seleccionar al proveedor o
proveedores de los bienes o servicios objeto de un Acuerdo Marco de
Precios. Esta labor la realiza por medio de una campaiia de comunicacién
para que las entidades publicas conozcan los Acuerdos Marco de Precios
establecidos, asi como los bienes y servicios objeto de estos acuerdos.
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b) Operacién secundaria:

- Es la transaccién realizada por la entidad publica compradora, que inicia
con la identificacidon de una necesidad y la decision de efectuar un gasto
para satisfacerla. Antes de adquirir bienes y servicios de caracteristicas
uniformes, la entidad estatal debe verificar si existe un Acuerdo Marco de
Precios para ese bien y/o servicio. Si existe, debe suscribirlo enviando para
el efecto una comunicacion a Colombia Compra Eficiente y poner la orden
de compra en los términos establecidos en el Acuerdo Marco de Precios.

25.1.7En orden de compras

- Verificar que se cumpla con todos los requisitos y documentos previos
necesarios para la respectiva contratacion.

- Elaborara el formato o documento contractual definido para estos
efectos.

- Previo visto bueno del Subgerente Corporativo, Director Financiero y del
area técnica o lider del proyecto, el Gerente General firmara la orden de
compra, una vez ha sido aprobado por el Subgerente Juridico.

25.2 Otras actividades:
-Adelantar el tramite del perfeccionamiento del mismo.

-Tramitar ante la Direccién de Gestién Financiera el certificado de registro
presupuestal.

-Solicitar al contratista las respectivas garantias.

- Sustanciar la aprobacion de la garantia del contrato correspondiente y
verificar la acreditacion de la afiliacidn al Sistema General de Seguridad
Social - Salud y Pensién. (ARL cuando aplique) del contratista.

- Exigir al contratista y verificar que éste haya cumplido con los requisitos
de perfeccionamiento y ejecucién del contrato.

- Remitira al supervisor por correo electrénico o comunicado interno
copia del estudio previo, pliego de condiciones (cuando aplique), oferta
del contratista, contrato, pdlizas, aprobacién de pdlizas y registro
presupuestal, para efectos de poder dar inicio a la ejecucidén contractual.
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Subseccion Il - Etapa de ejecucion del contrato (Supervision e interventoria)

26. De las actividades de
seguimiento y vigilancia
contractual:

26.1. Durante ésta etapa la Terminal de Transporte S.A., entre otras,
ejecutard actividades de seguimiento vy vigilancia contractual,
entendiendo por éstas las desempefiadas por una persona natural o
juridica, sobre los contratos celebrados por la Terminal de Transporte
S.A., cuyo objeto consiste en verificar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales asumidas por los contratistas de la entidad dentro de los
términos previstos para el efecto y segin las condiciones
contractualmente estipuladas.

26.2. Las actividades de seguimiento y vigilancia contractual aqui
previstas, deberdn ejercerse por los responsables de acuerdo al Manual
de Supervision e Interventoria para el ejercicio de la supervision e
interventoria adoptado en la Terminal de Transporte S.A.

27.0bjetivos y finalidades
especificas de las actividades
de seguimiento y vigilancia
contractual:

27.1. Son objetivos y finalidades especificas de las actividades de
seguimiento y vigilancia contractual:

27.1.1. Procurar la eficiente y oportuna ejecucion del objeto contractual,
verificando el cumplimiento de las condiciones contractuales y la calidad
de los bienes y servicios contratados;

27.1.2. Propender por qué no se generen controversias entre las partes
contratantes y buscar su solucién cuando éstas se presenten;

27.1.3. Velar por que la ejecucion de los contratos no se interrumpa
injustificadamente;

27.1.4. Generar canales de comunicacién entre la Terminal de Transporte
S.A. y sus contratistas a efecto de procurar la correcta ejecucién de los
contratos entre éstos celebrados.

28.Manejo de la informacion
documental:

28.1. Toda la informacién documental que se genere por causa o con
ocasion de las actividades de seguimiento y vigilancia contractual, serd
incorporada a la carpeta Unica que repose en la Subgerencia Juridica de
acuerdo con lo indicado en la tabla de retencion documental. Para el
efecto, las personas encargadas del desarrollo de tales actividades le
remitiran lo pertinente a dicha dependencia.

Para estos efectos, todo documento fisico y/o original que se reciba en el
area de correspondencia serd entregado a la Subgerencia Juridica para
gue obre en el expediente contractual y el documento electrénico que se
genera en el sistema de gestién documental ORFEO o el que haga sus
veces, serd asignado al supervisor y/o interventor del contrato para los
fines propios de sus funciones.
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28.2. Endesarrollo del principio de equivalencia funcional de que trata el
articulo 6 de la Ley 527 de 1999, durante el desarrollo de las actividades
de seguimiento y vigilancia contractual, las personas naturales o juridicas
designadas para el efecto, podran ejercer las actividades que le son
propias a través de documentos electrdnicos los cuales deberd anexar a
la carpeta del respectivo contrato a través de cualquier medio idéneo
para el efecto.

29.Naturaleza de las
actividades de seguimiento y
vigilancia contractual:

De conformidad con lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 de
2011, en desarrollo de las actividades a que se refiere la presente
Subseccidn, las personas designadas para el efecto, ejerceran funciones
de naturaleza administrativa, técnica, financiera, contable y juridica
respecto del cumplimiento del objeto contractual, en desarrollo de las
cuales ejerceran las funciones que se establecen en el presente Manual y
en el Manual de Supervision e Interventoria, para lo cual podrd apoyarse
en las distintas dependencias de la entidad.

En todo caso, el incumplimiento de las funciones asignadas dara lugar al
inicio de las acciones disciplinarias pertinentes, en concordancia con los
manuales de funciones, el Reglamento Interno de Trabajo, el Cddigo
Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables.

30.Funciones Generales:

30.1. En desarrollo de las actividades de seguimiento y vigilancia
contractual, las personas designadas para el efecto deberan:

30.1.1. Dejar constancia escrita o electrénica de sus actuaciones,
mediante la presentacién de informes.

30.1.2. Sustentar las decisiones que adopte o sugiera durante el ejercicio
de sus actividades;

30.1.3. Solicitar al contratista toda la informacidn que considere
oportuna para verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de
aquel;

30.1.4. Guardar plena reserva con respecto a la informacién que conozca
en ejercicio de las actividades a su cargo.

31.Actividades de seguimiento
y vigilancia de naturaleza
administrativa:

31.1. Son actividades y/o funciones de seguimiento y vigilancia de
naturaleza administrativa, las siguientes:

31.1.1. Suscribir el acta de iniciacién contractual cuando asi se haya
expresado en el respectivo contrato. Para dicho propdsito deberd
constatar que se haya cumplido con los requisitos de ejecucion del
contrato y que exista aprobacion de la garantia Unica de cumplimiento
proferida por el trabajador competente para el efecto.
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31.1.2. El supervisor del contrato debera estar atento a la vigencia de la
poliza del contrato, en los términos que se hayan dispuesto en la minuta
contractual. Frente a suspensiones, prérrogas y adiciones debera solicitar
al contratista las modificaciones a la pdliza, para efectos de que la
Subgerencia Juridica realice la respectiva valoracion y aprobacion.

31.1.3. El supervisor del contrato debera estar atento a los resultados de
la valoracién y aprobacién de la péliza cuando se suscriban suspensiones,
prorrogas o adiciones.

31.1.4. Determinar el cronograma de ejecucion de las obligaciones
contractualmente pactadas en aquellos eventos en que ello se haya
previsto en el respectivo contrato y recomendar los ajustes que requiera
dicho documento. En todo caso, en ejercicio de ésta funcion no se podran
modificar los plazos de cumplimiento previstos en los respectivos
contratos;

31.1.5. Inspeccionar el cumplimiento del programa de inversién del
anticipo del respectivo contrato, cuando a ello haya lugar;

31.1.6. Vigilar que las obligaciones contractualmente pactadas se
cumplan dentro de los plazos previstos para el efecto. En caso de no
cumplirse con los plazos, deberd informarse de ello al ordenador del gasto
o asudelegado, sugiriendo las acciones correctivas o sancionatorias a que
haya lugar;

31.1.7. Presentar por escrito al contratista las observaciones o
recomendaciones que se estimen oportunas, a efecto de obtener el mejor
cumplimiento de las obligaciones a cargo de éste, sin que en ejercicio de
ésta funcién puedan modificarse los términos y condiciones del contrato
objeto de inspeccidn, ni ejercerse la facultad de interpretacidn unilateral
del contrato en caso de haber sido ella pactada. En ningun caso el ejercicio
de la facultad a que se refiere el presente numeral podrd hacerse
verbalmente;

31.1.8. Velar por la organizacidn cronoldgica de toda la documentacion
gue se produzca entre el contratista y la Terminal de Transporte S.A., para
lo cual deberd allegar al expediente contractual la respectiva
documentacion de manera oportuna y completa. En desarrollo de la
presente funcidn, deberd llevarse a cabo un estricto control sobre la
correspondencia que se intercambie con los contratistas de acuerdo con
lo indicado en la tabla de retencion documental, a efecto de que la
Terminal de Transporte S.A. intervenga oportunamente frente a las
solicitudes presentadas por estos.
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31.1.9. Coordinar con las dependencias de la Terminal de Transporte S.A.
gue tengan relacion con la ejecucién del contrato, para que éstas cumplan
con sus obligaciones. Para el efecto se podrdn programar y coordinar
reuniones periddicas para analizar el estado de ejecucidn y avance del
contrato;

31.1.10. Solicitar a los contratistas la presentacion de informes
periddicos de gestion, a efecto de dar cuenta del cumplimiento de sus
obligaciones contractuales;

31.1.11. Ante la presentacién de reclamos o peticiones formuladas por
los contratistas, verificar el supuesto de hecho en que aquellos se
sustentan expresando su opinién sobre el particular al momento de
someter el asunto a consideracion del ordenador del gasto o su delegado.

31.1.12. Suscribir el acta de recibo final, siempre que se reporte el
oportuno cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por el
contratista;

31.1.13. Certificar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por el
contratista;

31.1.14. Solicitar a la Subgerencia Juridica, la elaboracidn de los actos
contractuales de apremio o sancionatorios a que haya lugar como
consecuencia de los incumplimientos (o cumplimientos imperfectos) de
las obligaciones a cargo de los contratistas de la Terminal de Transporte
S.A;

31.1.15. Cuando las condiciones técnicas asi lo ameriten, elaborar y
proyectar las solicitudes de prérrogas, renovaciones, modificaciones o
adiciones que corresponda realizar al contrato celebrado;

31.1.16. Presentar informes de seguimiento de la ejecucién del objeto
contractual

31.1.17. Adelantar cualquier otra funcidn necesaria para la correcta
administracidn del contrato celebrado.
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32.Actividades de seguimiento
y vigilancia de naturaleza
Técnica:

32.1. Son actividades de seguimiento y vigilancia de naturaleza técnica,
las siguientes:

32.1.1. Verificar permanentemente la calidad de los bienes y/o servicios
contratados, asi como la de los equipos utilizados para la ejecucion del
contrato, cuando sea del caso. En ejercicio de ésta funcion, las personas
encargadas de la supervisién y seguimiento contractual podran solicitar a
los contratistas la realizacién de las pruebas necesarias para verificar
dicha calidad;

32.1.2. Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal y
equipo ofrecido, segun las condiciones de idoneidad contractualmente
pactadas. En caso de evidenciar desmedro en relacién con tales aspectos,
deberd requerir al contratista y solicitar de manera motivada y sustentada
al ordenador del gasto o su delegado adelantar el debido proceso de
incumplimiento acorde al régimen juridico aplicable, para que tomen las
acciones correctivas o sancionatorias a que haya lugar. Para el contrato
de obra, cuando la entidad, en los términos de la ley, defina que no se
requiere interventor, debera en el proceso de verificacion de cantidades
y actividades generadoras de pago, aplicar las mejores practicas y
metodologias de verificacion.

32.1.3. Estudiar y decidir las propuestas de ejecucién alternativa
presentadas por los contratistas, siempre que las mismas no comporten
modificaciones al contrato o varien los requerimientos técnicos minimos
alli contenidos. En caso de que tales solicitudes supongan modificaciones
al contrato celebrado, correspondera proponer al ordenador del gasto la
adopcién de un otrosi sobre el particular, lo cual debera soportar en los
estudios y documentos que acrediten la necesidad de hacerlo;

32.1.4. Verificar que el contratista cumpla con las normas técnicas
minimas requeridas para la ejecucidon del contrato. Cuando para la
valoracion de tal circunstancia se requiera de conocimientos
especializados no detentados por el supervisor, éste podra solicitar el
apoyo de profesionales que estén en capacidad de valorar objetivamente
el cumplimiento de la normatividad técnica antes mencionada;

32.1.5. Cuando a ello haya lugar, verificar el reintegro a la Terminal de
Transporte S.A. de equipos y/o documentos suministrados al contratista,
constando su estado y calidad de conformidad con lo previsto en el
contrato. En tratandose de equipos, el reintegro de los mismos deberd
ser reportado la Direccion de Recursos Fisicos y Negocios a efecto de que
aquellos sean debidamente incorporados al inventario de la Terminal de
Transporte S.A,;

53de71

Cddigo: MCN-FT02
Versiéon N°. 1
Fecha vigencia: Mayo de 2016




MANUAL DE CONTRATACION

cODIGO: GJC-MNO1

VERSION N° 03 DE

DE BOGOTA D.C.

MOVILIDAD

ot GESTION JURIDICA Y MANUAL ABRIL DE 2019
CONTRACTUAL LA TERMINAL.

32.1.6. Llevar a cabo las demas actividades conducentes requeridas para
garantizar la idoneidad técnica de los bienes y/o servicios objeto de
contratacion.

32.1.7. Las demads que no estando aqui descritas, sean necesarias para
cerciorarse del estricto cumplimiento de las especificaciones técnicas
exigidas por la Terminal de Transporte S.A y ofertadas por sus
contratistas.

33.Actividades de seguimiento
y vigilancia de naturaleza
Financiera y Contable:

33.1. Son actividades y/o funciones de seguimiento y vigilancia de
naturaleza financiera y Contable las siguientes:

33.1.1. Elaborar las certificaciones de cumplimiento requeridas para la
realizacién de los pagos que corresponda efectuar al contratista. En todo
caso, expedida dicha certificacién, junto con los requisitos definidos
contractualmente por la entidad para el pago, permitiran a la Direccién
Financiera adelantar las actividades requeridas para la materializacion de
los pagos antedichos, ejecutando al efecto, entre otras, las siguientes
gestiones:

- Solicitar al contratista la elaboracién de correcciones o enmiendas a las
facturas presentadas, cuando a ello haya lugar.

- Verificar que los valores cobrados correspondan a los que
contractualmente corresponda cancelar.

- Verificar el correcto diligenciamiento de los documentos a que haya
lugar, con el propdsito de permitir el cumplimiento de las obligaciones
tributarias aplicables.

33.1.2. Llevar un registro cronolégico de los pagos, ajustes y deducciones
efectuadas al contratista y en general un control financiero de Ia
ejecucion;

33.1.3. Cuando a ello haya lugar, verificar la apertura de las cuentas
bancarias a través de las cuales se realizardn los pagos que corresponda
efectuar a los contratistas, asi como la constitucion de fiducia o
patrimonio auténomo irrevocable para el manejo del anticipo cuando
corresponda;

33.1.4. Cuando a ello haya lugar, verificar que los contratistas realicen los
pagos a los que contractualmente se hayan obligado, segun las
condiciones alli previstas;

33.1.5. Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los
recursos presupuestales requeridos, para los proyectos que se ejecuten
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con recursos de varias vigencias, solicitar oportunamente al inicio de cada
anualidad la expedicion del respectivo CDP

34.Actividades de seguimiento
y vigilancia de naturaleza
juridica:

34.1. Son actividades de seguimiento y vigilancia de naturaleza juridica
las siguientes:

34.1.1. Efectuar una revisidn integral de la minuta del contrato y de sus
anexos a efectos de tener los elementos de juicio que le permitan verificar
el cumplimiento del objeto contractual.

34.1.2. Una vez suscrito el contrato y aprobadas las garantias, encargarse
de que permanezcan vigentes hasta la liquidacién del contrato. En ese
sentido, cuando se suscriban prdrrogas o adiciones contractuales,
corresponderd constatar la correspondiente actualizacion y/o
modificacién de las garantias de conformidad con la prérroga o adicidn
celebrada;

34.1.3. Constatar la existencia y veracidad de los permisos y licencias
contractualmente requeridos al contratista;

34.1.4. Verificar que los contratistas se encuentren al dia en el pago de
los aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral,
asi como a los propios del Sena, ICBF, y cajas de compensacion familiar
cuando a ellos haya lugar, funcion ésta que debera adelantarse previa la
realizacion de cualquiera de los pagos que corresponda realizar al
contratista, en los términos requeridos por la legislacion vigente sobre la
materia.

34.1.5. Recomendar la expedicién de los actos contractuales de apremio
0 sancionatorios que corresponda expedir a la Terminal de Transporte
S.A., como consecuencia de los incumplimientos (o cumplimientos
imperfectos) de las obligaciones a cargo de los contratistas.

34.1.6. Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir prérrogas,
renovaciones, adiciones o modificaciones a los contratos objeto de
inspeccidn y seguimiento;

34.1.7. Estudiar y analizar las reclamaciones presentadas por los
contratistas, dar tramite y respuesta a las mismas de manera oportuna y
realizar las recomendaciones a que haya lugar con sujeciéon a las
previsiones del respectivo contrato; para lo cual debera apoyarse en la
Subgerencia Juridica;

34.1.8. Preparar el proyecto de acta de liquidacién de mutuo acuerdo del
contrato, o proyectar la liquidacién unilateral cuando las condiciones asi
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lo ameriten, con base en los informes que para el efecto le presenten los
demas supervisores en el ambito de sus funciones;

34.1.9. Proyectar oportunamente las respuestas a las solicitudes y
peticiones realizadas por las autoridades o por los particulares ante la
Terminal de Transporte S.A, relacionadas con el contrato objeto de
inspeccidn y seguimiento, para lo cual podrd apoyarse en las distintas
dependencias de la entidad;

A efecto de evitar el acaecimiento de circunstancias que fundadas en el
desconocimiento del ordenamiento juridico colombiano puedan revertir
en contra de la Terminal de Transporte S.A., el responsable de la
supervisiéon debera apoyarse en el seguimiento y vigilancia contractual en
las dependencias que asi lo considere pertinente.

35.De las modalidades de
seguimiento y vigilancia
contractual:

El seguimiento y vigilancia de los contratos celebrados por la Terminal de
Transporte S.A. podrd ser desarrollada a través de “supervisién” o
mediante “interventoria”.

Por regla general, no serdn concurrentes en relacién con un mismo
contrato, las funciones de supervisién e interventoria. Sin embargo, la
entidad puede dividir la vigilancia del contrato, caso en el cual, en el
contrato de interventoria, se deberdn indicar las actividades que en
adicion alas técnicas realizara el interventor, quedando las demds a cargo
de la Entidad a través del supervisor.

36.De la supervision

36.1. Se hard uso de “supervision” cuando la Terminal de Transporte S.A.
cuente con personal suficiente y calificado para desarrollar las funciones
a que se refieren los numerales 23, 24, 25 y 26 del presente Manual. En
tal caso, la Gerencia General de la Terminal de Transporte S.A.
determinara la(s) persona (s) responsables de su ejercicio y la Subgerencia
Juridica comunicara tal designacién.

36.2. Para el efecto previsto en el numeral anterior, la Terminal de
Transporte S.A podra celebrar los contratos de prestacion de servicios
profesionales de apoyo a la gestién que sean requeridos.

37.De la interventoria:

37.1. La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica
contratada para tal fin por la Terminal de Transporte S.A. en los casos
sefialados en la ley, asi como cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la
extension del mismo lo justifiquen.

La supervision y seguimiento de los contratos celebrados por la Terminal
de Transporte S.A. se realizara a través de la modalidad de “interventoria”
principalmente en los siguientes eventos:
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37.1.1. Cuando las actividades de inspeccion y seguimiento hayan de
recaer sobre un contrato de obra que haya sido celebrado como resultado
de un proceso de solicitud publica de oferta.

37.1.2. Cuando las obligaciones principales del contrato a inspeccionar
sean de diversa naturaleza, por manera que para la idénea inspeccién de
las mismas se requiera un equipo interdisciplinario conformado por
diversos profesionales que estén en capacidad de vigilar el correcto
cumplimiento de las diferentes obligaciones que integran el objeto
contractual, siempre que el estudio previo asi lo justifique;

37.1.3. Cuando la complejidad de las tareas de inspeccidon y seguimiento
asi lo ameritan a criterio del Comité de Contratacién de la Terminal de
Transporte S.A. y siempre que el estudio previo asi lo justifique.

37.2. Cuando de conformidad con lo sefialado en el presente articulo,
corresponda adelantar las actividades de inspeccién y seguimiento
contractual mediante la modalidad de interventoria, el contrato
celebrado para el efecto debera sefalar cudles de las funciones deberan
ser adelantadas por el interventor. En ese sentido, las funciones no
deferidas a dicho sujeto continuaran en cabeza de la Terminal de
Transporte S.A.

37.3. Los contratos de interventoria celebrados por la Terminal de
Transporte S.A. también serdn objeto de inspeccién y seguimiento a
través de supervision. En tales eventos, las actividades de los supervisores
encargados del ejercicio de dicha labor, se limitaran a verificar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por el
interventor.

37.4. Cuando de la labor del interventor se desprenda la necesidad de
adoptar alguna decision en relacion con el contrato objeto de
interventoria, la misma se tramitard ante la Terminal de Transporte S.A.
por intermedio del supervisor de este Ultimo contrato, quien sustanciara
lo necesario ante el ordenador del gasto o su delegado.

38.Prohibiciones consagradas
para los supervisores e
interventores contractuales:

38.1. Los supervisores y/o los interventores designados para el ejercicio
de las actividades de seguimiento a que se refiere la presente subseccion
no podran:

38.1.1. Ordenar o autorizar modificaciones a los contratos.

38.1.2. Autorizar servicios o bienes no previstos en el contrato o que no
cuenten con el respectivo amparo presupuestal
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38.1.3. Transar o conciliar las controversias que se presenten entre la
Terminal de Transporte S.A. y sus contratistas originadas en los contratos
objeto de vigilancia.

38.1.4. Divulgar a terceros no autorizados la informacién que conozcan
durante el ejercicio de sus funciones;

38.1.5. Ceder las funciones de inspeccién y seguimiento salvo que medie
autorizacion previa y escrita proferida por la Terminal de Transporte S.A.

39.Funciones a cargo del
ordenador del gasto durante la
etapa de ejecucidn contractual:

Durante la etapa de ejecucion del contrato, corresponderd al ordenador
del gasto, expedir los actos contractuales a través de los cuales la entidad
llegare a imponer las multas contractualmente pactadas, o declarare
incumplimientos totales o parciales imputables a los contratistas a efecto
de hacer efectiva la cldusula penal, o liquidar unilateralmente el contrato.

Del mismo modo, le correspondera suscribir la liquidacién de comun
acuerdo cuando haya lugar a ella, asi como instruir a las dependencias en
quienes se hayan desconcentrado funciones propias de la actividad
contractual de la Terminal de Transporte S.A.

Subseccion IV - Etapa postcontractual.

40.Funciones a cargo del
supervisor y/o del interventor
contractual:

40.1. Vencido el término de ejecucién contractual (incluyendo prérrogas,
renovaciones, adiciones, reducciones y modificaciones) la persona natural
o juridica encargada del ejercicio de las funciones legales seguimiento
contractual deber3, realizar una verificacion de cumplimiento respecto a
la totalidad de las obligaciones a cargo del contratista y solicitara a la
Direccién de Gestion Financiera el estado de ejecucidn financiera del
contrato. Realizado lo anterior, realizard el proyecto de liquidacion
contractual.

40.2. Encaso de que proceda la liquidaciéon de mutuo acuerdo, la persona
natural o juridica encargada del ejercicio de la supervisidn o interventoria,
debera convocar al contratista para que comparezca a la suscripcién del
acta de liquidacién correspondiente. Suscrito el documento por parte del
aquel, el supervisor y/o interventor lo remitird al ordenador del gasto
quien lo suscribira por parte de la Terminal de Transporte S.A.

40.3. Si el contratista no comparece a la convocatoria referida en el
numeral precedente, o si manifiesta su desacuerdo respecto de la
liquidacion propuesta por el supervisor y/o interventor, éste proyectara
el documento que contenga la liquidacion unilateral, que serd revisado
por la Subgerencia Juridica, quien lo remitird al ordenador del gasto para
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su expedicion, salvo que el contratista exprese su deseo de suscribir el
acta respectiva con salvedades parciales.

40.4. Culminado el proyecto, el supervisor o el lider del area beneficiada
con le ejecucion del contrato deberd hacer seguimiento a la calidad del
bien adquirido.

En materia de contratos de obra la Subgerencia de Servicios
Operacionales e Infraestructura y la Direccién de Infraestructura
realizardn inspecciones por lo menos una vez al afo para verificar la
estabilidad de la obra contratada y haran seguimiento a las pdlizas de
estabilidad de la obra. De advertirse fallas requerira al contratista para
que las corrija, con copia a la Aseguradora y de ser necesario presentard
informe a la Subgerencia Juridica para que inicie las reclamaciones y
demads acciones legales que sean procedentes.

41.Funciones a cargo
ordenador del gasto:

del

41.1. Suscribir el acta de liquidacién de mutuo acuerdo a que se refiere
el presente Manual.

41.2. Proferir el documento que contenga la liquidacién unilateral a que
se refiere el presente Manual.

Capitulo 4 - Otras disposiciones

Seccidon | — De la publicidad de la actividad contractual de la Terminal de Transporte S.A.

42.Aspectos generales:

42.1. La publicacion electrénica de los actos y documentos a que se
refiere el presente Manual se hara en los términos legales y la misma sera
responsabilidad de la Subgerencia Juridica, en armonia con las
disposiciones que adopte Colombia Compra Eficiente para entidades con
régimen especial.

42.2. Archivo y expedientes contractuales: En materia de gestion
documental, manejo de archivos y expedientes contractuales fisicos y
electrénicos se atenderan los lineamientos de las autoridades
competentes.

Seccion Il — De las modificaciones, aclaraciones, prérrogas, adiciones y suspensiones a los contratos.

43.Definicion

43.1. Durante la ejecucién del contrato, pueden presentarse diferentes
situaciones que afectan su ejecucién, por lo cual, el supervisor y/o
interventor del contrato debera solicitar oportunamente al Comité de
Contratacién concepto favorable para la elaboracion de la modificacion,
adicion o prorroga respectiva, sefialando las razones que originan el
cambio, la conveniencia y el beneficio del mismo.
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43.2. Asimismo podran requerirse a la Subgerencia Juridica aclaraciones
con el fin de esclarecer el alcance de algun término establecido en el
contrato.

44.Procedimiento

44.1. Cualquier solicitud de modificacidn contractual (prérroga, adicion
u otrosi) debera elevarse con un minimo de antelacion de diez (10) dias
habiles anteriores al vencimiento del término contractual vigente y/o a
la fecha prevista para que dicha modificacién se haga efectiva, de lo
contrario la solicitud sera rechazada de pleno. Para poder efectuar una
modificacion contractual, el contrato debera encontrarse aun en
ejecucion.

En situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, podrdn tramitarse
modificaciones contractuales sin estar sometidas al plazo anterior, a
efectos de garantizar la continuidad del servicio y los fines de la
contratacion.

44.2. El Supervisor debera solicitar mediante un comunicado interno
debidamente motivado la respectiva modificacion contractual,
acompanada del formato de acta de acuerdo establecida en el Sistema
Integrado de Gestion, suscrita con el contratista donde se evidencien las
condiciones bajo las cuales el contratista estaria dispuesto a suscribir la
modificacion y las demas condiciones técnicas, financieras y juridicas que
las partes estimen pertinente dejar expresadas en el acta, que en todo
caso no es vinculante y corresponde a un principio de acuerdo que no
obliga a la Terminal de Transporte S.A

44.3. Cuando se trate de adicidon, debera contar con un analisis de costos
y si en la misma se contempla un aumento en los valores unitarios
establecidos en el contrato principal, se hace necesario justificar y
explicar el motivo que soporta la variacién en dichos los valores. Las
adiciones llevaran el VoBo de la Subgerencia Corporativa en cuanto a la
disponibilidad de recursos en el presupuesto de la Entidad y los ajustes
gue ello implica en el Plan de Adquisiciones.

El Subgerente Corporativo suscribird el acta de acuerdo para certificar
que se cuenta con los recursos necesarios para la modificacion
contractual en el Plan de Adquisiciones.

44.4. las prorrogas deberan indicar el tiempo ampliado con dicha
modificacidn, asi como el plazo de vencimiento del contrato.

44.5. La modificacion debera pretender garantizar la correcta ejecucion
del contrato y el logro del objeto contractual. Toda solicitud de
modificacién que tenga por fin transformar el objeto contractual, debera
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ser rechazada por el area respectiva o en su defecto por la Subgerencia
Juridica.

44.6. Si la solicitud de modificacidon contiene errores o estd incompleta
la Subgerencia Juridica la devolverd al area respectiva para su
complementacion.

44.7. La modificacion, aclaracion, prorroga o adicién contractual se
someterd a concepto del Comité de Contratacion, sin perjuicio de las
facultades del ordenador del gasto.

44.8. Una vez elaborado el correspondiente otro si, la Subgerencia
Juridica lo pasara para la firma del Gerente General.

Paragrafo: Cuando sea solicitada la cesidn parcial o total del contrato la
misma se tramitara y resolvera conforme las normas del derecho privado
y se deberd contar con los conceptos del supervisor, el Subgerente
Juridico y el Director Financiero, previo al estudio del Comité de
Contratacion, si asi lo requiere la Gerencia General. Una vez surtido el
procedimiento anterior se suscribira el respectivo otrosi de cesién.

45.Suspension. Definicion.

Durante el desarrollo del contrato pueden presentarse circunstancias de
fuerza mayor o caso fortuito, o circunstancias ajenas a la voluntad de las
partes, las cuales, impiden en forma temporal la normal ejecucién del
contrato, en estos eventos, las partes pueden de mutuo acuerdo pactar
la suspensidén del contrato.

La suspensidon se solicita cuando el contratista o la Terminal de
Transporte S.A. requieran paralizar la ejecucion del contrato por un
término determinado, para el efecto las partes suscribiran un acta en la
gue conste la suspensién, determinando en la misma la fecha de reinicio
y solicitando el ajuste de las garantias cuando haya lugar a ello.

En la solicitud de suspensién, debe indicarse el término exacto de
suspensiodn, al reiniciarse la ejecucion del contrato, el contratista debera
ajustar la vigencia de las garantias.

45.1. Causales para que proceda una suspension.

Para que proceda una suspension del contrato deberdn presentarse
circunstancias de tiempo, modo y lugar que resulten ajenas al contratista
y no puedan serle imputables a éste. Las dificultades e insucesos que se
presenten con ocasion de la conducta negligente o inadecuada del
contratista y/o que hayan sido asumidas como riesgos del contratista
desde la etapa precontractual y/o contractual, le serdan imputables a éste
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y por tal razén no pueden constituirse en una causal de suspensién del
contrato, adicional a lo anterior deberd estar prevista dicha facultad en
el texto del contrato.

En tales casos se negara la solicitud de suspension, sin perjuicio de las
multas y sanciones a que hubiere lugar.

El Supervisor o interventor deberdn tener en consideracidon estos
parametros y debera indicarse expresamente en el acta de suspension
las causales de la misma y por qué resultan ajenas al contratista.

45.2. Procedimiento para la suspension de un contrato.

- El contratista presentara la solicitud al supervisor y/o interventor,
explicando los motivos o razones que justifiquen la suspension del
contrato.

- El supervisor y/o interventor analiza la solicitud, rinde concepto sobre
la misma y remite a la Subgerencia Juridica para que determine la
viabilidad juridica. Si el contrato cuenta con una interventoria externa,
el interventor debera presentar su concepto respecto de la solicitud y
remitirlo al supervisor.

- Si el supervisor no la encuentra viable, dara respuesta al contratista
informandole las razones por las cuales es inviable. De igual forma
procedera el supervisor en caso que sea el Subgerente Juridico quien
encuentre inviable la solicitud.

- Si la solicitud se considera viable el supervisor y/o interventor,
procedera con la elaboracidn del acta de suspensidon del contrato a mas
tardar dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a la fecha en que
debe ser suscrita dicha acta de suspensién.

- El acta deberd ser firmada por el contratista, el supervisor y/o
interventor.

- El supervisor y/o interventor debe solicitar la modificacidn de la garantia
cuando exista en el contrato. Posteriormente el Subgerente Juridico
revisa la modificacién de la garantia si hubo lugar a ello y la aprueba.

46.Solucion de controversias
contractuales

La solucidon de las controversias contractuales se sometera al juez
competente y en materia de medios alternativos de soluciéon de
conflictos se atenderd lo dispuesto en el numeral 8 del art. 40 de los
Estatutos de la sociedad y las directrices que imparta la Alcaldia Mayor
sobre la suscripcién de cldusula compromisoria y designacion de arbitros
entre otras
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Secciodn Il — Riesgos en el proceso de contratacion de la Terminal de Transporte S.A.

47.Conceptos
Fundamento.

Generales

Yy

Sin perjuicio del régimen contractual de la Terminal de Transporte S.A,
en materia de riesgos se tendrd en cuenta que:

El Articulo 4° la Ley 1150 de 2007 establece que en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes se deberd incluir la estimacion,
tipificacién y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la
contratacioén.

Por su parte, el Decreto 1082 de 2015 establece en su articulo
2.2.1.1.1.6.3 la obligacién de las entidades estatales de evaluar el riesgo
gue el proceso de contratacidn representa para el cumplimiento de sus
metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias expedidas por
Colombia Compra Eficiente. Teniendo en cuenta tal disposicién, CCE
expidié el Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los
Procesos de Contratacion (Versidn 1); normatividad a la cual la Terminal
de Transporte S.A. se acoge en lo pertinente y de conformidad con su
naturaleza juridica, el cual establece:

- Los riesgos en el Proceso de Contratacion;

- La estructura de la administracion de riesgos;

- Lo que debe incluir la matriz de riesgos que resulte de la audiencia de
asignacion de riesgos y demas observaciones.

En materia de riesgos debe haber un mayor involucramiento que esta
correlacionado con el principio de planeacidn y con la obligacién de la
administracién en la elaboracion de los estudios de mercado y andlisis
econémicos.

La estimaciodn, tipificacion y asignacion de riesgos debe hacerse de
manera responsable para efectos de dar cumplimiento efectivo al
contrato y evitar retardos y sobrecostos que impiden el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacion.

Para ello se deberan estructurar los riesgos con el fin de evitar los
siguientes escenarios:

i) Eventos que impidan la adjudicacion y firma del contrato;

ii) Eventos que alteren la ejecucién del contrato;

iii) El equilibrio econédmico del contrato;

iv) La eficacia del Proceso de contratacion y que en efecto se logre
satisfacer las necesidades identificadas que motivaron el proceso de
contratacion estatal;

63 de 71

Cddigo: MCN-FT02
Versiéon N°. 1
Fecha vigencia: Mayo de 2016




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD

MANUAL DE CONTRATACION

cODIGO: GJC-MNO1

VERSION N° 03 DE

GESTION JURIDICA Y ABRIL DE 2019

CONTRACTUAL MANUAL LA TERMINAL.

v) La reputacién y la legitimidad de la Terminal de Transporte S.A.
encargada de prestar el bien o servicios.

Por tanto, para lograr una excelente administracion de riesgos, la
Terminal de Transporte S.A. y sus trabajadores deberan tipificar y definir
los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del contrato.
Deberdn motivar la decisién de la estimacidn y valoracion cualitativa y
cuantitativa del riesgo, asi como la probabilidad de ocurrencia y el
impacto en el equilibrio financiero y econdmico del contrato. También
deberan sefalar el sujeto contractual que soportara el riesgo, total o
parcialmente, a fin de preservar las condiciones econémicas iniciales del
contrato.

Para ello se debera seguir lo establecido en las guias y manuales de CCE
sobre la administracion de riesgos y especificamente deberdn seguir el
siguiente esquema:

(i) Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de
Contratacion;

(ii) Identificar y clasificar los Riesgos del Proceso de Contratacion;

(iii) Evaluar vy calificar los Riesgos;

(iv)Monitorear y revisar la gestién de los Riesgos.

Teniendo en cuenta lo anterior, se deberd realizar para cada caso
concreto el proceso de administracion de riesgos con el fin de realizar
una buena tipificacidn, asignacion y estimacion de los riesgos, de acuerdo
con la magnitud y complejidad de la contratacién, para lo cual tendra en
cuenta los criterios sefialados en el presente Manual y los manuales de
Colombia Compra Eficiente en lo que sea pertinente al régimen
contractual de la entidad.

48.Riesgos
Concepto.

previsibles.

Segln el documento CONPES 3714 los “riesgos previsibles” son todas
aquellas circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y
ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio
financiero del mismo, siempre que sean identificables y cuantificables en
condiciones normales.

Todo riesgo, que, de acuerdo con las reglas de la ciencia, con las
experiencias y con los sucesos histdricos es susceptible de ocurrir dadas
las circunstancias de tiempo, lugar y modo en que se ejecutara un
contrato.® En consecuencia, el riesgo previsible es aquel que se puede
identificar, anticipar y cuantificar.

3Becerra Salazar Alvaro Dario. Los riesgos en la contratacion estatal. Leyer, 2008, Bogota, p. 17-18
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49.Asuntos que no son riesgos
previsibles.

La Terminal de Transporte S.A, conforme al documento CONPES,
considera que el riesgo no serd previsible cuando se den los siguientes
presupuestos:

1. El incumplimiento total o parcial del contrato, en la medida en que
compromete la responsabilidad contractual de quien asuma tal
conducta, teniendo como consecuencia la exigibilidad de la garantia de
cumplimiento y la eventual indemnizacién de perjuicios por el exceso de
lo cubierto por la garantia, segun lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley
1150 de 2007.

2. Los hechos derivados de la responsabilidad extracontractual, que se
encuentren cubiertos mediante garantias especiales como la pdliza de
responsabilidad extracontractual.

3. Los que corresponden a la teoria de la imprevision, los cuales escapan
de la definicion de riesgo previsible, y de acuerdo a lo dispuesto en el
reglamento son aquellas circunstancias que no pueden ser identificables
o cuantificables. La teoria de la imprevisidn, conforme a la jurisprudencia
contencioso administrativa consiste en:

“(...) el acaecimiento de hechos extraordinarios, imprevisibles y
sobrevinientes a la celebracion del contrato, ajenos a las partes
(guerra, crisis econdmica grave), que afectan el equilibrio de
econdomico de las prestaciones en forma grave y anormal para una de
ellas, sin impedir su ejecucion (dlea economica). Es un principio de
derecho administrativo (...) La teoria de la imprevision persigue que las
cosas vuelvan a su estado inicial cuando las bases econdmicas del
contrato se afecten por hechos posteriores que revistan las
caracteristicas anotadas y sean de tal magnitud que ocasionen una
ruptura grave de la simetria o igualdad de los derechos y obligaciones
existentes al tiempo de su celebracion, y aunque no impidan su
cumplimiento, hacen excesivamente onerosa su ejecucion para una de
las partes y, correlativamente, generan una ventaja indebida o en
exceso para la otra.”

4. Las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes; entendidas
estas como la presencia en el contratista o en uno de los miembros de un
consorcio o unién temporal de alguna o algunas de las causales previstas
en la Constitucion o la Ley para las inhabilidades e incompatibilidades con
posterioridad a la adjudicacién del contrato.

4Consejo de Estado. Seccion Tercera. Sentencia 28 junio de 2012. Consejera Ponente: Ruth Stella Correa Palacio.
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5. Los hechos ciertos conocidos por las partes antes de la adjudicacion
del contrato.

6. Los hechos fisicamente imposibles de mitigar o controlar por alguna
de las partes.

7. Los que corresponden a la Teoria del Hecho del Principe. La teoria del
Hecho del Principe, conforme a la jurisprudencia contencioso
administrativa consiste en:

“La causa que hace referencia a los actos de la administracion como
Estado, se refiere fundamentalmente al denominado “Hecho del
Principe”, entendido como expresion de la potestad normativa,
constitucional y legal, que se traduce en la expedicion de leyes o actos
administrativos de cardcter general, los cuales pueden provenir de la
misma autoridad contratante o de cualquier érgano del Estado. La
Sala ha precisado, que el restablecimiento del equilibrio econémico del
contrato podrd proceder por dicha causa, si se afecta la ecuacion
financiera “en forma anormal o extraordinaria en detrimento del
contratista”, haciendo mds onerosa la ejecucion del correspondiente
contrato. 7

50.Distribucion de riesgos.

Incluye la actividad de TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION del
riesgo. En esa medida, habra de tenerse en cuenta los lineamientos del
proceso de distribucién de riesgos, de conformidad con lo establecido en
el Documento CONPES 3714 y el manual de CCE.

La matriz de riesgos se elaborara para cada tipo de contratos, de acuerdo
con los siguientes parametros:

a) Incluye Riesgos Previsibles.

b) Excluye riesgos imprevisibles.

c)Determina claramente el riesgo, su tipificacién o descripcion.
d) Realiza la estimacién o valoracion del riesgo.

e) Asignacion del riesgo a cada una de las partes.

51.Se determina la proporcion
o porcentaje de asuncién del
riesgo

La Terminal de Transporte S.A. tiene como politica, evitar las confusiones
y complicaciones derivadas de las co-responsabilidades entre
contratante y contratista en la asuncidén de los riesgos, donde la calidad

SCONSEJO DE ESTADO. Seccion Tercera. Consejero Ponente: Alier Hernandez. N radicacion: 21588. 7 de marzo de 2002
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de experto del contratista y su funcidn de colaborador, es determinante
al momento de la definicién de los riesgos.

52.Establecimiento del
contexto.

Como punto de partida la Terminal de Transporte S.A. deberd identificar
el contexto en el cual interactia para conocer el ambiente social,
econdmico y politico, e identificar (i) sus propios Riesgos; (ii) los Riesgos
comunes a sus Procesos de Contratacién; vy (iii) los Riesgos del Proceso de
Contratacién en particular.

53.Identificacion y clasificacion
de los riesgos.

Es el proceso de caracterizacion y descripcidon que hace la entidad de
aquellos hechos previsibles constitutivos de riesgo que en su criterio
pueden presentarse durante y con ocasion del Proceso de Contratacion.
En el proceso de tipificacidn, la entidad debe agrupar los riesgos dentro
de clases que presenten caracteristicas similares (clasificacion).

Para tales efectos, la Terminal de Transporte. S.A debera realizar estudios
y andlisis de riesgos bajo los parametros del principio de planeacidn. Para
ello podra utilizar los planes estratégicos, planes de accidn, reportes de
desempefio, presupuestos, riesgos identificados por otras entidades,
lluvia de ideas, paneles de expertos cuando la complejidad del Proceso
de Contratacidn lo exige, analisis DOFA (Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas y Amenazas), encuestas y cuestionarios.

Una vez identificados lo riesgos, se debera proceder a su clasificacién,
teniendo en cuenta su clase, fuente, etapa y tipo. En el proceso de
clasificacidn, los trabajadores de la Terminal de Transporte S.A. podrdn
guiarse por la tipologia de riesgos estipulada en el Documento CONPES
sobre riesgos previsibles que a manera de ejemplo se cita, sin perjuicio
del andlisis que para cada caso en particular deberan realizar los
funcionarios competentes:

Riesgos econdmicos.

Son aquellos que se derivan del comportamiento del mercado, tales
como la fluctuacién de los precios de los insumos, desabastecimiento y
especulacién de los mismos, entre otros.

Riesgos Operacionales.

Son aquellos riesgos asociados a la operatividad del contrato. Entre estos
encontramos: la posibilidad de que el monto de la inversién no sea el
previsto para cumplir el objeto del contrato. También se presenta la
extension 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 obtencién
del objeto del contrato como consecuencia de la existencia de
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inadecuados procesos, procedimientos, parametros, sistemas de
informacién y tecnoldgicos, equipos humanos o técnicos sin que los
mismos sean imputables a las partes.

Riesgos Financieros.

Este riesgo tiene dos componentes basicos: el riesgo de consecucion de
financiaciéon 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,
garantias, contragarantias, refinanciaciones entre otros.

Riesgos Tecnologicos.

Se refiere a eventuales fallos en las telecomunicaciones, advenimiento
de nuevos desarrollos tecnolégicos o estandares que deben ser tenidos
en cuenta para la ejecucién del contrato, asi como la obsolescencia
tecnoldgica.

El area debera solicitar a la Dependencia competente la elaboracién de
la matriz de riesgos a incluir en el Estudios previo, en consecuencia, el
estudio previo deberd contener la matriz actualizada y acorde para cada
proceso de contratacion.

54.Asignacidén y tratamiento del
riesgo.

La evaluacidon y estimaciéon de los riesgos 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 materialidad, requieren una
valoracion. Es una técnica que permite dar una aproximacién de la
magnitud del riesgo previsible de acuerdo con su probabilidad e impacto.

La estimacion se realizard mediante un trabajo interdisciplinario que
redna a las personas a cargo de los aspectos juridicos, técnicos y
financieros de la contratacion a realizar y con fundamento en aspectos
tales como la ocurrencia de hechos similares, el impacto que haya tenido
su ocurrencia, asi como la posibilidad de afectacién para el proyecto
sobre el cual se trabaja.

Para estimar el impacto y la probabilidad de ocurrencia de un evento que
afecte de manera negativa el Proceso de Contratacién, se sugiere
considerar fuentes de informacién como:

- Registros anteriores de la ocurrencia del evento en Proceso de
Contratacién propios y de otras Entidades Estatales.
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- Experiencia relevante propia y de otras Entidades Estatales.

- Practicas y experiencia de la industria o el sector en el manejo del
Riesgo identificado.

- Publicaciones o noticias sobre la ocurrencia del Riesgo identificado.

- Opiniones y juicios de especialistas y expertos.

- Estudios técnicos.

Asimismo, para efectos de evaluar y categorizar el riesgo sera necesario
dirigirse a los parametros establecidos por CCE en el manual de riesgos
en el Proceso de Contratacion.

55.Control de los riesgos

El supervisor debera realizar una revisién continua de los riesgos del
Proceso de Contratacién pues las circunstancias cambian rdpidamente y
los riesgos no son estaticos. La matriz y el plan de tratamiento deben ser
revisadas constantemente y revisar si es necesario hacer ajustes al plan
de tratamiento de acuerdo con las circunstancias.

La Terminal de Transporte S.A. debera revisar la efectividad y el
desempeiio de las herramientas implementadas para su gestion.

presupuestal de los
previsibles.

56.Politica de manejo

riesgos

Si los riesgos previsibles son asignados al contratista, se entenderdn
siempre incorporados en la propuesta del mismo. Asi, en caso de que el
riesgo que se materialice haya sido aceptado por el contratista, no podra
alegarse por parte de este algln desequilibrio econdmico del contrato.
Si de acuerdo a la asignacién realizada, el riesgo queda a cargo de la
Terminal de Transporte S.A, en virtud de lo dispuesto en el numerales 13
y 14 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 la entidad adoptara los
mecanismos y medidas necesarios para mitigarlos.

Seccién IV — Contratacién con presupuesto de varias vigencias o anualidades.

57.Causales.

Se podran suscribir y ejecutar contratos con presupuestos y recursos de
varias vigencias y/o anualidades para proyectos que justifiquen el
cumplimiento de las siguientes premisas:

-. Que, por su dindmica, capacidad de ejecucién de la administracion y
magnitud fisica y/o financiera, deben ser llevados a cabo durante mas de
una vigencia.

-. Que se pueda identificar claramente los beneficios de oportunidad,
calidad y ahorros o economias de escala obtenidos por la ejecucion de
contratos para varias anualidades.

-. Que apuntan al desarrollo del Plan Estratégico y la misién institucional.
Paragrafo Primero. La Terminal de Transporte S.A., podrad realizar

contratacién de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de la
entidad, con la utilizacion de presupuesto y recursos de varias
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anualidades, dejando constancia en la solicitud de contratacion, e
indicando cualquiera o varias de las modalidades de contratacion
contempladas en el presente manual; para obtener la respectiva
autorizaciéon de la Junta Directiva, érgano que en cada proceso de
aprobacion presupuestal garantizarda de manera prioritaria tales
recursos.

En estos eventos se suscribird contrato amparado en el CDP de la
respectiva vigencia fiscal con la anotacién que tendra recursos de otras
vigencias, para lo cual la Direccidon Financiera al inicio de la siguiente
vigencia expedira el correspondiente CDP con cargo al presupuesto
aprobado por la Junta Directiva.

58.Procedimiento

58.1 Cuando la Terminal de Transporte S.A., considere necesario
realizar contratacién con el uso de recursos de varias vigencias, debera
agotar el siguiente procedimiento, sin perjuicio, del agotamiento de otras
etapas que sean necesarias para la correcta utilizacién de la figura
presupuestal y contractual, previa aprobacién del proyecto por la Junta
Directiva.

58.1.1. Dependencia solicitante.

-. Revisar el PAA que esta en ejecucion identificando el bien o servicio
requerido y analizar la necesidad de garantizar su continuidad en varias
vigencias.

-. Justificar de manera técnica y econémica en el Estudio Previo los
beneficios de contratar el bien o servicio por varias vigencias.

58.1.2. Direccion de Gestion Financiera:

-. Revisa la solicitud y verifica la apropiacidon disponible en el rubro
presupuestal correspondiente y certifica la existencia de la fuente de
financiacion de los ingresos futuros que permiten asumir dicho
compromiso.

Asi mismo, de ser autorizado por la Junta Directiva su ejecucidn
financiera, la Subgerencia Corporativa con el apoyo de la Direccion de
Gestidn Financiera, debera en la preparacidn de cada presupuesto anual
incluir obligatoriamente las apropiaciones para respaldar el respectivo
contrato.
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58.1.3. Comité de contratacion:

requieran adelantar por varias vi

su revision.

58.1.4. Gerente General:

en los Estatutos Sociales.

gencias.

-. Aceptacién o rechazo del Estudio previo respecto de proyectos que se

-. Envia a la Gerencia las solicitudes con los conceptos para someterlos a

-. Previo concepto del comité de contratacion, presentar ante la Junta
Directiva el proyecto para su aprobacién, de acuerdo con lo establecido
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