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MODIFICACIONES

Version

Fecha

Cambio

Solicitud

0

08-feb-13

Elaboracion. Reemplazo integral del documento M-T-GR-005

Subgerente
Juridico

10-mar-14

¢ Incorporacion procedimiento Liquidacion de Contratos

e Incorporacion procedimientos para la Asociaciones Publico
Privadas

e Incorporacion Puntos de Control asociado a Riesgos de
Corrupcion

Subgerente
Juridico

24-nov-14

e Incorporacion de normas en el capitulo de delegacién de
competencias

e Incorporacién normas en capitulo comités
e Incorporacioén Criterios de Desempate
e Ajuste Capitulo Asociaciones Publico-Privadas APP

e Incorporacion procedimiento Seguimiento a la ejecucion
contractual y asesoria a las concesiones

e Inclusién procedimiento procesos sancionatorios en contratos de
concesion

e Inclusién procedimiento controversias y solucion de conflictos en
los contratos de concesion

¢ Inclusién procedimiento modificacion contratos de concesion

Subgerente
Juridico

26-dic-18

Se actualiza la codificacion del documento pasando de M-SJ-001 a
M-DA-013.

El manual de contratacion tuvo la actualizacion del mismo
atendiendo la implementacion de la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE asi como la expedicion de normas
tales como el Decreto 092 de 2017 y la Ley 1882 de 2018.
Adicionalmente ha sido formulado en armonia con lo dispuesto por
la Agencia Nacional para la contratacion Publica, Colombia Compra
Eficiente contemplando entre otras buenas practicas para la gestion
Contractual, determinacién de responsables en los procedimientos
y Aspectos generales de regimenes especiales entre otros. Es de
precisar que los aspectos relacionados con Concesiones, APP’s y
contratacion de explotacion colateral de la empresa se trataran en
documento separado que se constituird como capitulo adjunto y
serd sometido a consideracion de la Junta en el primer semestre
del afio 2019.

Director
Corporativo

05-sep-19

e Se incluyen los capitulos relativos a Concesiones, Asociaciones
Publico-Privadas y Negociacion Colateral.

e Se incluyeron actualizaciones relativas a compras a través de la
Tienda Virtual, Acuerdo Marco de Precios, entre otros.

e Se modifica el logo de TransMilenio por la version oficial
establecida por la Subgerencia de Atencion al Usuario y
Comunicaciones y se corrige su codificacion.

Director
Corporativo
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Version

Fecha

Cambio

Solicitud

09-ago-24

Se corrige la numeracién de todo el documento.

Se ajusto la redaccion en términos generales o se incluyen péarrafos
o literales de los numerales 1.1.1., 1.1.3,, 1.1.4., 1.2.3., 1.2.4.,
1.243., 22., 2211, 22111, 2214, 2215, 221.10,
2.21.10.2.,2.2.2.7.,223.1,5.,5.2, 823, 8.6.

Se incluyen una nota en el numeral 2.2.3.2.1.

Se suprimen parrafos o literales en los numerales 1.1.2., 1.1.6. y
1.2.4.3.1.

Se incorporan nuevas definiciones en el numeral 1.1.5. «Glosario»

Se modifica el titulo de los numerales 1.2.1. «Delegaciones»,
1.2.4.2.1. «Funciones generales del equipo de estructurador»,
2.2.1.10.2. «Proyecto de pliego de condiciones o invitacion», 8.5.
«Contratos misionales y asociaciones publico privadas»

Se incorpora el titulo o subtitulo 1.2.4.2., 2.1.3., 3., 8.5.1.2.6. y
8.5.1.2.8.

Se eliminan los numerales o titulos 1.3.2. «Etapa preliminar de
estructuracion del proyecto de adquisicion de bienes y servicios»,
2.2.3.1. el titulo y parrafo del «Procedencia del acuerdo marco de
precios» y el procedimiento de constitucién de la minuta contractual
en la plataforma SECOP Il y cumplimiento de requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién de contrato, debido a que se
encuentra incorporado en cada tipo de proceso contractual.

Se actualizaron todas las tablas de diagrama de actividades,
teniendo en cuenta los lineamientos del procedimiento de control
de documentos P-OP-001

Directora
Corporativa
y
Subgerente
Juridico
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1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objeto, ambito de aplicacién, régimen aplicable y principios rectores de la actividad

contractual y disposiciones generales.

1.1.1. Objeto.

En cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas en el Estatuto de Contratacion Estatal,
sus decretos reglamentarios, y atendiendo los “Lineamientos Generales para la expedicion de
Manuales de Contratacion” dictados por la Agencia Nacional de la Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente, el presente Manual tiene por objeto fijar los principios rectores y lineamientos
generales que todo actor y participe de la gestion contractual de TRANSMILENIO S. A., debera
cumplir en cada una de las etapas de los procesos de contratacién que el mismo adelante. De igual
manera se estableceran las responsabilidades de cada interviniente en el proceso de gestion

contractual.

TRANSMILENIO S. A. aplicard este Manual en los contratos estatales regidos por el Estatuto
General de la Contratacion de la Administracion Publica, desde la identificacion de la necesidad de
adquirir algun bien o servicio, pasando por la ejecucion contractual, la terminacion y la liquidacion de
los respectivos negocios y hasta el cumplimiento de obligaciones post negociales que van mas alla

de la liquidacién (servicios de postventa, garantias especiales, compromisos generados, etc.).
El manual tiene los siguientes objetivos especificos:

e Dar cumplimiento a la Constitucion, la Ley y en especial a los mandatos consignados en el
Estatuto de Contratacion Estatal, sus Decretos Reglamentarios y demas normas que lo aclaren,
modifiquen, especifiguen o complementen, asi como manuales, circulares y lineamientos que

expida Colombia Compra Eficiente, la Alcaldia Mayor de Bogota y la Presidencia de la Republica.

e Enunciar procedimientos y responsabilidades de las diferentes dependencias en la actividad
precontractual, contractual y post contractual.

e Dar a conocer los aspectos mas relevantes en materia de contratacion y orientar el logro de las
metas de TRANSMILENIO S. A., contribuyendo al cumplimiento de los fines empresariales y

estatales.

e Constituir una herramienta que le permita a todo interviniente en la gestidon contractual de

TRANSMILENIO S. A., gjercer sus funciones conforme a la normatividad contractual vigente.
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¢ Identificar las modalidades de contratacion y sus respectivas etapas, asi como las actividades

que deben llevarse a cabo respecto de la vigilancia y control de los contratos celebrados.

e Propender por la debida y oportuna ejecucion de los recursos asignados a TRANSMILENIO S.
A.

e Servir como instrumento de Gestion Estratégica, que sirva de apoyo al cumplimiento del Objetivo
Misional de cada entidad.

e Servir de referente administrativo para la evaluacion de la gestion y la toma de decisiones

orientadas al mejoramiento continuo de los procesos.

Se pretende a través de este Manual, orientar las actuaciones del funcionario y personas contratistas,
en la gestion del proceso de contratacion para la adquisicion de los bienes, obras y servicios
requeridos por TRANSMILENIO S. A. Lo anterior, con el fin de establecer lineamientos y directrices
para la direccién, orientacion y vigilancia de los procesos de contratacion, que permitan garantizar la
transparencia de estos y el fortalecimiento de la gestién administrativa realizada por TRANSMILENIO

S. A. en las etapas precontractual, contractual y post contractual.

1.1.2. Ambito y alcance del manual.

El ambito de aplicacién del presente manual comprende todas las acciones y dependencias
intervinientes en la Gestion Contractual de TRANSMILENIO S. A. La gestién contractual inicia con
el conjunto de actividades de planeacién incluida la coordinacién, organizacion, control, ejecucion y

supervision y finaliza con la constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion.

Las disposiciones normativas contenidas en el presente manual deberan ser plenamente observadas
por todas las dependencias que demanden bienes, servicios, obras publicas y otros contratos; y la
ejecucién de planes y proyectos necesarios para el cumplimiento del objeto de TRANSMILENIO S.

A., de acuerdo con la estructura interna y las funciones desempefiadas por las dependencias.

El administrador de la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, del grupo de
contratacion de la Direccion Corporativa apoyara a la Subgerencia Juridica en aspectos técnicos de
la plataforma, en relacién con los procesos que se generen o desarrollen los contratos misionales de
la entidad.
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1.1.3. Responsable y destinatarios del Manual.

Los responsables por la elaboracion y actualizacion de este documento son la Direcciéon Corporativa

o la Subgerencia Juridica, segun sus competenciasl. Por su estricto cumplimiento, implementacion

y actualizacion velaran la Directora Corporativa o el Subgerente Juridico en lo respectivo.

Este manual es un instrumento flexible que permite actualizaciones o modificaciones, previa revision

y aprobacion de las dependencias competentes. En ese evento podran identificarse como versiones

en uno o dos digitos segun la magnitud del cambio.

El Manual como instrumento administrativo deberd ser distribuido y difundido por la Direccién

Corporativa a todos los funcionarios y colaboradores de la Entidad.

Estan exceptuadas de la aplicacién de este Manual:

a.

Las adquisiciones de bienes y servicios financiados con fondos de organismos multilaterales de
crédito, entes gubernamentales extranjeros o personas extranjeras de derecho publico, los
cuales se someten a las normas e instructivos que existen para tal fin, lo anterior segun lo

dispuesto en el inciso 2° del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 o la que lo modifique.

Las adquisiciones de bienes y servicios financiados en un 50% o méas con fondos de organismos
de cooperacién, asistencia o ayuda internacionales, los cuales se podran someter a los
reglamentos y procedimientos de tales entidades, lo anterior segun lo dispuesto en el inciso 1°

del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 o la que lo modifique.

Los contratos, acuerdos o pactos de explotacion colateral y los procesos que los generen o los

desarrollen.

Las demas disposiciones de caracter legal que tienen previstas excepciones a las leyes de
contratacién, como los contratos de aporte para entidades sin animo de lucro, ciencia y

tecnologia y demas excepciones de Ley.

1.1.4. Normatividad aplicable.

La normatividad aplicable al presente manual de contratacion serd la siguiente:

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto de Contratacion Estatal: Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007

Articulo décimo tercero y décimo séptimo numeral 3. Acuerdo 04 de 2023 al respecto de las funciones de la Direccién
Corporativa y Subgerencia Juridica respectivamente.
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e Ley 489 de 1998: por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion

Politica y se dictan otras disposiciones.

e lLey 1474 de 2011: por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la ley 80 de 1993y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion

con recursos publicos.

e Ley 1508 de 2012: por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico-

Privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1682 de 2013: por la cual se adoptan medidas y disposiciones para los proyectos de
infraestructura de transporte y se conceden facultades extraordinarias.

e Ley 1882 de 2018: por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacién publica en Colombia, la Ley de infraestructura y se dictan otras

disposiciones.

e Decreto Ley 019 de 2012: por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.
e Decreto 1082 de 2015: decreto Unico reglamentario sector planeacion.
e Cadigo Civil Colombiano Art 13 de la Ley 80 de 1993.
e Codigo de Comercio Colombiano Art 13 de la Ley 80 de 1993.
e Codigo General del Proceso Art 13 de la Ley 80 de 1993.

e Directiva Distrital No. 006 de 03 de agosto de 2018 (sobre el procedimiento para evaluar y
aprobar APP’s en el Distrito Capital).

¢ Demés normas que reglamenten complementen, modifiquen y adicionen esta materia.
1.1.5. Glosario.

Las expresiones utilizadas en el presente manual deben ser entendidas con el significado que a
continuacion 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 continuacion deben entenderse de
acuerdo con su significado natural y obvio.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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Colombia Compra Eficiente (CCE): es la Agencia Nacional de Contratacién 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 Planeacion, 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 contratacion publica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion

de los recursos del Estado.
CGP: Cadigo General del Proceso.

Comité de Seguimiento al Sistema Integrado de Transporte Publico: Debera ser informado
sobre las actividades realizadas por la supervisién e interventoria de los contratos de concesién y
operacion, relacionados con la prestacion del servicio de transporte masivo en la ciudad de Bogota,
a cargo de TRANSMILENIO S. A.

Asi mismo, este Comité (o0 el que lo sustituya) articulara las actividades de seguimiento de los
contratos de concesion y operacién — misionales - relacionados con la prestaciéon del servicio de
transporte masivo en la ciudad de Bogota, a cargo de TRANSMILENIO S. A., asi como, de sus
interventorias.

Contrato misional: es el contrato de concesion, operacidon o interadministrativo de concesién u
operacion, que suscribe TRANSMILENIO S. A. para que un tercero preste el servicio publico de
transporte masivo de pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia, bajo la multimodalidad
del transporte.

Entidad o Administracién: entiéndase por TRANSMILENIO S. A.
Gerente General: entiéndase por el o la Gerente General de TRANSMILENIO S. A.

Manual: entiéndase por el presente manual de contratacién de la Empresa de Transporte del Tercer
Milenio — TRANSMILENIO S. A.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): 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 contratacion 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.

Pliegos de Condiciones: en adelante Pliegos.
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Principios que se aplicaran para la gestion contractual: la actividad contractual de
TRANSMILENIO S. A. se enmarca en los principios que rigen la funcion administrativa y actividad
contractual del estado, regulados en la Constitucion Politica de Colombia (Articulo 209), EL estatuto

de Contratacion Estatal y el Codigo Administrativo y de lo Contencioso.

- Transparencia: la contratacion se realizard con base en los procesos de seleccion regulados
en este Manual, bajo reglas justas, claras y objetivas, que permiten la libre concurrencia de las
personas que se encuentren en capacidad de ofrecer bienes, obras o servicios a la Entidad, y

que sus propuestas puedan ser evaluadas bajo criterios objetivos y conocidos previamente.

- Economia: los lineamientos y parametros establecidos en el presente Manual se aplicaran e
interpretaran de manera que no den lugar a adelantar tramites diferentes a los aqui previstos sin
dilaciones ni retardos injustificados. En la Ley 1437 de 2011, articulo 3°, numeral 12, se vincula
el concepto de economia a la austeridad, la eficiencia, la optimizacion del tiempo y la ejecucién
de recursos con altos niveles de calidad. Este principio de aplica en la contratacién garantizando
la obtencion de calidad de bienes y servicios, al menor costo en igualdad de condiciones y
realizando la verificacion de las condiciones del mercado, con austeridad y prudencia en la

administracion de los bienes o recursos publicos.

- Responsabilidad: las personas que intervengan en la planeacién, tramite, celebracion,
ejecucién, terminacién y liquidacion de una orden o contrato, estan obligadas a proteger los
derechos de TRANSMILENIO, del contratista y de terceras personas que puedan verse

afectadas con el mismo.
Principios Regulados en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.

- lgualdad: en virtud de lo previsto en el articulo 13 de la Constitucion Politica de Colombia, la
interpretacién y aplicacién de las normas incorporadas a esta Manual se aplicaran a todos los
proponentes o participantes en las mismas condiciones con las salvedades establecidas en la

normatividad aplicable al caso.

- Moralidad: que las partes en los contratos estatales actlen bajo lineamientos de buenas

costumbres y optimo proceder de su gestion.

- Eficacia: los procedimientos de seleccion previstos en este Manual deben lograr el fin
pretendido; asi mismo se deberan superar los obstaculos puramente formales que se presenten
en los procesos de seleccién de contratistas. Este principio consiste en la capacidad para obrar
y hacer efectivo un propésito. Se refiere al grado de consecucién de los resultados en relacion

con las metas y los objetivos del proyecto y del contrato. Se mide al finalizar cada una de ellas,
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en particular al concluir un proceso contractual y el proyecto o el programa que lo respalda. La
eficacia esta dada por el analisis del numero de unidades logradas respecto al nimero de
unidades esperadas. La eficacia es dada en porcentajes, con indicadores. Para obtener el valor
total de la eficacia, se pueden usar varios métodos los cuales deben estar respaldados

matematicamente.

Eficiencia: quienes intervengan en la contratacion acataran las estrategias aprobadas por la
Gerencia General o Direccién Corporativa, las cuales pretenden cumplir las metas econémicas
del proceso de adquisicion de bienes y servicios en condiciones de oportunidad, calidad y precio.
Este principio propende porque, en un periodo determinado, la asignacién de recursos sean las
mas conveniente para maximizar sus resultados: - Capacidad de lograr un efecto determinado,
bajo un nivel éptimo utilizacién de recursos, con certeza para el cumplimiento de los objetivos de
TRANSMILENIO. - Obtencion de los maximos resultados a los menores costos de ejecucion en
el contrato o convenio y en el mismo sentido los mejores resultados con el mayor ahorro de

costos o el uso racional de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

Celeridad: se relaciona con el principio de economia y se sustenta en optimizar en el desarrollo
de los procesos de seleccion y los lineamientos de ejecucion contractual los términos de

desarrollo justos, respetando parametros legales y demas principios de la contratacion.
Imparcialidad: todas las decisiones se adoptaran objetivamente.

Publicidad: TRANSMILENIO S. A., divulgara la informacion relativa a los procesos
contractuales y cualquier persona podra acceder a ella, por los medios idéneos a que haya lugar

acatando parametros normativos que regulen la materia.

Principios regulados en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

Debido proceso: se refiere a que las actuaciones administrativas se adelantaran de
conformidad con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucion y
la ley, con plena garantia de los derechos de representacion, defensay contradiccion. En materia
administrativa sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de legalidad de las

faltas y de las sanciones, de presuncion de inocencia, de no reformatio in pejus y non bis in idem.

Igualdad: este expone que las autoridades daran el mismo trato y proteccion a las personas e
instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, seran objeto
de trato y proteccion especial las personas que por su condicidon econémica, fisica o mental se

encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta.
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- Imparcialidad: este sefiala que las autoridades deberan actuar teniendo en cuenta que la
finalidad de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las
personas sin discriminacion alguna y sin tener en consideracion factores de afecto o de interés

y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

- Buenafe: en este las autoridades y los particulares presumiran el comportamiento leal y fiel de

unos y otros en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes.

- Moralidad: sefiala que todas las personas y los servidores publicos estan obligados a actuar

con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

- Participacion: este principio sefiala que las autoridades promoveran y atenderan las iniciativas
de los ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de

deliberacién, formulacion, ejecucion, control y evaluacion de la gestion publica.

- Responsabilidad: este expone que las autoridades y sus agentes asumiran las consecuencias
por sus decisiones, omisiones o extralimitacién de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las

leyes y los reglamentos.

- Transparencia: sefiala que la actividad administrativa es del dominio publico, por consiguiente,

toda persona puede conocer las actuaciones de la administracion, salvo reserva legal.

- Publicidad: indica que las autoridades daran a conocer al publico y a los interesados, en forma
sistematica y permanente, sin que medie peticidn alguna, sus actos, contratos y resoluciones,
mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el
empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacién de conformidad
con lo dispuesto en este Cddigo. Cuando el interesado deba asumir el costo de la publicacion,

esta no podra exceder en ningun caso el valor de la misma.

- Coordinacién: manifiesta que las autoridades concertaran sus actividades con las de otras
instancias estatales en el cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos

a los particulares.

- Eficacia: Indica que las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad y, para
el efecto, removerdn de oficio los obstaculos puramente formales, evitardn decisiones
inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearan, de acuerdo con este CAdigo las irregularidades
procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho material objeto de
la actuacion administrativa.
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- Economia: Sefiala que las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia, optimizar
el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus

actuaciones y la proteccioén de los derechos de las personas.

- Celeridad: Genera que las autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos, e
incentivaran el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a efectos de que
los procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones
injustificadas.

Otros principios que TRANSMILENIO S. A. tendra en cuenta:

- Confidencialidad: toda la informacion que se genere en la etapa de planeacion de un proceso
de contratacion esta sujeta a confidencialidad y por ende cualquier persona que participe en
cualquiera de las etapas del proceso se encuentra obligada a no divulgarla por cualquier medio.
La violacion del principio de confidencialidad dara lugar a las investigaciones y sanciones a que

haya lugar.

- Libre Concurrencia: todas las personas tendran la posibilidad de participar en los procesos de
seleccién que adelanta la entidad, y para ello solo se tendra en cuenta su idoneidad, competencia
y voluntad de participar en los mismos, respetando parametros normativos y de conveniencia

institucional.

- Seleccién Objetiva: se da cuando la escogencia de contratistas se haga al ofrecimiento mas
favorable para la entidad y los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto

o de interés y, en general cualquier clase de motivacion subjetiva.

- Gestidn fiscal: la contratacion realizada en el marco legal de un régimen excepcional, también
se encuentra sujeta a la aplicacion de los principios de la gestién fiscal, previstos en dos articulos
de la Carta Politica: - El inciso 3° del articulo 267, y El numeral 2° del articulo 268. La gestion
fiscal significa actuar con pleno cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, equidad,

economia y valoracion de costos ambientales.

- Principio de valoracion costos ambientales: este principio hace referencia al deber de
cuantificar el impacto por el uso o deterioro de los recursos naturales, especificamente los no
renovables y el medio ambiente, teniendo ademds la obligacion de evaluar la gestion de

proteccioén, conservacion, uso y explotacion de los mismos.

Tratandose de regimenes especiales o tipologias contractuales que se regulan por regimenes
excepcionales, los principios aplicables son en sentido estricto, los sefialados para la Funcion

Administrativa.
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En las estipulaciones de los contratos estatales se tendran en consideracién, ademas los fines y
principios previstos en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012
y Ley 1682 de 2013, asi como las demas normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan, los
parametros, deberes y lineamientos que generen la implementacion de buenas practicas en materia

de Contratacion Estatal.

Proceso de Contratacién o Seleccion: es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las

obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Reclamacion: Es la solicitud realizada por el contratista con la que busca que el Ente Gestor realice
reconocimientos a su favor, y derivada de la ejecucion del contrato misional. La cual debe ser
contestada de fondo y dentro del término previsto en la Ley, en aras de prevenir el dafio antijuridico
de la entidad. Lo anterior sin perjuicio de que, dada la complejidad de la reclamacion, se requiera e
informe al contratista de un término adicional para que TRANSMILENIO S.A., de respuesta de fondo
a las solicitudes elevadas para lo cual se debera seguir el procedimiento legal aplicable.

SECORP I[: Sistema Electronico para la Contratacion Publica.
SECORP II: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica.

UNSPC: cddigo estandar de productos y servicios de Naciones Unidas (The United Nations standard
products and services code) es una metodologia uniforme de codificacién utilizada para clasificar

productos y servicios.

1.1.6. Naturaleza Juridicade TRANSMILENIO S. A.

En cumplimiento de la autorizacion conferida por el Concejo de Bogota, D. C. mediante el Acuerdo
04 de 1999, el Alcalde Mayor del Distrito Capital junto con otras cuatro entidades de derecho publico
del Distrito Capital, por la Escritura Publica No. 1528 del 13 de octubre de 1999 de la Notaria 27 del
Circulo de Bogot4, procedieron a la constitucion de la Empresa de Transporte del Tercer Milenio -

TRANSMILENIO S. A.- acto que fue debidamente inscrito en la CAmara de Comercio de Bogota.

La empresa de Transporte del Tercer Milenio -TRANSMILENIO S. A.- es una sociedad publica por
acciones, a la que en virtud de lo dispuesto por el paragrafo 1° del articulo 38 de la Ley 489 de 1998

se le aplican las normas propias de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

De conformidad con el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, las Empresas Industriales y Comerciales

del Estado, las sociedades de economia mixta en las que el Estado tenga participacién superior al
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cincuenta por ciento (50%), sus filiales y las Sociedades entre Entidades Publicas con participacion
mayoritaria del Estado superior al cincuenta por ciento (50%), estaran sometidas al Estatuto General
de Contratacion de la Administracion Publica, con excepcién de aquellas que se encuentren en
competencia con el sector privado nacional o internacional o desarrollen su actividad en mercados
monopolisticos 0 mercados regulados, caso en el cual se regiran por las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables a sus actividades economicas y comerciales, sin perjuicio de lo previsto
en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007. Se exceptuan los contratos de ciencia y tecnologia, que se

regiran por la Ley 29 de 1990 y las disposiciones normativas existentes.

Las empresas industriales y comerciales del Estado estan sometidas al régimen del derecho privado,

salvo las excepciones legales, como lo sefiala el articulo 85 de la referida ley 489 de 1998.

Por su parte, el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011 que modifico la Ley 1150 de 2007 establece sobre
el régimen de los actos y contratos de las empresas industriales y comerciales del Estado que para
el desarrollo de su actividad propia, industrial o comercial o de gestién econémica se sujetaran a las
disposiciones del Derecho Privado y en la celebracién de contratos para el cumplimiento de su objeto
se sujetaran a las disposiciones del Estatuto General de Contratacién de las entidades estatales.

Sin perjuicio de lo anterior, los procesos de contratacion que adelante TRANSMILENIO S. A., deben
realizarse con observancia de los principios de la funcién administrativa a que se refiere el articulo
209 de la Constitucion Politica y el articulo 3° del C4digo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, y del régimen de inhabilidades previsto en la Constitucion y la ley, tal

como lo prescriben los articulos 13y 14 de la Ley 1150 de 2007.

Conforme las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011 que ampliaron y desarrollaron los preceptos
basicos que limitan el actuar de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado o las
Sociedades Publicas a las cuales se les aplica tal régimen como es el caso de TRANSMILENIO S.
A., se puede concluir que: (i) por regla general se les aplicara el Estatuto de la Contratacién Publica;
(i) las actividades comerciales que se desarrollen en competencia con el sector privado o publico,
nacional o internacional o en mercados regulados se regiran por las disposiciones legales aplicable
a sus actividades econdmicas y comerciales; y (iii) tales entidades deberan aplicar en desarrollo de

su actividad comercial y contractual los principios de funcion administrativa y control fiscal.

Por lo tanto, a los procesos de seleccion y contratacion que se adelanten en virtud de las actividades
y negocios de explotacion colateral no se les aplica el Estatuto de Contratacion Estatal.
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1.2. Delegaciones, inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones para contratar.

1.2.1. Delegaciones.

Por competencia contractual se entiende la facultad que le asiste al jefe o representante legal de la
entidad para ordenar el gasto y adelantar los procesos de seleccién, incluyendo todos los actos
inherentes a estos, como celebrar contratos, verificar su ejecucion y liquidaciéon, entre otras

facultades.

La delegacién de funciones se fundamenta en los articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica;
articulos 9° y siguientes de la Ley 489 de 1998, articulos 12 y 25 numeral 10 de la Ley 80 de 1993;
articulo 21 de Ley 1150 de 2007; y las demas normas vigentes que las reglamentan, modifican o

adicionan.

La Gerente General de TRANSMILENIO S. A, tiene la facultad de administracion y de ejercer un
control general sobre la actividad contractual de la Entidad. Es el ordenador del gasto y el
representante legal de la entidad cuando asi se disponga, pero a la vez concurren en esas
atribuciones de ordenar gasto otras direcciones, por asignacion legal de funciones, por delegacién o

asignacion por desconcentracion.

Son facultades de los ordenadores del gasto: la ordenacién de la apertura de procesos de seleccién
y su adjudicacién, asi como, los actos relacionados con la contratacién no precedida de convocatoria
publica; la celebracion del contrato, las prérrogas, modificaciones, cesiones, adiciones y actos que
expida en la ejecucion de la actividad contractual; la terminacion del contrato ya sea terminacion

anticipada (unilateral o de mutuo acuerdo) la liquidacion.

La Gerente General esta facultado para delegar las funciones que le son propias previa autorizacion
de la Junta Directiva de la Entidad, segun lo dispone el articulo 44 de los Estatutos, contenidos en el
acto de constitucién, el cual fue elevado a Escritura Puablica nimero 1528 otorgada en la Notaria
veintisiete (27) de Bogot4, D. C., el dia 13 de octubre de 1999.

Los articulos 44 y 56 de los Estatutos Sociales disponen que las delegaciones que realice el Gerente
General so6lo pueden hacerse en quienes ostenten la calidad de empleados publicos y tratandose de
delegacién en materia de contratacion estatal, el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, sefiala que los
jefes o representantes legales de las Entidades sélo podran hacerla de manera total o parcial, en los

servidores publicos que pertenezcan al nivel directivo o ejecutivo o sus equivalentes.

La ordenacion del gasto para la celebracién de contratos, asi como las delegaciones en asuntos

negociales, seran (son) plasmadas en un acto administrativo independiente. Este acto administrativo
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sera expedido por el (la) Gerente General teniendo en cuenta los lineamientos formales y materiales

gue las normas exijan.

Es responsabilidad de cada dependencia (Subgerencias, Direcciones y Oficinas) generar y
representar documentalmente la necesidad que sera fuente de cada contrato o negocio (principales,

adicionales, modificatorios, otrosi, aclaratorios, etc.).

1.2.2. Inhabilidades e incompatibilidades para participar en los procesos de contratacidon o

suscribir contratos.

Seran aplicables a todos los intervinientes en la actividad contractual, el régimen de inhabilidad e
incompatibilidades contemplado en la Constitucién Politica, el Estatuto General de Contratacion
Publica, la Ley 828 de 2003, Ley 1474 de 2011, Ley 1952 de 2019 y demas disposiciones legales
vigentes que las modifiquen, adiciones o complementen que consagren inhabilidades o

incompatibilidades para contratar con el Estado.

1.2.3. Conflictos de interés.

El articulo 209 de la Constitucion Politica establece que: “La funcién administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacién y la desconcentracion de funciones”, asi mismo los articulos 126 y 127 de la Constitucién,
prohiben que los servidores publicos celebren, por si o por interpuesta persona, contratos con

guienes administren recursos publicos o que contraten para favorecer a sus parientes mas cercanos.

En caso de presentarse conflicto de interés de alguno de los servidores publicos de la entidad, frente
a cualquiera de los oferentes o respecto a contratistas, éste se encuentra en la obligaciéon de
manifestarlo, conforme el protocolo de conflicto de intereses que tiene la Entidad T-DA-002 o el
documento que lo modifique sustituya o remplace, y de ser necesario, se relevara al servidor publico
por otro, para el conocimiento, manejo y trAmites que deban ser adelantados respecto del asunto en

cuestion.

La regulacién del conflicto de interés dentro de los diferentes procesos de seleccion sera
determinada, proyectada y generada por la dependencia que desarrolla la necesidad, dependiendo

en forma puntual del bien o servicio a adquirir.

Todos los intervinientes en la actividad contractual deberan observar si existe conflicto de intereses

en el ejercicio de sus actividades e informar al competente para las acciones a que haya lugar.

Péagina 17 de 119

ALCALDIA MAYOR DE




TITULO:
MANUAL DE CONTRATACION

Caodigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO M-DA-013 5 Agosto de 2024

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA D. C.

1.2.4. Comités y equipos.

1.2.4.1. Comité de Contratacion.

El Comité de Contrataciéon es un 6rgano colegiado encargado de conocer y emitir recomendaciones
al Ordenador del Gasto o a quien tenga delegada esta funcion que, por su naturaleza o asunto, le
sean encomendados, en la gestion contractual. El funcionamiento del Comité de Contratacion se

regula mediante Resolucion que para la materia especifica expida el/la Gerente General.
1.2.4.2. Equipo de estructuracion del proyecto de adquisicién de bienes y servicios

El proceso de contratacion es el conjunto de actos y actividades adelantadas por TRANSMILENIO
S. A. incluida la etapa de planeacion que tiene como objeto la adecuada preparacion y estructuracion
del proceso contractual derivado de una necesidad especifica que se debe satisfacer y comprende
entre otros aspectos: La elaboracion del Plan de adquisiciones, la realizacion de estudios previos, el
estudio del mercado, el analisis del sector, la solicitud de autorizaciones y /o licencias o demas

permisos.

Asi mismo, como actuacién previa necesaria para la adecuada seleccién del contratista, implica todo
el trabajo de proyecto de contratacién y definicién de los requerimientos de esta, por parte de las
dependencias (Subgerencias, Direcciones y Oficinas) que requiera el bien, servicio, obra o asunto a
contratar. El resultado de la planeacion en materia de contratacién debe plasmarse en los estudios

previos, que serviran de soporte para adelantar el proceso de contratacion.

1.2.4.2.1. Funciones generales del equipo de estructurador.

a) Responder las inquietudes y observaciones juridicas, financieras, técnicas y econdmicas.
presentadas a los estudios previos, especificaciones técnicas, lineamientos de ejecucion,
proyectos de pliegos, pliegos definitivos, invitaciones, avisos, etc., seglin su conocimiento y
componente (técnico, econémico, financiero y juridico).

b) En el evento que aplique, participar en las audiencias informativas preliminares al proyecto de
pliego y en las de precisiones al pliego de condiciones definitivo y demés que se requieran

dependiendo de la modalidad de contratacion.

c) Analizar, estudiar y verificar las inquietudes de caracter legal, financiero, técnico y econémico
presentadas al proyecto de pliego de condiciones, invitacion y del pliego definitivo, para su

respectivo ajuste.
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d) Participar en las diversas audiencias que se generen con ocasion del proceso de contratacion

incluida la de adjudicacion, si aplica.

e) Responder a las observaciones que durante el proceso surjan en relacion con las

especificaciones técnicas y econdmicas, en los términos establecidos por los pliegos.

f) Aprobar en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE las fases del proceso de

seleccion que correspondan.

1.2.4.2.2. Funciones especificas de planeacion juridica.

a) Apoyo en la elaboracion de los estudios previos, invitacion, proyecto de pliegos de condiciones
y demas documentos precontractuales que se requieran en lo concerniente a los aspectos
juridicos, con responsabilidad, eficiencia técnica, profesional y diligencia, velando porque en
todos los procesos contractuales se desarrollen o apliquen los principios constitucionales y

legales que garanticen una escogencia objetiva.

b) Propender por la actualizacion en las normas juridicas para que sean incluidas en los proyectos

de pliegos de condiciones, invitaciones y pliegos definitivos.

¢) Realizar el cargue y estructuracién del proceso de seleccion en la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE, La cual siempre estara a cargo de la Direccion Corporativa para

todo tipo de procesos.

Nota 1: Por regla general los lineamientos de estructuracion juridica serdn tomados como politicas

institucionales, bajo los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente.

Nota 2: Las funciones especificas de la planeacion juridica de bienes y servicios son responsabilidad
de la Direccioén Corporativa, en virtud de sus competencias establecidas en el Acuerdo 04 de 2023

o la norma vigente para ello.

1.2.4.2.3. Funciones especificas de planeacion Financiera.

a) Apoyo en la elaboracion de los estudios del sector, los proyectos de pliegos de condiciones e
invitaciones en lo concerniente a los aspectos financieros, con responsabilidad, eficiencia
técnica, profesional y diligencia, velando porque en todos los procesos contractuales se
desarrollen o apliquen los principios constitucionales y legales que garanticen una escogencia

objetiva.

b) Verificar desde el estudio técnico y estudio del sector, que la forma de pago utilizada sea la mas
adecuada y mas beneficiosas para las partes.
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c) Establecer la forma de verificar el cumplimiento de los aspectos financieros a evaluar en las

propuestas.

d) Revisar que en el precio base de la adquisicion se encuentren incluidos todos los aspectos

tributarios necesarios.

1.2.4.2.4. Funciones de planeacién Técnica y Econémica.

a) Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones, invitaciones publicas o solicitudes de oferta en
lo concerniente a los aspectos técnicos y econémicos, con responsabilidad, eficiencia técnica,
profesional y diligencia, para incluir las especificaciones técnicas, de acuerdo con las normas
técnicas nacionales o extranjeras aplicables los factores de verificacion y su ponderacion
matematica y la asignacion de puntajes. Para esta funcion contara con el apoyo del estructurador

juridico respectivo.

b) Realizar el estudio del sector de los procesos de seleccion observando y aplicando las guias y

manuales que Colombia Compra Eficiente.

c) Establecer las férmulas de ponderacién de los aspectos técnicos y econdémicos cuando se
requiera, siguiendo los lineamientos de la Direccion Corporativa.

1.2.4.3. Comité Evaluador.

El Comité Evaluador estara conformado como un equipo interdisciplinario impar a cuyos integrantes
les corresponde evaluar las propuestas o las manifestaciones de interés en los procesos de seleccion
y recomendar el sentido de la decisién a adoptar de conformidad con la evaluacion realizada. El
caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.
En el evento en el cual la ordenacion del gasto no acoja la recomendacién efectuada por el Comité

Evaluador, debera justificarlo en el acto administrativo con el cual se culmina el proceso de seleccién.

El Ordenador del Gasto de TRANSMILENIO S. A., designara el Comité Evaluador conformado por
empleados publicos, trabajadores oficiales o contratistas, quienes deberan realizar dicha labor de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones o la
invitaciébn publica y sus modificaciones, segun el caso y de acuerdo con los principios de
transparencia, economia, responsabilidad y a los postulados de la funcion administrativa. La
designacion y nombramiento de comité evaluador se realizara a través de comunicacion escrita la
cual serd adjuntada al proceso de seleccién en la plataforma transaccional destinada para tal fin por
CCE en la seccion documentos internos.
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Los integrantes del Comité Evaluador sélo podran evaluar las propuestas una vez cuenten con la
designacion escrita de su labor.

La verificacion y la evaluacién de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada por quien sea

designado en la invitacion publicada en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE.

Cuando el Ordenador del Gasto sea el jefe de la Dependencia interesada en el proceso contractual,

podra designar a otro empleado publico o contratista para que realice la evaluacion correspondiente.

1.2.4.3.1. Funciones generales del Comité Evaluador.

a) Verificar los requisitos minimos de cumplimiento (habilitantes y simples) de los proponentes y
realizar las solicitudes de documentacion o de aclaracion, cuando se requieran para dicha

evaluacion.

b) Verificar los requisitos minimos ponderables de los proponentes y realizar las solicitudes de

documentacién o de aclaracién, cuando se requieran para dicha evaluacién.

c) Sustentar el informe de evaluacion o de verificacion para la revision y aprobacién del ordenador

del gasto.
d) Emitir respuesta a las observaciones realizadas al informe de verificacion o evaluacion.

e) Dar respuesta a las observaciones e inquietudes que se formulen con ocasion del proceso de

seleccién, en lo que respecta a su competencia.
f)  Exponer ante el comité de contratacion de la entidad su evaluacién.
g) EI Comité Evaluador designado tiene como funciones especificas:

e Recomendar al ordenador del gasto la necesidad, conveniencia, oportunidad de la
contratacién previa revision de la existencia de los estudios juridicos, financieros, técnicos y
econdémicos de los procesos de contratacion. Recomendar al ordenador del gasto la
adjudicacion o declaratoria de desierta de los procesos de seleccion que se adelanten y la

contratacion de bienes y servicios por contratacion directa.

e Asistir a las audiencias de adjudicacion y de subasta inversa presencial.
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1.2.4.3.2. Evaluador Juridico.

Funciones Evaluador Juridico:

a)

b)

c)

d)

e)

Verificar que las ofertas presentadas en el proceso de seleccion cumplan con los requisitos de
caracter juridico establecidos en el pliego de condiciones o en la solicitud de oferta, segin sea
el caso.

Proyectar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas en el proceso de seleccién.

Estudiar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes, relacionadas con la

evaluacion juridica.

Sustentar los estudios y conceptos correspondientes ante el Comité de Contratacion en caso
de requerirse.

Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacién, para
subsanar o aclarar ofertas.

1.2.4.3.3. Evaluador Financiero.

Funciones Evaluador Financiero:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Verificar que las ofertas presentadas en el proceso de seleccién cumplan con los requisitos de
caracter financiero establecidos en el pliego de condiciones o en la solicitud de oferta, segin
sea el caso.

Proyectar la evaluacioén financiera de las propuestas presentadas en el proceso de seleccion.

Verificar, de ser necesario, la solvencia econémica de los oferentes, teniendo en cuenta el
balance general y los estados de pérdidas y ganancias, conforme a su inscripcién en el Registro
de Proponentes, o las férmulas o documentos sefialados en el pliego de condiciones, o en la

solicitud de oferta para calificar este factor y emitir concepto.

Verificar, de ser necesario, la informacion sobre rentas y patrimonio aportados por los oferentes
en su declaracion de renta, a fin de determinar su capacidad liquida, recomendando u objetando

de acuerdo con el resultado de este analisis.

Estudiar y dar respuesta a las observaciones presentadas por los oferentes a la evaluacion

financiera de las propuestas.

Sustentar los estudios y conceptos correspondientes ante el comité de contratacion en caso de

requerirse.
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1.2.4.3.4. Evaluador Técnico y Econémico.

El responsable y evaluador de la evaluacion técnica y econdmica es el jefe de la dependencia que

tiene la necesidad de contratacion o quien designe el ordenador del gasto.

El evaluador técnico y econdmico podra designar a un funcionario de la dependencia para que
sustancie el proyecto de evaluacién y demas documentos relacionados con su funcion, los cuales

deben ser verificados y aprobados por dicho evaluador quien sera el responsable.
Funciones evaluador técnico-econdmico:

a) Estudiar y analizar las ofertas de los proponentes (descripcién y especificaciones) de los bienes
y servicios objeto de los procesos, de acuerdo con el pliego de condiciones, las normas técnicas

nacionales o extranjeras aplicables, las adendas y respuestas a oferentes.
b) Realizar la evaluacién econémica.
c) Proyectar la evaluacion técnica de las propuestas presentadas en el proceso de seleccion.

d) Estudiar las propuestas en relacién con la calidad y las caracteristicas técnicas, emitiendo las
evaluaciones correspondientes, respaldadas con los estudios y andlisis realizados sobre los
bienes o servicios que se pretendan adquirir o construir, cuando sea necesario, verificar las
pruebas fisicoquimicas efectuadas por los laboratorios o las respectivas pruebas de maquina

en el evento que aplique y emitir concepto.

e) Emitir concepto sobre las calificaciones y clasificar las muestras de acuerdo con los parametros
establecidos en los pliegos de condiciones, a fin de presentarlos y sustentarlos en su evaluacion

en el evento que aplique.

f)  Estudiar y dar respuesta a las observaciones presentadas por los oferentes a la evaluacion

técnica y econdémica de las propuestas.

g) Sustentar los estudios y conceptos correspondientes ante el comité de contratacion en caso de

requerirse.

El resultado de cada uno de los andlisis adelantados por los evaluadores, se remitirdn del correo
electrénico de cada miembro del comité evaluador a la Dependencia Responsable del proceso de

adquisiciones de la entidad dentro del lapso establecido para tal evento en el pliego de condiciones.

Los conceptos e informes de evaluaciéon seran el soporte técnico, juridico, financiero y econémico
de que dispondra el Ordenador del Gasto de TRANSMILENIO S. A., para la seleccién de un
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contratista, no obstante, éste podra apartarse bajo su total responsabilidad de los conceptos e

informes emitidos por los evaluadores.

2. GENERALIDADES Y GESTION DEL PROCESO DE CONTRATACION.

2.1. De la Planeacion.
2.1.1. Planeacion.

Antes de iniciar un proceso de contratacion en TRANSMILENIO S. A, cualquiera sea su modalidad,
es indispensable cumplir con unos requisitos que se constituyen en piezas fundamentales para la
consecucioén y perfeccionamiento de los objetivos planteados. La inobservancia de estos requisitos

puede conllevar a la nulidad y responsabilidad personal de quien los ordena.

Todo proceso de adquisicién de bienes o servicios debera estar sujeto al principio de planeacion y
bajo este principio es imperioso que el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) se construya con
responsabilidad y que exista una adecuada planeacién del presupuesto asignado para cumplir con

Su ejecucion.

2.1.2. Plan Anual de Adquisiciones - PAA O Plan General De Compras.

Las dependencias de TRANSMILENIO S. A. en forma conjunta elaboraran PAA (que hace parte del
Plan de Acciodn), el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios, con el respectivo cédigo

UNSPSC, que pretenden adquirir durante la siguiente vigencia.

Las dependencias deben identificar en el PAA el valor estimado, el tipo de recursos con cargo a los
cuales se pagara el bien o servicio, la modalidad de seleccion y la fecha aproximada a partir de la
cual se iniciard el proceso de seleccion. La definicibn de estos aspectos debe revisarse
cuidadosamente por cada dependencia y por los profesionales de Contratacién de la Direccién

Corporativa antes de la publicacion en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE.

TRANSMILENIO S. A., a través de la Oficina Asesora de Planeacion, publicard en la pagina Web el
Plan de Accién y su componente - PAA, los profesionales de contratacion de la Direccion Corporativa
de igual forma publicara en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, el archivo del
Plan Anual de Adquisiciones remitido por la Oficina Asesora de Planeacion, estas publicaciones se
realizardn a mas tardar el ultimo dia habil del mes de enero de cada afio, sin estas publicaciones no
se podra dar inicio a ningn proceso de seleccion.

Péagina 24 de 119




TITULO:
MANUAL DE CONTRATACION

Caodigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO M-DA-013 5 Agosto de 2024

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA D. C.

La custodia y manejo del Plan de Accién, el Plan Anual de Adquisiciones, sus posibles
modificaciones, asi como el Plan Estratégico reposaran en la Oficina Asesora de Planeacion de
TRANSMILENIO S. A. Sera responsabilidad de la Direccion Corporativa incluir el Plan de Accion -
Plan Anual de Adquisiciones y sus modificaciones en forma oportuna en la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE, para el inicio de las diferentes modalidades de seleccion sobre esta

plataforma.

El Plan de Accibén, debera especificar los objetivos, las estrategias, los proyectos, las metas, los
responsables, el plan anual de adquisiciones y la distribucién presupuestal de sus proyectos de
inversion junto a los indicadores de gestion. El Plan de Accidon deberéa estar acompafiado del informe

de gestién del afio inmediatamente anterior.

Es la Oficina Asesora de Planeacién la responsable de consolidar el Plan Anual de Adquisiciones

(plan general de compras) y custodiar y hacer respetar el contenido del mismo.

En la pagina Web de TRANSMILENIO S. A. y la plataforma transaccional destinada para tal fin por
CCE, también se publicaran en forma oportuna el presupuesto debidamente desagregado, asi como

las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones.
2.1.3. Cuantias.

Anualmente, la Gerencia General de TRANSMILENIO S. A., comunicarda a las diferentes
dependencias de la entidad las cuantias de los procesos de contratacién de minima, menor y mayor

cuantia para la respectiva vigencia fiscal, acorde con el presupuesto aprobado para la entidad.
2.2. Estructuracién de los procesos de seleccidn sustentados en la planeacién

De conformidad con la normatividad vigente, la cuantia, el tipo de contrato a celebrar y lo establecido
en el Plan de Accién - Plan Anual de Adquisiciones, se dara inicio al proceso de contratacién de

acuerdo con lo establecido en este Manual y los procedimientos indicados para el efecto.

TRANSMILENIO S. A., contratara la adquisicion de bienes, servicios y obras requeridos a través de

alguna de las siguientes modalidades de seleccion establecidas en el presente Manual:
i. Licitacion Publica
. Concurso de Méritos
il. Seleccion Abreviada

iv. Contratacion Directa
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V. Minima Cuantia

El componente de contratacion de la Direccidon Corporativa a la hora de verificar los estudios previos
remitidos por las diferentes dependencias, hara un SEGUNDO FILTRO DE ANALISIS sobre la
modalidad del proceso de seleccion y de ser pertinente modificara el mismos exponiendo las razones

juridicas de esta actualizacion.

Los otros regimenes especiales que se pueden implementar y aplicar en TRANSMILENIO S.A.
(Contratacion Colateral y Contratos de Asociacion), para su desarrollo podra utilizar procesos
especiales regulados en manuales especificos o Guias de obligatorio cumplimiento generadas por

Colombia Compra Eficiente.

2.2.1. Etapa Precontractual.

La etapa precontractual, inicia con estructuracion del anexo técnico (que describa plena vy
detalladamente la necesidad), la elaboracion de estudios del sector y del mercado, continda con la
elaboracion del estudio previo, la solicitud de contratacién y termina con la adjudicacién del proceso

de contratacion.

Esta etapa se constituye como base fundamental del proceso de seleccidn, ya que es alli en donde

se establece el insumo para dar inicio al mismo.
2.2.1.1. Especificaciones Técnicas (Anexo Técnico).

En su estructuracion se tendra en cuenta a manera enunciativa;

e Respecto de especificaciones técnicas del bien, obra, consultoria o servicio a contratar, la
dependencia debera conocer las posibilidades futuras de actualizacién de los bienes, cuando
haya lugar a ello, su vida Util, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas o
en funcionamiento, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y demas

elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

e Las caracteristicas generales y particulares, intrinsecas y extrinsecas, fisicas o inmateriales:
Dimensiones, medidas, peso, color, especificaciones, elementos que lo componen, funciones
gue ha de desempeniar, utilidad, destinacion, cantidad solicitada, calidad esperada de los bienes
0 servicios a adquirir, dependiendo de la utilidad y destinacién que les confiera la entidad y por
ultimo los costos relacionados con la adquisicion del bien o servicio, precio de mercado, costo

de flete, transporte o puesta en operacién, costo de mantenimiento, etc.
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e Las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato

incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.
e El tiempo oportuno para recibir el bien o servicio contratado.

e Las obligaciones del contratista deben responder a las caracteristicas y calidades de las obras,
productos o servicios que se deben entregar. Se deben utilizar verbos rectores que definan con
claridad y concision la actividad esencial que comprende la prestacion. Por ejemplo: ejecutar,

suministrar, entregar; entre otros.

e La dependencia solicitante debera tener en cuenta también cudl es el plazo estimado para
cumplir esas obligaciones, tanto las que estan a cargo del contratista como las que estan a

cargo de la entidad.

e Asi mismo, debera tomarse en consideracion los compromisos, declaraciones y acreditaciones
que deberan efectuar los proponentes en materia técnica, certificaciones de experiencia,
declaraciones, catalogos, muestras, etc., que seran verificados por la entidad como requisito
habilitante DE CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacién de las ofertas.

e Los servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto
del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos,

entrega de manuales, etc.

2.2.1.1.1. Estudios del Sector y Estudios del Mercado.

La Dependencia que requiere la contratacion, luego de conocer su necesidad y de identificar los
bienes, obras o servicios que la satisfacen, seréa el responsable de definir el sector o mercado al cual
pertenecen tales bienes, obras o servicios y realizara los Estudios del sector y del Mercado
correspondientes con el apoyo del componente de contratacion de la Direcciéon Corporativa, cuando

asi lo amerite.

Ademas, se debe consultar el marco normativo y técnico que regula el bien, obra o servicios, y si el

mismo requiere la obtencion de autorizaciones, permisos, licencias, etc.

Igualmente, se deberd realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y
de andlisis de riesgo y si este contrato contribuye al logro de las metas (indicadores y actividades)
establecidas en el Proyecto de Inversion, justificar la manera como se desarrolla. La Entidad Estatal

debe dejar constancia de este andlisis en los documentos del proceso.
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El estudio de mercado que se adjunte con la solicitud de contratacion debera incluir los soportes de
las invitaciones a cotizar que la dependencia solicitante haya remitido para efectos de establecer el

presupuesto oficial del proceso de seleccion.

Las invitaciones a cotizar deberan contener los requerimientos técnicos minimos del objeto a
contratar, los cuales deberan establecerse en igualdad de condiciones para todos los posibles
cotizantes de manera clara y puntual.

Las invitaciones a cotizar podran ser remitidas mediante correo electrénico, o radicadas directamente
en el establecimiento de comercio del proveedor del bien, servicio u obra para el efecto, el usuario
debera dejar constancia del envio y recibo. Adicional a los parametros antes establecidos, el Estudio
de Mercado, podra llevarse a cabo también con informacion correspondiente a valores historicos,

estudios de mercado realizados para otros procesos, ofertas de anteriores procesos, entre otros.

Para la elaboracion de los documentos descritos, las dependencias usuarias ademas de lo
establecido en la normatividad vigente en materia contractual deberan tener en cuenta los
lineamientos dados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente,
los cuales se encuentran publicados en el Sistema para la Contratacion Publica — SECOP |l

(www.colombiacompra.gov.co)

Las solicitudes de contratacién deben estar acompafiados de los soportes a que haya lugar de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015.

2.2.1.2. Estimacién y Cobertura de Riesgos.
Dentro del proceso de contratacién se debe reducir la exposicion de este frente a los diferentes

riesgos que se pueden presentar, asi las cosas, se debe verificar aspectos tales como:

i. Los posibles eventos que impidan la adjudicacién y firma del contrato como resultado del
proceso de contratacion.

. Los eventos que alteren la ejecucién del contrato.
iil. El equilibrio econdémico del contrato.
iv. La eficacia del Proceso de Contratacion, en satisfacer la necesidad que lo origina.

V. El buen nombre de TRANSMILENIO S. A. entre otros.
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2.2.1.3. Soporte para la tipificacion, estimacién y asignacién de riesgos previsibles.

El articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, establece que la entidad estatal debe “incluir la estimacion,
tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la contratacion” en los pliegos de

condiciones o su equivalente.

En consecuencia, el manejo del riesgo debe cubrir desde la planeacion hasta la terminacion del
plazo, la liquidacion del contrato, el vencimiento de las garantias de calidad o la disposicion final del
bien; y no solamente la tipificacion, estimacién y asignacion del riesgo que pueda alterar el equilibrio

econémico del contrato.

El Decreto 1082 de 2015 define el Riesgo como un evento que puede generar efectos adversos y de
distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un
contrato. La misma normativa establece que le corresponde a la Entidad Estatal evaluar el Riesgo
gue el Proceso de Contratacién representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de

acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.
2.2.1.4. Estructurade laadministraciéon de riesgos.

La estructura de la administracion de riesgos es el conjunto de actividades dirigidas a proteger a
TRANSMILENIO S. A, de los eventos en el Proceso de Contratacion. La administracion de Riesgos

permite reducir la probabilidad de ocurrencia del evento y de su impacto en la contratacion.
Para lo cual se seguiran los siguientes pasos enumerados a continuacion:

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

ii) ldentificar y clasificar los Riesgos del Proceso de Contratacion.

iii) Evaluar y calificar los Riesgos.

iv) Asignar y tratar los Riesgos.

Luego, en los estudios previos se deben incluir todos los riesgos identificados del Proceso de
Contratacion, estableciendo su clasificacion, la probabilidad de ocurrencia estimada, su impacto, la
parte que debe asumirlos, el tratamiento que debe dérseles para eliminarlos o mitigarlos y las
caracteristicas del monitoreo mas adecuado para administrarlo. El componente de contratacion de
la Direccién Corporativa apoyard la identificacién de los riesgos previsibles. Para los procesos de
contratacion misional, la matriz de riesgos sera elaborada por la Subgerencia Econdmica y revisada

por la Subgerencia Juridica.
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En el caso de contratos que requieran ampliaciones, prorrogas o se adicionen por necesidad y de
acuerdo a la normativa mediante la suscripcién de un otrosi, se deberan considerar los riesgos
predecibles de acuerdo con la nueva realidad contractual para que haga parte de las nuevas

condiciones acordadas en la justificacién de la adicion.

Finalmente, y, segun lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.3., del Decreto 1082 de 2015 y para una
mayor compresion del tema se recomienda consultar el Manual para la identificacién y cobertura del
riesgo en los procesos de contratacion de Colombia Compra Eficiente. No obstante, el analisis de

riesgos debera cumplir con los parametros legales establecidos en materia de contratacion.
2.2.1.5. Elaboracién de Estudios Previos.

Se entendera por estudios previos, el conjunto de los soportes para todos los procesos de
contratacién dentro de la etapa de planeacion en los que se puede valorar adecuadamente el alcance
de lo requerido por la entidad y el andlisis realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio que
requiere, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacién. Los estudios previos
deberan cumplir con lo exigido en la normatividad vigente y ajustarse a los requisitos de cada proceso
de seleccion.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final que haya servido
de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones o contrato segun se trate,
incluyendo disefios y proyectos necesarios, anexo técnico, estudio del sector, estimacién de riesgos,
asi como toda la informacién indispensable para permitir la presentacion de las ofertas, de manera
gue los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido, asi como la

distribucion de riesgos que se propone.

La modalidad de seleccion que se utilizard debe constar en los estudios previos y debe atender a
criterios como la cuantia o la naturaleza del bien o servicio a contratar, segin el caso y aplicar los
criterios objetivos de seleccion contenidos en la Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto 1082

de 2015, Ley 1882 de 2018 y demas disposiciones que los modifiquen, sustituyan o adicionen.

Cuando el objeto de la contratacion incluya la realizacion de una obra, TRANSMILENIO S. A., debera
contar con los estudios y disefios que permitan establecer la viabilidad del proyecto y su impacto
social, econdmico y ambiental. Esta condicién sera aplicable incluso para los contratos que incluyan

dentro del objeto el disefio.

En los estudios previos también se incorporan los aspectos tributarios, financieros, contables y

presupuestales teniendo en cuenta las disposiciones tanto externas como internas en estas materias,
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de manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices de la Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales (DIAN) o Distritales de la Secretaria de Hacienda.

La Direccion Corporativa dispondrd un formato de estudios previos y estudios del sector. Sin
embargo, la elaboracién del documento aqui referenciado es responsabilidad de la dependencia que
genera la necesidad. Al remitir el estudio previo correspondiente para adelantar el proceso de
seleccion, la Direccién Corporativa verificara formalmente que el mismo cumpla con los parametros

legales que lo regulan.

Los funcionarios de las dependencias solicitantes elaboraran los estudios previos teniendo en cuenta
gue los mismos constituyen el soporte para la elaboracion del proyecto del pliego de condiciones y
el contrato, asi que deberan contener como minimo lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1., del

Decreto 1082 de 2015, o la norma que la sustituya, complemente o adicione.

2.2.1.6. Determinacién y verificacion de requisitos habilitantes.

De acuerdo con la especificidad de cada una de las modalidades de seleccion, la Entidad debera
verificar el cumplimiento de la capacidad juridica, capacidad financiera, condiciones de experiencia
y capacidad de organizacion; para determinar y verificar los anteriores requisitos habilitantes en cada
uno de los procesos de seleccién, podra consultar el manual que para el efecto expidié la Agencia

Nacional de Contratacion — Colombia Compra. (www.colombiacompra.gov.co/manuales).

2.2.1.7. Codificacién de bienes y servicios de acuerdo con el cddigo estadndar de productos

y servicios de las Naciones Unidas.

La Agencia Nacional de Contratacién — Colombia Compra tiene a disposicion de todas las entidades
la guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el cédigo estandar de productos y
servicios de las Naciones Unidas, la cual podra ser consultada por la dependencia interesada en la
contratacion en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE

(www.colombiacompra.gov.co/manuales).

2.2.1.8. Aplicacién de Acuerdos Comerciales, incentivos, contratacion en el exterior y con

organismos de cooperacion.

Teniendo en cuenta la naturaleza de TRANSMILENIO S. A., la normatividad aplicable y lo
manifestado por Colombia Compra Eficiente en concepto con No. de radicado 2201813000000501
del 22 de enero de 2018 hora 12:34:24, como regla general las entidades de caracter industrial o
comercial sin importar su participacion mayoritaria estan excluidas de los Acuerdos Comerciales, por
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lo cual las mismas solo estan obligadas por la Decision 439 de 1998 de la Secretaria de la
Comunidad Andina — CAN.

En todo caso TRANSMILENIO S. A., implementara en los pliegos de condiciones criterios de
calificacion de las propuestas para los bienes y servicios nacionales o aquellos considerados como

tales, que en ningun caso podran ser contrarios a la normativa vigente.
2.2.1.9. Criterios ambientales.

Se debe revisar, identificar e incluir los criterios ambientales, para las compras y gestion contractual
gue le corresponden a la actividad que sera contratada por la entidad y que se encuentran
establecidos en los documentos que para ello disponga la Oficina Asesora de Planeacion o la

competente en la Guia de lineamientos ambientales o documentos relacionados.

En todo caso, cuando el proceso de contratacion que se pretende adelantar no tenga obligaciones
especificas fijadas en las guias establecidas por la Oficina Asesora de Planeacién o la dependencia
competente, la dependencia responsable de tramitar la adquisicién deberd gestionar y solicitar el

disefio de las obligaciones que deberan reposar en el proceso de seleccion.
2.2.1.10. Actividades y responsabilidades para desarrollar la etapa precontractual.

Conforme las funciones asignadas a la Direccién Corporativa en el Acuerdo 04 de 2023 o el que lo
modifique y el Manual de Funciones, dicha direccién apoyara a las dependencias de la Entidad en

la revision y formulacién de los ajustes necesarios de todos los documentos precontractuales.

2.2.1.10.1. Estudios y Documentos Previos.

La versién final de los estudios previos para todo proceso de seleccién debera remitirse a la
dependencia responsable de tramitar la adquisicion con minimo ocho (8) dias calendario al inicio de

la etapa precontractual.

2.2.1.10.1.1. Procedimiento para la elaboracion de los estudios previos.

NOMBRE DE - DOCUMENTO
No. LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
1 Inicio
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NOMBRE DE P DOCUMENTO
No. LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
La dependencia responsable de tramitar la adquisicion debe
identificar o definir la necesidad de contratacion teniendo en cuental  Equipo de apoyo o
o el PAA, para lo cual se deben proyectar o elaborar los siguientes| anjace de contratacion
Inicio del documentos seguin corresponda el tipo de contratacion: o quien asigne el jefe Documentos
2 proceso de . . . generados por la
L a - Estudios Previos. de la dependencia .
contratacion ) dependencia
b - Estudios del Sector o del Mercado. responsable de
c- Anexo técnico. tramitar la adquisicion?.
d - Estimacion o cobertura de riesgos (Matriz de riesgos).
Una vez se cuente con los documentos, deben ser revisados por
el jefe de la dependencia responsable de tramitar la adquisicién,
3 identificando que el requerimiento a contratar se encuentre
Revision de registrado en el PAA, con el fin de solicitar el inicio del proceso de| Jefe de la dependencia
documentos del | contratacion a la Direccién Corporativa. responsable de
“\ |proceso En caso de que el requerimiento no se encuentre registrado en el| tramitar la adquisicion
PAA, debera tramitarse conforme al procedimiento P-OP-018
«Elaboraciéon, modificacion y seguimiento del Plan de Accién
Institucional.
Para que la Direccién Corporativa desde el componente de
contratacion adelante el proceso, el jefe de la dependencia debe
remitir al correo institucional
procesos.seleccion@transmilenio.qov.co o el que lo reemplace
L todos los documentos antes referenciados acompafados de los )
Remision gue se encuentran relacionados en las respectivas listas de Jefe de la dependencia) - Correo con _lf"I
4 documentos del chequeo del formato R-DA-116 adoptado en el proceso de rgsponsable.d.e. i documentacion
proceso Adquisicion de Bienes y Servicios. tramitar la adquisicion soporte
Nota: la dependencia responsable de tramitar la adquisicion,
deberé tramitar ante el componente de presupuesto la expedicion
del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el cual sera remitido
junto con los documentos indicados en el formato R-DA-116
Desde el componente de contratacién de la Direccion Corporativa, .
. L . . - . . Profesional Correo con la
Asignacion del | se realiza la asignacion o reparto de las solicitudes entre el equipo - - .
5 Especializado Grado | asignacion del

proceso

de profesionales con el fin de que acomparie las actividades en la
fase de estructuracion dependiendo del tipo de proceso.

06 - Contratacion®

proceso

2 En adelante estas dependencias se denominaran “Dependencias responsables de tramitar la adquisicion”

8 Cuando el Profesional Especializado Grado 06 — Contratacion se encuentre en situacion administrativa, las actividades

registradas en todo el documento serén asumidas por el Profesional Especializado Grado 05 — Contratacion
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NOMBRE DE P DOCUMENTO
No. LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO

El profesional del componente de contratacion de la Direccion

Corporativa debe revisar que los documentos mencionados en las

etapas 1y 4, cumplen con los lineamientos juridicos con el fin de

continuar con la creacion del proceso y cargue de dichos

documentos en la plataforma transaccional destinada para tal fin

por Colombia Compra Eficiente (CCE).

Cuando por el tipo de proceso de contratacion se deba realizar Proceso creado

6 pliego de condiciones se debe continuar con el procedimiento del| Profesional asignado al

Revisién de los
documentos del

numeral 2.2.1.10.1.2.
Nota: El profesional del componente de contratacion de la

proceso de
contratacion de la

en la plataforma
transaccional o
correo con la

"\ proceso e : o _ N : .
Direccion Corporativa, debe verificar y garantizar que el proceso se| Direccién Corporativa solicitud de
encuentre debidamente publicado en la plataforma transaccional y ajustes.
ser visible de forma externa.
En caso de evidenciar alguna inconsistencia o necesidad de
aclaracion o correccion por parte de la dependencia responsable
de tramitar la adquisiciébn, se solicitaran los ajustes
correspondientes al equipo de apoyo o enlace de contratacion o
quien asigne el jefe de la dependencia.
7 Fin
2.2.1.10.1.2.  Procedimiento para elaboracién del proyecto de pliego de condiciones o invitacion.
NOMBRE DE LA < DOCUMENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
1 Inicio
Teniendo en cuentas las actividades descritas en el numeral
2.2.1.10.1.1, la Direccién Corporativa desde el componente de
contratacion elabora el proyecto de pliego de condiciones o
invitacion, tomando como insumo los estudios previos
generados por la dependencia responsable de tramitar la
B adquisicion, el cual debe ser incorporado en la plataforma Documento o
Elaboracion'y transaccional destinada para tal fin por CCE.
o . . proyecto de
publicacion del . . - Profesional asignado al ;
Una vez se incorpore el proyecto de pliego de condiciones o L pliego de
proyecto de C . . .| proceso de contratacion e
2 : invitacion en la plataforma transaccional destinada para tal fin . L condiciones,
pliego de . . . de la Direccion .
- por CCE, el profesional asignado debe implementar en la . registro en la
condiciones o . . L . Corporativa
invitacion misma plataforma los flujos de aprobacién dependiendo de los plataforma
responsables en la elaboracion de documentos y la transaccional

dependencia que genera la necesidad.

Nota: El profesional del componente de contratacion de la
Direccion Corporativa, debe verificar y garantizar que el
proceso se encuentre debidamente publicado en la plataforma
transaccional y ser visible de forma externa.
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NOMBRE DE LA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
° ACTIVIDAD SCRIPCIO c SPONS O REGISTRO
Cuando se encuentren publicados los documentos del proceso,
conforme a la norma los interesados (externos) en satisfacer la
necesidad generada por la entidad, cuentan con tiempos .
. . . Observaciones
Observaciones al | (indicados en la plataforma), para presentar sus observaciones
proceso de frente a dichos documentos en la plataforma transaccional ol y )
3 contratacion y destinada para tal fin por CCE. Potenc_la es proponentes confrestauones
- . . y Equipo estructurador | registradas en
contestacion a las| Frente a las observaciones presentadas por los interesados la plataforma
observaciones i -
(externos), e! }aqU|po es,truptur::,ldor compue§to por I<,)s transaccional
componentes juridico, econdmico técnico y financiero, deberan
pronunciarse en la plataforma transaccional destinada para tal
fin por CCE, dentro de los tiempos correspondientes.
El equipo estructurador debe revisar si por necesidad de la
4 L administracion, del proceso y las observaciones de los Documento
Estructuracion de | . o
interesados, es procedente la modifican los documentos . PDF generado
los documentos . . Equipo estructurador
9 definitivos publicados en cuyo caso se estructurardn los documentos por la
\ finales (proyecto de pliego, estudio previo, matriz de riesgos, dependencia
estudio de sector, anexo técnico, etc.)
Una vez se cuenten con los documentos finales el Profesional
Especializado Grado 06 — Contratacion, convocara al Comité
5 de Contratacion con el fin de que Jefe de la dependencia
Presentacion ante| responsable de tramitar la adquisicion realice la presentacion| Jefe de la dependencia
el Comité de de estos para discusion, aprobacion y recomendacion, con el| responsable de tramitar | Acta del comité
~\ | Contratacion fin de proceder a la publicacién en la plataforma transaccional la adquisicion
destinada para tal fin por CCE, teniendo en cuenta que dicho
comité es el érgano o instancia responsable de recomendar y
dar continuidad al citado proceso.
Los miembros del Comité de Contrataciébn tomardn en
L consideracion la informacion y recomendacion presentada por
Recomendacién ; )
o el Jefe de la dependencia responsable de tramitar la . L s
6 de publicacién del S i S Comité de Contratacion | Acta de comité
adquisicion, con el fin de aprobar la publicacién de los
proceso _ . _— . )
documentos definitivos (pliegos definitivos, estudio previo,
matriz de riesgos, estudio de sector, anexo técnico, etc.).
El profesional del componente de contratacién de la Direccion
Corporativa, continuard con tramite en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, incorporando a la
blicacién de | misma los documentos actualizados. (pliegos definitivos,| Profesional asignado al Proceso
Publicacion de los| oy, gig previo, matriz de riesgos, estudio de sector, anexo| proceso de contratacion | publicado en la
7 documentos técni t . L
definitivos écnico, etc.) de la Direccion plataforma
Nota: El profesional del componente de contratacién de la Corporativa transaccional
Direccion Corporativa, debe verificar y garantizar que el
proceso se encuentre debidamente publicado en la plataforma
transaccional y ser visible de forma externa.
8 Fin
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Nota 1: Cuando el producto de los procesos genere un contrato misional, el mismo lo impulsa la
Subgerencia Juridica de TRANSMILENIO S.A. en su integridad, por lo que en las tablas de los
numerales antes descritos que refieren a la Direccion Corporativa, quien asumira la responsabilidad
serd la Subgerencia Juridica y cuando hablen de Profesionales de la Direccidon Corporativa quienes

lo impulsaran seran los profesionales de la Subgerencia Juridica.

Nota 2: El Administrador de la plataforma transaccional destinada para tal fin por Colombia Compra
Eficiente (actualmente dicha plataforma es SECOP II) en TRANSMILENIO S. A. quien pertenece a
la Direccién Corporativa, apoyara a los profesionales de la Subgerencia Juridica en la gestion de los

procesos referenciados en la nota anterior.

2.2.2. Modalidad de Seleccidn.

2.2.2.1. Licitacién Publica
La regla general para la seleccion del contratista es la Licitacién Publica, las excepciones a esta
regla estan previstas en los numerales 2, 3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Se adelanta cuando el valor del bien, servicio u obra a adquirir excede la menor cuantia a que se
refiere el literal b) del numeral 2°, del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y no se encuentre dentro de

las modalidades de seleccién abreviada, concurso de méritos, contratacién directa y minima cuantia.

Las actividades iniciales son las registradas en los numerales 2.2.1.10.1.1. y 2.2.1.10.1.2.

2.2.2.1.1. Procedimiento para adelantar la Licitacion Publica

ALCALDIA MAYOR DE

NOMBRE DE LA < DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
Teniendo en cuenta la publicacion de los documentos
Observaciones a | establecidos en los numerales 2.2.1.10.1.1. y 2.2.1.10.1.2, se Observaciones
2 los documentos | pone a disposicion y consideracion para pronunciamiento por Potenciales registradas en la
para el pliego | parte de los potenciales proponentes o interesados (externos) proponentes plataforma
definitivo en satisfacer la necesidad de la entidad, lo anterior con el fin transaccional
de generar el pliego definitivo
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NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
El equipo estructurador compuesto por los componentes
juridico, econémico, técnico y financiero, debe tomar en
consideracion las observaciones presentadas a los Contestacién
3 Contestacién documentos publicados para los pliegos definitivos, por los Equino estructurador registrada en la
observaciones potenciales proponentes o interesados, conforme a los plazos quip plataforma
establecidos para dar respuesta y con ello proceder a llevar a transaccional
cabo la audiencia publica de aclaracién de pliegos y de riesgos
previsibles.
L El abogado responsable del proceso realiza la citacion a la . .
Audiencia de . g. , .p p.’ . . Profesional asignado
-, audiencia publica de aclaracion de pliegos y de riesgos
aclaracién de o . . al proceso de
. previsibles, la cual se registra en la plataforma transaccional -, . .
4 pliegos y de . ) . L . contratacion de la | Acta de la diligencia
. destinada para tal fin por CCE, dicha audiencia es el espacio . L
riesgos . Direccion
- en el cual se escucha a los potenciales proponentes o .
previsibles ) . Corporativa
interesados sobre los documentos publicados.
El equipo estructurador compuesto por los componentes
juridico, econdmico, técnico y financiero, debe revisar si por
necesidad de la administracion, del proceso y las
5 dificacit q observaciones de los potenciales proponentes o interesados,
Modificacion  de es procedente la modifican los documentos publicados Eaui q Documento o
e go?umentos (proyecto de pliego, estudio previo, matriz de riesgos, estudio quipo estructurador adendalgengrada
\ efinitivos de sector, anexo técnico, etc.), en cuyo caso se realizara por el equipo
mediante adenda. Continuando con el paso 6.
Cuando no haya lugar a ajustes, aclaraciones o modificaciones
mediante adenda se procede al paso 7.
Cuando haya lugar por necesidad de la administracion, del
proceso y las observaciones de los potenciales proponentes o Profesional asignado
interesados, modificar los documentos publicados (pliego al proceso de
Expedicién de deflnltlvq, e;tudlo previo, matrlz. de rlesgos, estudio de sector, contratacion de la Adenda publicada en
6 adenda anexo técnico, etc.), el profesional asignado al proceso de Direccion la plataforma
contratacion de la Direccion Corporativa procede a expedir y Corporativa transaccional
publicar la respectiva adenda (incorporando a la misma los . q
documentos actualizados), la cual impulsada por el equipo Equipo estructurador
estructurador y aprobada por el competente contractual.
En la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, Oferta redistrada en
7 Recepcion de | los potenciales proponentes o interesados registran la oferta Potenciales la Ia?aforma
ofertas con su respectiva documentacibn o soportes segun proponentes traflsaccional
corresponda.
EI. Pro.f,eS|onaI a5|gnado a! proces.o Qe 99ntrata0|on de la Profesional asignado
8 Osrbucie Dlrecm;)nd Corporlatlva, trealllzla la dIStI’IbU(t:IOI’] d.etlas o;ertas al proceso de Correo con la
istri UF),IOI’I y prese.n adas por los pg ’enma es proponen gs o interesados a| . 4otocian de la distribucion y
evaluacion de las | los miembros del comité evaluador con el fin de llevar a cabo Direccién documento con la
*\ ofertas la evaluacién de dichas ofertas de conformidad con los Corporativa evaluacion

lineamientos establecidos en los documentos definitivos en
sus componentes técnico, econdémico, juridico y financiero.

Comité evaluador
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
El Profesional asignado al proceso de contratacion de la . .
. L, . . Profesional asignado L
Direccion Corporativa, debe publicar en la plataforma Evaluacion
L . . ) al proceso de .
Publicacion de la | transaccional destinada para tal fin por CCE, el o los - registrada en la
9 - . . contratacion de la
evaluacion documentos que acreditan la evaluacion del proceso de Direccion plataforma
licitacion publica, realizado por el comité evaluador, en los . transaccional
. . Corporativa
términos establecidos.
. . L . . Informacion
Subsanacion  o| Teniendo en cuenta la evaluacién publicada por la entidad, los .
., . . registrada en la
10 aclaracion de | oferentes pueden presentar subsanaciones o aclaraciones Oferentes lataforma
ofertas frente a los items u observaciones que se llegasen a registrar. P .
transaccional
Expedicion de la| El comité evaluador tomando como base las subsanaciones,
L . . s Documento con la
11 evaluacion aclaraciones y observaciones allegadas por los oferentes debe | Comité evaluador L
o . . evaluacion
definitiva expedir el documento definitivo.
12 . .
Convocatoria g L . Profesional
- La versidn final de la evaluacién debe ser presentada al 6rgano . o s
comite de . - Especializado Grado | Citacion del comité
e . consultor, expedida por el comité evaluador. L
\ contratacion 06 - Contratacion
El comité de contratacién dara recomendacién de adjudicacién s
. i - L Acta de comité
teniendo en cuenta la evaluacion presentada para discusién y 3 o
13 Recomendacién | aprobacion. Comité de EV&IU;?'OS deflnlltlva
T, . . - > ublicada en la
de adjudicacion | Nota: El profesional asignado al proceso de contratacion de la contratacion P
. ., . ; S . plataforma
Direccion Corporativa, debe publicar la evaluacion definitiva en .
. i . transaccional
la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE.
Conforme a los términos establecidos se lleva a cabo la
audiencia publica de adjudicacion, en la cual se escucha a los tesional asianad de dil .
oferentes y se da lectura al acto administrativo de adjudicacion Protesional asignado | Acta de ' 'Qenc'?‘ y
Audiencia publica | del proceso licitatorio, expedido por el competente contractual. al procglso de actp admlnlst.ratlvo
14 contratacion de la | motivado publicados

de adjudicacion

Nota: El profesional asignado al proceso de contratacién de la
Direccion Corporativa, debe publicar los documentos que
acreditan la adjudicacién en la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE.

Direccion
Corporativa

en la plataforma
transaccional
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NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
El profesional asignado al proceso de contratacion de la
Direccién Corporativa estructura el contrato, mediante el
diligenciamiento de los datos en la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE y remite a los responsables de
su suscripcion conforme a los flujos de aprobacion
correspondientes. Cuando el proceso establezca la necesidad
de pdlizas o garantias, se activa la obligacion en la plataforma.
15 Igualmente serpa el responsable de impulsar los flujos de | Profesional asignado
Elaboracién y | aprobacion al igual que incorporar en el acapite de anexos al al proceso de Contrato registrado
aprobacién  del| contrato los documentos que a continuacién se enuncian: a.- | contratacion de la en la plataforma
*\ contrato Lineamientos Generales y b.- Designacion de quien verifica el Direccion transaccional
cumplimiento. Corporativa
Nota: El contrato se aprueba mediante la suscripcion por parte
del contratista y el competente contractual en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, el profesional
asignado al proceso de contratacion de la Direccion
Corporativa debe verificar y garantizar que el contrato se
encuentre debidamente publicado en la plataforma
transaccional y ser visible de forma externa.
Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direccién Corporativa debe . .
Solicitud de | tramitar en el componente de presupuesto, el Certificado de Profesional asignado
Certificado de | Registro Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que al proc§§o de o
16 Registro se encuentre vigente para ello. contr;tamo_r] de la Correo de solicitud
ireccion
Presupuestal Nota: el profesional del componente de presupuesto debe Corporativa
remitir el CRP al equipo de apoyo o enlace de contratacion de
la dependencia responsable de tramitar la adquisicion.
17 Fin
2.2.2.2. Procedimiento de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia.
NOMBRE DE LA < DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
. Teniendo en cuenta la publicacion de los documentos establecidos .
Observaciones a . L, Observaciones
en los numerales 2.2.1.10.1.1.y 2.2.1.10.1.2, se pone a disposicion . .
los documentos . o - . Potenciales registradas en la
2 . y consideracion para pronunciamiento por parte de los potenciales
para el pliego : . . proponentes plataforma
L proponentes o interesados (externos) en satisfacer la necesidad de .
definitivo . . . . . transaccional
la entidad, lo anterior con el fin de generar el pliego definitivo
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
° ACTIVIDAD SC clo c SPONS REGISTRO
El equi r rador com rl mponen juridico, .,
q,u pp est’ucFu ado. col .puesto por los compol e. tes Jg,d co Contestacion
L econdmico, técnico y financiero, debe tomar en consideracion las .
Contestacion . . . registrada en la
3 ) observaciones presentadas a los documentos publicados para los| Equipo estructurador
observaciones . - : . plataforma
pliegos definitivos, por los potenciales proponentes o interesados, .
. transaccional
conforme a los plazos establecidos para dar respuesta.
El equipo estructurador compuesto por los componentes juridico,
econdémico, técnico y financiero, debe revisar si por necesidad de
4 la administracion, del proceso y las observaciones de los
Modificaciéon  del| potenciales proponentes o interesados, es procedente la modifican Documento o
documentos los documentos publicados (proyecto de pliego, estudio previo,| Equipo estructurador | adenda generada
*\ definitivos matriz de riesgos, estudio de sector, anexo técnico, etc.), en cuyo por el equipo
caso se realizara mediante adenda. Continuando con el paso 6.
Cuando no haya lugar a ajustes, aclaraciones o modificaciones
mediante adenda se procede al paso 7.
Cuando haya lugar por necesidad de la administracion, del proceso
y Ias. QbservaC|ones de los potenqales proponentes. o. |.nteresado.s, Profesional asignado
modificar los documentos publicados (pliego definitivo, estudio al proceso de
Expedicién de preV|o,. matriz Qe riesgos, estudio de sector, an9?<o técnico, .etc.).,’el contratacion de la Adenda publicada
5 adenda profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion Direccién en la plataforma
Corporativa procede a expedir y publicar la respectiva adenda Corporativa transaccional
(incorporando a la misma los documentos actualizados), la cual Equi q
impulsada por el equipo estructurador y aprobada por el quipo estructurador
competente contractual.
L En la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, los . Oferta registrada
Recepcion de . . . Potenciales
6 ofertas potenciales proponentes o interesados registran la oferta con su proponentes en la plataforma
respectiva documentacion o soportes segun corresponda. transaccional
(E;l Profeilonal asl.lgnalldcijgltpgocg,so ge ;:ontr?talmon de IatDl(;ecmon Profesional asignado
orporativa, realiza la distribucion de las ofertas presentadas por
7 o P > . pres P al proceso de Correo con la
Distribucion y| los potenciales proponentes o interesados a los miembros del L o
. » i » ; contratacion de la distribucion y
evaluacion de las| comité evaluador con el fin de llevar a cabo la evaluacién de dichas Direccion documento con la
’\ ofertas ofertas de conformidad con los lineamientos establecidos en los ; -
o o . Corporativa evaluacion
documentos definitivos en sus componentes técnico, econémico, Comité uad
juridico y financiero. omite evaluador
El Profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion
Corporativa, debe publicar en la plataforma transaccional| Profesional asignado Evaluacién
8 Publicacion de la| destinada para tal fin por CCE, el o los documentos que acreditan al proceso de registrada en la
evaluacion la evaluacion del proceso de seleccion abreviada de menor| contratacion de la plataforma
cuantia, realizado por el comité evaluador, en los términos| Direccion Corporativa| transaccional
establecidos.
o . . . . Informacion
Subsanacion o] Teniendo en cuenta la evaluacion publicada por la entidad, los .
L . . registrada en la
9 aclaracion de| oferentes pueden presentar subsanaciones o aclaraciones frente a Oferentes lataforma
ofertas los items u observaciones que se llegasen a registrar. P .
transaccional
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Expedicion de la] EI comité evaluador tomando como base las subsanaciones,
- . . . Documento con la
10 evaluacion aclaraciones y observaciones allegadas por los oferentes debe| Comité evaluador L
e . - evaluacion
definitiva expedir el documento definitivo.
1 Convocatoria Profesional
o La version final de la evaluacion debe ser presentada al 6rgano . Citacion del
comité de . iy Especializado Grado L
e . consultor, expedida por el comité evaluador. ., comité
\ |contratacion 06 - Contratacion
El comité de contratacion dard recomendacion de adjudicacion Acta de comité
teniendo en cuenta la evaluacion presentada para discusion y Evaluacion
12 Recomendacién | aprobacion. Comité de definitiva
de adjudicacion | Nota: El profesional asignado al proceso de contratacién de la contratacion publicada en la
Direccién Corporativa, debe publicar la evaluacion definitiva en la| plataforma
plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE. transaccional
Con base en la evaluacion definitiva proyectada por el comité
evaluador y la recomendaciéon de adjudicacion emitida por el
Comité de Contratacion, El profesional asignado al proceso de Profesional asianad _A_cto .
dienci ol contratacién de la Direcciéon Corporativa, debera proyectar el acto rotesional asignado admlnl_stratlvo
13 g\u |g_n<;|§1 pL_’, IC& administrativo de adjudicacion, para luego incorporarlo a la al procg§ogel ;Ot';ado |
€ adjudicacion plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE e impulsar _contrrf\tamon e "?‘ publicado en fa
los flujos de aprobacion. Direccion Corporativa platafor_ma
o o ] ) transaccional
Nota: La suscripcion de la adjudicacion correspondiente la realiza
el competente contractual
El profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion
Corporativa estructura el contrato, mediante el diligenciamiento de
los datos en la plataforma transaccional destinada para tal fin por
CCE y remite a los responsables de su suscripcion conforme a los
flujos de aprobacion correspondientes. Cuando el proceso
establezca la necesidad de pdlizas o garantias, se activa la
obligacion en la plataforma.
14 5 Igualmeqte serpa el re;ponsable de |mpu!s§r los flujos de Profesional asignado Contrato
Elaboracién y| aprobacion al igual que incorporar en el acépite de anexos al .
i . L . al proceso de registrado en la
aprobacion del| contrato los documentos que a continuacion se enuncian: a.- L
_ . . . L . o contratacion de la plataforma
\ |contrato Lineamientos Generales y b.- Designacion de quien verifica el| . - . .
Direccion Corporativa|  transaccional

cumplimiento.

Nota: El contrato se aprueba mediante la suscripcion por parte del
contratista y el competente contractual en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, el profesional
asignado al proceso de contratacion de la Direccion Corporativa
debe verificar y garantizar que el contrato se encuentre
debidamente publicado en la plataforma transaccional y ser visible
de forma externa.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direccion Corporativa debe tramitar
Solicitud de| en el componente de presupuesto, el Certificado de Registro| Profesional asignado
15 Certificado de| Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que se encuentre al proceso de Correo de
Registro vigente para ello. contratacion de la solicitud
Presupuestal Nota: el profesional del componente de presupuesto debe remitir | Direccion Corporativa
el CRP al equipo de apoyo o enlace de contratacion de la
dependencia responsable de tramitar la adquisicién.
16 Fin
2.2.2.3. Procedimiento de Seleccion Abreviada con Subasta Inversa
NOMBRE DE LA , DOCUMENTO O
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
ACTIVIDAD REGISTRO
1 Inicio
. Teniendo en cuenta la publicacién de los documentos establecidos .
Observaciones a . L Observaciones
en los numerales 2.2.1.10.1.1.y 2.2.1.10.1.2, se pone a disposicion . ;
los documentos . -, o . Potenciales registradas en la
2 . y consideracién para pronunciamiento por parte de los potenciales
para el pliego . . . proponentes plataforma
. proponentes o interesados (externos) en satisfacer la necesidad de .
definitivo : ) . ) . transaccional
la entidad, lo anterior con el fin de generar el pliego definitivo
El eq,Lup.o est,rucFurado.r compuesto por los componeptes Ju.r,|d|co, Contestacion
o econdmico, técnico y financiero, debe tomar en consideracion las -
Contestacién . . . registrada en la
3 ) observaciones presentadas a los documentos publicados para los| Equipo estructurador
observaciones . _ : . plataforma
pliegos definitivos, por los potenciales proponentes o interesados, .
. transaccional
conforme a los plazos establecidos para dar respuesta.
El equipo estructurador compuesto por los componentes juridico,
econdmico, técnico y financiero, debe revisar si por necesidad de
4 la administracion, del proceso y las observaciones de los
Modificaciéon  del| potenciales proponentes o interesados, es procedente la modifican Documento o
documentos los documentos publicados (proyecto de pliego, estudio previo,| Equipo estructurador | adenda generada
*\ definitivos matriz de riesgos, estudio de sector, anexo técnico, etc.), en cuyo por el equipo

caso se realizar4 mediante adenda. Continuando con el paso 6.

Cuando no haya lugar a ajustes, aclaraciones o modificaciones
mediante adenda se procede al paso 7.
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
° ACTIVIDAD SC clo ¢ SPONS REGISTRO
Cuando haya lugar por necesidad de la administracion, del proceso
y Ias. qbservauones de los poten.uales proponentes. 0. |.nteresado.s, Profesional asignado
modificar los documentos publicados (pliego definitivo, estudio al proceso de
Expedicién de prewo,. matriz Qe riesgos, estudio de sector, an(??(o técnico, .etc.).,,el contratacién de la Adenda publicada
5 adenda profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion Direccioén en la plataforma
Corporativa procede a expedir y publicar la respectiva adenda Corporativa transaccional
(incorporando a la misma los documentos actualizados), la cual EaLi q
impulsada por el equipo estructurador y aprobada por el quipo estructurador
competente contractual.
. En la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, los . Oferta registrada
Recepcion de . . . Potenciales
6 ofertas potenciales proponentes o interesados registran la oferta con su roponentes en la plataforma
respectiva documentacién o soportes segln corresponda. prop transaccional
(E:I Profeilonal asl.lgnalldczjgltp;ocg,so ge ::ontr?te;cmn de IatDl(;eccmn Profesional asignado
rporativa, realiz istribucion r resen r
7 Dstrbucic | o} pota g,l ealiza la st ucq t e asdoe aT p esg ak;as Zol al proceso de Correo con la
istri U(F’IOI‘I y| los po enciales proponentes o interesados a los rr_n,em ros dell  .,niratacion de la distribucién y
evaluacion de las| comité evaluador con el fin de llevar a cabo la evaluacién de dichas Direccién documento con la
*\ ofertas ofertas de conformidad con los lineamientos establecidos en los c ; L
o o - orporativa evaluacién
documentos definitivos en sus componentes técnico, econémico, Comité luad
juridico y financiero. omite evaluador
El Profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion
Corporativa, debe publicar en la plataforma transaccional| Profesional asignado Evaluacién
8 Publicacion de la| destinada para tal fin por CCE, el o los documentos que acreditan al proceso de registrada en la
evaluacion la evaluacion del proceso de seleccion abreviada con subasta] contratacion de la plataforma
inversa, realizado por el comité evaluador, en los términos| Direccion Corporativa| transaccional
establecidos.
L . L, . . Informacion
Subsanacion o] Teniendo en cuenta la evaluacion publicada por la entidad, los .
L, . . registrada en la
9 aclaracion de| oferentes pueden presentar subsanaciones o aclaraciones frente a Oferentes lataforma
ofertas los items u observaciones que se llegasen a registrar. P .
transaccional
Expedicién de lal EI comité evaluador tomando como base las subsanaciones,
L, . . "y Documento con la
10 evaluacion aclaraciones y observaciones allegadas por los oferentes debe| Comité evaluador L
. . - evaluacion
definitiva expedir el documento definitivo.
Informacion
11 Diligencia de Espacp en el cual se preseptan las pujas en el término Comité evaluador registrada en la
subasta determinado hasta obtener la mejor propuesta plataforma
transaccional
12 , .
Convocatoria S . . Profesional L,
o La version final de la evaluacion debe ser presentada al 6rgano - Citacion del
comité de . o Especializado Grado .
o L consultor, expedida por el comité evaluador. L comité
\ contratacion 06 - Contratacion
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
El comité de contratacion dara recomendacion de adjudicacion Acta de comité*
teniendo en cuenta la evaluacion presentada para discusion y Evaluacion

13 Recomendacién | aprobacion. Comité de definitiva
de adjudicacion | Nota: El profesional asignado al proceso de contratacién de la contratacion publicada en la

Direccién Corporativa, debe publicar la evaluacion definitiva en la| plataforma

plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE. transaccional
El profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion

Corporativa debe publicar los documentos que acreditan la| Profesional asignado Documento

14 Publicacion de la| adjudicacion en la plataforma transaccional destinada para tal fin al proceso de publicado en la

adjudicacién por CCE, el cual debe verificar y garantizar que el contrato se| contratacion de la plataforma

encuentre debidamente publicado en la plataforma transaccional y| Direccion Corporativa| transaccional
ser visible de forma externa.

El profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccién

Corporativa estructura el contrato, mediante el diligenciamiento de

los datos en la plataforma transaccional destinada para tal fin por

CCE y remite a los responsables de su suscripciéon conforme a los

flujos de aprobaciéon correspondientes. Cuando el proceso

establezca la necesidad de pdlizas o garantias, se activa la

obligacion en la plataforma.

15 5 Igualme.n,te serpa el regponsable de impu!sgr los flujos de Profesional asignado Contrato
Elaboracién y| aprobacion al igual que incorporar en el acépite de anexos al .
aprobacion del| contrato los documentos que a continuaciébn se enuncian: a.- al procg§o de registrado en la

_ ) . . L . o contratacion de la plataforma

\ |contrato L|neam|§ntos Generales y b.- Designacion de quien verifica el Direccién Corporativa| ~ transaccional

cumplimiento.
Nota: El contrato se aprueba mediante la suscripcion por parte del
contratista y el competente contractual en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, el profesional
asignado al proceso de contratacion de la Direccion Corporativa
debe verificar y garantizar que el contrato se encuentre
debidamente publicado en la plataforma transaccional y ser visible
de forma externa.
Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direccion Corporativa debe tramitar

Solicitud de| en el componente de presupuesto, el Certificado de Registro| Profesional asignado

Certificado de| Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que se encuentre al proceso de Correo de

16 Registro vigente para ello. contratacion de la solicitud
Presupuestal Nota: el profesional del componente de presupuesto debe remitir | Direccion Corporativa

el CRP al equipo de apoyo o enlace de contratacién de la
dependencia responsable de tramitar la adquisicion.
17 Fin

4 El acta de comité no se publica en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE.
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
. Teniendo en cuenta la publicacion de los documentos establecidos .
Observaciones a . L Observaciones
en los numerales 2.2.1.10.1.1.y 2.2.1.10.1.2, se pone a disposicion . ;
los documentos . L, o . Potenciales registradas en la
2 . y consideracién para pronunciamiento por parte de los potenciales
para el pliego : ) . proponentes plataforma
N proponentes o interesados (externos) en satisfacer la necesidad de .
definitivo . ) ) . " transaccional
la entidad, lo anterior con el fin de generar el pliego definitivo
El equipo estructurador compuesto por los componentes juridico, Contestacion
Contestacion economico, técnico y financiero, debe tomar en consideracion las reqistrada en la
3 ) observaciones presentadas a los documentos publicados para los| Equipo estructurador 9
observaciones . o : . plataforma
pliegos definitivos, por los potenciales proponentes o interesados, transaccional
conforme a los plazos establecidos para dar respuesta.
El equipo estructurador compuesto por los componentes juridico,
econdmico, técnico y financiero, debe revisar si por necesidad de
4 la administracion, del proceso y las observaciones de los
Modificaciéon  del| potenciales proponentes o interesados, es procedente la modifican Documento o
documentos los documentos publicados (proyecto de pliego, estudio previo,| Equipo estructurador | adenda generada
*\ definitivos matriz de riesgos, estudio de sector, anexo técnico, etc.), en cuyo por el equipo
caso se realizara mediante adenda. Continuando con el paso 6.
Cuando no haya lugar a ajustes, aclaraciones o modificaciones
mediante adenda se procede al paso 7.
Cuando haya lugar por necesidad de la administracion, del proceso
y las observaciones de los potenciales proponentes o interesados, Profesional asignado
modificar los documentos publicados (pliego definitivo, estudio al proceso de
| Eedion e e e e e e ) coniaacindeta | A0 bl
adenda P . 9 P ) X ; Direccion p "
Corporativa procede a expedir y publicar la respectiva adenda Corporativa transaccional
(incorporando a la misma los documentos actualizados), la cual EaLi q
impulsada por el equipo estructurador y aprobada por el quipo estructurador
competente contractual.
Recencién de En la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, los Potenciales Oferta registrada
6 ofertaF; potenciales proponentes o interesados registran la oferta con su roponentes en la plataforma
respectiva documentacion o soportes segun corresponda. prop transaccional
El Profesllonal aslllgnelldc;fal p{)ocg'so ge ::ontr?tamon de la DI(;ECCIOI’] Profesional asignado
7 o Corporatlva}, realiza la distri ucpn e las ofertas presgnta as por al proceso de Correo con la
Distribucion y| los potenciales proponentes o interesados a los miembros del . N
9 . : iy . contratacion de la distribucién y
evaluacion de las| comité evaluador con el fin de llevar a cabo la evaluacién de dichas Direccién documento con la
*\ ofertas ofertas de conformidad con los lineamientos establecidos en los Corporativa evaluacion

documentos definitivos en sus componentes técnico, econémico,
juridico y financiero.

Comité evaluador
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
° ACTIVIDAD SC clo ¢ SPONS REGISTRO
El Profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion . . L
. . . Profesional asignado Evaluacién
L Corporativa, debe publicar en la plataforma transaccional .
Publicacion de la . . . al proceso de registrada en la
8 - destinada para tal fin por CCE el o los documentos que acreditan -
evaluacion o L. . . contratacion de la plataforma
la evaluacion del proceso de concurso de méritos abierto, realizado| _. L . .
iy P . Direccion Corporativa|  transaccional
por el comité evaluador, en los términos establecidos.
. . L . . Informacion
Subsanacion o] Teniendo en cuenta la evaluacion publicada por la entidad, los .
L . . registrada en la
9 aclaracion de| oferentes pueden presentar subsanaciones o aclaraciones frente a Oferentes lataforma
ofertas los items u observaciones que se llegasen a registrar. P .
transaccional
Expedicién de la| EI comité evaluador tomando como base las subsanaciones,
-, . . s Documento con la
10 evaluacion aclaraciones y observaciones allegadas por los oferentes debe| Comité evaluador L
. . - evaluacion
definitiva expedir el documento definitivo.
11 . .
Convocatoria o L, , Profesional o
- La version final de la evaluacidon debe ser presentada al érgano . Citacion del
comite de . . Especializado Grado s
e L, consultor, expedida por el comité evaluador. L comité
\ contratacion 06 - Contratacion
El comité de contratacion dard recomendaciéon de adjudicacion Acta de comité®
teniendo en cuenta la evaluacién presentada para discusion y Evaluacion
12 Recomendacién | aprobacion. Comité de definitiva
de adjudicacion | Nota: El profesional asignado al proceso de contratacion de la contratacion publicada en la
Direccion Corporativa, debe publicar la evaluaciéon definitiva en la plataforma
plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE. transaccional
El profesional asignado al proceso de contratacién de la Direccion
Corporativa, debe publicar los documentos que acreditan la| Profesional asignado Documento
13 Publicacion de la| adjudicacion en la plataforma transaccional destinada para tal fin al proceso de publicado en la
adjudicacion por CCE, el cual debe verificar y garantizar que el contrato se| contratacion de la plataforma
encuentre debidamente publicado en la plataforma transaccional y| Direccion Corporativa|  transaccional

ser visible de forma externa.

5 El acta de comité no se publica en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE.
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REGISTRO

14

Elaboracién y
aprobacion del
contrato

El profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion
Corporativa estructura el contrato, mediante el diligenciamiento de
los datos en la plataforma transaccional destinada para tal fin por
CCE y remite a los responsables de su suscripcion conforme a los
flujos de aprobacion correspondientes. Cuando el proceso
establezca la necesidad de pdlizas o garantias, se activa la
obligacion en la plataforma.

Igualmente serpa el responsable de impulsar los flujos de
aprobacién al igual que incorporar en el acapite de anexos al
contrato los documentos que a continuacién se enuncian: a.-
Lineamientos Generales y b.- Designacion de quien verifica el
cumplimiento.

Nota: El contrato se aprueba mediante la suscripcion por parte del
contratista y el competente contractual en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, el profesional
asignado al proceso de contratacion de la Direccion Corporativa
debe verificar y garantizar que el contrato se encuentre
debidamente publicado en la plataforma transaccional y ser visible
de forma externa.

Profesional asignado
al proceso de
contratacion de la
Direccion Corporativa

Contrato
registrado en la
plataforma
transaccional

15

de
de

Solicitud
Certificado
Registro
Presupuestal

Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direccién Corporativa debe tramitar
en el componente de presupuesto, el Certificado de Registro
Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que se encuentre
vigente para ello.

Nota: el profesional del componente de presupuesto debe remitir
el CRP al equipo de apoyo o enlace de contratacién de la
dependencia responsable de tramitar la adquisicion.

Profesional asignado
al proceso de
contratacion de la
Direccion Corporativa

Correo de
solicitud

16

Fin

2.2.2.5. Procedimiento Concurso de Méritos con precalificacién

No.

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Inicio

El procedimiento viene de los numerales 2.2.1.10.1.1.
Procedimiento para la elaboracion de estudios previos y el
2.2.1.10.1.2 Procedimiento para elaboracién del proyecto de
pliego de condiciones o invitacion.

Consolidacion de
la lista de
precalificacion

Teniendo en cuenta los oferentes que manifiesten el interés en
participar en el proceso de concurso de méritos con
precalificacion, se verifican los requisitos habilitantes y de
complimiento simple, para proceder a la consolidacion y
publicacion de lista de precalificados con puntajes y orden
otorgado.

Comité evaluador

Lista publicada en
la plataforma
transaccional
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Teniendo en cuenta la publicacion de los documentos
Observaciones a| establecidos en los numerales 2.2.1.10.1.1. y 2.2.1.10.1.2, se Observaciones
los documentos| pone a disposicion y consideracion para pronunciamiento por . registradas en la
3 . | . Potenciales proponentes
para el pliego| parte de los potenciales proponentes o interesados (externos) plataforma
definitivo en satisfacer la necesidad de la entidad, lo anterior con el fin de transaccional
generar el pliego definitivo
El equipo estructurador compuesto por los componentes
juridico, economico, técnico y financiero, debe tomar en Contestacioén
Contestacion consideracion las observaciones presentadas a los . registrada en la
4 ) . . o Equipo estructurador
observaciones documentos publicados para los pliegos definitivos, por los plataforma
potenciales proponentes o interesados, conforme a los plazos transaccional
establecidos para dar respuesta.
El equipo estructurador compuesto por los componentes
juridico, econdémico, técnico y financiero, debe revisar si por
necesidad de la administracién, del proceso y las
5 o observaciones de los potenciales proponentes o interesados,
Modificacion  de es procedente la modifican los documentos publicados . Documento o
e doc_u_mentos (proyecto de pliego, estudio previo, matriz de riesgos, estudio Equipo estructurador | adenda gengrada
\ definitivos de sector, anexo técnico, etc.), en cuyo caso se realizara por el equipo
mediante adenda. Continuando con el paso 6.
Cuando no haya lugar a ajustes, aclaraciones o modificaciones
mediante adenda se procede al paso 7.
Cuando haya lugar por necesidad de la administracion, del
proceso y las observaciones de los potenciales proponentes o
interesados, modificar los documentos publicados (pliego| Profesional asignado al
Expedicién de definitivo, e;tudio previo, matriz. de riesgos, estudio de sector,| pProceso de f:ontr_e}tacién Adenda publicada
6 adenda anexo técnico, etc.), el profesional asignado al proceso de de la Dlrec_uon en la plataforma
contratacion de la Direccion Corporativa procede a expedir y Corporativa transaccional
publicar la respectiva adenda (incorporando a la misma los| Equipo estructurador
documentos actualizados), la cual impulsada por el equipo
estructurador y aprobada por el competente contractual.
En la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, Oferta registrada
Recepcion de| los potenciales proponentes o interesados registran la oferta .
7 . . . | Potenciales proponentes| en la plataforma
ofertas con su respectiva documentacibn o soportes segun .
corresponda. transaccional
El Profesional asignado al proceso de contratacion de la
8 Direccién Corporativa, realiza la distribucién de las ofertas| Profesional asignado al Correo con |a
Distribucion y| presentadas por los potenciales proponentes o interesados a| Proceso de contratacion distribucion
evaluacion de las| los miembros del comité evaluador con el fin de llevar a cabo la de la Direccion documento cor): la
*\ ofertas evaluacion de dichas ofertas de conformidad con los Corporativa evaluacion

lineamientos establecidos en los documentos definitivos en sus
componentes técnico, econdmico, juridico y financiero.

Comité evaluador
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
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El Profesional asignado al proceso de contratacién de la
Direccién Corporativa, debe publicar en la plataforma| Profesional asignado al Evaluacion
9 Publicacion de la| transaccional destinada para tal fin por CCE el o los| proceso de contratacion | registrada en la
evaluacion documentos que acreditan la evaluacion del proceso de de la Direccion plataforma
concurso de méritos con precalificacién, realizado por el comité Corporativa transaccional
evaluador, en los términos establecidos.
L . L, . . Informacion
Subsanacion o] Teniendo en cuenta la evaluacion publicada por la entidad, los .
L . . registrada en la
10 aclaracion de| oferentes pueden presentar subsanaciones o aclaraciones Oferentes lataforma
ofertas frente a los items u observaciones que se llegasen a registrar. P .
transaccional
Expedicion de la| EI comité evaluador tomando como base las subsanaciones,
L . . s Documento con la
11 evaluacion aclaraciones y observaciones allegadas por los oferentes debe Comité evaluador L
o . L evaluacion
definitiva expedir el documento definitivo.
12 . .
Convocatoria g L . Profesional S
- La versién final de la evaluacion debe ser presentada al 6rgano . Citacion del
comite de . . Especializado Grado 06 - s
e . consultor, expedida por el comité evaluador. L comité
\ | contratacion Contratacion
El comité de contratacién dara recomendacién de adjudicacién Acta de comité®
teniendo en cuenta la evaluacién presentada para discusion y Evaluacion
Recomendacién | aprobacion. o 5 initi
13 NS P ] ) » Comité de contratacion d_eflnltlva
de adjudicacion | Nota: El profesional asignado al proceso de contratacion de la publicada en la
Direccion Corporativa, debe publicar la evaluacion definitiva en plataforma
la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE. transaccional
El profesional asignado al proceso de contratacién de la
Direccion Corporativa, debe publicar los documentos que| Profesional asignado al Documento
14 Publicacion de la| acreditan la adjudicacion en la plataforma transaccional| proceso de contratacion | publicado en la
adjudicacion destinada para tal fin por CCE el cual debe verificar y garantizar de la Direccion plataforma
gue el contrato se encuentre debidamente publicado en la Corporativa transaccional

plataforma transaccional y ser visible de forma externa.

8 El acta de comité no se publica en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
El profesional asignado al proceso de contratacion de la
Direccién Corporativa estructura el contrato, mediante el
diligenciamiento de los datos en la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE y remite a los responsables de
su suscripcion conforme a los flujos de aprobacion
correspondientes. Cuando el proceso establezca la necesidad
de pdlizas o garantias, se activa la obligacion en la plataforma.
I Imen r Ir nsabl impulsar los fluj . .
15 L gua e.,te se. pa € e§po sable de p”,s‘f" os flujos de Profesional asignado al Contrato
Elaboracién y| aprobacién al igual que incorporar en el acépite de anexos al L .
o . L, o proceso de contratacion | registrado en la
aprobacion del| contrato los documentos que a continuacion se enuncian: a.- . L
_ ) . . . . - de la Direccion plataforma
\ |contrato Lineamientos Generales y b.- Designacion de quien verifica el . .
- Corporativa transaccional
cumplimiento.
Nota: El contrato se aprueba mediante la suscripcién por parte
del contratista y el competente contractual en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, el profesional
asignado al proceso de contratacion de la Direccién
Corporativa debe verificar y garantizar que el contrato se
encuentre debidamente publicado en la plataforma
transaccional y ser visible de forma externa.
Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direccién Corporativa debe
Solicitud de| tramitar en el componente de presupuesto, el Certificado de | Profesional asignado al
16 Certificado de| Registro Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que | proceso de contratacién Correo de
Registro se encuentre vigente para ello. de la Direccién solicitud
Presupuestal Nota: el profesional del componente de presupuesto debe Corporativa
remitir el CRP al equipo de apoyo o enlace de contratacion de
la dependencia responsable de tramitar la adquisicion.
17 Fin
2.2.2.6. Procedimiento Minima Cuantia
NOMBRE DE LA < DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
Documentos
Se crea en la plataforma transaccional destinada para tal fin por . . generados por la
. . L Profesional asignado .
o CCE, en la cual se incorporan ademés de la invitacion los dependencia e
Publicacion de la . al proceso de . e
2 Lo documentos del numeral 2.2.1.10.1.1 Procedimiento para la L informacion
invitacion L ) ) contratacion de la .
elaboracion de estudios previos, llevando a cabo las| . - . registrada en la
o . L Direccién Corporativa
actividades de dicho procedimiento. plataforma
transaccional
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
. La documentacion del proceso se pone a disposicion .
Observaciones a . . P N P P y Observaciones
consideracion para pronunciamiento por parte de los . .
los documentos : . . Potenciales registradas en la
3 .~ "| potenciales proponentes o interesados (externos) en satisfacer
para la invitacion . . . . proponentes plataforma
la necesidad de la entidad, lo anterior con el fin de generar el .
a presentar oferta _— transaccional
documento definitivo.
El equipo estructurador compuesto por los componentes Contestacion
L, juridico, econémico y técnico, debe tomar en consideracion las }
Contestacion . . . registrada en la
4 ) observaciones presentadas a los documentos publicados, por| Equipo estructurador
observaciones . ) plataforma
los potenciales proponentes o interesados, conforme a los transaccional
plazos establecidos con el fin de dar respuesta.
El equipo estructurador compuesto por los componentes
juridico, econdémico, técnico y financiero, debe revisar si por
necesidad de la administracion, del proceso y las
5 Modificacis q observaciones de los potenciales proponentes o interesados, b
odihicacion € es procedente la modifican los documentos publicados Eaui q ocumento o
e go;:_u_mentos (Invitacién a presentar propuesta, estudio previo, matriz de quipo estructurador adendalgengrada
\ efinitivos riesgos, estudio de sector, anexo técnico, etc.), en cuyo caso por el equipo
se realizara mediante adenda. Continuando con el paso 6.
Cuando no haya lugar a ajustes, aclaraciones o modificaciones
mediante adenda se procede al paso 7.
Cuando haya lugar por necesidad de la administracion, del
proceso y las observaciones de los potenciales proponentes o
interesados, modificar los documentos publicados (Invitacién a| Profesional asignado
Expedicion de presentar propuesta, estudio previo, matriz de riesgos, estudio al proceso de Adenda publicada
6 adgnda de sector, anexo técnico, etc.), el profesional asignado al| contratacion de la en la plataforma
proceso de contratacién de la Direccién Corporativa procede a| Direccion Corporativa transaccional
expedir y publicar la respectiva adenda (incorporando a la| Equipo estructurador
misma los documentos actualizados), la cual impulsada por el
equipo estructurador y aprobada por el competente contractual.
En la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, Oferta registrada en
7 Recepcion de| los potenciales proponentes o interesados registran la oferta Potenciales la Iatgaforma
ofertas con su respectiva documentacibn o0 soportes segun proponentes P .
corresponda transaccional
El Profesional asignado al proceso de contratacion de la
Direccion Corporativa, realiza la distribucion de las ofertas
presentadas por los potenciales proponentes o interesados a
8 los miembros del comité evaluador con el fin de llevar a cabo la| Profesional asignado |
Distribucién y| evaluacion de dichas ofertas de conformidad con los al proceso de C.O”?O c.o,n a
evaluacion de las| lineamientos establecidos en los documentos definitivos en sus|  contratacién de la distribucion y
*\ ofertas componentes técnico, econdémico y juridico. Direccion Corporativa documentoEon la
evaluacion

Como en este proceso el tnico factor que determina orden de
elegibilidad es el precio, solo se evalia la oferta de menor
precio que cumpla las condiciones técnicas, juridicas y
econdmicas

Comité evaluador
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NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
El Profesional asignado al proceso de contratacién de la
Direcciébn  Corporativa, debe publicar la plataforma| Profesional asignado al Evaluacion
9 Publicacion de la| transaccional destinada para tal fin por CCE, el o los proceso de registrada en la
evaluacion documentos que acreditan la evaluacion del proceso de minima|  contratacion de la plataforma
cuantia, realizado por el comité evaluador, en los términos| Direccion Corporativa transaccional
establecidos.
Subsanacion  o| Teniendo en cuenta la evaluacion publicada por la entidad, los IrTformaC|on
L . . registrada en la
10 aclaracion de| oferentes pueden presentar subsanaciones o aclaraciones Oferentes lataforma
ofertas frente a los items u observaciones que se llegasen a registrar. P .
transaccional
El comité evaluador tomando como base las subsanaciones,
o aclaraciones y observaciones allegadas por los oferentes debe
EXpedIC.IOI’l de la expedir el documento definitivo. ) Documento con la
11 evaluacion ] ] ) Comité evaluador L
definitiva Nota: El profesional asignado al proceso de contratacién de la evaluacion
Direccién Corporativa, debe publicar la evaluacién definitiva la
plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE.
El profesional asignado al proceso de contratacién de la Invitacién o
Publicacion de la| Direccion  Corporativa, debe publicar la plataforma| Profesional en derecho documento
12 aceptacion de la| transaccional destinada para tal fin por CCE, los documentos de la Direccién publicado en la
invitacién gue acreditan la adjudicacion al igual que la aceptacién de la Corporativa plataforma
invitacion. transaccional
El profesional asignado al proceso de contratacion de la
Direccion Corporativa estructura el contrato, mediante el
diligenciamiento de los datos en la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE y remite a los responsables de
su suscripcion conforme a los flujos de aprobacion
correspondientes. Cuando el proceso establezca la necesidad
de pdlizas o garantias, se activa la obligacion en la plataforma.

13 5 Igualme.n,te sgrpa el regponsable de impullsgr los flujos de Profesional asignado al _
Elaboracion y| aprobacion al igual que incorporar en el acapite de anexos al Contrato registrado
aprobacion del| contrato los documentos que a continuacion se enuncian: a.- proce§f) de en la plataforma

_ . . . ., . o contratacion de la .

\ |contrato Lineamientos Generales y b.- Designacion de quien verifica el Direccion Corporativa transaccional

cumplimiento.

Nota: El contrato se aprueba mediante la suscripcion por parte
del contratista y el competente contractual en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, el profesional
asignado al proceso de contratacion de la Direccién
Corporativa debe verificar y garantizar que el contrato se
encuentre debidamente publicado en la plataforma
transaccional y ser visible de forma externa.
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Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direccion Corporativa debe
Solicitud de| tramitar en el componente de presupuesto, el Certificado de | Profesional asignado al
Certificado de| Registro Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que proceso de .
14 . ; I -, Correo de solicitud
Registro se encuentre vigente para ello. contratacion de la
Presupuestal Nota: el profesional del componente de presupuesto debe | Direccion Corporativa
remitir el CRP al equipo de apoyo o enlace de contratacion de
la dependencia responsable de tramitar la adquisicion.
15 Fin
2.2.2.7. Procedimiento Contratacion Directa diferente a prestacion de servicios
profesionales y de apoyo ala gestién
NOMBRE DE LA ) DOCUMENTO
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
ACTIVIDAD O REGISTRO
1 Inicio El procedimiento viene del numeral 2.2.1.10.1.1. Procedimiento
para la elaboracién de estudios previos.
El profesional asignado al proceso de contratacién de la Direccion
Corporativa, debe proyectar el acto administrativo en el cual se
registre la respectiva justificacion para llevar a cabo la contratacion
directa, el cual debe ser suscrito por el competente contractual.
Elaborar del acto ] ] » . . Acto
administrativo de| Nota: El profesional asignado al proceso de contratacién de la| Profesional asignado al administrativo
2 justificacion  de Direccion Corporativa, debe publicar el acto administrativo la proceso de registrado en la
contratacion plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, ademéas|  contratacion de la plataforma
directa de incorporar los documentos que se encuentran relacionados en| Direccion Corporativa transaccional
las respectivas listas de chequeo del formato R-DA-116 adoptado
en el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, verificando y
garantizando que los documentos de caracter publico sean visibles
de forma externa.
3 . . . ) . .
Aorobacién  del Mediante la plataforma transaccional destinada para tal fin por| Jefe de la dependencia| Registro en la
rF:)ceso CCE, se realiza la aprobacion del proceso y los documentos que responsable de plataforma
*\ P se incorporan al mismo (Lista de chequeo). tramitar la adquisicion | transaccional
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Elaboracién y
aprobacion del
contrato

El profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion
Corporativa estructura el contrato, mediante el diligenciamiento de
los datos en la plataforma transaccional destinada para tal fin por
CCE y remite a los responsables de su suscripcion conforme a los
flujos de aprobacion correspondientes. Cuando el proceso
establezca la necesidad de pdlizas o garantias, se activa la
obligacion en la plataforma.

Igualmente serpa el responsable de impulsar los flujos de
aprobacién al igual que incorporar en el acapite de anexos al
contrato los documentos que a continuacién se enuncian: a.-
Lineamientos Generales y b.- Designacion de quien verifica el
cumplimiento.

Nota: El contrato se aprueba mediante la suscripcion por parte del
contratista y el competente contractual en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, el profesional
asignado al proceso de contratacion de la Direccion Corporativa
debe verificar y garantizar que el contrato se encuentre
debidamente publicado en la plataforma transaccional y ser visible
de forma externa.

Profesional asignado al

proceso de
contratacion de la
Direccion Corporativa

Contrato
registrado en la
plataforma
transaccional

Solicitud de
Certificado de
Registro
Presupuestal

Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direcciéon Corporativa debe tramitar
en el componente de presupuesto, el Certificado de Registro
Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que se encuentre
vigente para ello.

Nota: el profesional del componente de presupuesto debe remitir
el CRP al equipo de apoyo o enlace de contratacion de la
dependencia responsable de tramitar la adquisicion.

Profesional asignado
al proceso de
contratacion de la

Direccion Corporativa

Correo de
solicitud

Fin

Nota 1: Cuando el producto de los procesos genere un contrato misional, el mismo lo impulsa la

Subgerencia Juridica de TRANSMILENIO S. A. en su integridad, por lo que las tablas de los

numerales antes descritos que refieren a la Direccién Corporativa el que asumira sera la Subgerencia

Juridica y cuando hablen de Profesionales de la Direccion Corporativa los que lo impulsaran seran

los profesionales de la Subgerencia Juridica.

Nota 2: La gestion de la Plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE (SECOP |y SECOP

I), la realizara la Direccion Corporativa, siguiendo las instrucciones de la Subgerencia Juridica en

los procesos referenciados en la nota anterior.

Péagina 54 de 119




TITULO:

MANUAL DE CONTRATACION

TRANSMILENIO

Cédigo:

Fecha:
Agosto de 2024

Version:
M-DA-013 5

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA D. C.

2.2.2.8. Procedimiento Contratacion Directa para contratos de prestacién de servicios

profesionales y de apoyo ala gestion

No.

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Inicio

El procedimiento viene del numeral 2.2.1.10.1.1. Procedimiento
para la elaboracion de estudios previos.

Creacion de los
flujos de
aprobacion del
proceso

Una vez se incorporen los documentos el profesional asignado
al proceso de contratacion de la Direccion Corporativa, debe
implementar la plataforma transaccional destinada para tal fin
por CCE, los flujos de aprobacion dependiendo de los
responsables en la elaboracion de documentos, la dependencia
gue genera la necesidad y el competente contractual.

Profesional asignado al
proceso de contratacion
de la Direccién
Corporativa

Registro en la
plataforma
transaccional

Aprobaciéon  del

proceso

Los responsables asociados en los flujos de aprobacion
correspondientes, deben ingresar a la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE y realizar la accién de
aprobacién.
Responsables asociados
en los flujos de
aprobacién

Nota: El profesional asignado al proceso de contratacién de la
Direccién Corporativa debe impulsar los flujos de aprobacion e
incorporar los documentos que se encuentran relacionados en
las respectivas listas de chequeo del formato R-DA-116
adoptado en el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios,
verificando y garantizando que los documentos de caracter
publico sean visibles de forma externa.

Registro en la
plataforma
transaccional

Elaboracién Y|
aprobacion del
contrato

El profesional asignado al proceso de contratacion de la
Direccion Corporativa estructura el contrato, mediante el
diligenciamiento de los datos en la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE y remite a los responsables de
su suscripciébn conforme a los flujos de aprobacion
correspondientes. Cuando el proceso establezca la necesidad
de pdlizas o garantias, se activa la obligacion en la plataforma.

Igualmente serpa el responsable de impulsar los flujos de
aprobacién al igual que incorporar en el acépite de anexos al
contrato los documentos que a continuacion se enuncian: a.-
Lineamientos Generales y b.- Designacion de quien verifica el
cumplimiento.

Profesional asignado al
proceso de contratacion
de la Direccion
Corporativa

Nota: El contrato se aprueba mediante la suscripcion por parte
del contratista y el competente contractual en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, el profesional
asignado al proceso de contratacion de la Direccion
Corporativa debe verificar y garantizar que el contrato se
encuentre debidamente publicado en la plataforma
transaccional y ser visible de forma externa.

Contrato
registrado en la
plataforma
transaccional
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NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direccion Corporativa debe
Solicitud de| tramitar en el componente de presupuesto, el Certificado de | Profesional asignado al
Certificado  de| Registro Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que | proceso de contratacion Correo de
Registro se encuentre vigente para ello. de la Direccion solicitud
Presupuestal Nota: el profesional del componente de presupuesto debe Corporativa
remitir el CRP al equipo de apoyo o enlace de contratacion de
la dependencia responsable de tramitar la adquisicion.
Fin

2.2.2.9. Contratacion a través de mecanismos Colombia Compra Eficiente y otros

2.2.2.9.1. Acuerdo Marco de Precios

e |dentificacion de bienes y servicios objeto de un acuerdo marco de precios

TRANSMILENIO S. A., acudira a los Acuerdos Marco de Precios, suscritos por Colombia Compra
Eficiente, teniendo en cuenta los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes contenidos
en su Plan Anual de Adquisicién y la informacién disponible del sistema de compras y contratacién

publica.

TRANSMILENIO S. A., puede solicitar a Colombia Compra Eficiente un acuerdo marco de precios
para un bien o servicio determinado. Colombia Compra Eficiente podra revisar su pertinencia y definir

la oportunidad para iniciar el proceso de contratacién para el acuerdo marco de Precios solicitado.
e Utilizacién del acuerdo marco de precios

TRANSMILENIO S. A, en la etapa de planeacién del Proceso de Contratacién esta obligada a
verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual la entidad estatal pueda satisfacer

la necesidad identificada.

Si el Catélogo para acuerdos marco de precios contiene el bien o servicio requerido, la Entidad
deberd suscribir el acuerdo marco de precios, en la forma que Colombia Compra Eficiente disponga
y en las érdenes de compra derivadas de los acuerdos marco de precios, a menos que el acuerdo

marco de precios respectivo disponga lo contrario.

e Proceso de contratacion para un acuerdo marco de precios
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Colombia Compra Eficiente es la entidad responsable de disefiar y organizar el proceso de

contratacion para los acuerdos marco de precios por licitacién publica y celebrar los acuerdos marco

de precios.

El Acuerdo Marco de Precios debe 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 érdenes de compra; y

c) Actuar frente a los reclamos de calidad y oportunidad de la prestacion.

2.2.29.1.1 Procedimiento para realizar el acuerdo marco.
NOMBRE DE p DOCUMENTO
No. LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
1 Inicio El proceso viene del numeral 2.2.1.10.1.1. Procedimiento para la
elaboracion de estudios previos.
La dependencia responsable de tramitar la adquisicién debe revisar
si el bien o servicio a contratar se encuentra incluido en el Acuerdo .
Marco de Precios. Equipo de apoyo 9,
2 . i . | o I > de i enlace de contratacion
Revision de Nota: El estudio previo, e anexo tecr?lc.o., a matriz de riesgos y| g quien asigne el jefe Documentos
- Acuerdos Marco demas documentos necesarios para el |n|C|o.deI procgso deben. §er de la dependencia generados
\ estructurados por la dependencia que requiere el bien o servicio. responsable de
Estos docum.e,ntos de.ben. ser  remitidos  al _ corr.c?o tramitar la adquisicion
procesos.seleccion@transmilenio.gob.co de la Direccion
Corporativa.
Una vez el profesional asignado al proceso de contratacion de la
3 Impulso de| Direccion Corporativa, revise y actualice los documentos remitidos| Profesional asignado al Registro o
proceso  ante| por la dependencia que genera la necesidad, se debe realizar la proceso de notificacion de
_ Colombia remision de los documentos ante Colombia Compra Eficiente para| contratacion de la la plataforma
\ compra eficiente| llevar a cabo el proceso de contratacién por Acuerdo Marco de| Direccion Corporativa | transaccional
Precios.
Las actividades de cumplimiento de los pasos establecidos en el .
. . . . Registro en la
Tramite de| Acuerdo Marco de Precios y escoger al proveedor con quien se Colombia Compra
4 . . . - plataforma
proceso celebrara la orden de compra, son ejecutadas desde Colombia Eficiente .
. transaccional
Compra Eficiente
Una vez se cuente con el proveedor con quien se celebrard la orden | Profesional asignado al .
Elaborar la ) . L, Registro en la
de compra, el profesional asignado al proceso de contratacion de la proceso de
5 orden de| . o . . . L . - plataforma
Direccion Corporativa debe realizar el trAmite administrativo en la contratacion de la .
compra . ) ) . Iy : transaccional
plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE. Direccion Corporativa
Aprobacion En la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, se Competente Registro en la
6 Orden de| realiza la aprobacion de la orden de compra lo que se considera Cont?actual plataforma
compra como el acto afirmativo. transaccional
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Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direccion Corporativa debe tramitar
en el componente de presupuesto, el Certificado de Registro
ici Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que se encuentre tesional asi |
So |c.|t.ud de vigente para ello. Profesional asignado a
7 Certificado de . ) . proceso de Correo de
Registro Nota: el prqfesmnal del componente de presu.p’uesto debe remitir fel contratacién de la solicitud
Presupuestal CRP al equipo de apoyo o enlace de (?9ntrata0|on de la dgpendenma Direccién Corporativa
responsable de tramitar la adquisicion y debe garantizar que el
proceso se encuentre debidamente publicado en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE y ser visible de forma
externa.
8 Fin

2.2.2.9.2. Compraen bolsas de productos.

e Planeacién de una adquisicién en la bolsa de productos.

Le corresponde a la dependencia encargada estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar
la bolsa de productos para la adquisicién respectiva, frente a la subasta inversa, al acuerdo marco
de precios o0 a la promocién de un nuevo acuerdo marco de precios para tales bienes o servicios,
incluyendo el analisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos asociados a la seleccidn,
el valor de la comisién y de las garantias. El componente de contratacion de la Direccion Corporativa,

a través de sus profesionales realizara la revisién, ajustes, recomendaciones de dichos documentos.
e Requisitos para actuar como comisionista de entidad estatal

TRANSMILENIO podra exigir a los comisionistas interesados en participar en el procedimiento de
seleccién a través de las bolsas de productos, el cumplimiento de requisitos habilitantes adicionales
a su condicién de tales, siempre y cuando estos sean adecuados y proporcionales al objeto a
contratar y a su valor.

e Seleccion del comisionista

TRANSMILENIO S. A. debe seleccionar al comisionista de acuerdo con el procedimiento interno
aplicable en la bolsa de productos, el cual debe ser competitivo, el contrato suscrito con el
comisionista seleccionado y sus modificaciones en la plataforma transaccional destinada para tal fin
por CCE.

o Disponibilidad presupuestal
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Para celebrar el contrato de comisién, se debe acreditar que se cuenta con la disponibilidad
presupuestal para el contrato de comision, para la operacién que por cuenta suya adelanta el
comisionista en la bolsa de productos, para las garantias y los demdas pagos que deba hacer como
consecuencia de la adquisicién en bolsa de productos, de acuerdo con el reglamento de la bolsa en
la cual TRANSMILENIO S. A. haga la negociacion.

e Listade Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes

Las bolsas de productos deben estandarizar, tipificar, elaborar y actualizar una lista de los bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes susceptibles de ser adquiridos por las entidades
estatales, de tal manera que solo aquellos que estén en la lista puedan ser adquiridos a través de la
bolsa de que se trate. Las bolsas de productos deben mantener esta lista a disposicién de las
entidades estatales y del publico en general en sus oficinas y en la correspondiente pagina web, sin

perjuicio de cualquier otro medio de divulgacion.
e Garantia Unica a favor de la entidad estatal

Como requisito para la ejecuciéon del contrato de comision, el comisionista seleccionado debe

constituir a favor de TRANSMILENIO S. A., comitente la garantia Unica de cumplimiento, en relacién

ALCALDIA MAYOR DE

con el valor de la comisién que la Entidad pagara al comisionista por sus servicios.

2.2.29.2.1. Procedimiento para compra en bolsa de productos
NOMBRE DE LA . DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio El proceso viene del numeral 2.2.1.10.1.1. Procedimiento para
la elaboracion de estudios previos.
La dependencia responsable de tramitar la adquisicion debe
revisar si el bien o servicio a contratar pueden ser adquiridos .
por bolsa de productos. Equipo de apoyo.f)
2 ) ) o . . enlace de contratacion o
Revision bolsa de| Nota: El estudio previo, el anexo técnico, la matriz de riesgos y quien asigne el jefe de la Documentos
- productos demas documentos necesarios para gl inicio del proceso d.eben dependencia generados
\ ser .es.tructurados por la dependencia que regglere el bien o responsable de tramitar
servicio. Estos documentos deben ser remitidos al correo la adquisicion
procesos.seleccion@transmilenio.gob.co de la Direccion
Corporativa.
Una vez el profesional asignado al proceso de contratacion de
3 la Direccién Corporativa, revise y actualice los documentos| Profesional asignado al .
Impulso de " . . L Registro o
remitidos por la dependencia que genera la necesidad, se debe| proceso de contratacion .
proceso ante ; L . . - constancia de
4 realizar la remision de los documentos ante Bolsa Mercantil de la Direccion
\ bolsa L . proceso en bolsa
para llevar a cabo el proceso de contratacion por bolsa de Corporativa
productos.
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Las actividades de cumplimiento de los pasos establecidos en
Tramite de la bolsa de productos, asignar al corredor, escoger al Registro o

4 10Ceso proveedor con quien se celebrara (rueda de negocios) y Bolsa Mercantil constancia de

P elaboracion de la orden de compra, son ejecutadas desde proceso en bolsa
Bolsa Mercantil.

5 . . . .
Aprobacién Orden En la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, Registro o
de compra se realiza la aprobacién de la orden de compra lo que se | Competente Contractual | constancia de

*\ P considera como el acto afirmativo. proceso en bolsa

Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacién de la Direccion Corporativa debe
tramitar en el componente de presupuesto, el Certificado de
. Registro Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que . .
Solicitud de se encuentre vigente para ello. Profesional asignado al

6 Certificado de . i proceso de contratacion Correo de
Registro Notg.. el profesmnal.del componente de presupuesto.’debe de la Direccién solicitud
Presupuestal remitir el CRE al equipo de apoyo o gnlace de cc.)thrfe}tamon de Corporativa

la dependencia responsable de tramitar la adquisicién y debe
garantizar que el proceso se encuentre debidamente publicado
en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE y
ser visible de forma externa.
7 Fin
..... ienda Virtual — Compras a través de otros instrumentos de agregacién de
2.2.2.9.3. Tienda Virtual C t d t t t d d
demanda diferentes al acuerdo marco y compras en grandes superficies
a tienda virtual del estado Colombiano es una herramienta en linea del sistema de compras
La tienda virtual del estado Colomb h t linea del sistema d p
publicas. La tienda virtual del estado Colombiano es la plataforma que permite hacer compras a
través de los instrumentos de agregacién de demanda y en grandes superficies.
El presente procedimiento se establece para realizar el procedimiento de compra a través de otros
instrumentos de agregacion de demanda diferentes al acuerdo marco y las compras en grandes
greg y p g
superficies.
2.2.2.9.3.1L Procedimiento para compra a través de otros instrumentos
NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio El proceso viene del numeral 2.2.1.10.1.1. Procedimiento para

la elaboracion de estudios previos.
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NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

La dependencia responsable de tramitar la adquisicion debe

revisar si el bien o servicio a contratar se encuentra incluido en .

el Catalogo de la Tienda Virtual. Equipo de apoyo.E)

2 Revision gel gl ] o ol s cnico. | ) ) enlace de contrataciéon o
A Nota; El estudio previo, e anexo tecnlc.o,. gmatrlz de riesgos y quien asigne el jefe de la Documentos

- TiendagVirtuaI demas documentos necesarios para gl inicio del proceso d.eben dependencia generados

\ ser g;tructurados por la dependencia que reqylere ell bien o responsable de tramitar
servicio. Estos .(,jocumentos. dgben ser remitidos a. corr.(?o la adquisicion
procesos.seleccion@transmilenio.gob.co de la Direccion
Corporativa.

Una vez el profesional asignado al proceso de contratacion de

3 Impulso de| la Direccién Corporativa, revise y actualice los documentos | Profesional asignado al Registro o
proceso ante| remitidos por la dependencia que genera la necesidad, se debe | proceso de contratacion | notificacion de la

9 Colombia compra| realizar la remision de los documentos ante Colombia Compra de la Direccion plataforma

\ eficiente Eficiente para llevar a cabo el proceso de contratacion por Corporativa transaccional
Catalogo de la Tienda Virtual.

Las actividades de cumplimiento de los pasos establecidos en .
. . . ) . Registro en la

4 Tramite de| el Catalogo de la Tienda Virtual y escoger al proveedor con Colombia Compra lataforma
proceso quien se celebrara la orden de compra, son ejecutadas desde Eficiente P .

. - transaccional
Colombia Compra Eficiente
Una vez se cuente con el proveedor con quien se celebrara la . .
: . Profesional asignado al .
orden de compra, el profesional asignado al proceso de - Registro en la
Elaborar la orden L . - . } proceso de contratacion
5 contrataciéon de la Direccion Corporativa debe realizar el . o plataforma
de compra L . . . . de la Direccion .
trAmite administrativo en la plataforma transaccional destinada . transaccional
: Corporativa
para tal fin por CCE.
L En la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, Registro en la
Aprobacion Orden . i
6 de compra se realiza la aprobaciéon de la orden de compra lo que se | Competente Contractual plataforma
considera como el acto afirmativo. transaccional
Una vez se cuente con el contrato, el profesional asignado al
proceso de contratacion de la Direccion Corporativa debe
tramitar en el componente de presupuesto, el Certificado de
licitud g Registro Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que tesional asianado al
So |c.|Fu € se encuentre vigente para ello. Profesional asigna O_f"‘

7 Certificado de el fesional del d deb proceso de contratacion Correo de
Registro Notz?\.. el pro e5|ona. el componente de presupuesto” ebe de la Direccion solicitud
Presupuestal remitir el CRE al equipo de apoyo o gnlace de cc.)n.tr.a}tamon de Corporativa

la dependencia responsable de tramitar la adquisicion y debe
garantizar que el proceso se encuentre debidamente publicado
en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE y
ser visible de forma externa.

8 Fin
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2.2.3. Etapa Contractual.

Por regla general, el plazo de ejecucion se inicia con el cumplimiento de los requisitos de

perfeccionamiento y ejecucion establecidos en la ley, la jurisprudencia y factores convencionales.

Esta totalmente prohibido ordenar o permitir la ejecucion de actividades contractuales sin el lleno de
estos requisitos. Para verificar el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y
proceder al inicio de la ejecucion contractual el supervisor o interventor y el contratista o entidad
deberan suscribir un acta de inicio.

El contrato se constituye a través de la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE y
debe armonizar la informacién que reposa en los estudios previos - documentos del proceso o la
propuesta del adjudicatario dependiente del tipo de proceso. El abogado que tenga designado el

proceso debera verificar que la informacion sea coherente.

Se realizara el seguimiento a las garantias post contractuales, dando cumplimiento a lo establecido
en el Decreto 1082 de 2015. Una vez “vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad
y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o
bienes, se deja constancia del cierre del expediente” en la respectiva carpeta del contrato que reposa

en la entidad.

2.2.3.1. Actividades a tener en cuenta en la etapa contractual.

e La aprobacion de la garantia Unica a través de la plataforma transaccional destinada para tal fin
por CCE, la realizara el competente contractual, previa revision del profesional destinado para
ello o del abogado de contratacion de la Direccién Corporativa, verificando lo establecido en el
negocio, frente a valores, vigencia, amparos, beneficiarios y demas lineamientos especiales.

Para los contratos misionales la revisién aqui referenciada la hace la Subgerencia Juridica.

e Lasolicitud de registro presupuestal del negocio correspondiente se efectia ante el componente
de presupuesto por el profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion
Corporativa que acompafia el proceso. El registro presupuestal lo expide el componente de
presupuesto y lo remite via correo electronico al enlace de la dependencia a la que
correspondiente el contrato perfeccionado y al profesional asignado al proceso de contratacion
de la Direccién Corporativa que acompafa el proceso, quien realiza el diligenciamiento de la
informacion del registro presupuestal en el modulo de la plataforma transaccional destinada para

tal fin por CCE, ademas de habilitar al supervisor.
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e La formalizacién de designacién del supervisor o interventor de los diferentes contratos,

convenios, acuerdos y pactos se efectuaran cumpliendo los siguientes requisitos:

a.-

b.-

A través del formato de calidad R-DA-108 «Designacion de supervision», teniendo en cuenta
lo indicado en el estudio previo (Persona o cargo), notificado o puesto en conocimiento de
conformidad con lo indicado en el citado formato, a través de la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE, eso a cargo del profesional que acompafia el proceso de

contratacion de la Direccion Corporativa.

A través del SIAF con el que cuenta la entidad, de conformidad con lo indicado en el estudio
previo (Persona o cargo), esto a cargo del profesional que acompafia el proceso de

contratacion de la Direccion Corporativa con la numeracién del negocio correspondiente.

e Es obligacion del supervisor una vez suscrito y publicado el contrato realizar los siguientes

tramites:

a.-

Hacer las gestiones correspondientes ante la Direccién Corporativa tendientes a obtener la

afiliacién a la ARL del contratista correspondiente (cuando aplique).

Verificar que la aprobacién de la garantia Unica se haya realizado bajo los lineamientos

establecidos en el clausulado del negocio correspondiente.

Dar inicio al negocio correspondiente mediante la expedicion el acta de inicio, Unicamente a

través del SIAF con el que cuenta la entidad.
Iniciar la ejecucion contractual en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE.

Publicar en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, en el médulo de
ejecucién contractual el acta de inicio debidamente suscrita, el certificado de registro
presupuestal y todos los documentos que se produzcan con ocasién de la ejecucion

contractual (Informes, certificados de cumplimiento, etc.).

e Cuando el proceso de seleccion sea adelantado, guiado o asumido por la Subgerencia Juridica,

los pasos referenciados en este manual seran asumidos por profesionales de esa dependencia.

2.2.3.2.

Modificacién, aclaracion, adicion presupuestal, cesién, suspension entre otros.

Para efectos y tramites de modificaciones contractuales de bienes y servicios se deberan entregar

los documentos con un minimo de cinco (5) dias calendario antes del plazo de vencimiento. Teniendo

en cuenta la implementacion de la plataforma transaccional SECOP IlI, las modificaciones
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contractuales, en cualquiera de sus acepciones, solo se entenderan perfeccionadas cuando sean

aprobadas por las partes (contratante - contratista) y se realice la publicaciéon de la misma.

Por esta razén se conmina a los supervisores estar atentos a la revision constante de la plataforma

transaccional destinada para tal fin por CCE para que los contratistas aprueben las modificaciones

solicitadas.

2.2.3.2.1. Procedimiento para la modificacién, aclaracion, adiciéon presupuestal, cesién, suspensién

entre otros.

NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
ACTIVIDAD REGISTRO
1 Inicio
Cuando se evidencia la necesidad de tramitar una modificacion,
aclaracion, adiciéon presupuestal, cesion, suspension, reinicio
Estructuracion de| entre otros, el supervisor y el jefe de la dependencia )
: C s o . Jefe de la dependencia ,
los documentos y| responsable de tramitar la adquisicion, diligencian el formato ble d ) Documento segln
2 remision de lal correspondiente donde se solicita el respectivo ajuste responsa ? _e_,tramltar el ajuste que
solicitud de ajuste| contractual, el cual se remite debidamente suscrito al correo la a_dqunsmlon 0 corresponda
contractual procesos.seleccion@transmilenio.gov.co. Supervisor del contrato
Nota: en caso de que el ajuste presente adicion presupuestal
se debe remitir el CDP.
Desde el componente de contratacion de la Direccion .
. L . . . L, . Profesional Correo con la
Asignacion del| Corporativa, se realiza la asignacion o reparto de las solicitudes - - L
3 . . . ~ Especializado Grado 06 -| asignacion del
proceso entre el equipo de profesionales con el fin de que acompafie las -
L . - . Contratacion proceso
actividades de la respectiva solicitud de ajuste contractual.
El profesional asignado al proceso de contratacién de la
Direccion Corporativa, realiza la revision de los aspectos
juridicos de los documentos que acompafian la respectiva
solicitud por tales como el objeto, plazo, adiciones,
suspensiones, aclaraciones, modificaciones, entre otros, de fesi | asianado al
ificacis conformidad con los lineamientos contractuales y los Profesional a'S|g.na Q,a
4 VerJ |F:aC|on documentos que lo complementan. proceso de. I|qU|.d,aC|on
Juridica . 5 de la Direccion
Notg.. en caso de.rfequerlrse. correccion a los documgntos Corporativa
remitidos en la solicitud de ajuste contractual el profesional
asignado al proceso de contratacion de la Direccién
Corporativa, informa al supervisor o al jefe de la dependencia
responsable de tramitar la adquisicion, con el fin de que remita
la informacion corregida segun sea el caso.
Creacion del| EI profesional asignado al proceso de contratacion de la| Profesional asignado al Reqistro en la
proceso en la| Direccion Corporativa, crea el proceso en la plataforma| proceso de liquidacién g
5 . . ) . . . plataforma
plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE incorporando los de la Direccion transaccional

transaccional

soportes correspondientes e impulsar los flujos de aprobacion.

Corporativa
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No.

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Aprobacion  del
ajuste contractual

Aprobacion se realiza mediante la suscripcion por parte del
contratista y el competente contractual en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE

Nota: el profesional asignado al proceso de contratacion de la
Direccion Corporativa se debe verificar y garantizar que los
documentos del ajuste contractual se encuentren debidamente
publicados en la plataforma transaccional y ser visible de forma
externa. en caso de que el ajuste presente adicion presupuestal
se continua con el paso 7, en caso contrario remitirse al paso 8

Competente contractual

y contratista

Registro en la
plataforma
transaccional

Solicitud de
Certificado de
Registro
Presupuestal

Una vez se cuente con el ajuste, el profesional asignado al
proceso de contratacién de la Direccion Corporativa debe
tramitar en el componente de presupuesto, el Certificado de
Registro Presupuestal (CRP) conforme al procedimiento que
se encuentre vigente para ello.

Nota: el profesional del componente de presupuesto debe

Profesional asignado al
proceso de contratacion

de la Direccién
Corporativa

Correo de
solicitud

remitir el CRP al equipo de apoyo o enlace de contratacion de
la dependencia responsable de tramitar la adquisicion.

Fin

Nota: Para impulsar los tramites correspondiente a modificaciones, aclaraciones y adiciones
presupuestales se deben remitir los documentos que a continuaciéon se enuncian: a.- Formato de
adoptado en el Sistema Gestion debidamente diligenciado donde se solicita el cambio
correspondiente. b.- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (cuando a ello haya lugar). c.-
Soportes técnicos 0 econémicos que ampara el tramite requerido (anexos, oficios, memorandos,
estudios, etc.). d.- Actualizacion de documentos del contratista, siempre y cuando los mismos no
hayan sido actualizados en los dltimos tres meses desde el inicio del tramite requerido (debe haber
constancia de esta actualizacion en el expediente virtual de la plataforma transaccional). Los
documentos por actualizar seran los relacionados con la capacidad juridica y financiera del
contratista, tales como certificado de existencia y representacién, matricula mercantil, registro Unico

de proponentes, constancia de paginas para antecedentes correspondientes, etc.

2.2.4. Etapa Post contractual.

Esta fase inicia una vez vencido el plazo de ejecucion del contrato y culmina con la liquidacion del
mismo o con el cierre del expediente del proceso contractual con la expiracion de la vigencia de las
garantias de cumplimiento. Comprende la finalizacién de la relacion contractual y esta referida a las

obligaciones posteriores a la misma.
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En este periodo las partes contratantes, realizan una revision a las obligaciones contraidas por cada
una de ellas, para declararse a paz y salvo. En esta etapa la actuacion del supervisor o interventor
del contrato es fundamental toda vez que realiza junto con el contratista, la revision y andlisis sobre
el cumplimiento de todas obligaciones pactadas. La liquidacion, procede por regla general, en los
contratos de tracto sucesivo, es decir contratos cuya ejecucion se prolonga en el tiempo, también

debe realizarse cuando las partes asi lo acordaron en el contrato respectivo.

La liquidacion de los contratos debera realizarse dentro del término establecido en el contrato o en
su defecto dentro del término legal, so pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias o fiscales,

y en lo posible se debe dar prevalencia a liquidaciones de contratos o convenios de comun acuerdo.

Para lo anterior, le corresponde al supervisor o interventor del contrato entregar el informe final con

todos los soportes para proceder con la liquidacion.

En aras de disminuir las controversias contractuales, las partes podran pactar mecanismos
alternativos de solucién de conflictos, para lo cual entre otras en el acta de liquidacién podran constar
los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo, y en este
evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto

de acuerdo.

El supervisor o interventor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores a la
liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad, estabilidad y mantenimiento del bien o
servicio entregado durante el término de duracién de las garantias, las condiciones de disposicién
final o la recuperacién ambiental de las obras o bienes, asi como exigir al contratista la extensién o

ampliacion de las garantias provistas.

2.2.4.1. Procedimiento pararealizar la liquidacion.

NOMBRE DE LA < DOCUMENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
1 Inicio
El supervisor del contrato debe elaborar, el acta de liquidacion de
L contrato-convenio (R-DA-114) o el documento que lo sustituya y
Elaboracién  del » - - .
remitirla al correo procesos.seleccion@transmilenio.gov.co, previa a .
2 acta de L . . Supervisor del contrato
liquidacién la suscripcion por parte del contratista, el supervisor y el competente

contractual, para la respectiva revision juridica, financiera y
presupuestal.
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NOMBRE DE LA 2 DOCUMENTO
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
° ACTIVIDAD SC clo c SPONS O REGISTRO
Asignacion dell Desde el componente de contratacion de la Direccién Corporativa Profesional
profesional  que| realiza la asignacion o reparto de las solicitudes entre el equipo de . Correo
3 - ) . ~ - Especializado Grado S
acompafa profesionales con el fin de que acompafie las actividades del proceso L institucional
o 06 - Contratacion
proceso de liquidacion.
La revision del borrador del acta se realiza inicialmente por el
profesional asignado al proceso de contratacion de la Direccion . .
. . S Profesional asignado al .
e, Corporativa, el cual debera revisar los aspectos juridicos tales como = | Actaremitida al
Verificacion . . . . proceso de liquidacién
4 . el objeto, plazo, adicionales, suspensiones, aclaraciones, . e componente de
Juridica . . . o de la Direccion
modificaciones, garantias, referencias a obligaciones, entre otros, de . presupuesto
) . . Corporativa
conformidad con los lineamientos contractuales y los documentos
gue lo complementan.
Desde el componente de presupuesto de la Direccion Corporativa se
lleva a cabo la respectiva revisién de los aspectos financieros (Valor Profesional
Verificacion e informe financiero del contrato) y presupuestales (CDP y CRP) Universitario Grado 04 | Acta remitida al
5 | Financiera Y| Nota: el Profesional Universitario Grado 04 — Presupuesto o el —Presupuestooel | componente de
presupuestal contratista de apoyo asignado, devolvera el documento revisado al| contratista de apoyo contratacion
profesional asignado al proceso de liquidacion de la Direccién asignado.
Corporativa.
El profesional asignado al proceso de liquidaciéon de la Direccién
Corporativa, sera el responsable de consolidar la informacion del fesional asignado al
del | acta de liquidacion, ademas de informar al supervisor en caso de Profesiona a_S|g_na 9,a ida al
6 Entregg el actaal requerir ajustes. proceso de_llqm_d'amon Acta reml_tl aa
supervisor . . de la Direccion supervisor
Nota: solo en el caso en que el documento no requiera ajustes se Corporativa
procede a la recoleccion de vistos buenos, para su remision al
supervisor.
El supervisor del contrato debe realizar los ajustes en caso de
requerirse y proceder a la firma de documento. Ademas de recolectar
] ] los vistos buenos de los componentes de contratacion y o
Ajuste y firma del Acta remitida al
presupuesto. )
7 acta por el . ) i Supervisor del contrato| componente de
supervisor Nota: gna vez se cuente.con los vistos buenos_ y la firma del contratacion
contratista y del supervisor, este debe remitila al correo
procesos.seleccion@transmilenio.gov.co del componente de
contratacion de la Direccion Corporativa para la validacion final.
Asignacion dell Desde el componente de contratacion de la Direccién Corporativa Profesional
8 profesional  que| realiza la asignacion o reparto de las solicitudes entre el equipo de Especializado Grado Correo
acompafa profesionales con el fin de que acompafie las actividades del proceso P L institucional
R, 06 - Contratacion
proceso de liquidacion.

Péagina 67 de 119



mailto:procesos.selección@transmilenio.gov.co

TITULO:

MANUAL DE CONTRATACION

Caodigo: Version: Fecha:
ALCALDIA MAYOR DE
TRANSMILENIO M-DA-013 5 Agosto de 2024 BOGOTA D. C.
NOMBRE DE LA 2 DOCUMENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
El profesional asignado al proceso de liquidacion de la Direccion
Corporativa, debe revisar que el documento este correcto de
conformidad con los lineamientos contractuales, ademas de contar
con todos los vistos buenos y la firma del contratista y del supervisor.| profesional asignado al N

L . - . = | Actaremitida al
9 Revision final dell En caso de no tener observaciones adicionales el profesional| proceso de liquidacion competente
acta asignado al proceso de liquidacion de la Direccion Corporativa, de la Direccion contractual
remite el acta el competente contractual para su respectiva firma. Corporativa
Nota: si el documento presenta inconsistencias debera devolverse al
supervisor para que realice los ajustes correspondientes por lo que
se debe regresar al paso 7.
L Suscribir el acta y devolverla al profesional asignado al proceso de Acta suscrita 'y
10 suscripeion - del liguidacion de la Direccién Corporativa, quien serd el responsable de Competente correo
acta . . contractual AR
remitirla al supervisor. institucional
El supervisor debe publicar en la plataforma transaccional destinada
para tal fin por CCE y remitirla al componente de presupuesto en
L caso de contar con saldos pendientes de liberacion. Registro en la
Publicacion  del ] ] .

1 acta Nota: en caso de contar con pagos pendientes el supervisor debe| Supervisor del contrato platafor_ma
tramitarlos en el componente de contabilidad conforme a los transaccional
procedimiento vigentes para tal fin, previo al proceso de liberacién
de saldos en por parte del componente de presupuesto.

El supervisor debe diligenciar el
formato R-DA-144 «solicitud de acompafiamiento para cierre de .
expediente» y remitirlo al componente de contratacion de la Registro en el
) Direccion Corporativa, quien apoyaran en el proceso que se debe SIAF, enla
C|erre. de realizar tanto en el sistema de informacion administrativa y financiera ) platafqrma
12 | expediente (SIAF) con el que cuenta la entidad como en la plataformal Supervisor del contrato trans.af:monal y
contractual transaccional destinada para tal fin por CCE. solicitud de
Nota: es responsabilidad del supervisor verificar que el expediente COI:;S;;?uaI
se encuentre cerrado en el SIAF y en la plataforma transaccional
destinada para tal fin por CCE.
13 | Fin

Nota 1: El Supervisor es el Unico responsable de impulsar el proceso liquidatario o de terminacion

anticipada.

Nota 2: Los vistos buenos del componente de contratacion y de presupuesto no son obligatorios,

salvo que el competente contractual considere lo contrario. Sin embargo, no seré responsabilidad de

las personas que suscriben los vistos buenos, en caso de presentarse demoras en los tramites del

acta de liquidacién o de terminacién anticipada.

Nota 3: El supervisor es el Unico responsable por el adecuado diligenciamiento tanto en forma

substancial como formal del acta de liquidacion o de terminacion anticipada del contrato.
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3. LINEAMIENTOS TRANSACCIONALES EN LA PLATAFORMA TRANSACCIONAL SECOP I

3.1. Medio para adelantar los procesos de seleccion.

El dnico medio para adelantar tramites de procesos contractuales regidos por el Estatuto de
Contratacion Estatal en todas sus fases sera la plataforma transaccional destinada para tal fin por
CCE.

3.2. Correspondencia interna para impulso de procesos de seleccion.

El Gnico medio para impulsar los tramites al interior de TRANSMILENIO S. A. de procesos regidos
por el estatuto de contratacion estatal es el correo institucional

procesos.seleccion@transmilenio.gov.co.

3.3. Firma o aprobacion de documentos.

Se tendra como valida, generara atribucién de plena prueba y de compromiso efectivo e impulsara
los tramites de todos los procesos contractuales (en fases de estructuracion, evaluacion,
adjudicacién, suscripcion de contratos y ejecucion) las firmas virtuales generadas en la plataforma

transaccional destinada para tal fin por CCE.

3.4. Flujos de aprobacion.

3.4.1. Lineamientos generales de los flujos de aprobacion.

Dentro de los tramites contractuales (en fases de estructuracion, evaluacion, adjudicacion,
suscripcién de contratos y ejecucion) para firma virtuales se utilizardn flujos especificos de

aprobacion bajo los lineamientos que a continuacién se enuncian;

A. No se impulsaran flujos de aprobacion de la plataforma transaccional destinada para tal fin por
CCE fuera de las horas habiles de la entidad, salvo autorizacion dada por el competente
contractual a través de medio fisico o electronico y que sea por circunstancias extraordinarias o
excepcionales, ocurridas dentro del desarrollo del proceso de seleccién o de la ejecucion
contractual.

B. Cuando el ordenador del gasto autorice impulsar flujos de aprobacion fuera de horas habiles de
la entidad, no podran participar de los mismos ni contratistas ni trabajadores oficiales de la
entidad.
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C. No podran existir flujos de aprobacion con una participacion superior a ocho (8) personas; en el
evento que se requiera la verificacion de un namero superior de intervinientes, se constituird
documento fisico o electrénico con las firmas que sean requeridas, en caso de ser un documento
fisico, este se convertira a formato PDF y se incorporara en plataforma, solo con la aprobacién
del profesional que impulsa el tramite en la plataforma transaccional destinada para tal fin por

CCE y el competente contractual.

3.4.2. Lineamientos especificos de los flujos de aprobacién.

La Direccion Corporativa en cumplimiento de esta atribucion especifica, dentro de los treinta (30)
dias habiles siguientes a la publicacién masiva de este manual, expedira una circular informativa o
documento adoptado en el sistema de gestion de la entidad, donde especificara la forma en que se
manejaran los flujos de aprobacion y tramite dentro de los procesos de seleccion y contractuales,

para la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE.

4. VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

En términos generales, al celebrar contratos y con la ejecucion de estos las entidades buscan el
cumplimiento de los fines estatales enunciados explicitamente en el PreAmbulo y en el articulo 2° de
la Constitucion Politica Colombiana; la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos; y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la

consecucion de dichos fines.

Segun lo estipulado en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011y enla Ley 80 de 1993 y demas normas
concordantes sobre la materia, las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la
correcta ejecucién del objeto contratado a través de un supervisor 0 un interventor, segun
corresponda, con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos

de corrupcioén y de tutelar la transparencia de la actividad contractual.

TRANSMILENIO S. A. cuenta con un manual de supervision e interventoria que orientard la labor de

los supervisores e interventores de los contratos con la entidad.

5. BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

Con el presente capitulo se formulan recomendaciones practicas que permitan a los diferentes
intervinientes en la contratacion de la Entidad optimizar sus actividades o gestiones contractuales en

procura de desarrollar el mejoramiento continuo del proceso de adquisicién de bienes y servicios.
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De manera general, es necesario establecer que la actividad contractual como modelo de gestién
publica, se desarrolla dentro del marco de la funcidon administrativa, y en consecuencia, la principal
y mejor practica que se debe tener en cuenta por todos los participes en esta gestion es cumplir a
cabalidad con el articulo 209 de la Constitucién Politica, que establece: “La funciéon administrativa
estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas
deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La
administracion publica, en todos sus o6rdenes, tendra un control interno que se ejercera en los

términos que senale la ley”.

Todas las actuaciones de TRANSMILENIO S. A., en marco de los procesos de seleccion seran
publicas y a los proponentes e interesados se les otorgara la oportunidad de conocer y controvertir
los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten, para lo cual se sefialara en los pliegos
de condiciones, las etapas que permitan el conocimiento de dichas actuaciones y la posibilidad de
expresar sus observaciones, de acuerdo con lo previsto en la normatividad vigente.

La Entidad no condicionard la participacién en las licitaciones publicas, concursos de méritos,
selecciones abreviadas, contratacién directa y minima cuantia, ni la adjudicacién, adicion o
modificacion de contratos, como tampoco la cancelacion de las sumas adeudadas al contratista, a
la renuncia, desistimiento o abandono de peticiones, acciones, demandas y reclamaciones por parte
de éste.

Los servidores publicos tendran en consideracién que al celebrar contratos y con la ejecucion de
estos, se busca el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacién de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran

con ellas en la consecucién de dichos fines.
5.1. Durante la etapa precontractual.
El Plan Anual de Adquisiciones debe ser cargado oportunamente en la herramienta definida por la

entidad, con el objeto de realizar una planeacion integral de la contratacion.

TRANSMILENIO S. A. atendiendo a lo consagrado en la ley, orientara sus esfuerzos a mitigar los
riesgos previsibles los cuales deben estar plenamente tipificados, estimados y asignados desde la
planeacién hasta la liquidacion del contrato; en el caso de contrataciones que requieran extension y

se adicionen por necesidad o de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente, se
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procurard por considerar los riesgos predecibles de acuerdo con la nueva realidad contractual para

gue haga parte de las nuevas condiciones acordadas en la justificaciéon de la adicion.

Para los fines de la transparencia en la gestion contractual, se cuenta con la participacion de la
Oficina de Control Interno ademas de los actores claves de los procesos contractuales que se
adelanten, e igualmente para asegurar la trazabilidad de dichos procesos contractuales, las
dependencias de TRANSMILENIO S. A. deben soportar todas las etapas del proceso de
Contratacion con el registro en los sistemas de informacién que lo apoyan.

El equipo estructurador del proceso de seleccion, debera verificar los documentos del proceso
(incluida la propuesta del futuro contratista o entidad, cuando ello aplique), con el fin de que exista

armonia y consistencia entre los mismos.
5.2. En los documentos y estudios previos.

Es recomendable que los funcionarios y contratistas que apoyen la gestion contractual en las

diferentes dependencias tengan en cuenta los siguientes aspectos:

e Se deben realizar los estudios del sector, consultar el marco normativo y técnico que regula el
bien, obra o servicios, y obtener las autorizaciones, permisos, licencias, realizar el analisis de
viabilidad o los estudios de factibilidad, gestionar vigencias futuras en el caso en que los
contratos deban extenderse por varias vigencias, entre otros, y ejecutar todos aquellas

actividades y factores requeridos para mejorar la eficacia y eficiencia de la gestién contractual.

e La Dependencia que tenga la necesidad de contratacion debe, en primer orden y antes de
adelantar cualquier tramite contractual verificar el Plan Anual de Adquisiciones a fin de establecer
que la contratacién este alli prevista y que existen recursos o suficiencia de recursos para

satisfacer la necesidad.

¢ Identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué contribuira la contratacion al

logro de indicadores del proyecto de inversion, cuando esto ultimo aplique.

e En larealizacién del estudio de mercado, se debera tener en cuenta que las personas naturales
o juridicas a las cuales se envie la solicitud, al momento de responder no condicionen la
cotizacion, coticen lo que efectivamente se le estq solicitando y las cotizaciones sean

comparables entre si.

e Resulta conveniente designar y vincular desde esta etapa, al responsable de supervisar la futura
contratacion toda vez que conocera desde la definiciobn de la necesidad de la entidad, los
requerimientos y demas aspectos determinantes de la contratacion futura.
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e Las garantias deben establecerse segun la naturaleza del contrato a celebrar y en todo caso se
tener en cuenta las siguientes reglas para los contratos de prestacion de servicios profesionales

o de apoyo a la gestién.

o Se solicitara poliza a los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo de
personas naturales cuyos honorarios mensuales sean iguales o superiores a 10 salarios

minimos legales mensuales vigentes.

o Se solicitara péliza a los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la

gestion, celebrados con personas juridicas.

e Desde la elaboracion de los estudios y documentos previos se deberan establecer los aspectos
relativos a la proteccion de datos personales, confidencialidad y derechos de autor. En los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se deben proteger los
datos personales de los contratistas, por esta razén, no se haran publicos los mismos y
reposaran en documentos internos del proceso en la plataforma transaccional destinada para tal
fin por CCE.

e Los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestién con personas
juridicas, deberan incluir un analisis comparativo de costos o precios que permitan establecer la

razonabilidad del valor del servicio o del contrato.
5.3. Enrelacién con los Pliegos de Condiciones

Los pliegos de condiciones constituyen la ley del proceso de seleccién y por consiguiente del contrato
gue como resultado del mismo llegare a celebrarse, por ello reviste la mayor importancia un pliego
de condiciones con unas reglas claras y objetivas, que no den lugar a interpretaciones o dudas sobre
su alcance, en tanto que el mismo se integra al contrato y sirven para interpretarlo y definir los

conflictos.

En su elaboracion, se tendran, en cuenta, entre otros, los principios de seleccion objetiva, libre

concurrencia y promocion de la competencia, asi:

e Seleccion Objetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las condiciones de
experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes debe ser adecuada y
proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor, asi como de posible

cumplimiento por un namero plural de interesados en el proceso.

e La determinacién de caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios requeridos
descritas en los pliegos de condiciones y que se integran al contrato, deben ser precisas y
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corresponder a las necesidades reales de la entidad, en orden a que el supervisor/interventor

haga las exigencias de acuerdo con las mismas.

Libre concurrencia y promocion de la competencia: Al respecto se tendra en cuenta el alcance
de este principio conforme a lo manifestado por la Corte Constitucional en Sentencia C-713 de

2009 del 7 de octubre de 2009, con ponencia de la HM. Maria Victoria Calle Correa, asi:

“La libre concurrencia, entrafa, entonces, la no discriminacion para el acceso en la participacion
dentro del proceso de seleccién, a la vez que posibilita la competencia y oposicion entre los
interesados en la contratacion. Consecuencia de este principio es el deber de abstencion para
la administracion de imponer condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de
seleccion, por lo que resulta inadmisible la inclusién en los pliegos de condiciones de clausulas
limitativas que no se encuentren autorizadas por la Constitucion y la Ley, puesto que ellas
impiden la méas amplia oportunidad de concurrencia y atentan contra los intereses econémicos
de la entidad contratante, en razén a que no permiten la consecucién de las ventajas econémicas
gue la libre competencia del mercado puede aparejar en la celebracion del contrato”.

Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a los
proponentes; asi como plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda

llevarse de la manera mas eficaz y transparente.

Cuando en razén al objeto del contrato se determine la entrega de bienes o productos por etapas,
es (til discriminar para cada bien o producto los plazos y los eventos que sirven para contar la
iniciacién de los mismos, acordando para el efecto un cronograma. Igualmente, si el término se

expresa en dias, es recomendable sefialar si son dias habiles o si son dias calendario.

En la forma de pago de los contratos se deben establecer claramente las condiciones y el plazo
para hacer cada pago. Este plazo debe fijarse teniendo en cuenta los tiempos y el cumplimiento
de las normas presupuestales que deba realizar la Entidad para hacer efectivos los giros

correspondientes.

En los pliegos de condiciones es necesario establecer claramente los procedimientos de
autorizacion y pago de las mayores cantidades de los items pactados y de los items no previstos

gue resulten indispensables para la ejecucion de la obra contratada.

Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como comité evaluador,
personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a cabalidad y de manera

correcta esta labor.
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e Los medios de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en el proceso de
contratacion seran lo establecidos oficial e institucionalmente en el pliego de condiciones,

invitaciones publicas y demas documentos del proceso.

e Para el cumplimiento de los fines de la contratacién, las entidades estatales cuentan con
mecanismos como la interpretacion, terminacion, modificacion unilateral del contrato, imposicion

de sanciones, revision y ajuste de precios, suspension de contratos, entre otros.

Nota 1: cualquier insumo tendiente a la modificacién del pliego de condiciones definitivo, sus anexos,
formatos o formularios, tendra que ser allegado por la dependencia que genera la necesidad a la
dependencia encargada de tramitar la contratacion, a mas tardar el dia anterior, del dia que se espera
el cambio en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE. Transcurrido dicho plazo sin
gue la dependencia que genera la necesidad allegue el insumo correspondiente, se procedera
ampliar el cronograma del proceso de seleccion en un dia habil, si se tiene conocimiento de la

modificacion que se pretende realizar.

Nota 2: cualquier documento que se pretenda publicar en la plataforma transaccional destinada para
tal fin por CCE correspondiente a un proceso de seleccién, tendra que ser remitido por la o las
dependencias que generan la necesidad a mas tardar a las 3:00 pm del dia en que se pretende
publicar. Si llegada esta hora no se remite el documento correspondiente, el mismo sera publicado
al dia siguiente a las 8:00 Am. Bajo este parametro, la responsabilidad de publicacion de documentos
extemporaneos sera exclusiva del jefe de la dependencia que remite este documento y su equipo de

apoyo.
5.4. Etapa Contractual.

La interventoria o supervision es el seguimiento integral que debe realizar la entidad al contratista,
para asegurar que cumpla su propdsito, en el marco de los principios de economia, transparencia y
objetividad propios de la contratacién publica, consagrados en la Ley 80 de 1993 y sus respectivos

decretos reglamentarios.

Luego, es fundamental el papel que cumplen quienes ejercen la supervision y la interventoria con el
propésito de asegurar los fines de la contratacion y la satisfaccion de los intereses de la entidad,
realizando las labores de seguimiento y vigilancia sobre el cumplimiento de las obligaciones
adquiridas por el contratista, pero no limitada a informar sobre errores o desfases y sus posibles
consecuencias para el contratista, sino que implica, ademas de preverlos, impulsar diligente y

oportunamente correctivos sobre la organizacion.
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Desde esta perspectiva, el papel del supervisor/interventor durante la etapa de ejecucion contractual
deja de verse como el de una simple labor de verificacion para también entrar a apoyar al contratista,
orientandolo en relacién con los tramites internos y procedimientos de la entidad contratante;
advertirle sobre aquellas situaciones que pueden poner en riesgo el cumplimiento del contrato,
requerirlo, realizar medidas correctivas, planes de mejoramiento, es decir, adoptando medidas
necesarias frente a desviaciones que infieran en los propositos del objeto contractual siempre

verificando la realizacion de los mismos en los términos perentorios que para este efecto se sefialen.

Asi, y de una actuacion diligente del supervisor e interventor dependera que la administracion
responsable del contrato de que se trate, adopte oportunamente las medidas necesarias para
mantener durante su desarrollo y ejecucion las condiciones técnicas, econémicas y financiaras que
fueron previstas en él, es decir que tiene atribuidas prerrogativas de aquellas que en principio solo
corresponden a la Administracion, al tiempo que su funcién se convierte en determinante para el

cumplimiento de los fines de la contratacion estatal.

Por ello y dentro de las facultades y deberes de los supervisores y los interventores, el articulo 84
de la Ley 1474 de 2011 determina lo siguiente:

“Paragrafo 3°. El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a
cargo del contratista, sera solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen

con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor.

Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de
un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias
para salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados, sera responsable

solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen.”

Dentro del marco regulatorio citado y atendiendo los principios que regulan la funcién publica, y para
el cumplimiento del mandato legal que impone a las entidades puablicas orientar sus esfuerzos en la
labor preventiva, puesto que esta puede contribuir a la reduccion del indice de litigiosidad a partir del
mejoramiento de, entre otros aspectos, la gestién contractual en tanto puede llegar a ser generadora
de eventos de responsabilidad patrimonial, se proponen para esta etapa mejores practicas respecto
de la actuacion de los servidores publicos y de quienes son contratados para el ejercicio de la labor
de vigilancia y control durante la ejecucion de los Contratos Estatales, en aras de prevenir hechos

por que afecta el fin de la contratacion estatal, asi:

e El supervisor/interventor debera conocer y entender como minimo, los siguientes documentos:

los estudios previos; el pliego de condiciones definitivo y adendas sobre el mismo; la propuesta
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integral; el contrato; y las licencias, permisos o autorizaciones legales que se hayan expedido
para la contratacion, cuando haya lugar a las mismas, de manera que conozca claramente los

fines del contrato y pueda exigir su cumplimiento en los términos pactados.

¢ Del reporte oportuno de la supervision/interventoria a la Entidad sobre hechos o condiciones que
puedan afectar lo acordado en el contrato, dependera que ésta pueda adoptar oportunamente
las medidas necesarias para mantener durante su desarrollo y ejecucion las condiciones

técnicas, econdmicas y financieras que fueron previstas.

e Durante todo el plazo de ejecucién del contrato verificara la vinculacién y mantenimiento en
debida forma del personal idéneo ofrecido, asi como del uso de los recursos y equipos ofrecidos

en su propuesta y por los cuales fue seleccionado el contratista.

e El supervisor o interventor debera verificar y asegurar que el contratista amplie la vigencia y el
monto de las sumas amparadas de las pélizas correspondientes a suspension, adiciones y

prérrogas de los contratos, érdenes de aceptacién y convenios (segun el caso).

e Al supervisor o interventor le corresponde velar y verificar por la calidad de los bienes y servicios
adquiridos por TRANSMILENIO S. A., 0 en su defecto, los exigidos por las normas técnicas
obligatorias, asi mismo certificar el recibo a satisfaccion del bien, obra o servicio. El no

cumplimiento de esta actividad, constituye falta gravisima.

e El supervisor o interventor debe posibilitar la comunicacion entre la entidad y sus contratistas ya
sean particulares u otra entidad publica quien debera contestar oportunamente todas las

observaciones y peticiones formuladas por el contratista.

e El supervisor o interventor debe elaborar con la periodicidad definida en el contrato los informes

de supervision, en los que se indicara al menos:

a) El porcentaje de cumplimiento del contrato y el avance del mismo en relacién con lo

proyectado y contratado.

b) Enlos contratos de prestacion de servicios, dejar constancia de las actividades desarrolladas

por el contratista.

¢) En los contratos de suministro y compraventa las caracteristicas fisicas de los mismos tales
como: clase, serie, marca, estado, calidad y cantidad, valor unitario, valor total, fechas de
recibo, periodo cobrado y en general todas las circunstancias de modo tiempo y lugar en que
se ejecutd el contrato, dejando constancia que el bien o producto recibido por la Entidad

corresponde al contratado.
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e Las actas que se suscriban durante la ejecucién del contrato deberan registrar de manera clara
y precisa todos los compromisos, acuerdos o discrepancias que llegaren a surgir durante la
vigencia de los mismos y deberan ser archivadas en el expediente del contrato, en donde

igualmente deberan reposar todos los documentos que se produzcan con ocasion del contrato.

e Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y son responsables por mantener
informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el

cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

5.4.1. En Relacién con las Modificaciones.

El supervisor o interventor del contrato NO puede sin la correspondiente autorizacion del ordenador
del gasto y previa sustentacién de las razones de la misma:

e Autorizar modificaciones de las especificaciones o requisitos técnicos.
¢ Autorizar modificaciones de las condiciones contractuales.

e Autorizar prérrogas o mayores plazos.

e Autorizar adiciones.

e Autorizar suspensiones

e Autorizar mayores cantidades de objeto contractual

Las modificaciones pueden ser para a) adicién al contrato; b) prérroga del contrato; c) suspension
del contrato; d) otrosi al contrato, y; e) cesién del contrato. En atencion a la implementacion de la
plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, el Supervisor/interventor tendra en cuenta
gue ninguna modificacion surte efectos hasta tanto no se apruebe y publique en la plataforma

transaccional destinada para tal fin por CCE lo pertinente.

La modificacion del contrato o convenio sélo se podré realizar durante su desarrollo o ejecucion, y si
sobrevienen circunstancias constitutivas de fuerza mayor, caso fortuito o hechos de terceros, o
cuando sea necesario para cumplir con su objeto, o cuando a juicio de TRANSMILENIO S. A. se

requiera, en atencion a los fines de la contratacion.

Las modificaciones deberan ser solicitadas oportunamente, a través dellla interventor/a o

supervisor/a, previa justificacion de la solicitud.
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Si la modificacién da lugar a la ampliacion o reduccién del plazo, variacion en el valor del contrato o
cambio de contratista por cesién del contrato, se debera solicitar el ajuste a la garantia constituida

por el/la contratista para la ejecucion del contrato o convenio.

Las anteriores recomendaciones se dan en el marco de la normatividad vigente y para una mayor
efectividad de las mismas se requiere de una labor de sensibilizacion frente a quienes dentro de la

entidad cumplen con funciones de supervision de los contratos.
5.5. Mecanismos de resolucion de conflictos.

Mecanismos alternativos de solucion de conflictos (MASC) se constituyen en la forma mas elocuente
de darle participacion a las partes en la gestion de sus propias diferencias. Con estos mecanismos
se pretende alcanzar el equilibrio de intereses entre las partes, facilitando su resultado, como

acuerdo consensuado de un conflicto existente o en prevencion de un conflicto futuro.

Con los MASC se presentan diversas posibilidades de solucién de las diferencias de forma eficaz,
eficiente, oportuna y rapida, fundamentada en el dialogo y la comunicacién entre los involucrados,
sin la intervencién necesaria de un juez en estricto sentido, pero con la garantia que generara efectos
legales. En este sentido, TRANSMILENIO S. A. procurara por el agotamiento y uso de los MASC

para la solucién de los conflictos asociados a la actividad contractual, siempre que ello sea posible.

Los MASC pueden ser mecanismos de autocomposicidon o heterocomposicién, siendo el primero
aquel en el cual la solucién del conflicto se da por las mismas partes o entre ambas partes y sin que
una le imponga su voluntad a la otra y el segundo, donde un tercero imparcial interviene de manera

directa en la solucién del conflicto.
Son formas de autocomposicién que podran utilizarse en materia de contratacion, las siguientes:
e Arreglo Directo: donde las partes acuerdan sin intervencion de terceros.

e La Transaccion: las partes negocian entre ellas y cada una cede en parte a sus pretensiones
iniciales de manera consensual, requiere voluntad, compromiso y aprobaciéon por parte del

representante legal de la entidad.

e La Conciliacion: las partes involucradas acuerdan acudir a un tercero ajeno, imparcial y neutral
gue les ayude a identificar sus diferencias y a buscar un convenio voluntario que satisfaga a
ambas partes. La ley exige que el conciliador sea calificado, es decir, abogado, quien delimite
los aspectos conflictivos, equilibrando los intereses de manera consensuada, en donde prime el

dialogo, y administre justicia de conformidad al articulo 116 de la Constitucién Politica de
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Colombia. El procedimiento solicitud de conciliacion y su tramite se realizaré de conformidad con

la resolucion interna que expida TRANSMILENIO S. A. para dichos efectos.

Son mecanismos de heterocomposicién que podran utilizarse en materia de contratacion, los

siguientes:

e El Arbitraje: un Arbitro nombrado de comun acuerdo por las partes decide o soluciona el conflicto

de manera imparcial mediante un laudo arbitral (fallo, dictamen, sentencia), que las partes

aceptan mediante contrato o compromiso previo. Para ello deben establecerse en los

documentos del proceso las clausulas respectivas.

e La Jurisdiccion: para los conflictos no dirimibles mediante los MASC, o aquellos que no

terminaron en acuerdo mediante ellos se requiere Proceso de Judicial, es un Juez que investido

para administrar justicia por el Estado, quien resuelve el litigio, dandole la razon a la parte a

quien le asiste el derecho, ademas hace cumplir su decision.

6. PUNTOS DE CONTROL ASOCIADO A RIESGOS DE CORRUPCION

Dando cumplimiento a lo estipulado en el Programa de Transparencia y Etica Publica y al Manual de

Gestion de Riesgo de TRANSMILENIO S. A, a continuacion, se presentan los puntos y mecanismos

de control establecidos para evitar la materializacién de este tipo de eventos:

Punto o Mecanismo de

Periodicidad de

Responsable del Punto o Mecanismo

Riesgo Control Establecido Apl|cac!on del Punto y/o de Control
Mecanismo de Control
En materia juridica la Dependencia
. . Responsable es el Componente de
Andlisis de los estudios P - } L P .

. . . . contratacion de la Direccién Corporativa,

Estudios  previos 0  de | previos y anexos dentro de | Se debe realizar con todo . . ; L
- 0 . En materia Financiera la Direccion

factibilidad. los principios y deberes de | proceso de seleccion

la contratacion estatal

Corporativa y en Materia Técnica y
econdmica, la dependencia que general la
necesidad

Estudios previos o de factibilidad
manipulados  por  personal
interesado en el futuro proceso
de contratacion

Incentivar los filtros en los
aspectos documentales, es
decir que los documentos
generados sean
manejados por persona
debidamente autorizadas.
(quien proyecta — quien
revisa)

Se debe realizar con todo
proceso de seleccion

En el proceso de seleccion, el paquete de
documentos solo debe ser manipulada
por los funcionarios del Dependencia
Responsable del proceso de
adquisiciones (direccion corporativa o
dependencia que acompafie el proceso)
facultados para ello y la generacion de
cualquier documento debe ser verificada
y analizada por méas de una persona.
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. Periodicidad de .
. Punto o Mecanismo de L Responsable del Punto o Mecanismo
Riesgo . Aplicacion del Punto y/o
Control Establecido . de Control
Mecanismo de Control
Constatar que los Equipo de apoyo o enlace de contratacién

Pliegos de Condiciones hechos a
la medida de una firma en
particular

proyectos de pliegos de
condiciones, sus anexos y
los pliegos de condiciones
definitivos cumplan con los
principios y deberes de la
contratacion estatal

Se debe realizar con todo
proceso de seleccion

0 quien asigne el jefe de la dependencia
responsable de tramitar la adquisicion (su
actividad se sustentara en el
conocimiento del asunto y las
observaciones presentas por potenciales
oferentes)

Disposiciones establecidas en
los pliegos de condiciones que
permiten a los participantes
direccionar los procesos hacia
un grupo en particular, como
establecer una sola forma de
evaluacion econémica

Establecimiento de
diferentes féormulas para la
evaluacion econémica y de
aspectos técnicos definidos

en los procesos de
seleccibn  para  recibir
observaciones de

potenciales oferentes

Se debe realizar con todo
proceso de seleccion

Equipo de apoyo o enlace de contratacién
0 quien asigne el jefe de la dependencia
responsable de tramitar la adquisicion

Restriccion de la participacion a
través de visitas obligatorias
innecesarias, establecidas en el
pliego de condiciones

Determinarlo como politica
institucional

Se debe realizar con todo
proceso de seleccion

Equipo de apoyo o enlace de contratacién
0 quien asigne el jefe de la dependencia
responsable de tramitar la adquisicion

Adendas que cambian
condiciones  generales  del
proceso para favorecer a grupos
determinados

las
de
en
de
de

Verificar y analizar
observaciones

potenciales oferentes
periodo de proyecto
pliego y de pliego
condiciones definitivos

Se debe realizar con todo
proceso de seleccion

Equipo de apoyo o enlace de contratacion
0 quien asigne el jefe de la dependencia
responsable de tramitar la adquisicion

Urgencia manifiesta inexistente

Aplicacién normativa para
la posible implementacion
de la medida, frente a la
consumacion de
presupuestos facticos.

Todo el afio fiscal

Dependencias que participen activamente
en la generacion.

Contratar con compafias de
papel, las cuales son
especialmente creadas para

participar procesos especificos,
gue no cuentan con experiencia,
pero si con musculo financiero

Estructurar los procesos de
seleccion de tal forma que

se solicten a sus
potenciales contratistas
capacidades financieras y
experiencias  justas y
equitativas y que
correspondan a las

necesidades de la entidad.

Se debe realizar con todo
proceso de seleccion

Equipo de apoyo o enlace de contrataciéon
0 quien asigne el jefe de la dependencia
responsable de tramitar la adquisicion
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Riesgo

. Periodicidad de .
Punto o Mecanismo de Responsable del Punto o Mecanismo

Control Establecido Apllcac!on del Punto y/o de Control
Mecanismo de Control

Designar supervisores que no

cuentan con conocimientos | Verificar perfiles de | En ejecucion de la totalidad | Dependencia responsable de tramitar la
suficientes para desempefiar la | funcionarios. de los contratos adquisicion

funcion

Parametros ha tener en cuenta para evitar la corrupcién en los procesos contractuales:

a.

Para adelantar los procesos de seleccion requeridos por las diferentes dependencias, el Gnico
medio oficial para la remitir los documentos correspondientes es el correo

procesos.seleccion@transmilenio.gov.co. En cumplimiento del principio de economia

referenciado en el Articulo 25 de la Ley 80 de 1993, cualquier documento interno que provenga
del T-Doc en relacién con asuntos contractuales serd rechazado en esa plataforma y no se

correra ninguna clase de términos.

Las diferentes dependencias al momento de estructurar los estudios previos, estudios de sector,
anexos técnicos y matriz de riesgos, haran uso de las habilidades adquiridas en las diferentes
capacitaciones, cursos o sensibilizaciones adelantados por la Direccién Corporativa para la
elaboracion de este tipo de documentos y también aplicaran lecciones aprendidas en desarrollo

de la ejecucién de los mismos en vigencia pasadas.

Los abogados y profesionales de la Direccion Corporativa — componente de contratacion
revisaran los documentos descritos en el nhumeral anterior bajo los principios, lineamientos,
parametro y planteamientos establecidos por el estatuto de contratacion estatal (Ley 80 de 1993
y Ley 1150 de 2007).

Para restringir al minimo los riesgos de corrupcion en los procesos de contratacion adelantados
por TRANSMILENIO S. A., se aplican diversos filtros consultivos y decisorios, los cuales pueden
ser verificados documentalmente (archivos electrénicos) a través de: Equipo estructurador en
del dependencia que genera la necesidad, el abogado de Corporativa designado para
acompabfar el proceso, el Comité de Contratacion, los flujos de aprobacion en la plataforma, los

Interesados en el proceso, los érganos de control y el ordenador del gasto.

TRANSMILENIO S. A. aplica plenamente las politicas de cero “0” papel por lo que el transito
documental solo es manejado por los correos institucionales de la entidad, En el sistema de
informacion administrativa y financiera (SIAF) con el que cuenta la entidad y la plataforma

transaccional destinada para tal fin por CCE.
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f.  El inicio como la terminacion de las etapas precontractuales y contractuales, solo se surte a
través de la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, es decir, solo se realiza de
forma electrénica, por lo que para avanzar en la misma se deben surtir a cabalidad los flujos de
aprobacion correspondientes, que cumplen con parametros delegacionales y funcionales de la
entidad. Lo anterior quiere decir, que los flujos aqui referenciados, son filtros de verificacion y

aprobacion.

7. ACOMPANAMIENTO DE VEEDURIAS

Mediante el presente manual se convoca a las diferentes veedurias ciudadanas, asociaciones
civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad comun, gremiales, universidades y
centros especializados de investigacion, para que realicen control social a los procesos de seleccion
que lleva TRANSMILENIO S. A.

Todos los procesos de contratacion de esta entidad podran contar con el acompafiamiento de la
Veeduria Distrital, de conformidad con la facultad de control que le corresponde realizar a esa

Entidad en los términos de Ley. La Veeduria Distrital.

Para este fin, TRANSMILENIO S. A., facilitara la participacion de los servidores de la Veeduria

Distrital en los procesos que crea pertinentes.

En el evento de conocerse casos de corrupcion en TRANSMILENIO S. A., se debe reportar el hecho

al programa presidencial “Lucha contra la Corrupcion”.

8. REGIMENES Y PROCESOS ESPECIALES EN MATERIA CONTRACTUAL

Los contratos o convenios que se celebren entre TRANSMILENIO S. A. con entes territoriales o
asociaciones de territorios, o con organismos internacionales, se realizan teniendo en cuenta el bien

0 servicio por contratar o por factores asociados a la naturaleza de la entidad.

La existencia de regimenes especiales en la contratacién estatal se debe a que no todas las
entidades gozan de las mismas caracteristicas, por el contrario, ejecutan actividades diversas, que
difieren unas de las otras, como por ejemplo la prestacion de servicios publicos domiciliarios,

actividades industriales y comerciales, educacion superior, asistencia social, etc.

Los siguientes son los regimenes especiales de contratacion:
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e Contratos o convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta
por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacién, asistencia o ayudas

internacionales (articulo 20 de la Ley 1150 de 2007).

e Convenios para impulsar programas y actividades de interés publico, celebrados con entidades
privadas sin animo de lucro (Decretos 092 de 2017).

8.1. Reglas aplicables alos contratos celebrados en un régimen excepcional.

La contratacion de las entidades estatales en el marco de un régimen especial se encuentra sujeta
a los principios de la contratacion entre particulares; los principios de la Funcién Administrativa y a
los principios de la Gestion Fiscal. Sumado a lo anterior las inhabilidades e incompatibilidades

previstas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993 y demas normas que asi lo establezcan.

El articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, dispone que los principios aplicables a los contratos sujetos a
un régimen especial, que celebren las entidades estatales, son los principios de la funcién

administrativa y de la gestion fiscal.

8.2. Convenios de asociacion y contratos de interés publico o de colaboracién celebrados
entre TRANSMILENIO S. A. y entidades sin &nimo de lucro.

Los convenios de asociacion y los contratos de interés publico o de colaboracion corresponden a un
acuerdo de voluntades, celebrado entre una entidad estatal y una entidad privada sin &nimo de lucro,

sujeto a las normas que sobre el particular contempla el derecho privado.

Las entidades estatales, en este caso TRANSMILENIO S. A., estan facultadas para la celebracion
convenios de asociacién y contratos de interés publico o de colaboracion de acuerdo a lo previsto
en el inc. 2° del articulo 355 de la Constitucién Nacional, articulo 96 de la Ley 489 de 1988 y Decreto
092 de 2017.

Estas modalidades se aplicardn Unicamente cuando la dependencia responsable de la adquisicion
haya identificado previamente, que su necesidad solo puede ser atendida por entidades sin animo
de lucro (en adelante ESAL), y en caso de que exista mas de una ESAL que pueda ofrecer lo
requerido, se deberd acudir a un proceso competitivo de acuerdo con lo reglamentado en el Decreto
092 de 2017 y la Circular externa Unica de Colombia compra eficiente.

La dependencia que tenga la necesidad debera identificarla y justificarla debidamente, indicando
cuales objetivos 0 metas o fines del plan seccional de desarrollo estd cumpliendo con el

convenio/contrato a suscribir. La dependencia debe determinar, ademas, como se va a desarrollar
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el convenio/contrato por parte de la entidad sin animo de lucro incluyendo, costos plazo, la forma en

gue va a realizar el pago y todo aquello necesario para determinar los lineamientos técnicos a seguir.

Una vez realizado lo anterior, las dependencias deberan establecer cual modalidad de contrato o
convenio del Decreto 092 de 2017 es el apropiado para la satisfaccion de las necesidades

previamente identificadas.

Al respecto se indica que las dos modalidades son: a) los contratos o convenios de interés publico o
de colaboracion (articulo 2 Decreto 092 de 2017) y b) convenios o contratos de asociacion (articulo
96 Ley 489 de 1998 y articulo 5 del Decreto 092 de 2017). Los primeros seran aquellos en los cuales
TRANSMILENIO S. A. aporta a una ESAL unos recursos para que ésta realice sus actividades,
programas, funciones etc., y que el desarrollo de éstas contribuya al bienestar general y a cumplir
los fines del estado social de derecho. Los segundos en cambio, hacen referencia aquellos en los
cuales TRANSMILENIO S. A. se asocia con una ESAL para el desarrollo conjunto de actividades en
relacion con los cometidos y funciones que estan a cargo tanto de TRANSMILENIO S. A. como de
la ESAL.

Una vez realizadas las anteriores actividades, la dependencia debera iniciar la estructuracion de los
estudios y documentos necesarios para iniciar el proceso competitivo a que haya lugar, o en caso
de que exista solo una ESAL realizar la contratacion directa respectiva, siguiendo el procedimiento
gue se estructurara por medio de circular, memorando, etc., atendiendo lo estipulado en el Decreto
092 de 2017 y la Circular externa Unica de Colombia compra eficiente. Asi como las directrices

expedidas por la Secretaria Juridica Distrital.

8.2.1. Marco Normativo de los Convenios de Asociacion o Contratos de Interés Publico o

Colaboracion.

Las normas que permiten la celebracién de este tipo de contratos o convenios son:
a) Articulo 355 de la Constitucién Politica
b) El articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

c) Decreto 092 de 2017.

8.2.2. Caracteristicas de los Convenios de Asociacién o Contratos de Interés Publico o

Colaboracion.

a) Corresponden a una tipologia contractual de caracter especial y excepcional, en la que
necesariamente debe intervenir una entidad sin animo de lucro.
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b)

c)

d)

f)

Por el solo hecho de estar en presencia de una entidad sin &nimo de lucro, no significa que el

régimen aplicable de la relacion contractual sea el régimen excepcional.

A través de la celebracion de este tipo de convenios o contratos, las entidades no pueden hacer

entrega de auxilios o donaciones a favor de particulares.

No se trata, de la simple celebracién de un acuerdo contractual con una entidad sin animo de
lucro, sino que se deben verificar las condiciones referidas en el inc. 2° del articulo 355 de la
Constitucion Politica; esto es, la entidad sin animo de lucro debe contar con la reconocida

idoneidad.

Las entidades al celebrar convenios de asociacion tendran en cuenta que la contratacion se
debera realizar con sujecién a los principios sefialados en el articulo 209 de la Constitucion
Politica, y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,

economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

La seleccién de una entidad sin animo de lucro como ejecutora de un contrato/convenio debe
ajustarse a factores concernientes a la idoneidad y experiencia en el desarrollo de las actividades
que desarrollara. El Decreto 092 de 2017 establece que se entiende por reconocida idoneidad
la experiencia con resultados satisfactorios que acreditan la capacidad técnica y administrativa
de las entidades sin animo de lucro para realizar el objeto del contrato. La entidad facultada para

celebrar el respectivo contrato debera evaluar dicha calidad en un escrito debidamente motivado.

Para el caso de contratos de interés publico o de colaboracién y convenios de asociacion,

TRANSMILENIO S. A. observard lo dispuesto en la Circular externa Unica de Colombia compra

eficiente y las directrices expedidas por la Secretaria Juridica Distrital.

8.2.3. Buenas practicas en relaciéon con la contratacién con ESAL.

En el caso de convenios de asociacién, se realizara la cuantificacion de los aportes de
TRANSMILENIO S. A. y de la ESAL, en especial la relacién del costo total de cada una de las

acciones a ejecutar por el particular.

Las consideraciones relacionadas con el valor del convenio del contrato de interés publico
convenio de asociacion deben obedecer a la verificacion de las condiciones del mercado.

Se deberan indicar las obligaciones de cada una de las partes que celebran el convenio/contrato,
indicando los compromisos especificos: Es importante indicar los derechos de propiedad de los

productos finales (en el caso que aplique) sobre el particular, es importante, tener en cuenta que
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los derechos de propiedad intelectual se encuentran previstos en la Leyes 23 de 1992, Ley 44
de 1993, y el Decreto 1474 de 2002.

Destinacion especifica de los recursos de TRANSMILENIO, en el desarrollo del proyecto a
desarrollar, cuando aplique. Corresponde a la dependencia responsable, precisar el alcance
econémico del proyecto, contrato, convenio, en especial en lo relacionado con la exigencia a la
entidad sin animo de lucro, de utilizar los recursos exclusivamente, para el proposito que fue
aprobado. De igual forma, la obligatoriedad de reintegrar los saldos de los recursos, no

justificados o acreditados.

De conformidad con lo sugerido por Colombia Compra Eficiente, desde los estudios y
documentos previos se deberan incluir las herramientas que faciliten el control y seguimiento de
la ejecucion del programa o actividad, estos mecanismos deben dirigirse a la verificacion del
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo que pretendan cumplirse con la suscripcion

del contrato o las funciones de la entidad, segun el tipo de acuerdo que sea celebrado.

Los mecanismos del punto anterior deberan incluir la vinculaciéon de la comunidad beneficiaria
para que valide las gestiones realizadas por la entidad, esta validacién puede realizarse a través

de encuestas, consultas, formularios, etc.

Los documentos de evaluacién de los puntos anteriores deberdn publicarse en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE y sera considerado para que otras entidades

estatales lo contraten.

Constitucion de garantias adecuadas de manejo y cumplimiento. Esta exigencia, se formula por

conveniencia, y no corresponde a un imperativo legal.

Cuando exista mas de una ESAL para el desarrollo de las actividades del contrato ya sea por
via de Contrato de Interés Publico o convenio de asociacién, se debera realizar un proceso
competitivo en el cual se deberan sefialar los requisitos habilitantes y calificables, éstos Ultimos
otorgaran un puntaje determinado y deberan representar para la entidad un valor agregado o
adicional. Los aspectos de puntuacion deben entenderse como aquellos sin los cuales la
prestacion del servicio puede atenderse normalmente, pero se solicitan como aspectos

adicionales que no tienen costo para la entidad y agregan valor al servicio.
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8.3. Contratos o convenios con organismos internacionales.

8.3.1. Régimen aplicable.

TRANSMILENIO S. A. dara cumplimiento en la celebracién de este tipo de contratos y convenios, a
la exigencia de aplicacion de las normas vigentes al momento de celebrar el contrato y la prohibicion
de darles extension. Por Ultimo, el espiritu de la norma consiste en consolidar, en la reglamentacion
del Estatuto Contractual Colombiano, el tratamiento juridico especial que se debe tener los
organismos internacionales, que proviene de normas y principios de Derecho Internacional acogidos

por Colombia mediante tratados.

Los organismos internacionales tienen un tratamiento juridico especial que proviene de normas
superiores, amparadas en principios del Derecho Internacional acogidos por Colombia.
TRANSMILENIO S. A., en cumplimiento de su mision, al celebrar este tipo de contratos no se excluye
gue se sometan al amparo juridico de los tratados internacionales, siempre que estos sean aplicables
al pais, como normas de primer orden que se sitian por encima de las disposiciones legales
ordinarias de contratacion.

Tratdndose de contratos entre entidades publicas y organismos internacionales, se tendra lo
dispuesto en el articulo 2.2.1.2.4.4.1. del Decreto 1082 de 2015, en concordancia con lo dispuesto
por la Corte Constitucional, en la Sentencia C-249 de 2004, donde se enfatiza que si los recursos
son provenientes de tales organismos, en este caso multilaterales de crédito o de cooperacion y
asistencia técnica, se podran someter al reglamento de dichas entidades y, por tanto, cabe darle
plena aplicacién al dltimo inciso del articulo 13 de la Ley 80 de 1993, ya que este fija una regla que
permite el sometimiento a normas extranjeras en materia de procedimientos de formacién del
contrato, adjudicacion, clausulas especiales de ejecucién, cumplimiento, pagos y ajustes, en el
entendido de que se ejecuten recursos provenientes de tales organismos. Contrario sensu, sefiala
la corte en esa misma sentencia, el contenido normativo del articulo referido es inaplicable, pues los
recursos con los que se financia el contrato provienen del presupuesto publico colombiano. De igual

forma se dara cumplimiento a las directrices expedidas por la Secretaria Juridica Distrital.
8.4. Convenios Solidarios.

El articulo 6, paragrafo 4° de la Ley 1551 de 2012, por medio de la cual se dictan normas para
modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios, autoriza la celebracion de
convenios solidarios entre juntas de accion comunal y entidades territoriales de orden departamental

y municipal para ejecutar obras hasta por la minima cuantia. En desarrollo de la facultad que tiene
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el legislador para establecer el régimen de los contratos publicos, conforme a lo previsto en el articulo
150 de la Constitucion Politica, las entidades territoriales pueden celebrar contratos a través de este
régimen excepcional, con observancia a la finalidad que esta actividad precisa para el interés

general.

La citada norma autoriza a los entes territoriales del orden departamental y municipal para celebrar
directamente convenios solidarios con los habitantes de la comunidad que se encuentren
previamente organizados y reconocidos como juntas de accién comunal, con el fin de ejecutar obras
hasta por la minima cuantia. Dichos convenios complementan esfuerzos para la construccion de

obras y la satisfaccion de necesidades y aspiraciones de las comunidades.

Su naturaleza corresponde a una modalidad de contratacion en la cual las juntas de accidon comunal,

en razon a la limitacién de “minima cuantia” pueden ser destinatarios de ciertos contratos sin
necesidad de llevarse a cabo una licitacion publica, haciendo de la disposicién atacada una norma

permisiva y no restrictiva de derechos.
8.5. Contratos misionales y asociaciones publico-privadas.

Atendiendo la voluntad del legislador?, el principio de planeacion en la contratacion estatal debe
concebirse como un elemento consagrado en nuestro ordenamiento juridico con la vocacion de
salvaguardar los intereses generales y garantizar la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados. Asi mismo, orienta a las entidades publicas a actuar de manera coordinada en el
marco de los principios que orientan la funcién administrativa. Lo anterior, con el fin de alcanzar los

objetivos y metas establecidas en cada uno de estos procesos.

De acuerdo con el deber de planeacién, los contratos del Estado “deben siempre corresponder a

negocios debidamente disefiados, pensados, conforme a las necesidades y prioridades que

demanda el interés publico; en otras palabras, el ordenamiento juridico busca gue el contrato estatal

no sea el producto de la improvisacién ni de la mediocridad.

La ausencia de planeacion ataca la esencia misma del interés general, con consecuencias gravosas

y muchas veces nefastas, no sélo para la realizacion efectiva de los objetos pactados, sino también
para el patrimonio publico, que en Ultimas es el que siempre esta involucrado en todo contrato estatal.

Se trata de exigirles perentoriamente a las administraciones publicas una real y efectiva

7 Articulos 2y 209 de la Constitucion Politica de Colombia.
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racionalizacion y organizacion de sus acciones y actividades con el fin de lograr los fines propuestos

por medio de los negocios estatales.t.” (Subrayado fuera del original).

En este entendido, la entidad se encuentra obligada a respetar y a cumplir el principio de planeacion,
en virtud del cual resulta indispensable la elaboracion previa de estudios, disefios y proyectos que
garanticen previamente el ulterior proceso contractual, que por demas debera cumplir con diferentes

aspectos relevantes, entre los cuales se encuentran®:
a. Laverdadera necesidad de la celebracién del respectivo contrato.

b. Las opciones o modalidades existentes para satisfacer esa necesidad y las razones que

justifiquen la preferencia por la modalidad o tipo contractual que se escoja.

c. Las calidades, especificaciones, cantidades y demas caracteristicas que puedan o deban reunir
los bienes, las obras, los servicios, cuya contratacion, adquisicion o disposicion se haya
determinado necesaria, lo cual, segun el caso, debera incluir también la elaboracién de los

disefios, planos, analisis técnicos, etc.

d. Los costos, valores y alternativas que, a precios de mercado reales, podria demandar la
celebracién y ejecucion de esa clase de contrato, consultando las cantidades, especificaciones,
cantidades de los bienes, obras, servicios, etc., que se pretende y requiere contratar, asi como

la modalidad u opciones escogidas o contempladas para el efecto.

e. La disponibilidad de recursos o la capacidad financiera de la entidad contratante, para asumir

las obligaciones de pago que se deriven de la celebracion de ese pretendido contrato.

f. La existencia y disponibilidad, en el mercado nacional o internacional, de proveedores,
constructores, profesionales, etc., en condiciones de atender los requerimientos y satisfacer las

necesidades de la entidad contratante.

g. Los procedimientos, tramites y requisitos que deban satisfacerse, reunirse u obtenerse para
llevar a cabo la seleccién del respectivo contratista y la consiguiente celebracién del contrato que

se pretenda celebrar.

8 Consejo De Estado. Sala de Lo Contencioso Administrativo. Seccién Tercera Subseccién C, Radicacién nimero: 68001-
23-15-000-1998-01743-01(27315)
% Consejo de Estado, Seccion Tercera, Sentencia de 31 de agosto de 2006, Exp. 14287.
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8.5.1. Contratos de misionales

8.5.1.1. Etapa precontractual

En la elaboracién de los documentos, de los pliegos de condiciones (directamente o con apoyo de
terceros cuando la entidad lo estime necesario), debe tenerse en cuenta que ellos constituyen las
reglas del proceso de seleccién y, por consiguiente, del contrato que como resultado del mismo
llegare a celebrarse. Por ello reviste la mayor importancia garantizar la elaboracién de reglas claras
y objetivas en los procesos de seleccion, de tal forma que permitan la confeccion de ofrecimientos
de la misma indole, aseguren una escogencia objetiva y eviten la declaratoria de desierta de los

procesos de seleccién.

8.5.1.1.1. Estudios del Sector v Estudios del Mercado.

Las entidades Estatales estan en el deber de realizar un andlisis para conocer el sector relativo al
objeto del Proceso de contratacion. Por lo anterior, la dependencia interesada en la contratacién
previo a iniciar la estructuracién de los estudios y documentos previos, debera realizar un estudio o
andlisis del sector, es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacién, desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de Riesgo, de
conformidad con los lineamientos otorgados en los manuales y circulares expedidos por la Agencia
Nacional de Contratacién — Colombia Compra Eficiente o quien la remplace y de esta manera tener
los insumos necesarios que permitan definir los requisitos habilitantes en forma adecuada y

proporcional con el apoyo de la Direccion Corporativa cuando sea el caso.

El resultado del analisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos del Proceso de

Contratacion, el cual debe ser uno de los soportes fundamentales para:

a. Elaborar modelos financieros ajustados a la realidad del mercado, lo que evita entre otros, la

contratacién con mayores costos;

b. Definir las especificaciones técnicas y econémicas de la contratacion con la mayor precision

posible,
c. Establecer los requisitos habilitantes a exigir en el pliego o invitacion publica.

d. Establecer los factores de escogencia de las propuestas, con el fin que estos consulten la
realidad del mercado y permitan a su vez seleccionar la oferta y el proponente mas favorables

para el cumplimiento del objeto a contratar.

e. Evaluar el riesgo que el proceso de contratacion para el cumplimiento de sus metas y objetivos.
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8.5.1.1.2. Estudios previos.

Los estudios previos deberan contener como minimo:

a.

Descripcion de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con la contratacion, con los

motivos que sustentan la contratacion, y la labor misional que se satisface con la contratacion.

El objeto por contratar, con sus especificaciones, términos y condiciones esenciales del contrato
a suscribir, se deben sefialar las obligaciones o actividades contractuales que debe cumplir el
contratista, asi como las obligaciones correlativas para la Entidad, los requisitos de

perfeccionamiento, y ejecucion del contrato. (Lineamientos del contrato)

Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion, con el cronograma

correspondiente y el termino hasta cuando se podran expedir adendas.

El analisis que soporta el modelo financiero del contrato a celebrar. El pago o retribucion debe
incluir todos los costos e impuestos a que haya lugar, en los que incurrird el contratista para la
ejecucion del contrato, asi como todos los costos que implique la adecuada ejecucion del objeto
y obligaciones del contrato. Asi mismo, se deberd indicar la forma en que se pagaré al contratista
el servicio.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable. Deben indicarse y justificar los requisitos
habilitantes, de los factores de selecciébn que permiten identificar la oferta mas favorable,
incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya lugar. Las reglas

aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la adjudicacion del contrato.

El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo. Se trata del soporte que permite la tipificacion,
estimacion y asignacién de riesgos previsibles que de presentarse puedan alterar la ejecucion
del contrato. (Articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 2.2.1.1.1.6.3. del decreto 1082
de 2015 o la norma que lo modifique o adicione).

En relacion con los riesgos y sin perjuicio del ejercicio de la matriz de riesgos se debe:

(i) Identificar, analizar y gestionar los riesgos, de tal forma que la estructuracién tenga como
herramienta el pensamiento basado en riesgo y oportunidades, para incrementar la eficacia

en el logro de los resultados institucionales.

(i) Prevenir la materializacion de los riesgos: en la estructuracion se deben indicar las
acciones efectivas encaminadas a prevenir y administrar los riesgos de forma oportuna, ya
sea por parte del contratista 0 a la entidad, plasmando en lo posible buenas practicas que

promuevan la proteccién de los recursos publicos.
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g. Las garantias que se exigiran en el Proceso de Contratacion. Debe realizarse el analisis que

sustenta la exigencia de garantias, asi como la pertinencia de la divisién de aquellas.

h. La indicacion de si la contratacion respectiva esta cobijada o no por un acuerdo internacional o
un tratado de libre comercio vigente para el estado Colombiano. (articulos 2.2.1.2.4.1.1,
2.21.24.1.2y 2.2.1.2.4.1.3 del Decreto 1082 de 2015. o la norma que lo modifique o adicione).

i. Enlos contratos en donde se pacte expresamente la reversion, se debera analizar y dejar la
constancia de ello, y si es posible que la etapa de reversidon pueda empezar antes de la
terminacion del contrato, en concordancia con el principio de planeacion y la gestién del riesgo,
con el fin de no generar contratiempos en la prestacién del servicio de transporte o en el empalme

con los nuevos concesionarios/operadores.

j- Se debe dejar plasmado en el contrato el tratamiento que se le dara al archivo cuando se finaliza
y liquida un contrato de concesién u operacién, tanto para el contratista, como para
TRANSMILENIO S. A. en su condicion de contratante.

k. Los demds aspectos necesarios que soporten los requerimientos que se incluyan en el proyecto

al pliego de condiciones.

I.  La seleccién del contratista estara sujeta a los principios y procedimientos establecidos en el

Sistema de Gestion — SG.
8.5.1.2. Etapa contractual.

La fase de ejecucion del contrato inicia con el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
y ejecucion del mismo. Para el desarrollo de esta fase, se debera tener en cuenta lo dispuesto en el

Manual de Interventoria y Supervision de la Entidad.

8.5.1.2.1. Suscripcién einicio de la ejecucién del contrato.

Los contratos estatales se perfeccionan cuando se logra acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y éste se eleve a escrito. Para la ejecucion de contratos misionales, una vez
suscritos se requiere de la aprobacion de las garantias y haber cumplido con los requisitos de

perfeccionamiento pactados en los contratos.

8.5.1.2.2. Aprobacién de garantias contractuales.

Cuando se cree en proceso en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, se incluiran

las garantias que deberd tomar el contratista, las cuales seran aprobadas en eta plataforma de
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acuerdo con lo sefialado en la correspondiente resolucion de delegacién de la Entidad, el funcionario
responsable evaluara e impartird aprobacion a las garantias del contrato correspondiente. El
supervisor o interventor verificara el cumplimiento de los requisitos necesarios para iniciar la

ejecucion del contrato.

8.5.1.2.3. Inicio del contrato.

Cumplida la aprobacioén de la Garantia y verificacion de requisitos necesarios para iniciar la ejecucion
del contrato, se debera suscribir el acta de inicio correspondiente. Este documento debera cumplir
con el principio de publicidad en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE (portal
SECOP | 0 SECORP II).

8.5.1.2.4. Anexos en los contratos misionales.

Los anexos hacen parte integral del contrato misional, estos pueden establecer las obligaciones del
Concesionario en materia ambiental, social y otras que se estimen necesarias por la entidad. Estos
documentos deberan cumplir con el principio de publicidad en la plataforma transaccional destinada
para tal fin por CCE (portal SECOP | 0 SECOP II).

8.5.1.2.5. Modificaciéon bilateral de los contratos misionales.

Las modificaciones son herramientas validas y necesarias para el cumplimiento de los contratos que
deben ser utilizadas de forma excepcional, y deben estar siempre fundamentadas en causas reales,
probadas, y conforme con los fines de la contratacién, es decir, la descripcién precisa y detallada de

las razones para la modificacion del contrato.

Por tanto, cualquier modificacion que se pretenda debe estar plena y debidamente justificada,
mediante el correspondiente Estudio Técnico y Econdmico, y contar, ademas, con todos los datos

necesarios que permitan establecer:

a. El objeto de la modificacion, esto es, qué se quiere y se debe modificar; para lo cual se deben

identificar en el estudio el texto del contrato las estipulaciones que serdn modificadas;

b. Laforma en que se efectuard la modificacion, lo cual corresponde al como se modificarg, para

lo cual se deben remitir el texto que reemplaza las estipulaciones a modificar.
c. Elmomento en que dicha modificacién requiere ejecutarse o producir efecto, es decir el cuando,

d. Las razones de hecho que llevan a la Entidad a realizar la modificacion, lo cual corresponde al

por qué y para qué de la modificacion.
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e. El andlisis econdmico sobre los efectos de la modificacion;

f.  Lajustificacion de la modificacion debe estar incluida en el estudio técnico y econémico. Se dara
aplicacion al procedimiento la modificacion bilateral de contratos misionales con cédigo P-SJ-

006 o al documento que lo modifique, sustituya o remplace.

8.5.1.2.6. Restituciéon, devolucioén o reversién de bienes afectos ala prestacién del servicio

publico de transporte masivo

En los contratos misionales se puede pactar la entrega de bienes por parte del Ente Gestor al
Contratista para la prestacién del servicio publico de transporte masivo de pasajeros, en este caso,
las partes deberan pactar el procedimiento para la devolucion de los mismos a la finalizacion del

contrato, asi como las condiciones bajo las cuales seran recibidos estos bienes.

También podran ser pactada en los contratos de concesion la clausula de reversion que consiste en
el procedimiento previsto en la Ley 80 de 1993 aplicable a todos los bienes inmersos en un contrato
de concesioén, en el cual se establece que, al finalizar el término de la explotacién o concesion de
servicios, los elementos y bienes directamente afectados a la misma pasen a ser propiedad de la

entidad contratante, sin que por ello ésta deba efectuar compensacion alguna.

La aplicacion de la figura de reversién, asi como su alcance en los contratos de concesién, genera

los siguientes lineamientos:

e No opera de manera automatica en todos los tipos de concesiones, Unicamente las de

explotacion de bienes publicos —Art. 19 de la Ley 80 de 1993.

e En concesiones de prestacion de servicios publicos se puede pactar, su alcance se debera fijar
en cada contrato.

e El pacto de esta clausula no se da en el marco de los articulos 19 y nim. 2 del art. 14 de la Ley
80 de 1993 sino como resultado de la voluntad de las partes —obligacion en los términos

generales.

e La reversion opera solo sobre lo pactado o lo que ordena la ley. En este sentido, los bienes o
equipos que no se encuentren amparados por disposicion legal o contractual no se deberan

revertir.

e El contrato de concesion prevé las condiciones bajo las cuales deben revertir los bienes afectos

a esta figura, la entidad debe identificar los mismos y exigir al concesionario o contratista las
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poélizas y coberturas requeridas que permitan garantizar la continuidad en la prestaciéon del

servicio.

e Lareversion implica, pues, por la naturaleza del contrato de concesion, que, al finalizar el término

de la explotacion o concesion, los elementos y bienes directamente afectados a la misma y

colocados por el contratista para la explotacién o prestacion del servicio, se transfieran por parte

del concesionario al Estado -que como es obvio, siempre tendra la calidad de entidad

contratante-, sin que por ello ésta deba efectuar compensacion alguna.

e Por necesidades del servicio o para la construccion o adecuacion de infraestructura de transporte

se puede necesitar dependencias que han sido concesionadas, para la cual, las partes fijaran

las condiciones bajo las cuales se llevara a cabo la restitucion.

8.5.1.2.6.1.

prestacion del servicio publico de transporte masivo

Procedimiento para la Restitucion, devolucion o reversion de bienes afectos a la

NOMBRE DE LA . DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
Se realiza de manera conjunta entre la interventoria y los
Elaboracion del| supervisores del contrato misional, la elaboracién del .
Cronograma de| cronograma de la devolucion, restitucibn o reversion, Intervgntorla 0 Cronograma
2 restitucion, devolucion| teniendo en cuenta lo pactado en el contrato misional. supervisores del elaborado
0 reversion Nota: en caso de contar con interventoria la actividad es contrato
ejecutada por TRANSMILENIO S. A.
Con el fin de llevar a cabo el proceso de la restitucion,
devolucion o reversién de los bienes afectos al servicio, se
solicita al secretario del Comité de Seguimiento del Sistema ) ) C_orrc_eo
Informar el inicio del| Integrado de Transporte Publico, la inclusion en el orden del _PrOf?,S'On‘f’“ d_e la n?gtltuuonal
3 proceso dia de la presentacion del cronograma. Direccion Tecnlc?ode remmdo_y acta de
Infraestructura reunién del
Nota: el acta de la reunion es custodiada por el secretario del comité
comité de Seguimiento del Sistema Integrado de Transporte
Publico
Segun las necesidades o las actividades que se requieran
realizar para ejecutar la devolucion, restitucién o reversion, . Actas de reunién
Cumplimiento del| se llevaran a cabo mesas de trabajo con el concesionario, Intervgntorla ° u oficios remitidos
4 supervisores del

cronograma

con el fin de examinar la informacion aportada, solucionar las
inquietudes y definir el inventario de los bienes afectos al
servicio.

contrato

al contratista
misional

10 El profesional de la Direccion Técnica de Infraestructura sera el responsable segin el componente del Sistema
TransMilenio (Troncal, Zonal, Cable y Recaudo)
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NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
En la diligencia de entrega y recepcion de los bienes afectos
al servicio, se lleva a cabo en la fecha y hora acordadas
segun lo definido en el cronograma, con el acompafiamiento
del contratista misional, teniendo en cuenta el respectivo
inventario, para la cual se debe documentar la actividad
mediante registro fotogréfico o de video.
5 Los bienes afectos al servicio principalmente se entregan al Acta de
. . contratista misional entrante, en la misma diligencia quienes Interventoria o devolucion,
Diligencia de entrega y . . L
L, . son los responsables de la custodia de estos durante el supervisores del restitucion o
e recepcion de los bienes| . . L, i L
\ tiempo de ejecucion del contrato. Sin embargo, en el caso de contrato reversion y acta
que no se lleve a cabo la entrega de forma inmediata, la de entrega
entidad debe tomar las medidas necesaria para su
salvaguarda.
Nota: las actas de la diligencia deben ser suscritas como
minimo por el contratista misional y los supervisores, sin
embargo, podréa contar con mas firmas o vistos buenos segun
se requiera.
Una vez se cuente con las actas de devolucién, restitucion o Profesional .
L . . . Acta publicada en
reversion y de entrega debidamente suscritas, los| Especializado Grado
. . . L L, la plataforma
Publicar en la| profesionales especializados grado 06 y 05 - contratacion 06 — Contratacién .
g y L . . transaccional y en
6 plataforma misional, solicitan su publicacion en la plataforma| Misional o Profesional .
: . . . . - el sistema de
transaccional transaccional destinada para tal fin por CCE, al igual que en| Especializado Grado estion
el sistema de gestion documental con el que cuenta la| 05— Contratacion 9
. . documental
entidad. Misional
7 Fin

8.5.1.2.7.

Respuesta a reclamaciones de los contratistas

Por requerimientos se entienden las solicitudes realizadas por los contratistas con las que busca que

el Ente Gestor realice reconocimientos econémicos a favor del contratista que se derivan de la

ejecucién de los contratos misionales.

Con estos requerimientos los contratistas dejan evidencia de sus actuaciones, de las actuaciones

del ente gestor y de las diferentes entidades puablicas, de manera tal que, en el futuro seran el

sustento para ser incluidas como pretensiones en procesos arbitrales, judiciales o de arreglo directo.

Identificar los requerimientos, permite al ente gestor anticipar una estrategia de defensa y evitar

condenas en su contra, por lo que es relevante que las mismas sean puestas siempre en

conocimiento de la Subgerencia Juridica de TRANSMILENIO S. A. y de todas las dependencias que

por su competencia son las indicadas para dar respuesta desde los diferentes componentes del

contrato (financiero, técnico, operativo, ambiental, administrativo, laboral, de negocios, etc.).
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El acuerdo 4 de 2023 de Junta Directiva de TRANSMILENIO S. A. sefiala que el seguimiento de las

concesiones corresponde a los ambitos de la Gerencia de la Integracion y el de Direccion y Control

de la Operacion, con las dependencias que la conforman y de acuerdo con las competencias que se

definen en el Acuerdo de “Estructura Organizacional y Funciones de las dependencias de la Empresa
de Transporte del Tercer Milenio —- TRANSMILENIO S. A.”.

Con base en las competencias asignadas a las dependencias que conforman la Gerencia de la

Integracion y el de Direccion y Control de la Operacién se debe dar una respuesta integral a los

requerimientos que se presenten con ocasion de la ejecucion de los contratos misionales.

8.5.1.2.7.1.

Procedimiento para dar respuesta a reclamaciones de los contratistas

NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
La Subgerencia General realiza el reparto de las reclamaciones
del contratista misional, las cuales deben ser radicadas por el .
Reparto ol sistema de gestién documental con el que cuenta la entidad, R_eglstro en
2 asignacion de la| quienes definen la dependencia encargada de dar respuesta. Subgerencia General S|ster?_e} de
- . i . gestion
reclamacion. : .
Nota: en QI rePgrto o] a3|gna0|on se debe mformar a ~Ia documental
Subgerencia Juridica, con el fin de evaluar o prevenir el dafio
antijuridico.
Al recibir el requerimiento, cada dependencia verifica que se
encuentre asignado a todas las dependencias involucradas en
dar respuesta, en caso de que la respuesta al requerimiento es .
3 . . . . Registro en
e competencia de otra entidad, la dependencia asignada debe Enlace de cada .
Verificacion de| . o . . . - , sistema de
identificarla y adelantar el tramite atendiendo sus respectivas| dependencia segun la L
> documento _ . ) o gestion
\ funciones, en caso de que el traslado esté en cabeza de otra asignacion
) L . . documental.
dependencia debe hacer seguimiento con el fin de garantizar
gue se lleve a cabo y debe quedar relacionado en la
herramienta de gestion documental el radicado de salida.
Cada dependencia debera preparar la respuesta y remitirla con
el visto bueno de su directivo a la Subgerencia Juridica para la
4 respectiva consolidaciéon y revisién con un plazo maximo y
Consolidacién y| perentorio de 10 dias habiles. o
evision  de  lal o ) o Jefe o Directivo de la Correo
- En caso de requerir ajuste§ la Supgerengla Ju.rl’dlca informa al dependencia asignada institucional
\ |respuesta enlace de cada dependencia segun la asignacion, para que se

tramite en un término maximo de 3 dias habiles y con ello
continuar con el proceso de consolidacién y remisién a la
Subgerencia General.

11 En cada dependencia encargada de dar respuesta se contara con un enlace para la gestion correspondiente.

Péagina 98 de 119




TITULO:

MANUAL DE CONTRATACION

Caodigo: Version: Fecha:
ALCALDIA MAYOR DE
TRANSMILENIO M-DA-013 5 Agosto de 2024 BOGOTA D. C.
NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
La Subgerencia General tramita la respuesta a las .
5 reclamaciones, previa revision del documento en el aplicativo R_eglstro en
» i de gestion documental, para las respectivas aprobaciones, S'Stem_?’} de
Aprobacion y firma firmas y posterior remision al operador o concesionario. Subgerencia General gestion
_ de la respuesta . . . . documental o
\ En caso de evidenciar la necesidad de ajustar el documento, se correo
|nforma_ a la Subgerencia Jurldlga para que r_eallce el tramite institucional
respectivo frente a la dependencia correspondiente.
6 Fin
8.5.1.2.8. Procedimiento para liguidacién de contratos misionales.
NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
Profesional
Solicitar a las dependencias que fueron supervisores o a la| Especializado Grado 06
Estructuracion y| interventoria del contrato misional, mediante memorando| — Contrataciéon Misional o| Registro en sistema
2 solicitud de lal tramitado en el sistema de gestion documental con el que Profesional de gestion
informacién cuenta la entidad, la informacién para la elaboracion del acta| Especializado Grado 05 documental
de liquidacion de comun acuerdo. — Contratacion Misional y
Subgerente Juridico
Las dependencias supervisoras remiten mediante memorando . .
- . . . L . ., S Registro en sistema
3 Suministro de la| la informacion a la Subgerencia Juridica o a la interventoria| Jefe o Directivo de la de gestién
informacion (segun corresponda), para la respectiva elaboracion del acta de| dependencia supervisora docgmental
liguidacion de comuan acuerdo.
Con la informacién suministrada por los supervisores o .
interventores del contrato misional, los profesionales de la _Pr_ofesmnal
Subgerencia Juridica proyectan el acta de liquidacion de comun Espemahzgqo Grqdo 06 Proyecto del acta
Proyectar d — Contrataciéon Misional o SR
4 acuerdo. . de ligquidacion de
documento . ) i i i Profesional comuin acuerdo
Nota: cuando se. .cuen.te F:on interventoria gstg s.e,ra la Especializado Grado 05
resp9nsable del diligenciamiento del acta de liquidacion de| _ -, iratacién Misional
comun acuerdo.
Profesional
5 Verificar la vigencia de las pdlizas y solicitar mediante| Especializado Grado 06
e memorando suscrito por el Subgerente Juridico y tramitado en| — Contratacion Misional o
Verificacion polizas . -, . . .
_ el sistema de gestion documental al contratista el ajuste en Profesional
\ caso de ser necesario. Especializado Grado 05

— Contratacion Misional
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NOMBRE DE LA p DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Profesional

- - L Especializado Grado 06

Remitir el acta de| Remitir el proyecto del acta de liquidacion por mutuo acuerdo Czntratacién Misional o

6 liguidacién por| para revisién y aprobacion de los supervisores o interventores Profesional Correo institucional

mutuo acuerdo segun corresponda. .
9 P Especializado Grado 05
— Contratacion Misional
Las dependencias supervisoras deben revisar el proyecto de
7 Revisis a d acta de liquidacion por mutuo acuerdo, para su respectiva
evision acta de .y S
o suscripcion. Jefe o Directivo de la S
liquidacion por| ) ) ) ) ) . i Correo institucional
,\ mutuo acuerdo Si se evidencia la necesidad de realizar ajustes al acta de| dependencia supervisora
liguidacion, se solicita a la Subgerencia Juridica por medio de
correo electrénico indicando los ajustes a realizar.
Remisiéon acta de| Remitir el acta de liquidacién por mutuo acuerdo, al contratista Registro en sistema

8 liguidacién por| misional dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la| Subgerente Juridico de gestion
mutuo acuerdo finalizacion del contrato. documental

El contratista misional revisa el acta de liquidacion y si esta de
acuerdo se continua con la etapa 10.

9 L . . . . . Registro en sistema
Revisibn acta de| En caso contrario el contratista misional solicita los respectivos -
o . . - de gestién
liquidacion por| ajustes. Ir a etapa 3 Contratista misional

— d _ . _ documental o

\ |Mmutuo acuerdo Nota: cuando el contratista misional no suscriba el acta de correo institucional
liquidacion por mutuo acuerdo, se debe impulsar la liquidacion
unilateral dentro de los términos legales. Ir a actividad 12
10 | Aprobacion y firma o .
P y El acta de liquidacion por mutuo acuerdo se suscribe por la
del acta de . . Gerente General y )
A, Gerencia General de TRANSMILENIO S. A. y el contratista . . Acta firmada
_ liguidacién por| ~ .. . . Contratista Misional
\ misional, la cual debe contener los respectivos vistos buenos.
mutuo acuerdo
Solicitar a la Direccion Corporativa por correo electronico el Profesional Registro en
cargue y publicacion del acta de liquidacion en la plataforma| Especializado Grado 06 plataforma

1, |Publicacion del| transaccional destinada para tal fin por CCE. Ir ala etapa 16 | — Contratacién Misional o| transaccional y en

acta. Nota: el profesional de la Subgerencia Juridica debe revisar Profesional el sistema de
que el documento se encuentre debidamente publicado en la| Especializado Grado 05 gestion
plataforma transaccional y ser visible de forma externa. — Contratacion Misional documental.
. S . Profesional
En caso de no poder realizar la liquidacion de comun acuerdo, .
. - N Especializado Grado 06
Proyectar el acto| el Profesional Especializado Grado 06 — Contratacion Misional e
. . . o .. | — Contratacion Misional o
administrativo  de| o el Profesional Especializado Grado 05 — Contratacion . S

12 Lo - . Profesional Correo institucional
liguidacion Misional segun corresponda, debe proyectar el acto .

. . . o . I .., | Especializado Grado 05
unilateral administrativo de liquidacion unilateral y remitirlo para revision

del Subgerente Juridico y las dependencias supervisoras.

— Contratacion Misional y
Subgerente Juridico
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NOMBRE DE LA P DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
L Revisar el proyecto de acto administrativo de liquidacion
Revision delf . . -
13 unilateral y remitir al Profesional Especializado Grado 06 — -
proyecto de acto ot - . - Subgerente Juridico y
. . Contratacion Misional o el Profesional Especializado Grado 05 . L
administrativo  de L . , . dependencias Correo institucional
9 o — Contratacion Misional segun corresponda, correo electronico .
\ liquidacion I . . supervisoras
unilateral indicando que esta de acuerdo o en caso contrario informar los
ajustes que se requieran.
Profesional
Tramitar el acto| Registrar en el sistema de gestion documental el acto| Especializado Grado 06 . .
o . o . o ] . o o Registro en sistema
14 administrativo  de| administrativo de liquidacion unilateral, con el fin de suscribir| — Contratacion Misional o de gestién
liguidacién los respectivos vistos buenos de las dependencias Profesional g
. . . documental
unilateral supervisoras. Especializado Grado 05
— Contratacion Misional
Se debe natificar al contratista misional una vez se cuente con
los respectivos vistos buenos de las dependencias .
. - o . Profesional
supervisoras y la suscripcion del acto administrativo de o
o liguidacion unilateral por parte de la Gerencia General de Espemallza.qlo Grqdo 06 L
15 Nonﬂcgmoq del acto TRANSMILENIO S. A., conforme a lo establecido en el Codigo| ~ Contratauoh Misional o Notlflcafslgn dgl
administrativo Contencioso Administrativo. _Pr_ofesmnal acto administrativo
. ] oL Especializado Grado 05
Nota: en caso de |nterpo§|0|on de recurso§ se debe atendgr ell _ contratacién Misional
procedimiento establecido en el Cdédigo Contencioso
Administrativo.
16 |Fin

8.6. Asociaciones Publico-Privadas — APP.

Las Asociaciones Publico Privadas se regiran por la normatividad vigente, asi como por los

procedimientos establecidos por la Alcaldia Mayor para la gestion

encuentran contenidos en las Directivas y Guias establecidas por esta.

8.6.1.

de estos procesos que se

Proyectos de Asociacién Publico-Privada de Iniciativa Publica.

8.6.1.1. Estudios Previos

8.6.1.1.1.

Maduracién del Proyecto

El ciclo de vida de una Asociacion Publico-Privada de Iniciativa Pulblica inicia desde la toma la

decision de solucionar un problema o de satisfacer una necesidad en el nivel estratégico de la

organizaciéon, es decir en cabeza de la Gerencia General o la Subgerencia General de

TRANSMILENIO S. A., quienes determinaran las dependencias responsables del proyecto y

designaran al responsable del mismo.

Péagina 101 de 119




TITULO:
MANUAL DE CONTRATACION

Caodigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO M-DA-013 5 Agosto de 2024

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA D. C.

El ciclo del proyecto se entiende en las etapas de pre-inversion, inversion y operacion, el responsable
del proyecto debe considerar en los aspectos propios del ciclo y adelantar las diferentes acciones de
tipo organizacional, técnico y financiero que se requieran para disefiar, promocionar, financiar,
estructurar, ejecutar y operar el proyecto bajo la modalidad de Asociacion Publico Privada de

iniciativa publica.

8.6.1.1.2. Gestién de la Informaciéon Frente al RUAPP

El Departamento Nacional de Planeacion es el encargado de administrar y reglamentar la operacion
del Registro Unico de Asociacion Publico-Privada, RUAPP, herramienta de informacion publica en
el que se deben incorporar los proyectos de Asociacion Publico-Privada de iniciativa publica a cargo
de TRANSMILENIO S. A., dentro del término establecido en el articulo 2.2.2.1.5.3. del Decreto 1082

de 2015 y sus modificatorios.

El responsable del proyecto notificara al funcionario encargado de alimentar el registro Unico de
Asociaciones Publico-Privadas RUAPP la descripcién del proyecto de Asociacion Publico-Privada de

iniciativa publica APP y el estado de desarrollo y maduracion.

8.6.1.1.3. Etapade Pre-inversion

Los estudios previos o de pre-inversion establecen los objetivos del proyecto, sus componentes, las
alternativas de solucion al problema o a la necesidad, dimensionarlas, compararlas, definir la mejor
alternativa, realizar los estudios de caracter técnico, socioecondmico, ambiental, predial, financiero

y juridico estimar la viabilidad que permitan tomar la decision de realizar o no el proyecto.

Lo anterior teniendo en cuenta que los disefios en los estudios previos pueden ser realizados por la
entidad, o pueden ser contratados para que sean realizados por terceros, y que no pueden ser

contratados a la vez con el ejecutor del contrato de concesion.

8.6.1.1.4. Identificacién de la necesidad proyectada

El responsable del proyecto identificard su objeto, plazo, forma de retribucion, especificaciones
técnicas y econdmicas pormenorizadas por lo que tendrd que realizar los estudios acordes con el

proyecto para su contratacion, desarrollo e implementacion.

8.6.1.1.5. Perfil Preliminar
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El responsable del proyecto debe presentar al Comité de Gerencia un documento denominado perfil
del proyecto, que contiene una descripcion general del mismo utilizando la informacion disponible
con una aproximacion de las inversiones, los costos y los ingresos, los niveles de servicio y

disponibilidad, y los flujos iniciales de efectivo.

El contenido minimo de esta etapa es:

La identificacion de la necesidad proyectada.

e Justificacion.

e  Objetivos del proyecto, sus alcances en el corto, mediano y largo plazo.

e  Beneficiarios.

e Alternativas de solucion, su descripcion y valoraciéon estimada.

e Localizacién, caracteristica del sector y la region donde se desarrollara el proyecto.
e Estudio de mercado o estudio de necesidades.

e  Estudio técnico.

e  Estudio de costos.

e  Conclusiones y recomendaciones.

8.6.1.1.6. Presentacién al Comité de APP Distrital

De conformidad con las Directivas Distritales, el responsable del proyecto presentara al Comité de

APP Distrital la informacion que se requiera para obtener su recomendacion favorable.

8.6.1.1.7. Prefactibilidad — Fase |

El responsable del proyecto con el visto bueno de la dependencia técnica ejecutora presentara el
estudio de prefactibilidad, con un mayor nivel de detalle y precision en la informacion basada en
informacion secundaria, con fuentes externa referenciadas, acompafiadas de inspecciones bésicas
de campo. El propésito en esta etapa consiste en proponer y cuantificar alternativas de ingenieria

para analizar su viabilidad técnica.
El contenido minimo de esta etapa es:
e Estudio de los aspectos generales del entorno socioeconémico.

e Estudio técnico.
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Estudio de demanda o transito actual y planteamiento de modelo de proyeccion del trafico futuro.

Localizacion y descripcién de la zona a intervenir, incluyendo la afectacion predial.
e Estudio de Presupuesto.

Evaluacion.

Conclusiones del informe de la etapa de prefactibilidad.
Y las demas solicitadas en la Ley 1508 de 2012 y sus decretos reglamentarios.

A todo proyecto de Asociacion Publico Privada de iniciativa publica se le debe adelantar el estudio
de prefactibilidad, con el fin de tener la suficiente informacién que permita al nivel estratégico de
TRANSMILENIO S. A. concluir sobre su conveniencia y si aplaza u ordena la realizacion del estudio
de factibilidad.

8.6.1.1.8. Factibilidad — Fase |l

En los estudios de factibilidad o de Fase Il, profundizan los analisis y la informacién basica mediante
investigaciones de campo y levantamiento de informacién primaria, para la alternativa recomendada

en la Fase | o de prefactibilidad.

El responsable del proyecto presentara el estudio de factibilidad en sus etapas de la formulacion y

de evaluacién, cuyo contenido minimo sera:
Etapa de Formulacion:
e Estudio de mercado.
e Estudios de transito actual y modelo de proyeccién de la demanda.
e Estudio técnico-operativo (Incluye Predisefios).
e Levantamiento predial.
e Estudios de impacto Ambiental.
¢ Administracion y Gerencia del proyecto.
e Fuentes de financiacién y regulacion.
Etapa de Evaluacion:
e Evaluacion econdmico-financiera.

e Otros beneficios econdmicos o sociales.
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e Conclusiones estableciendo si el proyecto es viable técnicamente y factible econémica y

financieramente, asi como la definicion del responsable de realizar los disefios de detalle.

8.6.1.1.9. Estudios de detalle — Fase llI

En caso de que TRANSMILENIO S. A. sea el ejecutor de los estudios de detalle, la dependencia
ejecutora procedera con los disefios definitivos o de Fase lll, consiste en la elaboracién del proyecto

de ingenieria de detalle.
8.6.1.1.10. Interventoria

El responsable del proyecto con el visto bueno de la dependencia ejecutora presentara el documento
en donde establezca el Modelo Gerencial de Interventoria del proyecto principal a realizar por medio
de un mecanismo de Asociacion Publico-Privada de origen publico, sus mecanismos, indicadores,

financiacién y estructura para la vigilancia permanente de la correcta ejecucién del objeto a contratar.

8.6.1.1.11. Anexo de Riesgos Previsibles y de Contingencia

El responsable del proyecto, con el visto bueno de la dependencia ejecutora, presentara el anexo de
riesgos previsibles y de contingencia si los hubiere; de forma que se estimen, tipifiquen, mitiguen y

asignen los riesgos.

La matriz de riesgos que conforma el anexo debe surgir de un trabajo multidisciplinario de acuerdo
con lineamientos basicos, las guias establecidas y las técnicas de estimacion para presentar una

matriz de riesgos adecuada a los fines para los que fue concebida en la ley.

De acuerdo con las Directivas Distritales vigentes, TRANSMILENIO S. A. debe recurrir a la
Secretaria Distrital de Hacienda, para hacer la valoracion de las obligaciones contingentes para la

tipificacion de los riesgos en los proyectos.

8.6.1.1.12. Presentacién del Proyecto.

El responsable del Proyecto designado para esta etapa por el Gerente General realizara la
presentacion de los estudios previos del proyecto de Asociacién Publico-Privada ante el Comité de
Gerencia con el fin de que los integrantes del mismo conozcan el proyecto y recomienden el inicio o

no del proceso correspondiente.

8.6.1.1.13. Conceptos Favorables.
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Declarada la viabilidad, el Responsable del proyecto debe proceder a obtener los conceptos
favorables previstos en la Ley de Asociaciones Publico Privadas asociados a la entidad de
planeacién de la respectiva entidad territorial y la aprobacién de la valoracion de las obligaciones
contingentes a que haya lugar y demas exigencias y aprobaciones establecidas en las directivas de
la Alcaldia Mayor de Bogotd sobre los procedimientos para este tipo de contratacion vigentes

respecto de la justificacion de utilizar el mecanismo de Asociacion Publico Privada.

Cumplido este requisito el proyecto pasa a la etapa precontractual.
8.6.1.2. Etapa Precontractual

El responsable del proyecto con visto bueno de la dependencia ejecutora radicara los estudios
previos completos con toda la documentacion pertinente a la Direccion Corporativa de conformidad

con este manual de contratacion.

8.6.1.2.1. Comité Evaluador vy de Contratacion APP

Para cada proyecto de APP de origen publico se integrara el comité evaluador y de contratacién APP

conformado por los siguientes miembros.
- El Gerente General o el Subgerente quien lo presidira.
- El Subgerente Juridico quien ejercerd la secretaria del comité.
- El Subgerente Econémico.
- El Subgerente Técnico y de Servicios.

- El o los Jefes de la dependencia ejecutora del proyecto de APP como responsable del
proyecto. (En caso de ser varios jefes de las dependencias ejecutoras se seleccionara uno

como responsable del Proyecto.)
- El Director Corporativo.

El Comité Evaluador y de Contratacion definird el procedimiento de contratacion y la pertinencia del

sistema de precalificacion de conformidad con la normatividad vigente y las Directivas Distritales.

Dicho comité también sera integrado para las APP de iniciativa privada desde la validacion de la
propuesta. En ese sentido, el responsable del Proyecto sera el mismo del Equipo Contraparte de

Estudio y Seguimiento de la APP.
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8.6.1.2.2. Logistica Proceso de Contratacion.

La Direccion Corporativa serd la responsable de la logistica del proceso de contratacion, incluyendo
los cuartos de datos, seguridades, lugar de recepcién de las manifestaciones de interés y las ofertas,

la facilitacion de acceso a la informacion a los posibles interesados en la sede.

En el evento que TRANSMILENIO haya contratado a terceros para la Estructuracion técnica,
financiera o juridica de la Asociacion Publica Privada, por conducto del responsable del proyecto se
realizaran las consultas respectivas sobre las observaciones presentadas por los interesados.

El comité de contratacion APP aprobara la respuesta a observaciones de conformidad con las
respuestas preparadas y sometidas a su consideracion por cada dependencia de conformidad con

su competencia.

Cada dependencia responsable de la evaluacion de las ofertas presentara el resultado de la
evaluacion al Comité evaluador y de contratacion APP del proyecto. La matriz en la cual se consigne
el resultado de la verificacion de requisitos habilitantes deberéa ser revisada y aprobada por el Comité,

lo que se evidenciara en acta correspondiente.

El proceso de contratacién incluida la conformacion de lista de precalificados se realizara de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo sustituyan, adicionen o

modifiquen, asi como lo indicado en el presente Manual de Contratacion.

8.6.2. Proyectos de Asociacién Publico-Privada de Iniciativa Privada.

8.6.2.1. Radicacién del Proyecto.

TRANSMILENIO S. A. considera radicada una Asociacion Publico-Privada de iniciativa privada,
conforme lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y sus modificatorios. En primera instancia se

verificara si esta Entidad es competente para el estudio de viabilidad de la propuesta.

En ese sentido, de presentarse una propuesta de APP de iniciativa privada cuya competencia no
sea de TRANSMILENIO S. A., se remitira dentro del término méximo de 5 dias habiles a la entidad
del orden Distrital que corresponda su estudio y evaluacién conforme lo establecido en el Articulo 21
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — CPACA, y las

Directivas Distritales.

Una vez analizada la competencia de TRANSMILENIO S. A., la Subgerencia Juridica remitird a la

dependencia técnica ejecutora correspondiente la documentacion recibida.
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8.6.2.2. Publicacién en el RUAPP

Mientras entra en operacion el Registro Unico de Asociaciones Publico Privadas en la plataforma
transaccional destinada para tal fin por CCE, mediante el cual los originadores radicaran sus
propuestas, el Responsable del Proyecto a coordinar la publicacion de la Asociacion Publica Privada
de iniciativa privada en el Registro Unico de Asociaciones Publico Privadas del Departamento
Nacional de Planeacion - RUAPP dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la radicacion, de
conformidad con los articulos 25 de la Ley 1508 de 2012, 2.2.2.1.5.3. de Decreto 1082 de 2015,

Directivas Distritales o la norma que la modifique, adicione o sustituya.
En todo caso, TRANSMILENIO S. A., informara a la Secretaria Distrital de Planeacion antes de

publicar en el RUAPP el proyecto.

8.6.2.3. Conformacion y obligaciones del Equipo Contraparte de Estudio y Seguimiento
de la APP

Para cada proyecto de APP de iniciativa privada se integrara el equipo contraparte de estudio y
seguimiento de la APP conformado por los siguientes miembros:

— Un delegado del Gerente General quien ejercera la secretaria del equipo.

— Un delegado del Subgerente Juridico.

— Un delegado del Subgerente Econémico.

— Un delegado del Subgerente Técnico y de Servicios.

— Un delegado por cada dependencia relacionada con el proyecto.

— El Jefe de la dependencia ejecutora del proyecto de APP como Responsable del Proyecto.

Cada integrante del equipo desde su disciplina y funciones participara de tal forma que debera

cumplir con las siguientes obligaciones:
1) Asistir a todas las reuniones de trabajo en las que sea requerida su asistencia.

2) Revisar los entregables preliminares generados del proyecto y emitir las observaciones

correspondientes.

3) Reportar oportunamente del resultado de las actividades a su cargo dentro del proyecto al

responsable del proyecto.
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4) Mantener debidamente informado al jefe de la dependencia que representa de los avances o

situacion del proyecto.

El Responsable del Proyecto tendra ademas las demas obligaciones establecidas en el presente

Manual.

Cada equipo sera designado mediante memorando suscrito por el Gerente General o0 el Subgerente

General.
8.6.2.4. Valoracion Inicial

El Equipo Contraparte de estudio y seguimiento de la APP procedera a realizar una valoracion inicial
de la documentacion recibida frente a las condiciones indispensables requeridas para ser estudiada
una Asociacién Publico Privada de iniciativa privada establecidas por la Ley 1508 de 2012 o la norma

gue lo modifique, reglamente o sustituya.

De ser necesario, la iniciativa se regresara a los originadores mediante oficio suscrito por el Gerente
General o Subgerente General indicando las razones por las que no se puede dar tramite a la

iniciativa.
8.6.2.5. Coexistencia de estudios

Si se radica una iniciativa privada para un proyecto para el cual TRANSMILENIO S. A. contraté la
estructuracién con terceros, se adelantard de forma paralela la estructuracion que se viene
realizando con el estudio de la iniciativa privada hasta que se cuente con informacién suficiente para
gue TRANSMILENIO pueda comparar objetivamente ambas iniciativas, conforme lo establecido en

el articulo 2.2.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique, adicione o sustituya.
8.6.2.6. Consultas en la Etapa de Prefactibilidad.

El equipo contraparte de estudio y seguimiento de la APP podra realizar las consultas pertinentes al
Originador de conformidad con las normas aplicables para precisar o completar los estudios de
Prefactibilidad. El comité de estudio y seguimiento de la APP proyectara para firma del Subgerente
General, Subgerente Juridico o Jefe de la dependencia ejecutora del proyecto los requerimientos
formales de informacion que debe ser allegada a la entidad para poder adelantar la evaluacion del
proyecto, para lo cual previamente se convocaran mesas de trabajo técnicas donde participen las
entidades distritales competentes para analizar la propuesta, de conformidad con las directivas o

circulares distritales vigentes.
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Si es necesario solicitara asesoria de la Secretaria Distrital de Hacienda en lo relacionado con la
revision de los supuestos macroeconémicos distritales, el impacto que puede tener el proyecto en el
marco fiscal de mediano plazo y la revision de la estructura de capital del proyecto, de conformidad

con las directivas distritales o lo establecido en la normatividad vigente.
8.6.2.7. Anexo Técnico.

El equipo contraparte de estudio y seguimiento de la APP ajustara el anexo técnico de
TRANSMILENIO S. A. al proyecto especifico de asociacion publico privada de iniciativa privada y de
su interventoria que fuese radicado, este anexo técnico hara parte del acto administrativo que de

viabilidad para continuar en la etapa de factibilidad al proyecto.
8.6.2.8. Etapa de Prefactibilidad.

El equipo contraparte de estudio y seguimiento de la APP revisara la documentacién aportada por el
originador en consideracién a los elementos decisorios contenidos en la reglamentacion vigente, los
criterios de valoracion del Distrito Capital y aquellos referentes al Sistema Integrado de Transporte
Masivo — SITP y concluira con el informe de verificacion de requisitos de la etapa de prefactibilidad
gue se pondra a consideracion del Comité de Gerencia para ser presentado con posterioridad al

Comité de APP del Distrito Capital de conformidad con lo establecido en las directivas distritales.

TRANSMILENIO S. A. dara tramite a lo establecido en la Resolucion 1464 de 2016 del Departamento
Nacional de Planeacion o aquella que la modifique, adicione o sustituya, respecto de los requisitos
y parametros que deberan cumplir las entidades pubicas responsables del desarrollo de proyectos
de asociacién publico-privada para solicitar el concepto previsto en el articulo 206 de la Ley 1753 d
2015.

8.6.2.9. Rechazo o Concepto Favorable para el desarrollo de la etapa de Factibilidad

Dentro de los tres meses siguientes contados desde la radicacion de la iniciativa en la entidad o
desde la recepcién de la informacién adicional solicitada al originador que permita conformar el
estudio completo de la prefactibilidad; TRANSMILENIO S. A. se pronunciara sobre el rechazo de la

propuesta u otorgamiento del concepto favorable para el inicio de la etapa de factibilidad.

La decision se notificard mediante resoluciéon motivada, en la que se informara al originador el
rechazo o viabilidad de la iniciativa que tiene concepto favorable y puede continuar adelantando la

estructuracion del proyecto y dar inicio a la fase de factibilidad.
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El acto administrativo que otorga un concepto favorable para el inicio de la etapa de factibilidad debe
contener las condiciones establecidas en la reglamentacion, asi como el cronograma para
aprobacion de TRANSMILENIO S. A., la referencia al anexo técnico correspondiente, asi como las
consideraciones necesarias a los costos de evaluacion del proyecto conforme se establece en la Ley
1882 de 2018 o las normas que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

En la misma comunicacion se informara al originador el plazo maximo con el que cuenta para la
entrega del proyecto en etapa de factibilidad, el cual, en ningln caso puede ser superior a dos afios,
incluidas prérrogas o el establecido legalmente.

La Subgerencia Juridica elaborard el acto administrativo y tramitard las comunicaciones y
notificaciones a que haya lugar.

8.6.2.10. Recursos

Contra el acto administrativo de rechazo o viabilidad a la etapa de factibilidad procede el recurso de
reposicién de conformidad con el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, el cual, en caso de presentarse, serd coordinado por el Subgerencia Juridica con el
apoyo del Equipo Contraparte de Estudio y Seguimiento de la APP.

8.6.2.11. Estudio de Factibilidad por terceros.

TRANSMILENIO S. A. podra realizar la verificacién de la Factibilidad a través de terceros. En tal
caso, el Equipo Contraparte de Estudio y Seguimiento de la APP estructurara los estudios previos
del concurso de méritos correspondiente o la seleccién abreviada segun se decida, que se llevara a
cabo conforme a las normas del manual de contratacion. La supervision del contrato resultante de

este proceso sera ejercida por el responsable del Proyecto.
TRANSMILENIO S. A., dara cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente respecto del
costo de la evaluacion del proyecto.

8.6.2.12. Entrega del Proyecto en factibilidad

El originador debera presentar el proyecto en etapa de factibilidad con la informaciéon minima definida
en el articulo 2.2.2.1.5.5. del Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo modifiquen, adicionen o

sustituyan y en consideracion al Anexo Técnico que la conforma.

Si el originador no hace entrega del proyecto en etapa de factibilidad dentro del plazo fijado en la

comunicacion o los informes parciales, TRANSMILENIO S. A., tendrd la facultad de considerar la
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iniciativa como fallida mediante Resolucion motivada elaborada por la Subgerencia Juridica, de
acuerdo con la solicitud que para tal fin sea presentada por el Equipo Contraparte de estudio y

seguimiento de la APP.

TRANSMILENIO S. A., podra declarar fallido un proyecto de iniciativa privada cuando considere que
el originador no ha cumplido con el cronograma aprobado sin justificacion y en otras circunstancias

para lo cual expedira acto administrativo motivado suscrito por el Gerente General.

TRANSMILENIO S. A. podrd ampliar el plazo de presentacion de la factibilidad mediante oficio
suscrito por el Subgerente General. En todo caso, solo se entendera agotada la etapa de factibilidad
cuando los estudios entregados por el originador contengan la totalidad de los requisitos exigidos en
la norma y en el anexo técnico para proceder a su evaluacion, sin que ello impida realizar con
posterioridad solicitudes adicionales, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015

o las normas que lo modifiquen o sustituyan.

8.6.2.13. Audiencia Publica de Intervencion de Terceros.

Una vez el originador hace entrega del proyecto en etapa de factibilidad, el Responsable del Proyecto
tramitard todo lo necesario para convocar dentro del mes siguiente o el tiempo que se estipule
legalmente, una Audiencia Publica con intervencién de terceros y autoridades competentes que

pueden tener interés en el proyecto, para conocer comentarios y sugerencias.

8.6.2.14. Estudio y Validaciéon de la Factibilidad.

Presentada la iniciativa del proyecto en etapa de factibilidad, el Equipo Contraparte de Estudio y
Seguimiento de la APP realizara una revision preliminar conforme la normatividad y el anexo técnico,
para lo cual podra solicitar al originador la informacién adicional o aclaraciones para completar los

estudios de factibilidad.

Si la evaluacion del proyecto es realizada por terceros, se remitird a éste una vez realizado lo
establecido en el primer inciso de este numeral. El evaluador del proyecto podra en todo caso hacer

las consultas a terceros y a autoridades competentes en el momento que considere necesario.

Finalizada esta etapa se elaborard el reporte final de evaluacién de la APP por parte del evaluador
o validador del proyecto quien presentard sus conclusiones al Equipo Contraparte de Estudio y

Seguimiento de la APP y al Comité Evaluador y de Contratacion APP.
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8.6.2.15. Presentacion del Proyecto al Comité de Gerenciay Comité de APP del Distrito

El Responsable del Proyecto realizara la presentacion del informe final del proyecto de Asociacion
Publico-Privada ante el Comité de Gerencia con el fin de que los integrantes del mismo conozcan

los resultados del mismo y recomienden o no la continuacion del proceso.

Asi mismo, el Responsable del Proyecto presentara ante el Comité de APP del Distrito Capital de

conformidad con las directivas establecidas y procedimientos aplicables en Bogota.
8.6.2.16. Conceptos Favorables.

Declarada la viabilidad del proyecto por parte del Comité de APP del Distrito, el Responsable del
Proyecto debe proceder con el tramite de los conceptos favorables previstos en la Ley de
Asociaciones Publico Privadas y demas normas relacionadas, asi como las Directivas Distritales,
dentro de los que se encuentra la aprobacién de la valoracién de las obligaciones contingentes, la
justificacién de utilizar el mecanismo de Asociacion Publico Privada, el concepto del CONFIS Distrital

respecto al compromiso de vigencias futuras, si las hubiere, entre otros.
8.6.2.17. Rechazo o Concepto Favorable para el desarrollo de la etapa de Factibilidad

Una vez obtenidos los conceptos favorables, la Subgerencia Juridica proyectara, comunicara y
notificara la resolucién contentiva del rechazo o concepto favorable de la factibilidad debidamente
motivada y de conformidad con el concepto y aprobaciones obtenidas. Si se considera la iniciativa
viable y acorde con los intereses y politicas publicas, en el acto administrativo se incorporaran las
condiciones para la aceptacién, incluyendo el monto que acepta como valor de los estudios
realizados, con fundamento en costos demostrados en tarifas de mercado para la estructuracion del

proyecto y las condiciones del contrato.

En caso de ser rechazada la iniciativa, la propiedad sobre los estudios sera del originador, sin
embargo, TRANSMILENIO S. A. tendra la opcién de adquirir los mismos que le sean Utiles en los
términos del articulo 2.2.2.1.5.7 del Decreto 1082 de 2015.

8.6.2.18. Recursos

Contra el acto administrativo de rechazo o viabilidad a la etapa de factibilidad procede el recurso de
reposicion de conformidad con el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, el cual, en caso de presentarse, sera coordinado por el Subgerencia Juridica junto

con el Equipo Contraparte de estudio y seguimiento de la APP.
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8.6.2.19.  Aceptacion

El originador de la iniciativa podra aceptar las condiciones de la entidad o proponer alternativas. En
cualquier caso, en un plazo no superior a dos (2) meses contados desde la comunicacion de la
viabilidad, si no se llega a un acuerdo, se entendera que el proyecto ha sido negado por la entidad

publica.

8.6.2.20. Etapa Precontractual de los Proyectos de Asociaciéon Publico-Privada de

Iniciativa Privada sin Recursos Publicos

Si el proyecto de Asociacion Publico-Privada de iniciativa Privada no requiere recursos publicos, se
entregara toda la informacion, la declaratoria de viabilidad de la iniciativa privada, el acuerdo de la
iniciativa privada, los estudios y la minuta del contrato con sus anexos al Comité Evaluador y de
Contratacion APP constituido, de conformidad a lo dispuesto en este documento para la etapa

precontractual, contractual y el sistema de precalificacion.

El Comité Evaluador y de Contratacion APP ordenara la publicacion de los documentos antes
mencionados en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE, por un término maximo
de dos (2) meses el cual podra prorrogarse hasta el méaximo establecido legalmente, si
TRANSMILENIO S. A. lo estima conveniente.

En la publicacion TRANSMILENIO S. A. sefialara las condiciones que deben cumplir eventuales
interesados en participar en la ejecucion del proyecto y anunciara su intencion de adjudicar el
contrato al proponente originador en caso de no existir otros interesados en la ejecucion.
Transcurrido el plazo de publicacion sin la presentacion de ningln otro interesado en la ejecucion
del proyecto, se podra contratar de manera directa y en las condiciones pactadas al originador del

proyecto.
8.6.2.21. Interventoria

Previo a la apertura del proceso de seleccion se debe verificar que los estudios previos para la
Interventoria se han estructurado y estan debidamente financiados. Los mecanismos de supervision

de la interventoria deben estar definidos por el Comité Evaluador y de Contratacién APP.
8.6.2.22.  Contratacion Directa

En caso de no presentarse manifestaciones de interés dentro del plazo establecido y que cumplan

con las exigencias establecidas en la Ley y en la publicaciéon, TRANSMILENIO S. A., procederd a
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contratar con el originador de manera directa en las condiciones publicadas, mediante acto

administrativo debidamente motivado.

8.6.2.23. Seleccion Abreviada de menor cuantia bajo la modalidad de seleccion abreviada

De resultar manifestaciones de interés por parte de un tercero, dentro del término establecido y
conforme las exigencias legales, se conformara la lista de precalificados y se iniciard un proceso de
seleccion abreviada de menor cuantia convocando a los precalificados y al originador, teniendo en
cuenta las particularidades definidas en los numerales 1, 2 y 3 del articulo 2.2.2.1.5.12 del Decreto

1082 de 2015 o las normas que los modifiquen o sustituyan.

8.6.2.24.  Adjudicacion y Suscripcion del Contrato.

Cumplidos todos los requisitos precontractuales y en audiencia publica de adjudicacion se procedera
a adjudicar el contrato. El Contrato sera suscrito al cumplirse todos los requisitos previos asociados

al proceso precontractual y los pliegos de condiciones.

8.6.2.25. Etapa Precontractual de los Proyectos de Asociacién Publico-Privada de

Iniciativa Privada con Recursos Publicos

Si el proyecto de Asociacion Publico-Privada de Iniciativa Privada requiere recursos publicos, a partir
de la viabilidad se debe estructurar y obtener los certificados de disponibilidad, vigencias futuras y
de mas autorizaciones o incorporaciones que conformen los aportes de recursos publicos

pertinentes.

Toda la informacion, la declaratoria de viabilidad de la iniciativa privada, los estudios y la minuta del
contrato con sus anexos seran entregados al Comité Evaluador y de Contratacion APP, de
conformidad a lo dispuesto en este documento para la etapa precontractual, contractual y el sistema

de precalificacion.

8.6.2.26. Cierre Financiero de los recursos publicos

8.6.2.26.1. Recursos Publicos del Distrito Capital

Las vigencias futuras del Distrito Capital para proyectos de Asociacion Publico Privadas como
instrumento de vinculacion del capital privado para la provision de bienes publicos y de sus servicios
relacionados, que involucra la retencion y transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos de

pago, relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio seran
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solicitadas al CONFIS Distrital para que las apropie dentro del limite anual de autorizaciones y las

incorpore dentro del escenario fiscal acorde con la naturaleza de cada proyecto.

El CONFIS Distrital evaluara el aporte presupuestal y dispondra los recursos publicos para cada
vigencia futura, hasta por el tiempo de duracién del respectivo proyecto, con esta autorizacion y

cumplidos los tramites de rigor presupuestal se expediran los respectivos CDP.
8.6.2.27. Licitacién Publica

La Licitacion Publica serd el mecanismo de contratacion a utilizar de conformidad con las reglas
previstas en el presente manual, para la seleccion del contratista que ejecutara el proyecto

viabilizado, previa recomendacion de apertura del proceso del comité de contratacion.
Para estos efectos, se tendran en cuenta las siguientes condiciones previas:

a. Contar con la autorizacion de vigencias futuras para amparar proyectos de APP, en los
términos establecidos en el articulo 26 de la Ley 1508 de 2012 o las normas que lo modifiqguen

0 sustituyan y sus decretos reglamentarios.
b. Contar con los demés aportes en especie que conforman el proyecto viabilizado.

C. Otorgar al originador de la iniciativa una bonificacion, de conformidad con lo dispuesto con el

articulo 2.2.2.1.5.10. del Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo modifiquen o sustituyan.

d. Definir el valor que el originador, de no resultar seleccionado para la ejecucién del contrato
debera recibir del adjudicatario como costos de los estudios realizados para la estructuracion

del proyecto.

e. Si TRANSMILENIO lo considera, podra en este caso hacer uso del sistema de precalificacién

bajo Las consideraciones expuestas anteriormente.
f. Proceso de Interventoria estructurado y debidamente financiado.

g. TRANSMILENIO S. A. dara cumplimiento a lo establecido en el articulo 39 de la Ley 1682 de
2013 o las normas que lo sustituyan, modifiquen o adicionen, como requisito previo a la

apertura del proceso de licitacion.
8.6.2.28. Adjudicacion y Suscripcién del Contrato.

Cumplidos todos los requisitos precontractuales y en audiencia publica de adjudicacion se procedera
a adjudicar el contrato. El Contrato serd suscrito al cumplirse todos los requisitos previos asociados

al proceso precontractual y los pliegos de condiciones.
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Lo establecido en el presente numeral sera aplicado a los proyectos de Asociacién Publico-Privada
en los cuales TRANSMILENIO S. A., sea el Unico competente que se encuentre tramitando el
proyecto. Cuando haya otra u otras entidades competentes para conocer de dichos proyectos y que
cuenten con un manual propio, que pueda entrar en conflicto con el de TRANSMILENIO se revisara

la conveniencia de su aplicabilidad.
8.6.2.29. En relacién con las sanciones contractuales.

El Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (en adelante CPACA)
dispone en su articulo tercero. que las autoridades deben interpretar y aplicar las disposiciones que
regulan las actuaciones y procedimientos administrativos teniendo en cuenta los principios
dispuestos en la Constitucion Politica, en la primera parte del referido cédigo y en las leyes

especiales.

Las actuaciones administrativas se deben proyectar conforme a los siguientes principios y se dara
aplicacién al manual de procedimiento sancionatorio administrativo para contratos de concesion con

cbdigo M-SJ-003 o al documento que lo modifique, sustituya o remplace.

Una vez culminado el debido proceso correspondiente y de como resultado laimplementacion de

una sancion, la Subgerencia Juridica procedera de la siguiente forma:

a. Enviar copia de los actos administrativos sancionatorios (Resolucién de imposiciéon de multas o
sanciones y/o Declaracion de incumplimiento contractual y Resoluciéon confirmatoria), a las

Subgerencias y Direccion Corporativa, para lo de su competencia.

b. Adelantar los tramites de cobro al contratista, de la clausula penal pecuniaria y/o multas
impuestas, pudiendo al efecto, acudir entre otros a los mecanismos de compensacion de las
sumas adeudadas al mismo o a la efectividad y cobro de la garantia Unica con cargo al riesgo
respectivo. En caso de existir sumas adeudadas al contratista, se procedera a informar a la

Subgerencia Econémica para que ésta realice el respectivo descuento.

c. Publicar en la plataforma transaccional destinada para tal fin por CCE (SECOP | o Il) segln sea
el caso, la parte resolutiva de los actos que impongan multas, sanciones o declaren el
incumplimiento una vez ejecutoriados, y comunicar a la Camara de Comercio en que se
encuentre inscrito el contratista respectivo. También se debe comunicar a la Procuraduria

General de la Nacién.
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8.7. Contratos para la ejecuciéon de negocios colaterales

TRANSMILENIO S. A,, por iniciativa propia o de cualquier tercero, a través de la Subgerencia de
Negocios Colaterales, podra estructurar, suscribir y ejecutar todo tipo de actos o contratos,
nominados e innominados, tipicos o atipicos, que permitan el desarrollo de negocios colaterales
propios del objeto social complementario de TRANSMILENIO S. A. conforme los principios y la
regulacion especifica del derecho privado vigente, las politicas de la Entidad y los procedimientos

gue la misma desarrolle para cada caso especifico.

Entre otros, pero sin limitarse a ellos, TRANSMILENIO S. A. podra contratar conforme las reglas
civiles y comerciales propias del derecho privado, actos o contratos cuyo objeto sea la compraventa,
permuta, suministro, arrendamiento o concesion de espacios de bienes, contratos para intercambio
de insumos, materias primas y bienes intermedios para la obtencion de los mismos, los materiales y
equipos que se empleen directamente para la produccién de bienes o prestacion de servicios, asi
como los relativos al mercado de bienes y servicios, la explotacion comercial de la fibra éptica (ductos
y cableado), la explotacion comercial de la informacion del Sistema y de los usuarios conforme los
limites de las leyes aplicables, la explotacion de Espacios y Locales Comerciales, la explotacién de
Publicidad en Estaciones y Portales, asesorias técnicas; salones e instalaciones, venta o explotacion
de elementos relacionados con la marca y, en general, todo tipo de acto o contrato cuyo objeto sea

la explotacion comercial de negocios propios del objeto social complementario de la Entidad.

Para los efectos, la Subgerencia de Negocios Colaterales de la Entidad podra desarrollar
procedimientos internos que permitan la ejecucién de actos o contratos por derecho privado para la
explotacion del objeto social complementario de la Entidad, en cumplimiento de la Ley vigente y los

principios de la funcién administrativa y control fiscal.

En todo caso, deberan regirse por Estatuto de la Contrataciéon Puablica y conforme los lineamientos
descritos en el numeral 2.2. del presente Manual de Contratacién, todos los actos o contratos que (i)
se encaminen al desarrollo del objeto social principal de TRANSMILENIO S. A., esto es, la gestion,
organizacion y planeacion del servicio de transporte pablico masivo urbano de pasajeros en el Distrito
Capital y su &rea de influencia, bajo la modalidad de transporte terrestre automotor; (ii) se produzcan
en cumplimiento de su funcion administrativa, es decir, para el funcionamiento estricto y la operacion
propiamente dicha de la Entidad; y (iii) pretendan la ejecucion de aquellos actos o contratos que se
encuentren expresamente regulados en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
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8.7.1. Procedimiento parala contratacion de Negocios Colaterales

El procedimiento de seleccion de contratistas se hara conforme la aplicacion de las reglas civiles y
comerciales del derecho privado, dentro del marco de la competencia y en estricto cumplimiento de
los requisitos, estandares y especificaciones segln las necesidades y los procedimientos que podra
desarrollar la Subgerencia de Negocios Colaterales de TRANSMILENIO S. A. para cada situacion,

respetando siempre los principios de publicidad y seleccion objetiva.

En todo caso, la adjudicacion y actos o contratos para la explotacién econémica de los negocios
colaterales de TRANSMILENIO S. A., estara a cargo de la Subgerencia Negocios Colaterales de la
Entidad y se hara en funcion la correcta y eficiente explotacion de los bienes y servicios
complementarios de TRANSMILENIO S. A.

9. FORMATOS

Los formatos para la gestién contractual se encuentran publicados en el Sistema de Gestion de la
entidad, no se enuncian en este apartado teniendo en cuenta que son actualizados constantemente,
sin embargo, deben ser de obligatorio complimiento por parte de todos los funcionarios y servidores
de TRANSMILENIO S. A, toda vez que facilitan la gestion contractual.
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