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	PROCESO DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
ANEXO TÉCNICO 

	
	CÓDIGO: R-DA-103
	FECHA: Noviembre 2021



1. OBJETO

Contratar el licenciamiento de una herramienta tecnológica para la gestión del talento humano que permita la alineación, seguimiento y medición de los objetivos institucionales para los servidores públicos de TRANSMILENIO S.A.; que incluya los servicios de configuración y soporte técnico.

1.1. Alcance del Objeto

Contratar el licenciamiento y el servicio de configuración e implantación de una solución tecnológica que permita la aplicación de las tres (3) etapas de la gestión para el desarrollo de la medición de objetivos de los trabajadores oficiales: alineación, seguimiento y medición, así como la concertación, seguimiento y evaluación de las competencias de los gerentes públicos de TRANSMILENIO S.A. En consecuencia, el sistema debe cumplir con lo establecido en el ítem “Actividades y procedimientos" del numeral 4.2 del presente documento. A través de la aplicación de esta tecnología, el diseño, desarrollo de la herramienta y ajuste personalizado y a la medida de la entidad, acorde con las necesidades del proceso de valoración de competencias y del desempeño de los servidores, transformándolo en una actividad dinámica, amigable y que optimiza los tiempos de ejecución.

Teniendo en cuenta lo anterior desde el componente de bienestar y formación de la Dirección Corporativa se busca proveer insumos para diseñar los planes de formación y desarrollo, entre ellos. Uno de los insumos más importantes es el resultado obtenido en la valoración de competencias y objetivos anuales para generar ventajas e incentivar el reconocimiento basado en el cumplimiento de metas y objetivos, ejercer retroalimentación e identificar las necesidades de formación y desarrollo, así como permitir a los involucrados diseñar planes de mejoramiento a corto y mediano plazo en la organización para alcanzar los niveles requeridos, tanto en competencias para el cargo como para habilidades a nivel de clima organizacional. 

1.2. Clasificación UNSPC

Conforme a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, los productos y servicios a adquirir por Transmilenio S.A se enmarcan en la siguiente clasificación UNSPSC.

	SEGMENTO
	CÓDIGO UNSPC
	PRODUCTO

	Segmentos
	81000000
	Servicios basados en Ingeniería, Investigación y Tecnología

	Familia
	81110000
	Servicios Informáticos 

	Clase
	81111500
	Ingeniería de Software y Hardware



2. PLAZO DE EJECUCIÓN

El plazo de ejecución de la presente contratación será de doce (12) meses para el contado a partir de la suscripción del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de ejecución.

3. DEFINICIONES

Competencias comportamentales: Se definen como la capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público

Competencias funcionales: Se refieren a la capacidad real para desempeñar las funciones individuales de un empleo. Tienen relación con el desempeño o resultados concretos y predefinidos que el servidor público debe demostrar.

Competencia: Pericia, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un asunto determinado.

Desarrollo: Proceso de crecimiento personal y profesional que implica el aprovechar al máximo el potencial de cada individuo, para perfeccionar e incrementar sus conocimientos, habilidades y actitudes, con el objetivo de impactar de manera positiva tanto su propia vida y desempeño laboral, como los objetivos institucionales, el clima y la cultura organizacional.

Desempeño: Forma de actuar del empleado en el cumplimiento de sus funciones y en la consecución de los resultados asignados para el período objeto de valoración, articulado a las metas organizacionales.  

Gerente Público: Grupo de empleados de naturaleza gerencial, que conlleva ejercicio de 
responsabilidad directa en la administración pública de la Rama Ejecutiva de los órdenes nacional y territorial. Los gerentes públicos son Servidores Públicos con altas capacidades técnicas y gerenciales, que dirigen las acciones estratégicas y coordinan la óptima ejecución de las metas, permitiendo el cumplimiento del Plan Estratégico de cada entidad.

Servidor Público: Son los miembros de las corporaciones públicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios

Trabajador Oficial: Son las personas naturales que prestan sus servicios a las empresas industriales y comerciales del estado y se vinculan mediante contrato de trabajo, de conformidad con la Ley 6 de 1945 y el Decreto 2127 de 1945, Reglamento Interno de Trabajo y por aquellos que las modifiquen o reemplacen.

Par: Se entiende como par un gerente público que interactúa de manera directa con la actividad misional del área del gerente público evaluado.

Superior Jerárquico: Es la persona de nivel superior al gerente público, que evaluará el 
cumplimiento de las metas de las dependencias a cargo. En TRANSMILENIO S.A. se entienden como tales, los siguientes cargos: Gerente General y Subgerente General.

Conocimiento: Proceso a través del cual se adquiere información valiosa para comprender la realidad por medio de la razón, el entendimiento y la inteligencia. Se refiere, pues, a lo que resulta de un proceso de aprendizaje.

Capacitación: Se entiende por capacitación el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educación no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial mediante la generación de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definición comprende los procesos de formación, entendidos como aquellos que tienen por objeto específico desarrollar y fortalecer una ética del servicio público basada en los principios que rigen la función administrativa.

Acuerdos de Gestión: El establecimiento de una relación escrita y firmada entre el superior
jerárquico y el respectivo gerente público, con el fin de fijar los compromisos y resultados frente a la visión, misión y objetivos del organismo; se pacta por un periodo determinado e incluye la definición de indicadores a través de los cuales se evalúa el mismo

Concertación: Es la fase en la que el gerente público y el superior jerárquico efectúan un intercambio de expectativas personales y organizacionales, y establecen los compromisos a ejecutar de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Acción Institucional.

Seguimiento y retroalimentación: En esta etapa se adelantan los seguimientos semestrales entre el gerente público y su superior jerárquico con el fin de verificar el cumplimiento de los compromisos concertados. No obstante, en cualquier momento el superior jerárquico podrá realizar seguimiento y retroalimentación a dichos compromisos. 
Como producto de esta fase, se registra el avance de la gestión con sus respectivas evidencias, a fin de que sea útil al momento de realizar la evaluación final.

Evaluación: El Acuerdo de Gestión debe ser evaluado por el superior jerárquico en el 
término máximo de tres (3) meses después de finalizar la vigencia, de acuerdo con el 
grado de cumplimiento de los resultados alcanzados por el gerente público, con base en 
los indicadores determinados. Lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el numeral 
3° del artículo 50 de la Ley 909 de 2004.

Alineación: Esta etapa inicia con la aprobación del Plan de Acción Institucional y Plan de Trabajo (para aquellas dependencias que lo establezcan) vigente para cada dependencia, el cual debe ser socializado a los trabajadores oficiales y a los empleados públicos a quienes aplique este manual, con el propósito de concertar con ellos, sus compromisos individuales para la vigencia.

Seguimiento: El jefe inmediato deberá realizar al menos un seguimiento durante el período de medición, el cual será a mitad del año entre los meses de junio y julio de cada vigencia.

Medición: Consiste en la medición realizada al final del período, del grado de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual, como aporte al logro de las metas de la dependencia establecidas en el Plan de Acción y en el Plan de Trabajo, según corresponda.

Reportes: Informe que tiene múltiples formatos de salida (PDF, WORD, EXCEL), con fecha y hora específica, que tengan atractivos gráficos, diagramas y tablas con información en tiempo real, que ayuden a los funcionarios y personal de talento humano a rastrear el cumplimiento de los procesos claves de talento y evaluar el desempeño del empleado. 

Usuario de ingreso: Se identifica en el sistema por un nombre de usuario. Otro término para nombre de usuario es utilizado el mismo correo institucional.

Usuario administrador: Es el genera la posibilidad de manejar los procesos a ser implementados, tiene autonomía y poder de decisión en relación con dichos procesos.

Diccionario de competencias: Documento interno donde se presentan las competencias definidas para cada nivel de cargo.

Configuración: Vínculo que permite conocer el funcionamiento total de la implementación, con el fin de un soporte interno para cualquier modificación o estructuración necesaria que se realice en el sistema.

Soporte: Acompañamiento que brinda e incluye asistencia remota y presencial, para resolver consultas del administrador, referentes al uso y configuración del sistema.

Migración de datos: Carga de datos a través de planillas de carga al sistema que deben ser previamente procesadas, completadas y validadas por los usuarios.

4. CARACTERÍSTICAS Y CONDICIONES TÉCNICAS 

4.1.  Aspectos Generales

[bookmark: _Hlk532307981]El contratista proveerá el licenciamiento de una plataforma para la medición de objetivos de los trabajadores oficiales y competencias de los empleados públicos de TRANSMILENIO S.A. para las vigencias 2023 y 2024; adicionalmente, prestará los servicios de instalación, configuración, parametrización, transferencia de conocimiento y soporte técnico a la herramienta.

TRANSMILENIO S.A., con el fin de propiciar el crecimiento tanto a nivel personal como laboral, propende por la realización de programas de retroalimentación, enfocados a la mejora de las capacidades de sus trabajadores, destrezas, habilidades, valores, virtudes y competencias comportamentales, por medio de los resultados e insumos que genere la herramienta tecnológica. 

En este sentido, con la ayuda de la herramienta tecnológica se permite llevar el registro de los objetivos de cada supervisor y de sus colaboradores para un período determinado, así como el seguimiento de su cumplimiento, aportando evidencia clara y confiable para la oportuna toma de decisiones en las desviaciones que pueda presentarse, brindando un manejo que favorece de una manera dinámica, práctica y amigable, generando una información sistematizada, numérica oportuna y en tiempo real, que facilite el análisis y contribuya con la toma de decisiones, en aras de la eficiencia en la gestión del talento humano para la elaboración y ejecución de sus diferentes planes.  

4.2. Actividades y procedimientos: 

Esta herramienta facilita establecer los lineamientos y las pautas que se deben seguir para que, a través de la plataforma informática, se puedan formular los Acuerdos de Gestión a través de los cuales se concertarán, se formalizarán y se evaluarán los compromisos gerenciales asumidos por los Gerentes Públicos de TRANSMILENIO S.A., hacia el logro de los objetivos institucionales y la obtención de resultados. 

Para esto se requiere la provisión de los siguientes servicios: 

1. Licenciamiento de software 

TRANSMILENIO S.A. requiere el licenciamiento de una plataforma tecnológica que permita la concertación, formalización y se evaluación de los compromisos gerenciales asumidos por los Gerentes Públicos y la medición de objetivos institucionales. En donde el contratista sea propietario de la herramienta y que tenga el derecho para conceder la licencia de uso, adicionalmente, que el software está registrado en la Oficina de Derecho de Autor.

Esta plataforma deberá tener las siguientes características y funcionalidades:

Configuración de objetivos:

· Permitir registro de objetivos estratégicos organizacionales en metodología Smart, con los campos de título, descripción, resultado y peso ponderado.
· Adaptación al modelo de registro de objetivos de la entidad.
· Posibilidad de configuración en diferentes períodos escogidos para el registro de alcance como seguimiento de cumplimiento al objetivo cargado.
· Adaptación del modelo evaluativo durante cualquier fecha, con valores porcentuales para la medición de los objetivos institucionales.
· Permitir adjuntar documentos electrónicos como evidencia del cumplimiento de objetivos. 
· Alertas de cumplimiento de los objetivos de toda la estructura organizacional brindando alarmas tempranas.
· Trazabilidad de planes de mejora personal, y de desarrollo, así como llevar el control de las actividades que se realicen en función de una retroalimentación.
· Contar con la opción de asignar fechas de seguimiento al cumplimiento de los objetivos. 
· Permitir al evaluador visualizar el estado de cada empleado, como por ejemplos ya tiene objetivos asignados, si se ha creado el plan de acción, si tiene seguimientos o si ya están valorados. 
· Consultar por parte de cada colaborador sus objetivos, seguimientos y evaluaciones registradas en el periodo actual y anteriores. 
· Exportar toda la información que se consulte en la herramienta en formato, Excel y/o PDF siendo esta imprimible de manera segura.  
· Obtener los informes de los diferentes estados, como, por ejemplo, pendientes por registro de objetivos, y pendientes de evaluación de objetivos.  
· Informe personal: en él se presentan los resultados obtenidos a nivel general en cada objetivo o responsabilidad asignada. 
· Resultados de equipo: cada jefe de grupo podrá identificar los niveles obtenidos de cumplimiento de los objetivos y el comparativo con los demás miembros del grupo.  
· Informe Gerencial para conocer el estado general de la entidad en cuanto a las calificaciones de desempeño. Que permita identificar en términos porcentuales la distribución de los empleados de acuerdo con los niveles de objetivos definidos por la organización, con el detalle de las personas que están en cada nivel.  
· Aprobación y rechazo de objetivos, con ventana de notificaciones de transmisión creando la notificación al remitente. 
· Definir perfiles de usuario, jefe y administrador (quien posee todos los permisos de consulta de toda la herramienta: acuerdos, mediciones, reportes, estatus). 
· Definir perfiles de usuario, jefe y administrador (quien posee todos los permisos de consulta de toda la herramienta: acuerdos, evaluaciones, reportes, estatus).
· Cargue masivo de objetivos para el personal que se requiera. 
· Cargue masivo de calificaciones para personal con objetivos comunes. 
· Estructuración de los diferentes grupos seleccionados para mediciones.

Funcionalidades básicas para la medición de competencias: 

· Efectuar evaluaciones completamente virtuales de competencias bajo el modelo 360° o cualquier variante de este (90°, 180°, 270° o 360°). 
· Adaptación al modelo de registro de competencia de la entidad.
· Discriminar informes individuales de resultados que contengan la respectiva fecha de generación de este. 
· Generar una ventana solo cuando se requiera, justificar el porqué de la calificación que se está concediendo. 
· Generar informes de resultados tanto por cargos, como por dependencias. 
· Posibilidad de generar o sugerir planes de desarrollo para el cierre de brechas. 
· Posibilidad de realizar seguimientos virtuales a los planes de mejoramiento.  
· Contar con la posibilidad de configurar el diccionario de competencias que requiera la organización, de fácil consulta para los servidores.  
· Presentar gráficamente el estado de cada colaborador: competencias asignadas, evaluadas, Plan de Desarrollo Individual y seguimientos.  
· Permitir la consulta global, grupal e individual del informe personal, plan de mejoramiento y seguimientos.  
· Definir perfiles de usuario, jefe y administrador (quien posee todos los permisos de consulta de toda la herramienta: acuerdos, evaluaciones, reportes, estatus).  
· Filtrar los informes que genera la herramienta por área, cargo, rol y nombre y cédula, de acuerdo con la manera como sean designados en la organización y se requiera la información.  
· Ingresar a un panel de control y gestión de colaboradores para cada jefe. Configuración de justificaciones cuando se otorguen calificaciones que se encuentren en los rangos de 1 al 100 para registrar en la plataforma los aspectos a mejorar. 
· Adaptación de manejo de escalas con valores porcentuales. 
· Informes que identifiquen las necesidades de desarrollo personal.

2. Planeación para implementación. 

Esta labor deberá ser realizada por el contratista dentro de los 15 días hábiles contados a partir de la fecha de inicio de contrato. Esta labor comprenderá las siguientes actividades:

· Realizar la configuración gráfica y de diseño según imagen institucional (Utilizar colores corporativos, logo y diseños institucionales para la visual de la plataforma). 
· Cargue masivo del backup de la información de años anteriores que tenga la entidad, para que funcione como recordatorio ante cualquier procedimiento que se esté realizando. 
· Permitir el cargue masivo de la información personal; correo institucional, usuario, foto institucional, y número de identificación.  
· Contar con diferentes perfiles de acceso al sistema (trabajador, jefe, administrador).
· Clasificación de trabajadores según su desempeño y potencial.
· Carga de datos de la estructura organizativa utilizando plantillas en MS Excel o archivos planos (colaboradores, cargos, áreas, gerencias). 
· Configuración de periodo, en el que la entidad se encuentre según el tiempo. 
· Revisión de los datos y verificación de la carga masiva. 
· Capacitación del uso de la herramienta, al equipo responsable al interior de la entidad. 
· Diseño y generación de plantillas de documentos. 
· Pruebas del funcionamiento de la plataforma en modalidad virtual. 
· Creación de usuario con el correo institucional.

3. Configuración y adaptación de la plataforma.

El contratista que se seleccione para proveer la herramienta tecnológica dispondrá de la infraestructura en la cual se alojará el aplicativo, en este sentido, deberá realizar la configuración de ésta para que se adecúe estructuralmente al modelo, los procedimientos, formatos, grupos de trabajo, reportes y, en general, para que se parametricen los aspectos de ésta que se requieren para asegurar el proceso de fijación de objetivos anuales o periódicos, así como para la medición o evaluación de estos y las competencias de los servidores públicos de TRANSMILENIO S.A., así como de los diferentes grupos que se requieran.

Estos servicios se deberán realizar durante todo el tiempo de ejecución del contrato, dado que permanentemente se estarán presentado diferentes necesidades de adaptación según el período y la etapa en la que se encuentre.

Para esto, el proveedor seleccionado deberá:

· Efectuar la recopilación de la información, distribución de áreas y procesos de la entidad desde la perspectiva funcional y jerárquica. 
· Realizar la carga y configuración del diccionario de competencias utilizando plantillas en MS Excel o archivos planos. 
· Configurar y parametrizar los reportes y graficas dinámicas orientadas a usuario finales. 
· Estar alerta ante las modificaciones o actualizaciones tecnológicas, por cualquier cambio de versión del Sistema Operacional y/o el Motor de Base de Datos. 
· Realizar la construcción y adaptación de diccionario de competencias.
· Parametrizar el envío de las notificaciones que facilite la comunicación entre los miembros de un equipo de trabajo y su jefe inmediato.  
· Configurar la visualización inmediata de la información de medición, gráficas, valoraciones y elementos en máximo dos ventanas sin generar confusión con vínculos o ventanas y accesos múltiples para acceder a los datos de interés requeridos, por parte del usuario final (involucrados en el proceso de medición). 
· Configurar el cargue de evidencias que sirven como soporte para la justificación de diferentes etapas.
· Configurar la formulación y registro de objetivos con la posibilidad de implementar la metodología Smart. 
· Realizar la carga inicial del diccionario de competencias de la organización, asignación de competencias por nivel de cargo, con su respectiva descripción de conductas asociadas. 
· Configurar de acuerdo con lo solicitado por el supervisor del contrato la opción de escala numérica, dicotómica, con barra deslizable u otra alternativa de ágil selección para las valoraciones cualitativas y cuantitativas. 
· Configurar los informes detallados y comparativos con gráficas y datos individuales y grupales en los componentes de objetivos y competencias, donde se visualice de la fecha de cada reporte. También, se deberán configurar los informes administrativos por área e individuales, donde se identifiquen los procesos pendientes de cada colaborador y jefe y/o su respectivo avance. 
· Configurar la aplicación para permitir la evaluación en 90°, 180°, 270° o 360°. 
· Configurar envío de notificaciones a los usuarios cuando estos tengan actividades pendientes  
· Configurar envío de notificaciones a los usuarios cuando su calificación de objetivos supere el 100% o cuando sea inferior al 80%. 
· Generar el cierre de sesión por tiempo; expiración por inactividad hasta 30 minutos.
· Sistema que brinde transparencia ante cualquier etapa a desarrollar.
· Solución altamente paramétrica y rápida ante cualquier necesidad de la entidad.
· Generador de notas y alertas ante cualquier novedad. 
· Entregas de los backup 15 días antes de la fecha de finalización del contrato, con toda la información que se registró durante la utilización de la plataforma en formato editable Excel y en pdf.
· Incluir, alojar o vincular video(s) corto(s) y didáctico(s) como instructivo(s) subtitulados en lo posible y con audio, para entrenamiento de uso de la herramienta (tipo tutorial).
· Sistema que tenga la posibilidad de guardar las modificaciones o avances antes del cierre de sesión. 
· Permitir cambio y recuperación de contraseña por seguridad de la información. 
· Posibilidad de fijar avisos, comentarios o ventanas informativas para los usuarios evaluadores, que indiquen sólo los pasos a seguir relevantes en el proceso de medición, como por ejemplo cuando el rango de calificación sea desempeño superior, por mejorar o inferior. 
· La aplicación contratada debe ser Web.

4. Soporte técnico

Prestar los servicios de soporte técnico bajo las siguientes condiciones, características y acuerdos de niveles de servicio:

· Soporte técnico 5 x 8, de lunes a viernes, para los usuarios administradores. 
· Disponer de soporte técnico utilizando herramientas de comunicación como zoom, teams, google meet y Whatsapp, o en modalidad presencial si la eventualidad lo requiere. 
· El soporte deberá estar enfocado principalmente en orientar al administrador de TRANSMILENIO S.A. y resolver dudas en el uso de la solución. 
· Atender las incidencias en un máximo de 8 horas hábiles en caso de mal funcionamiento, a través de correo electrónico o mesa de ayuda. 
· Acompañamiento y conexión remota para los usuarios administradores de la entidad cuando se requiera. 
· El horario de atención deberá ser de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:00 p.m., sábados, domingo y feriados no se solicitarán las incidencias. 
· Disponibilidad de la plataforma 24 horas del día. 
· Responder sobre requerimientos de nuevos alcances en 2 días hábiles. Hacer llegar una estimación de tiempo del nuevo requerimiento, así como un cronograma de actividades. 
· Respaldo diario de la información a las 23:50 horas todos los días durante el tiempo de vigencia del soporte. 
· Comunicación continua con personal del componente de Formación y Desarrollo de las novedades, cambios y demás eventualidades de las formaciones. 

5. LUGAR DE EJECUCIÓN

Se ejecutará a través de la plataforma virtual dispuesta por el contratista y serán supervisadas por la Empresa de Transporte del Tercer Milenio - TRANSMILENIO S.A. ubicada en la Avenida El Dorado No. 69 – 76, Torre 1, Edificio Elemento.

6. FORMA DE PAGO

El Contratista deberá acreditar el pago de los aportes establecidos en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y demás normas que lo modifiquen, reglamentan o complementen, lo cual se hará mediante certificación expedida por el Revisor Fiscal o el Representante Legal sino tiene Revisor Fiscal (Cuando aplique).

El pago se realizará teniendo en cuenta el valor total por el que se adjudique el proceso en doce (12) pagos mensuales iguales vencidos, dentro de los treinta (30) días hábiles siguientes a la presentación de la factura mensual, acompañada del certificado de cumplimiento emitido por el (los) supervisor(es) del (los) contrato (s) y la(s) certificación(es) del cumplimiento del (los) pago(s) de las obligaciones al sistema de seguridad social integral y parafiscales.

El valor para pagar comprende todos los costos directos e indirectos y demás gastos e impuestos que se causen y que de conformidad con la Ley estén a cargo del CONTRATISTA.

Para la realización del pago o abono en cuenta se deberá contar con el recibo a satisfacción del objeto y cumplimiento de las obligaciones contractuales mediante el informe de actividades por parte del CONTRATISTA debidamente aprobado por el Supervisor, con su respectivo informe de supervisión.

El valor de la presente contratación será cancelado por TRANSMILENIO S.A., mediante transferencia electrónica en la CUENTA BANCARIA de la Red ACH designada por el CONTRATISTA. La modificación a la cuenta bancaria referenciada en el presente parágrafo no requerirá la expedición de contrato adicional, modificatorio u otro sí, sino la simple manifestación de ello por parte del contratista al supervisor y la Dirección Corporativa.

Nota: Requisitos para la facturación de personas jurídicas en TRANSMILENIO S.A.
Para primer pago la Persona Natural y/o Persona Jurídica con contrato de prestación de servicio deberá adjuntar los siguientes documentos: 

· Presentación de los entregables e informe de gestión del mes a facturar.
· Formato de certificación de recibo a satisfacción suscrita por el supervisor o Interventor del contrato.
· Acta de Inicio 
· Certificación Bancaria
· Registro Único Tributario RUT (fecha de generación del año vigente)
· Formato declaración Juramentada (Documentos Anexos) debidamente diligenciado Aplica para responsable y no responsable de IVA.
· Copia de certificado de parafiscales del mes en curso
· Personas naturales y/o personas jurídicas que sean de régimen simple de tributación deberán anexar el RUT con fecha de impresión del mes en que se tramita la cuenta

7. SUPERVISIÓN

La supervisión del contrato resultante será ejercida por un Profesional Especializado y/o Universitario de la Dirección Corporativa de TRANSMILENIO S.A., para el ejercicio correcto de seguimiento, el supervisor podrá contar con un uno o varios apoyos a la supervisión contratados para tal fin o que estén en la planta de la entidad.

El(la) Director(a) Corporativo(a) podrá determinar que el seguimiento a este contrato no requerirá apoyo o apoyos a la supervisión. La designación de los apoyos a la supervisión la hará mediante memorando de El(la) Director(a) Corporativo(a) de TRANSMILENIO S.A. y no el supervisor del mismo. 

Las obligaciones puntuales que asumirá el supervisor de este contrato en ejercicio de sus funciones serán la siguientes:

1. Velar por el cumplimiento irrestricto de las especificaciones técnicas, lineamientos de ejecución y parámetros de desempeño que tiene que ejecutar y desarrollar el contratista bajo los parámetros expuestos en el estudio previo, el anexo técnico y la naturaleza de la prestación.

2. Impulsar los procesos sancionatorios y conminatorios por incumplimientos parciales o totales de la obligaciones y parámetros de ejecución plasmados en los estudios previos, el anexo técnico y la naturaleza de la prestación. 

3. Para cumplir a cabalidad su función de seguimiento debe dar plena aplicación a las obligaciones, parámetros y lineamientos establecidos en el manual de supervisión e Interventoría de la entidad y demás normas que rigen esta materia (parámetros de seguimiento contractual de Colombia Compra Eficiente, Ley 1474 de 2011, Decreto 019 de 2012) 

4. Elaborar las certificaciones de cumplimiento total o parcial con la respectiva constancia de haber recibido de EL CONTRATISTA copia de los recibos de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social y Sistema General de Pensiones, como requisito para el (los) pago (s) correspondiente (s) a través de la plataforma del SECOP II. 

5. Velar porque se realicen en debida forma los pagos al CONTRATISTA. 

6. Tramitar las adiciones o modificaciones al contrato, cuando sea procedente.

7. Las demás que por su naturaleza y esencia sean necesarias para el buen desarrollo de esta.

El Supervisor deberá tener en cuenta esto a la hora de cumplir su gestión:

a. El supervisor sólo podrá dar inicio al contrato (mediante el acta correspondiente) previa aprobación de la garantía única, aprobación de las Garantías y expedición de Registro Presupuestal. 

b. Una vez expedida el acta de inicio a través de la Plataforma JSP7 el supervisor deberá:

1) Iniciar la ejecución del contrato en la Plataforma SECOP II.  
2) Publicar en documentos de ejecución de la plataforma SECOP II el registro presupuestal del contrato resultante. 
3) Publicar en documentos de ejecución de la plataforma SECOP II el acta de inicio del contrato resultante (el formato resultante de acta de inicio publicada en el SECOP 2 NO REQUERIRÁ firma física de las partes, toda vez que el supervisor al publicarlo en plataforma da constancia de aprobación, el contratista tampoco requerirá firma de la citada acta, toda vez que al suministrar el acta correspondiente en diferentes áreas administrativas de la entidad es consciente de su contenido y vigencia) 

c. La documentación sobre el perfeccionamiento y legalización se encuentra publicada en la Plataforma SECOP II. 

d. Cuando el supervisor entre en periodo de vacaciones, licencia o cualquier tipo de suspensión de funciones, antes de empezar dicho periodo, tendrá que personalmente hacer la gestión ante el ordenador del gasto, para que su labor como supervisor del contrato sea asumida por otra persona. Será responsabilidad exclusiva del supervisor titular adjuntar la designación del supervisor temporal al expediente del SECOP II.

8. NORMAS DE CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO

Es importante señalar que el contratista estará sometido durante la ejecución del contrato, a la regulación legal en materia de educación, de protección de derechos del consumidor, régimen tributario, y demás normatividad técnica aplicable a los servicios a adquirir entre otras normas legales aplicables a la actividad

9. [bookmark: _Toc164260900][bookmark: _Toc103159409][bookmark: _Toc164260908][bookmark: _Toc156908118][bookmark: _Toc133655683][bookmark: _Toc72136131][bookmark: _Toc101857019][bookmark: _Toc124648839][bookmark: _Toc125780179]OBLIGACIONES DE LAS PARTES

9.1. Obligaciones generales del contratista

El contratista en desarrollo del contrato tendrá, además de los derechos y obligaciones contenidos el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública y sus decretos reglamentarios, así como en las correspondientes normas que los modifiquen, las que se enuncian a continuación:

1. Suscribir Acta de Inicio de acuerdo con el formato diseñado por TRANSMILENIO S.A. 
2. Aceptar los cambios que determine TRANSMILENIO S.A. sobre la realización de actividades, por conducto del Supervisor en el sentido de disminuir, eliminar o aumentar el contenido requerido para la óptima implementación en la ejecución de este.
3. Presentar al Supervisor del contrato, los informes periódicos requeridos y los de evaluación realizada por los asistentes (resultados encuesta de satisfacción), respecto de la calidad de los docentes, de los temas tratados y el desarrollo general del curso. 
4. Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia técnica y profesional para atender sus obligaciones.
5. Reportar de forma inmediata cualquier novedad o anomalía al supervisor del contrato, por escrito.
6. Ejecutar idónea y oportunamente el objeto del contrato, cumpliendo con las condiciones jurídicas, técnicas, económicas y comerciales presentadas en la propuesta.  
7. Garantizar la oportuna, eficaz y eficiente prestación del objeto contratado y responder por su calidad, sin perjuicio de la respectiva garantía. 
8. Llevar el saldo financiero del contrato y presentar el informe de servicios suministrados cuando el supervisor lo requiera. 
9. Mantener comunicación con TRANSMILENIO S.A., sólo por conducto del supervisor del contrato. 
10. Presentar las facturas máximo el día 16 de cada mes, conforme a los pagos acordados.
11. Dar estricto cumplimiento a los términos pactados en el contrato y por ningún motivo suspender o abandonar el cumplimiento del objeto contratado, sin la autorización previa, expresa y escrita de TRANSMILENIO S.A.
12. Constituir las garantías que se establezcan en el contrato respectivo.
13. Disponer del personal idóneo, capacitado y necesario que sean necesarios para el cabal cumplimiento del servicio contratado.
14. Las demás que se deriven del cumplimiento del objeto contractual.

9.2. Obligaciones específicas del contratista

1. Cumplir con lo establecido en el objeto del contrato y alcance descritos en los Estudios Previos y los parámetros señalados en el presente Anexo Técnico y los demás documentos que hacen parte del contrato. 
2. Proveer infraestructura en la cual dispondrá el aplicativo, deberá garantizar la administración y backups de la información allí alojada.
3. Disponer del personal idóneo, capacitado y necesario que sean necesarios para el cabal cumplimiento del servicio contratado.
4. Proveer el licenciamiento de la plataforma contratada, la cual deberá estar alojada  en la Web.
5. Prestar las capacitaciones necesarias para la utilización del software, según los requerimientos que sobre el particular le formule el supervisor del contrato. 
6. Activación del derecho de uso de un Software a TRANSMILENIO S.A. para la aplicación de la medición de competencias y objetivos anual y la generación automática de reportes e informes acorde con los requerimientos de la empresa. 
7. La prestación de los servicios de soporte técnico con base en los acuerdos de niveles de servicios (SLA) de la solución implementada, a través de sistema de Chat o de una herramienta de Help Desk y línea telefónica. 
8. Asesoría y acompañamiento y conexión remota para los usuarios administradores al interior de TRANSMILENIO S.A.
9. Garantizar la disponibilidad del software durante el tiempo de ejecución del contrato con los niveles de servicio establecidos en las especificaciones técnicas del documento actual. 
10. Garantizar el mantenimiento del aplicativo para su normal funcionamiento durante el tiempo de ejecución del contrato. 
11. Generar y entregar a TRANSMILENIO S.A. mensualmente back ups de las bases de datos generadas por la herramienta. 
12. Permitir actualizaciones y parametrizaciones durante el período de contrato y duración de la licencia. 
13. Brindar asesoría para el aprovechamiento de las funcionalidades del sistema. 
14. Brindar asesoría técnica para el montaje y configuración del sistema, entrenamiento en el uso de la herramienta y apoyo en su administración. 
15. Poner a disposición de TRANSMILENIO S.A. toda su capacidad, experiencia y conocimientos para cumplir con el desarrollo del objeto contractual.

9.3. Obligaciones ambientales a cargo del contratista

De acuerdo con la Resolución 242 de 2014 de la Secretaría Distrital de Ambiente “Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulación, concertación, implementación, evaluación, control y seguimiento del Plan Institucional de Gestión Ambiental –PIGA”, el Programa de Consumo sostenible debe evidenciar acciones que propendan por la implementación de lineamientos ambientales que promuevan el uso y consumo responsable de materiales, elementos, maquinaria, equipos o cualquier tipo de contratación que realice la entidad, mediante la asignación de obligaciones de orden ambiental y así hacer extensiva la cultura de gestión ambiental y responsabilidad social.

9.4. Obligaciones de Transmilenio

1. Efectuar el pago de los servicios prestados por el proveedor dentro de las oportunidades definidas contractualmente. 
2. Suministrar oportunamente la información necesaria y el apoyo logístico y operativo que requiera el contratista, para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.
3. Designar el supervisor del contrato, quien será el encargado de coordinar y hacer seguimiento a la ejecución y cumplimiento de éste.
4. Revisar y aprobar los informes previstos o solicitar los que considere necesarios.
5. Prestar su colaboración para el cumplimiento de las obligaciones del Contratista.

10. TRANSPORTE Y COMUNICACIONES

No aplica.

11. MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTA

El Contratista pondrá a disposición de TRANSMILENIO S.A. el recurso técnico y humano requerido, de acuerdo con los requerimientos que se especifican en el (Anexo Técnico.

12. CALIDAD Y GARANTÍA DE LOS MATERIALES / BIENES SUMINISTRADOS /(si aplica)

La garantía del fabricante para todos los componentes contratados será por un plazo mínimo de tres (3) años, contados a partir de la expiración del plazo de entrega inicial.

13. EQUIPO MÍNIMO REQUERIDO 

El contratista deberá contar, como mínimo, con el siguiente equipo de trabajo:

· Un (1) Líder de implantación
· Un (1) Analista de soporte técnico 
· Un (1) Coordinador de proyecto
· Un (1) Ingeniero de sistemas

14. SEGURIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Será responsabilidad del CONTRATISTA el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO durante la ejecución del contrato, garantizando la gestión de la salud y la seguridad de los trabajadores a su cargo y/o partes interesadas.

15. INFORMES Y COMITÉS DE SEGUIMIENTO TÉCNICO:

N/A.
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