ESTUDIO PREVIO - FORMULACION | CODIGO: GIC-FTO1

DEL PROYECTO
| VERSION N° 10 DE
GESTION JURIDICA Y JUNIO DE 2024 ¢
FORMATO MINA
CONTRACTUAL LA TERMINAL

Fecha:
01 de Julio de 2025

Dependencia subgerente del proyecto:
Subgerencia de Planeacién y Proyectos

Nombre del proyecto:
Prestar servicios técnicos para apoyar la gestion documental del sistema integrado de gestion de la
Terminal de Transporte S.A.

Rubro presupuestal imputable:
Honorarios

Clase de gasto:
Gastos de funcionamiento

Descripcion del problema a resolver, actividad o necesidad que se pretende crear, fortalecer o satisfacer
con la contratacion (Analisis de Conveniencia y Oportunidad):

La Terminal de Transporte S.A. es una Sociedad de Economia Mixta del orden distrital, de segundo grado
u orden, vinculada a la Secretaria de Movilidad de la Alcaldia Mayor de Bogotd, conforme lo establecido
en laley 489 de 1998 y el decreto ley 1421 de 1993, los articulos 105, 107 y 108 del acuerdo 257 de 2006,
el Codigo de Comercio y demas normas concordantes y reglamentarias, constituida como sociedad
andénima, cuya actividad estd sujeta al control y vigilancia de |a Superintendencia de Puertos y Transporte.
Tiene como mision promover, desarrollar y explotar soluciones de movilidad, mediante la gestion y
operacion innovadora, eficiente y sostenible de servicios a la ciudadania, al sector transportador, regional
y privado, que impacten positivamente en la movilidad distrital y/o nacional.

Como parte del desarrollo para alcanzar la mision de la empresa, se encuentra mantener y mejorar los
procesos para que cumplan con la mayor calidad del mercado y se encuentren conforme las normas ISO
en Sistemas de Gestion de Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad de la
Informacion y Antisoborno, tanto nacionales como internacionales, que regulan este campo. En este
sentido, desde el afio 2004 la Terminal de Transporte S.A. ha obtenido diferentes certificaciones, en el
proceso del fortalecimiento de su Sistema Integrado de Gestion-SIG.

La Terminal de Transporte S.A., tiene la necesidad de fortalecer su Sistema Integrado de Gestion, dado que
cuenta con cinco (5) Sistemas certificados, a saber: NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad,
NTC ISO 14001:2015 Sistema de Gestidon Ambiental, ISO/IEC 27001:2022 Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion, NTC ISO 45001:2018 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo e ISO
37001:2016 Sistema de Gestion Antisoborno, los cuales deben ser mantenidos y mejorados en sus
requisitos transversales y en lo relacionado con el proyecto para su automatizacion, que hace parte de la
planeacion estratégica 2024-2028 y de la meta "Implementar en un 100% el plan de mejoramiento del
SIG”.

Actualmente, los Sistemas de Gestidon certificados, cuentan con un unico sistema de informacion muy
basico, que consiste en el cargue y visualizacion de documentos a través de un drive, conllevando que las
tareas y actividades bdsicas propias de un Sistema Integrado de Gestion, como flujo de firmas en
documentos, estén efectuandose de forma manual, almacenandose en cajas de archivo fisico y en
documentos magnéticos, soportadas en documentos Word y Excel. Adicionalmente, se encuentra en
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implementacién una herramienta unificada para la atencién de procesos y para la consolidacién de la
informacion, lo cual genera aumento en la carga operativa.

En este orden, la Terminal de Transporte S.A. requiere contar con un apoyo idéneo para el desarrollo el
proyecto de Automatizacion del SIG, para preparar los documentos, depurarlos y organizarlos en medios
digitales y fisicos, antes de su migracion a la solucién tecnoldgica contratada. Adicionalmente, apoye las
actividades que se realizan para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion - SIG en lo
relacionado con la administracion de documentacion y capacitaciones. Estas actividades requieren que se
cuente con el conocimiento y experiencia técnica en gestion documental, perfil con el que no se cuenta
actualmente en el equipo de la Subgerencia de Planeacion y proyectos.

Teniendo en cuenta lo expuesto, y que dentro de la planta de personal de la empresa no se encuentra un
perfil que se adecue a la especificidad de las actividades a desarrollar, como tampoco con la disponibilidad
que se requiere, la Subgerencia de Planeacion y proyectos requiere contar con un técnico que brinde apoyo
administrativo en Gestion documental, con el fin de lograr el cumplimiento de las metas establecidas para
el Sistema Integrado de Gestion — SIG y su automatizacion.

Objeto del proyecto:
Prestar servicios técnicos para apoyar la gestion documental del sistema integrado de gestion de la
Terminal de Transporte S.A.

El Objetivo Estratégico, Meta y Justificacion, debe corresponder a la informacion reportada en el Plan
Anual de Adquisiciones:

Obijetivo Estratégico:

OE1: Generar ingresos para la TTSA a través de sus lineas de negocio.

OE2: Contribuir en la implementacion de la Politica de Integracidn Regional.

OE3: Desarrollar proyectos de infraestructura y transporte como operador urbano.

OE4: Innovar en la prestacion de los servicios de las unidades de negocio.

OES: Incrementar el uso de los canales digitales en las diferentes lineas de negocio de la Terminal.

OE6: Modernizar la estructura organizacional de la TTSA.

X_ OE7: Fomentar la cultura de gobierno corporativo a través del cumplimiento de los lineamientos de
integridad, ética, transparencia, buen gobierno y mejora continua.

Meta:
Implementar en un 100% el plan de mejoramiento del SIG.

Justificacion de la alineacion con el Objetivo Estratégico y Meta:

Se requiere una persona con conocimientos y experiencia especifica en gestion documental, que aporte
en la organizacion documental de los archivos en uso y obsoletos, fisicos y digitales que seran parte de la
migracion documental y base en el proyecto de automatizacion del SIG, proyecto que hace parte de la
meta "Implementar en un 100% el plan de mejoramiento del SIG". Adicionalmente, apoye las actividades
que se realizan para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion - SIG en lo relacionado
con la administracién de documentacidn y capacitaciones.
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Plazo (debe ser adecuado y acorde al objeto del contrato):

Las actividades contratadas seran ejecutadas hasta el 15 de enero de 2026, contados a partir de la
suscripcion del acta de inicio del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion.

Lugar de ejecucion:
Bogotd D.C., Terminal Central Salitre, Terminal Satélite del Sur y Terminal Satélite del Norte. Parqueaderos
en via y Parqueaderos fuera de via administrados por la Terminal de Transporte S.A.

Supervision y/o interventoria:

Sera ejercida por la Subgerente de Planeacion y Proyectos con el apoyo del Profesional 3 de Sistemas de
Gestidn adscrito a esta dependencia o por quien sea designado por parte de la Gerencia General, quien
verificara y hara el seguimiento al cumplimiento del objeto y obligaciones del contrato, de acuerdo con los
procedimientos y manuales aplicables de La Terminal y el marco normativo legal vigente aplicable.

Valor estimado del contrato y la justificacion del mismo:

Para la ejecucién del presente proyecto se tiene contemplada la suma de DIECISEIS MILLONES CIENTO
NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($16.109.500), valor que incluye impuestos los demas costos y
gastos a que hubiere lugar.

Nota: El valor establecido esta de conformidad con la Resolucion No. 01 del 10 de enero de 2025, “Por la
cual se adopta la escala de honorarios para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion que celebre la Terminal de Transporte S.A.

CATEGORIA: Servicios Tecnolégicos

REQUISITOS DE FORMACION: Titulo en formacion técnica, tecnolégica o con certificacién de culminacién
del pensum académico en la formacion, relacionados con los servicios a contratar.

EXPERIENCIA ANOS: Desde 0 hasta 2 afios.

HONORARIOS HASTA: $ 2.929.000

Forma de Pago:

La Terminal de Transporte S.A. cancelara el valor del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del mismo, en pagos mensuales de DOS MILLONES NOVECIENTOS
VEINTINUEVE MIL PESOS M/CTE (2.929.000), cada uno, incluyendo todos los impuestos y costos directos
e indirectos en que incurra el contratista para ejecutar el objeto del contrato, los cuales se haran dentro
de los veinte (20) dias siguientes a la fecha de radicacién del documento de cobro, previa presentacion de:

a) Factura comercial y/o documento de cobro, el cual incluya los servicios efectivamente prestados.

b) Certificado de cumplimiento con visto bueno de la Supervision del contrato.

c) Acreditacion del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales, de acuerdo con
lo sefialado en la normatividad vigente.

NOTA 1. Si la(s) factura(s) no ha(n) sido correctamente elaborada(s), o no se acompafian los documentos
requeridos para el pago, el término para este solo empezara a contarse desde la fecha en que se presenten
debidamente corregidas, o desde que se haya aportado el ultimo de los documentos solicitados. Las
demoras que se presenten por estos conceptos seran de responsabilidad del contratista y no tendra por
ello, derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.
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NOTA 2. La Terminal de Transporte S.A., hara las retenciones a que haya lugar sobre el pago de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

NOTA 3. Para efectos del pago, el CONTRATISTA debera tener en cuenta que sélo se reciben cuentas de
cobro y/o facturas hasta el dia veinticinco (25) de cada mes dentro del horario habil, es decir, hasta las 5:00
p.m. al correo electrénico: correspondencia.terminal@terminaldetransporte.gov.co

NOTA 4: La Terminal de Transporte S.A. no se hace responsable por las demoras presentadas en el tramite
para el pago al CONTRATISTA cuando ellas sean ocasionadas por encontrarse incompleta la documentacion
soporte o por no ajustarse a cualquiera de las obligaciones establecidas en el presente contrato o en la
oferta presentada.

Perfil especifico de los proponentes o futuros contratistas (Requisitos de Experiencia y/o formacion
profesional, Financieros y juridicos):

Para el cumplimiento del objeto contractual, en este caso, se requiere de una persona natural con la
siguiente formacién académica.

Educacion Formal

Descripcion

Tiempo de experiencia

Bachiller

Técnico o tecnolégico

Profesional con titulo relacionado con los
servicios a contratar

Profesional con especializacion relacionada
con los servicios a contratar

Profesional con especializacion, maestria
y/o doctorado relacionado con los servicios
a contratar y experiencia con el objeto a
contratar.

Profesional con titulo de maestria y/o
doctorado en areas relacionadas con el
objeto del contrato con experiencia
relacionada con el objeto a contratar.

Titulo de formacién Técnico o
Tecndlogo en gestion
documental, gestion
administrativa o a fines.

Con experiencia como técnico /
tecndlogo de minimo un afio en
gestion documental, sistema de
gestion ISO 9001 en control
documental, archivo o gestion
administrativa.

De (0) a (2) afos de
experiencia

Mas de (2) afios de
experiencia

De (0) a (2) afos de
experiencia

Mas de (2) afios de
experiencia

De (0) a (1) afo de
experiencia

De mas de (1) afio a (3)
de experiencia

Mas de (3) afios de
experiencia

De (0) a (3) afios de
experiencia

Mas de (3) afos de
experiencia

De (1) afo a (3) de
experiencia

De mas de (3) afios a
(5) de experiencia

De mas de (5) anos a
(7) de experiencia

De mas de (7) afos de
experiencia
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Para demostrar dicho perfil debera anexar copias del titulo académico o acta de grado y copia de las
certificaciones que acrediten la experiencia técnica solicitada, ademas de los documentos requeridos para
una contratacién directa, acorde al Manual de Contratacion de la Terminal de Transporte S.A.

Especificaciones técnicas y cantidades del bien o servicio a contratar, autorizaciones, permisos y licencias
necesarias para la ejecucion del proyecto:

La Terminal de Transporte requiere de un técnico o tecnélogo titulado en gestion documental, gestion
administrativa o a fines.

Con experiencia como técnico / tecndlogo de minimo un afio en gestion documental, sistema de gestion
ISO 9001 en control documental, archivo o gestién administrativa.

Obligaciones especificas y productos esperados (deben ser arménicos con el objeto del contrato):
OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

Prestar los servicios técnicos con diligencia, oportunidad, calidad e idoneidad profesional.
Disponer de los elementos tecnoldgicos necesarios para la prestacion de sus servicios profesionales.
Obrar con lealtad, responsabilidad y buena fe durante la ejecucion del contrato.

Cumplir con el objeto contratado de acuerdo con los requerimientos definidos por la entidad.

Tener en cuenta las observaciones y recomendaciones que formule el supervisor del contrate, el/la

Gerente General de La Terminal, con el fin de que el servicio se realice a entera satisfaccion de la

entidad.

6. Presentar oportunamente al supervisor del contrato, un informe mensual sobre las actividades
realizadas sobre |a ejecucion de este o sobre cualquier aspecto de la prestacion del servicio.

7. Hacer las recomendaciones que considere pertinentes en relacion con los asuntos sometidos a su
conocimiento.

8. Reportar por escrito al supervisor del contrato, novedades o anomalias relacionadas con la
ejecucion contractual.

9. Atender con prontitud y diligencia las actividades solicitadas en cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato y en el ordenamiento juridico aplicable a los asuntos objeto del contrato,
acorde al servicio profesional contratado.

10. Guardar la confidencialidad de toda la informacion que le sea entregada y que se encuentre bajo su
custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y respondera civil, penal
y disciplinariamente por los perjuicios de su divulgaciéon o utilizacion indebida que por si o por un
tercero se cause a la Terminal de Transporte S.A. o a terceros.

11. Aplicar durante la ejecucion del contrato, los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de
Gestion de la entidad.

12. No acceder a peticiones o0 amenazas de quienes actien por fuera de la Ley con el fin de obligarlos a

hacer u omitir cualquier acto o hecho.

e Wi

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Elaborar, de comun acuerdo con el supervisor del contrato, un plan de trabajo que establezca el
cronograma y actividades a desarrollar para el cumplimiento del objeto.
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2. Apoyar en la actualizacién y verificacion del listado maestro de documentos del Sistema Integrado de

Gestion (SIG) de acuerdo con los documentos fisicos y digitales con los que se cuenta a la fecha, en
cuanto a tipos documentales, procesos, nombres, fechas, aprobacién, cédigos y versiones.

Apoyar la organizacion fisica y digital de los documentos que componen el Sistema Integrado de
Gestion (SIG) de acuerdo con el listado maestro de documentos y el mapa de procesos vigente.
ApoQar en la digitalizacion y organizacion de los documentos fisicos aprobados (firmados),
relacionados en el listado maestro de documentos del Sistema Integrado de Gestién, por procesos,
tipos de documentos, nombres, cédigos y versiones.

Apoyar en la atencién y solucién a las dificultades que se presenten en el uso del médulo de Gestion
Documental del Software Daruma, teniendo en cuenta las necesidades de los usuarios y los procesos
de Ia‘empresa.

Mantener actualizados los inventarios documentales, de acuerdo con los parametros establecidos.
Crear, mantener y actualizar los documentos que componen el Sistema Integrado de Gestion de la
Terminal de Transporte S.A.

Realizar el control de calidad de la actualizacidn de cajas de archivo, verificando que los documentos
relacionados se encuentren fisicamente, de acuerdo con las normas técnicas vigentes.

Entregar informes mensuales derivados del cumplimiento del cronograma de actividades, de acuerdo
con los criterios definidos por la entidad, dejar evidencia documental de los avances en el
cumplimiento del objeto contractual.

Apoyar la deteccién, reporte, evaluacion, respuesta, tratamiento y aprendizaje de los incidentes de
seguridad de la informacion.

Asistir de manera presencial a todas las reuniones que le sean convocadas o segun la modalidad que
el supervisor determine; relacionadas con la ejecucion del objeto contractual y elaborar las actas y/o
ayudas de memoria respectivas.

Las demas relacionadas con el objeto del contrato o aquellas que le sean asignadas por el supervisor.

Andlisis de riesgos que deben ser amparados en la Garantia Unica y la forma de mitigarlo (si aplica):
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Incumplimiento al

Incumplimientos
normativos que puedan

Incumplimiento del
objeto contractual y

Dafio de imageny

documento del

Seguimiento a la

objeto acarrear sanciones al no pérdida de
. promover la ;
contractual ser advertidos 4 . confianza
ocurrencia de ilicitos
oportunamente
2 1 2 1
3 2 3 3
5 3 5 4
__ ri Medio Bajo Medio } .
¢A quién se le asigna? CONTRATISTA CONTRATISTA CONTRATISTA CONTRATISTA
Entrega del

Verificaren la

tratamiento

Contratista

plan antes del Revisiéon y aprobacion entrega del reunién de
Tratamiento/ controles a inicio de las del documento / informe documento apertura la
ser implementados actividades y de cumplimiento de cumpliendo las divulgacion de
seguimiento al actividades obligaciones informaciéon
cumplimiento contractuales confidencial
mes a mes
nactos Probabilidad iV 1 i 1
. ; Impacto 2 1 i 2
después del Clificacid
tratamiento @ihicacion 3 2 2 3
Total
i Afecta el equilibri
é 'e Fae equilibrio No No No No
economico del contrato?
Persona responsable por )
] Supervisor/ ) ) ) .
implementar el Supervisor/ Contratista Supervisor Supervisor

Fecha estimada en que se
indica el tratamiento

Cada vez que se
programe un

Cada vez que se realice
un servicio

Cada vez que se
realice el servicio

Al momento de la
presentacion del
documento de

servicio .
recomendaciones
Fecha estimada en que se Al finalizar el - E Al finalizar el
" Al finalizar el contrato Al finalizar el contrato
completa el tratamiento contrato contrato
¢Como se Seguimiento por - . Seguimiento por
! Seguimiento por parte Seguimiento por
realiza el parte del ) ) parte del
- 5 ) del supervisor parte del supervisor .
Monitoreo | monitoreo? supervisor supervisor
y revision L De acuerdo con la De acuerdo con la De acuerdo con la
Periodicidad - De acuerdo con la -, -
o prestacion del i - prestacion del prestacion del
¢Cuando? o prestacion del servicio e o
servicio servicio servicio

Matriz adaptada de M-ICR-01 Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién Colombia
Compra Eficiente http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce _manual riesgo web.pdf

El nivel de probabilidad de ocurrencia de los riesgos y la afectacién del contrato depende de la efectividad
o no de las acciones realizadas por el proponente para eliminar o mitigar, segln sea el caso, los riesgos que
se presenten durante la ejecucion del contrato.

En el marco del cumplimiento del Sistema de Gestién Antisoborno, se hace el anélisis de calificacion de
riesgos de soborno para proveedores, de acuerdo con los lineamientos contenidos en el formato GJC-FT55
Matriz de calificacion de riesgos de soborno — proveedores.
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Garantia Unica (amparos que debe asumir el futuro contratista — si no se requieren justificacién de ello)

No se exigiran garantias para la presente contratacion, dado que la empresa pagara el valor del contrato
de forma periddica, previa presentacion de informe de avance de actividades del contratista, verificacion
de cumplimiento debidamente certificada por el Supervisor, entre otras, lo que permitira el seguimiento
estricto a las actividades y alcance de la ejecucion del objeto contractual.

Impacto: Poblacién objetivo que se beneficiara con la ejecucion del proyecto (si aplica) y beneficios que
obtendra la Terminal de Transporte S.A con su ejecucion (segun el objeto social y funciones sefalados
en el articulo 2 de los estatutos):

La poblacién beneficiada con los servicios son todos los trabajadores, empresas transportadoras, usuarios
y en general los grupos de interés.

Requisitos Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Requisitos en ambiental:

El Contratista deberd cumplir con las politicas, lineamientos, documentacion, normatividad y en general,
con los requisitos que la empresa adopte frente al Subsistema de Gestién Ambiental y en especial, el
cumplimiento del programa de cero papel. Hacer uso eficiente de los insumos puestos a su disposicion, asi
como dar un uso eficiente de los recursos agua y energia y un adecuado manejo de los residuos que genere,
normatividad y en general las normas ambientales y de calidad que sean aplicables al objeto del contrato.
EI CONTRATISTA deberd cumplir con la legislacion ambiental vigente sin que la Terminal de Transporte S.A.
le efectué requerimiento expreso. Por lo anterior, para adelantar sus actividades, le corresponde obtener
previamente las licencias, permisos, o autorizaciones necesariasy cumplir con las especificaciones que para
el respectivo contrato sean indicadas por la Entidad.

Requisitos en SST:

Obligaciones del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo: EIl CONTRATISTA se obliga con la contratante
a cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decreto 1072 de 2015) y los Estandares Minimos del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo (Resolucién 0312 de 2019) aplicables al apoyo que se ha obligado a prestar, en
especial, las siguientes:
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1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Realizar el pago de las cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social (Entidad de Promotora de
Salud - EPS, Administradora de Riesgos Laborales — ARL, Administradora de Fondo de Pensiones — AFP)
y todas las tasas parafiscales que le correspondan dentro de los términos previstos por las normas
legales vigentes, manteniendo a disposicion del contratante los registros y la documentacion apropiada
que confirme tales pagos y cobertura. Pagos exigidos para ingresar a la Terminal.

3. Estar afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales por la totalidad de los contratos suscritos con la
Terminal de Transporte S.A. en el nivel de riesgo de la actividad econdmica de los servicios que preste
ala Terminal.

4. Contar con los permisos, licencias o autorizaciones por los entes del Gobierno que corresponda para
prestar los servicios contratados como lo establezca la Ley nacional vigente de Colombia segun
corresponda, para mostrar la competencia e idoneidad.

5. Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para
lo cual asumira su costo. (Si aplica).

6. Poseer la competencia (Educacion, Experiencia y habilidades), licencias o certificados requeridos y
necesarios para ejecutar los trabajos correspondientes en forma segura y de calidad, manteniendo a
disposicion del contratante los registros y la documentacion apropiada que confirme tales
competencias y aptitudes.

7. Informar al supervisor del contrato la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales en la ejecucion del contrato celebrado.

8. Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales los accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

9. Cumplir las politicas, normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST del contratante.

10. Informar oportunamente al contratante toda novedad derivada del contrato.

11. Examen médico ocupacional con las siguientes caracteristicas: Evaluacion médica con énfasis
osteomuscular y examen de optometria.

12. Realizar los reportes de actos y condiciones inseguras en el siguiente link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSc4uLb-nmEeTLiTacfohLF-

EANwKOzteYoDdmILV olLubVK7Q/viewform?usp=dialog

Modalidad de contratacion de acuerdo al Manual de Contratacion de la Empresa:

De conformidad con el presupuesto del proyecto y el documento GJC-MNO3 Manual de Contratacion
Version 5, numeral 13.1.2. de la Seccion Il - Modalidades de contratacién de la Terminal de Transporte S.A.,
el presente proceso de contratacién se adelantara en la modalidad de CONTRATACION DIRECTA.

Literal a) para “Los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion”.

Criterios para determinar la oferta y/o propuesta mas favorable para la empresa (No necesariamente
el precio):

Teniendo en cuenta que la modalidad de contratacion es directa, permite la celebracion del contrato sin
obtener previamente varias ofertas y se contrata con una persona que cumpla con el perfil requerido y las
especificaciones técnicas establecidas.
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DEL PROYECTO
Y VERSION N° 10 DE
o GESTION JURIDICA Y JUNIO DE 2024
el CONTRACTUAL s LA TERMINAL.

Indicacién de Acuerdos Comerciales aplicables al proceso de contratacién (no aplica a contratos con
una sola oferta):

Viabilidad Técnica y Econémica del Proyecto
El Lider del Proyecto conceptlia que la contratacion es viable técnicamente y cumple con las
especificaciones determinadas para satisfacer la necesidad objeto del proyecto descrito en la presente

formulacion.

El Subgerente Corporativo conceptta que el proyecto cumple con las condiciones financieras y econémicas
necesarias para su ejecucion.

El Subgerente Juridico conceptuta que el proyecto cumple con las condiciones juridicas necesarias para su
ejecucion.

Firma

)
ADRIANA ESTURINAN JARAMILLO ANGELICA ORTEGA SANTACRUZ
SUBGERENTE DEIPLANEACION Y PROYECTOS SUBGERENTE CORPORATIVO (E)

LAYV

CARLOS FEDERICO SALCEDO DE LA VEGA
SUBGERENTE JURIDICO

Proyecto: Maryuri Zabala Guzman — Profesional 3 Subgerencia de Planeacién y Proyectos
Reviso: Christian Fernando Gonzalez Jiménez — Abogado Subgerencia Juridica
Juan Andrés Alviz Gomez- Abogado Subgerencia Juridica

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA VERSION

1. En el Objetivo Estratégico se incluye el siguiente texto: El Objetivo Estratégico, Meta y
Justificacién, debe corresponder a la informacion reportada en el Plan Anual de
Adquisiciones. 25/06/2024 10

2. Se incluye la casilla Justificacion de la alineacion con el Objetivo Estratégico y Meta:

Asociar la informacion descrita en el Plan Anual de Adquisiciones.
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PROPUESTA PRESTACION DE SERVICIOS

Bogota 01 de agosto de 2025

Doctor
Rafael Alberto Gonzalez Rodriguez
Gerente General (S)

Por medio de la presente, me permito presentar oferta de prestacion de servicios para las
actividades discriminadas a continuacion:

1.

10.

11.

192

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Elaborar, de comin acuerdo con el supervisor del contrato, un plan de trabajo que
establezca el cronograma y actividades a desarrollar para el cumplimiento del objeto.
Apoyar en la actualizacion y verificacion del listado maestro de documentos del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) de acuerdo con los documentos fisicos y digitales con los que
se cuenta a la fecha, en cuanto a tipos documentales, procesos, nombres, fechas,
aprobacidn, cédigos y versiones.

Apoyar la organizacion fisica y digital de los documentos que componen el Sistema
Integrado de Gestién (SIG) de acuerdo con el listado maestro de documentos y el mapa de
procesos vigente.

Apoyar en la digitalizacién y organizacién de los documentos fisicos aprobados
(firmados), relacionados en el listado maestro de documentos del Sistema Integrado de
Gestion, por procesos, tipos de documentos, nombres, c6digos y versiones.

Apoyar en la atencién y solucioén a las dificultades que se presenten en el uso del médulo
de Gestiéon Documental del Software Daruma, teniendo en cuenta las necesidades de los
usuarios y los procesos de la empresa.

Mantener actualizados los inventarios documentales, de acuerdo con los paradmetros
establecidos.

Crear, mantener y actualizar los documentos que componen el Sistema Integrado de
Gestién de la Terminal de Transporte S.A.

Realizar el control de calidad de la actualizacién de cajas de archivo, verificando que los
documentos relacionados se encuentren fisicamente, de acuerdo con las normas técnicas
vigentes.

Entregar informes mensuales derivados del cumplimiento del cronograma de actividades,
de acuerdo con los criterios definidos por la entidad, dejar evidencia documental de los
avances en el cumplimiento del objeto contractual.

Apoyar la deteccion, reporte, evaluacion, respuesta, tratamiento y aprendizaje de los
incidentes de seguridad de la informacion.

Asistir de manera presencial a todas las reuniones que le sean convocadas o segun la
modalidad que el supervisor determine; relacionadas con la ejecucion del objeto
contractual y elaborar las actas y/o ayudas de memoria respectivas.

Las demas relacionadas con el objeto del contrato o aquellas que le sean asignadas por el
supervisor.



Terminal de Transporte S.A
NIT. 860052155-6

LA TERMINAL. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
: Certificado No. 20250467
Vigencia Fiscal: 2025 e . .
Fecha de expedicion: 01/08/2025 Fecha;ll(jl\{;gglzn;lento. E-tede eIk

Objeto: Solicitud RSN CDP 31/07/2025 SOL 20250158 Prestar servicios técnicos para apoyar la gestion documental del
sistema integrado de gestion de la Terminal de Transporte S.A. CDP 20250467 X 16.109.500.

Solicitante: 52696423 - ESTUPINAN JARAMILLO ADRIANA .
Dependencia: SUBG PLANEACION

Id. Presupuestal Concepto Centro Nombre Centro Valor
21010401 HONORARIOS 9040101 SUBG PLANEACION 16,109,500.00
TOTAL CERTIFICADO 16,109,500.00
OANHTE Pegoel @
\J
Area de Presupuesto Ve B DIPECt stlon

Flnan ra

Codigo [Version| Fecha
GAF-FT20 4 oct/2016

IS0




CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA DE CODIGO: GTS-FT08

PERSONAL

VERSION N° 2
SACA DA RAOR GESTION DEL TALENTO FECHA: SEPTIEMBRE
DEBOGOTAD.C. HUMANO Y SEGURIDAD Y FORMATO 016 LA TERMINAL.
Coes SALUD EN EL TRABAJO

FECHA: 13 de agosto de 2025
AREA SOLICITANTE: Subgerencia de Planeacién y Proyectos

OBJETO DEL PROYECTO: Prestar servicios técnicos para apoyar la gestion documental del sistema
integrado de gestion de la Terminal de Transporte S.A.

VALOR (NUMEROS Y LETRAS): DIEZ Y SEIS MILLONES CIENTO NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS
M/CTE ($16,109,500).

PLAZO Y VIGENCIA: Las actividades contratadas seran ejecutadas hasta el 15 de enero de 2026,
contados a partir de la suscripcion del acta de inicio del contrato, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

PERFIL: Para el cumplimiento del objeto contractual, en este caso, se requiere de una persona natural con
la siguiente formacién académica.

Educacion Formal

Descripcion

Tiempo de experiencia

Bachiller

Técnico o tecnoldgico

Profesional con titulo

relacionado con los servicios a |

contratar

Profesional con especializacion
relacionada con los servicios a
contratar

Profesional con especializacion,
maestria y/o doctorado
relacionado con los servicios a
contratar y experiencia con el
objeto a contratar.

Titulo de formacion Profesional
en: Ciencias sociales, humanas
o biologicas, Economia,
administracion, Ingenieria,
Arquitectura, urbanismo vy
afines. Titulo de postgrado en:
Modalidad especializacion en
areas relacionadas con gestién
de riesgos, finanzas o
administracion.

Conocimientos en paquete
office, seguimiento a acciones
de mejoramiento, manejo vy
diligenciamiento de
documentos. Experiencia
Profesional relacionada como
responsable de la gestion de
riesgos y oportunidades y
gestion de procesos de mas tres
(3) afios.

De (0) a (2) afios de
experiencia

Mas de (2) afios de
experiencia

De (0) a (2) afos de|X
experiencia

Mas de (2) afos de
experiencia

De (0) a (1) afo de
experiencia

De mas de (1) afio a (3)
de experiencia

Mas de (3) afios de
experiencia

De (0) a (3) afios de
experiencia

Mas de (3) afios de
experiencia

De (1) ano a (3) de
experiencia

De mas de (3) anos a (5)
de experiencia

De mas de (5) afios a (7)
de experiencia




CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA DE | CODIGO: GTS-FT08
PERSONAL VERSION N° 2

P (. GESTION DEL TALENTO 1] O
DE BOGOTA D.C. HUMANO Y SEGURIDAD Y FORMATO : LA TERMINAL.

i R 2016

SALUD EN EL TRABAJO

Profesional con titulo de
maestria y/o doctorado en areas

relacionadas con el objeto del De mas de (7) afios de
contrato con experiencia experiencia
relacionada con el objeto a

contratar.

Para demostrar dicho perfil deberd anexar copias del titulo académico o acta de grado y copia de las
certificaciones que acrediten la experiencia profesional solicitada, ademas de los documentos requeridos
para una contratacién directa, acorde al Manual de Contratacion de la Terminal de Transporte S.A.

FORMACION: Titulo de formacién Técnico o Tecnologo en gestion documental, gestion administrativa o a
fines, relacionada con los servicios a contratar.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Con experiencia como técnico / tecndlogo de minimo un afio en gestion
documental, sistema de gestion ISO 9001 en control documental, archivo o gestion administrativa.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Trabajo en equipo
Comunicacion

FIRMA DEL SOLICITANT
Adriana Estupifian Jaramillo
Subgerente de Planeacion y Proyectos

La Direccion de Gestion Humana CERTIFICA que dentro de la planta de personal actual de la
Terminal de Transporte S.A., no existe un profesional disponible, capacitado y especializado, para
desarrollar el objeto descrito en el estudio previo - formulacion del proyecto, al igual, que
desarrollar las actividades detalladas en las obligaciones especificas del mismo.

’é,uc-

FIRMA DIRECTOR DE GESTION HUMANA
Leonardo Garzon Rayo




