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CONSIDERACIONES

1. La Terminal de Transportes de Ibagué S.A. es una Sociedad Anénima, de
Economia mixta, con mayoria de capital privado, constituida conforme a la Ley y
demas Normas concordantes y complementarias con domicilio principal en la
Ciudad de Ibagué, Departamento del Tolima.

2. La Terminal de Transportes de Ibagué presta servicios conexos a la Actividad de
Transporte publico Terrestre Automotor de pasajeros por carretera y su
operacion se encuentra Vigilada y Controlada por la Superintendencia de Puertos
y transportes.

3. La Terminal de Transportes de Ibagué se encuentra habilitada por el Ministerio
de Transportes desde el afio 2003 y por ende su actividad esta regulada por el
Ministerio de Transportes.

CAPITULOII
OBJETIVO Y ALCANCE

ARTICULO PRIMERO. - Objetivo: Establecer las politicas y lineamientos generales
para la adquisicion de bienes y/o servicios o suscripcion de convenios de la Terminal de
Transporte de Ibagué S.A., basados en los principios de Buena fe, Economia, Calidad,
Oportunidad Responsabilidad, Selecciéon Objetiva y Disminucion de riesgo juridico; que
satisfaga las necesidades de los procesos de la entidad, cumpliendo con los objetivos
de la empresa.

ARTICULO SEGUNDO. - Alcance: El presente Manual establece el procedimiento para
la adquisicion de bienes y/o servicios 0 suscripcidon de convenios requeridos por la
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Terminal de Transporte de Ibagué S.A., para cumplir con su objeto social; cumpliendo
con los Estatutos de la Sociedad, y las leyes que regulan la actividad.

CAPITULO I
PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO TERCERO. - La Sociedad Terminal de Transportes de Ibagué S.A., en su
proceso de adquisicion de bienes y/o servicios 0 suscripcion de convenios aplicara los
principios del derecho privado y normas del derecho civil y comercial, y cuyos principios
son los siguientes:

Buena Fe: Como postulado constitucional es el deber de proceder con lealtad en
nuestras relaciones juridicas, o por el aspecto pasivo como el derecho a esperar que los
demas procedan de la misma forma, como manera usual de comportamiento.

Economia: Los recursos destinados para la adquisicion de bienes y/o servicios o
suscripcion de convenios deben ser administrados de manera eficiente y eficaz,
logrando el mejor resultado en el gasto y/o inversion.

Calidad: los bienes y/o servicios 0 suscripcion de convenios seran adquiridos a
reconocidos proveedores que aseguren su calidad, el servicio en cuanto a preventa-
venta y postventa de ser el caso y emitan la respectiva garantia a cualquier defecto o
falla que se presente.

Oportunidad: Los bienes y/o servicios o suscripcibn de convenios deben ser
suministrados en los términos y tiempos pactados asegurando la debida oportunidad y
cumplimiento frente a lo requerido.

Responsabilidad: Los colaboradores vinculados a la Terminal de Transportes y que
forman parte del proceso de adquisicion de bienes y/o servicios 0 suscripcion de
convenios, actuaran con criterio de buenas practicas a fin de proteger los intereses,
derechos y obligaciones de la Terminal de Transportes de Ibagué S.A. y responderan
por sus actuaciones que sean contrarias y/o afecten los intereses de la sociedad.

Seleccion Objetiva: Los colaboradores vinculados a la Terminal de Transportes que
forman parte del proceso de adquisicion de bienes y/o servicios 0 suscripcion de
convenios aseguraran la seleccion objetiva del proveedor del bien y/o servicio a
contratar, bajo la confianza legitima y el cuidado oportuno de los intereses y derechos
de la Terminal de Transportes de Ibagué S.A.
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Disminucién Riesgo Juridico: La Terminal de Transportes Ibagué S.A. procedera
para la adquisicién de bienes y/o servicios o suscripcion de convenios, de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes y a la naturaleza y objeto social de la Entidad.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO CUARTO. - Contratos y normas aplicables. - la Sociedad Terminal de
Transportes de Ibagué S.A., en cumplimiento de su objeto social, podra celebrar todo
tipo de contratos, los cuales se someteran a los principios del Derecho Privado.

PARAGRAFO- Tratandose de la contratacion de colaboradores directos de la
Sociedad estan sujetos en su relacién de trabajo a la legislacién laboral ordinaria, por lo
tanto, su vinculacion contractual se regulara por las normas del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

ARTICULO QUINTO. - Competencia y delegacién para contratar. - El Gerente de la
Sociedad es el Representante Legal, persona autorizada legalmente para celebrar con
sujecion a las normas legales, estatutarias y las decisiones de la Junta Directiva,
todos aquellos actos o contratos, tendientes al desarrollo del objeto social, que no
exceda de treinta (30) salarios minimos legales mensuales vigentes. (Art. 43 —E.S).

PARAGRAFO- Es facultad de la Junta Directiva autorizar al Gerente la celebracion de
cualquier clase acto o contrato cuya cuantia sea o exceda treinta (30) salarios minimos
legales mensuales vigentes. (Lit. c., # 9, Art. 36 —E. S).

ARTICULO SEXTO. - Régimen de Inhabilidades e incompatibilidades y
prohibiciones para contratar. - Ademas de lo estipulado en los Estatutos de la
Sociedad, las leyes, y normas que regulan la actividad que le sean aplicables, estaran
inhabilitados de manera permanente, para contratar:

1- Quienes dieron lugar a terminacion unilateral por incumplimiento de las obligaciones
contractuales con La Terminal de Transportes de Ibagué S.A.

2- Quienes hayan sido despedidos con justa causa por La Terminal de Transportes de
Ibagué S.A.

3- Quienes tengan antecedentes judiciales, administrativos, fiscales y/o relacionados
con delitos de Lavado de Activos, Financiamiento de Terrorismo, Financiamiento de
la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva, Corrupcion y/o Soborno
Transnacional.

4- Quienes se encuentren incursos en causal de incompatibilidad o conflicto de
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intereses segun el Cadigo de Etica, adoptado por la Sociedad.

INCOMPATIBILIDADES. No podran celebrar contratos, ni suministrar bienes y/o
servicios a la sociedad directamente, ni por interpuesta persona, los miembros de la
Junta Directiva, los Representantes Legales de las Personas Juridicas que integren la
Junta Directiva, los colaboradores de la Terminal de Transportes de Ibagué S.A., todos
ellos en extensidn hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

La violacion del régimen de inhabilidades e incompatibilidades sera sancionada
conforme al Reglamento Interno de Trabajo de la Terminal de Transportes de Ibagué
S.A, sin perjuicio de lo dispuesto en el Cédigo de Etica y en la normatividad legal
vigente aplicable.

CAPITULO IV

REGLAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS O SUSCRIPCION DE
CONVENIOS

ARTICULO SEPTIMO. - Requisitos Minimos de los Proveedores. -Podran ser
proveedores o contratistas los que cumplan con las siguientes caracteristicas:

1. Certificado de Camara de Comercio o Matricula Mercantil, que se encuentre vigente
y que la actividad comercial alli registrada coincida con el bien o servicio ofrecido.
Se exceptuan profesiones liberales segun la norma.

2. Tener el RUT actualizado y que el cédigo de la actividad comercial coincida con el
bien o servicio ofrecido.

3. Ser Proveedor primario o representante y/o distribuidor del fabricante del bien o
servicio ofrecido. No un intermediario.

4. No estar en liquidacion judicial, técnica o financiera, o significar riesgo de
cumplimiento.

5. No encontrarse inmerso en cualquiera de las causales de Inhabilidad e
Incompatibilidad.

6. Declarar cualquier relacion de afinidad o consanguinidad con los miembros de la
Junta Directiva, el Representante Legal o cualquier colaborador de la Terminal a
través del formato “Declaracion de conflicto de interés”

7. No encontrarse reportado en boletines de responsabilidad fiscal, antecedentes
disciplinarios ni en listas restrictivas o vinculantes asociadas con el lavado de
activos, la financiacion del terrorismo, la financiacion de la proliferaciéon de armas de
destruccion masiva (LA/FT/FP), la Corrupcion y el Soborno Transnacional. Esta
verificacion se realizara en cumplimiento de los lineamientos establecidos en el
Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos, Financiacion del
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Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
(SARLAFT) y en el Programa de Transparencia y Etica Empresarial (PTEE)
adoptados por la Terminal.

ARTICULO OCTAVO. - Prohibiciones Internas. - Esta Prohibido para todos los
empleados de la Terminal de Transportes de Ibagué S.A:

1. Compartir la informacién contenida en las cotizaciones con cualquier persona, o
darla a conocer a otro proveedor o proponente.

2. Incumplir o alterar los procedimientos utilizados para la contratacion.

3. Comprar o contratar bienes y servicios, a Intermediarios que sean
subcontratistas.

4. Fraccionar la adquisicion de bienes y/o servicios intentando evitar la autorizacion
expresa de la Junta Directiva cuando exceda la facultad para contratar.

5. Pactar o recibir bonificaciones, regalos, dadivas o cualesquiera compensaciones
economicas adicionales a las legales.

6. Incumplir lo estipulado en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno de la Terminal.

CAPITULO V
CONTRATOS EN PARTICULAR

ARTICULO NOVENO. - Elaboracién de Contratos. - El Asesor Juridico de la
Sociedad sera el encargado de la elaboraciéon y revision de los contratos, convenios,
acuerdos, modificaciones, adiciones, suspensiones o aclaraciones a estos.

En todo contrato o convenio suscrito por la Terminal se debera establecer el objeto, la
vigencia, el valor, la forma de pago, las garantias si aplican, la obligacién del contratista,
la confidencialidad de la informacién y la resolucién de conflictos, asi como la
prohibicién de cesién del contrato sin el visto bueno escrito y expreso de la Sociedad, el
control y prevencién de lavado de activos, financiacion del terrorismo, financiacion de la
proliferacion de armas de destruccion masiva, la corrupcion, el soborno trasnacional y
la proteccidon de datos personales,

En el proceso de contratacion, se aplicaran los modelos y/o minutas que hayan sido
aprobados por la Gerencia.

Por cada contrato, se creara un expediente o carpeta, dentro del cual reposara el
contrato junto con sus antecedentes de planificaciéon (estudios, cotizaciones), el
formulario de conocimiento de persona natural o juridica, los reportes de la consulta
realizada como resultado de la verificacion en listas restrictivas LA/FT/FP y de su
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probidad moral, la autorizacion del tratamiento de datos personales, la declaracion de
conflicto de interés, asi como los demas documentos que puedan derivarse de la
aplicacion del procedimiento de debida diligencia (SARLAFT y PTEE) y los soportes de
cada etapa de ejecucion, (actas de inicio, suspension, terminacion, liquidacion, informes
de supervisor o interventor), el cual reposara en la Gerencia de la Sociedad.

ARTICULO DECIMO. - De la Variacion en los Contratos. - Cuando asi se requiera, se
podran modificar, adicionar, aclarar y/o corregir las condiciones inicialmente pactadas
en los contratos antes de su vencimiento, mediante la suscripcion de documento
adicional, llamese otrosi, acta de prérroga, cesion o suspension; siempre y cuando sea
aprobada previamente por la Gerencia, este dentro de sus atribuciones segun los
Estatutos, y con el visto bueno del asesor juridico, o se presentara a la Junta Directiva
para su aprobacion.

PARAGRAFO. - Se entiende que tanto el contrato inicial y todas sus modificaciones no
podra superar las facultades atribuidas al gerente, es decir no podran exceder de 30
salarios minimos legales vigentes. No obstante, y si se llegare a presentar el caso
debera cursar previa autorizacion de la Junta Directiva de la Sociedad.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. - Interventoria y/o Supervisién. - Se designara un
Interventor y/o Supervisor, que sera responsable de vigilar el cumplimiento de la
calidad, oportunidad y costo del contrato.

El Interventor y/o Supervisor sera un funcionario que cumpla con el perfil acorde con
el objeto del contrato y/o un tercero si la cuantia u objeto del mismo asi lo requiere.

Para tales efectos se especificara en el contrato de prestacidon de servicios de
Interventoria cuales son las funciones del Interventor y/o Supervisor quien sera el
encargado de realizar la evaluacién y seguimiento de las obligaciones del contratista y
tendra la responsabilidad de reportar a la Gerencia general oportunamente la evolucion
y cumplimiento en el desarrollo del contrato.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. - Terminaciéon del Contrato. - 1- ) Por
cumplimiento del Objeto y/o Vigencia Pactada. Una vez terminado el contrato y
recibido a satisfaccion por la Terminal, debe elaborarse un acta de terminacién y
liquidacion del contrato en la que se especifiquen las cantidades, cuantias econdémicas
y valores de las obras y/o servicios recibidos. El plazo para la elaboracién del acta de
liquidacién de los contratos es de un (1) mes después de finalizado el mismo.

Paragrafo: En todo caso, sera requisito del ultimo pago la suscripcion del acta de
terminacion, liquidacién y recibo a satisfaccion del contrato, la cual debera contar con la
firma del contratista, del contratante, supervisor y/o interventor del contrato.




PROCEDIMIENTO COMPRAS Y ADQUISICION
DE BIENES, PRODUCTOS Y SERVICIOS
1‘ Terminal de® MANUAL DE POLITICAS PARA LA ADQUISICION GEE-MN-01
Bhiaii e DE BIENES Y/O SERVICIOS O SUSCRIPCION DE VERSION 03
CONVENIOS DE LA TERMINAL DE Pagina 7 de 15
TRANSPORTES DE IBAGUE S.A.

2- ) Terminacion Anticipada. Se da en caso de incumplimiento de cualquier de las
partes o por imposibilidad de continuar desarrollando el objeto del contrato o convenio,
y debera suscribirse el acta de terminacion y liquidaciéon del mismo, la cual debera
contar con la firma del contratista, del contratante, supervisor y/o interventor del contrato
y del Gerente, pues en caso de existir incumplimiento por parte del contratista, el
Gerente analizara las consecuencias del mismo, la posibilidad de accionar pdélizas,
demandar o cualquier otra actuacion a realizar.

Asi mismo, la terminacion anticipada del contrato se podra dar por las causales
previstas en la clausula relacionada con el cumplimiento del SARLAFT, del PTEE vy la
declaracion sobre Origen Licito de Ingresos.

CAPITULO VI

PROCESO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS O SUSCRIPCION
DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS

ARTICULO DECIMO TERCERO. - Generalidades. -

1. Planear la adquisicion de bienes y/o servicios en forma oportuna. Como regla
general el termino minimo requerido para la planeacion de la adquisicion debe ser
minimo de ocho (08) dias, dependiendo la urgencia de la adquisicion y la
complejidad de la misma; para estos efectos, la planeacion consiste en determinar:

a) El Objeto o necesidad del bien o servicio a adquirir,
b) La Cantidad o cuantificar la necesidad
c) El plazo o termino dentro del cual debo satisfacer la necesidad
d) Las Especificaciones Técnicas o las condiciones particulares del bien o
servicio a adquirir
e) Elvalory la forma de pago
f) Las demas condiciones particulares del contrato a suscribir
2. Preferir proveedores fabricantes o representantes directos de los productos.

3. Para la contratacion de bienes y servicios, la sociedad debera observar lo dispuesto
en el articulo décimo octavo del presente manual, de acuerdo con los montos alli
establecidos.

4. La verificacion de las condiciones del mercado podra realizarse mediante
cotizaciones, ofertas publicadas en paginas web, analisis de mercado o
antecedentes histéricos relacionados con el bien o servicio a contratar, siempre que
estos permitan justificar las condiciones de precio y la seleccién del proveedor.




PROCEDIMIENTO COMPRAS Y ADQUISICION
DE BIENES, PRODUCTOS Y SERVICIOS

1‘ Terminal de® MANUAL DE POLITICAS PARA LA ADQUISICION |  GEE-MN-01
b DE BIENES Y/O SERVICIOS O SUSCRIPCION DE |  VERSION 03
CONVENIOS DE LA TERMINAL DE Pagina 8 de 15

TRANSPORTES DE IBAGUE S.A.

5. No sera necesaria la obtencién de varias ofertas o cotizaciones cuando, por
condiciones particulares, caracteristicas técnicas o razones juridicas debidamente
justificadas, deba contratarse con un proveedor determinado para satisfacer la
necesidad de la empresa.

6. No se aceptaran cotizaciones u ofertas extemporaneas, ni modificaciones a la oferta
inicial.

7. Las 6rdenes de servicios no podran utilizarse para contratar a personal.

8. Cumplir con las disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno de
la Terminal de Transportes de Ibagué S.A.

ARTICULO DECIMO CUARTO. - Tipos de Ordenes. - 1) Orden de Servicio y/o
Trabajo. - Documento mediante el cual, se solicitan al proveedor los servicios, de las
ofertas relacionadas con una labor o actividad especifica, en cuantia igual o inferior a
seis (6) SMMLYV, la cual debera esta debidamente suscrita por el Gerente o por quien
actue como Representante Legal. En los casos en que las ofertas superen ese monto,
debera suscribirse un contrato y/o una oferta mercantil y/o una orden de servicio, en
todo caso la Gerencia tomara las medidas necesarias para garantizar la idoneidad y la
calidad del producto, servicio o bien adquirido.

2) Orden de Compra. - Documento mediante el cual se compra al proveedor los bienes
y/o articulos y este se compromete, en la entrega en los tiempos y valores prometidos
en la oferta, su suscripciéon, por parte del Gerente o por quien actie como
Representante Legal, es posterior a la firma del correspondiente contrato.

Paragrafo: Se exceptuan de celebrarse por escrito los contratos que hacen referencia
a:

Viajes y todos los inherentes al mismo (transportes, alimentacion y hospedaje).
Gastos realizados con tarjeta de crédito.

Mantenimiento de vehiculos.

Contratos cuyos valores sean inferiores a 6 SMMLV.

Contratos de ejecucion instantanea inferiores a 6 SMMLV.

ARTICULO DECIMO QUINTO. - Criterios. - Para la adquisicion de bienes y/o servicios
0 suscripcion de contratos y/o convenios, la Gerencia es la responsable de seleccionar,
una vez obtenidas las cotizaciones, ofertas publicadas en paginas web, analisis de
mercado o antecedentes histéricos, realizada la verificacion en listas restrictivas y
vinculantes de LA/FT/FP, Corrupcion y Soborno Transnacional, entre otros aspectos,
para lo cual tendra en cuenta precio, experiencia, condiciones técnicas, garantias,
calidad, y entre otros:

¢ Servicio Post Venta (soporte técnico, mantenimientos y garantia)
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e Metodologia
e Especificaciones del bien o Servicio Ofrecido.
e Oportunidad en la entrega

Establecida cual es la oferta mas favorable, se procedera con la contratacién de la
misma de acuerdo con los procedimientos internos.

Paragrafo: Casos de contratacion directa sin necesidad de solicitud de
cotizaciones. La Terminal podra contratar sin atender la solicitud de cotizaciones, en
los siguientes casos:

1. Cuando la labor a contratar no supere los 3 S.M.M.L.V.

2. Cuando se trate de contratos que solo determinada persona esta en condiciones de
ejecutar o prestar (intuito personae), ya sea persona natural o persona juridica.

3. Cuando no haya sido posible la escogencia de un contratista luego de adelantado el
proceso respectivo.

4. Cuando la necesidad inminente o urgencia del servicio, no permita el recaudo de
varias cotizaciones y/o ofertas, evento en el cual deben tenerse en cuenta los
precios del mercado.

5. Cuando de acuerdo con la informacién obtenida no existan varios oferentes que

puedan proveer los bienes y servicios requeridos.

Gastos de portes de envio de correspondencia.

La compra y adquisicion de servicios necesarios para viajes, desplazamientos,

hospedajes y alimentacion, para la contratacion de hospedaje se preferira el lugar en

donde se realice el evento.

8. Cuando se trate de contratos de arrendamientos o adquisicidon de inmuebles.

9. Cuando se presente un hecho fortuito o de fuerza mayor y que se requiera para dar
continuidad a la prestacion de los servicios institucionales.

10.Cuando durante la ejecucion de un contrato, y por factores econémicos, practicos,
de tiempo, por disposicion de Junta Directiva o en el evento en que se evidencie la
necesidad de efectuar obras o servicios complementarios o adicionales al
inicialmente contratado, se debera formalizar a través de un otrosi. En los casos en
que se aumente el valor y supere la cuantia autorizada por estatutos al Gerente,
debera contar con la autorizacion de la Junta Directiva, segun corresponda.

N

ARTICULO DECIMO SEXTO. - Anticipos. - Por regla general, en los contratos que
celebre la Terminal de Transportes de Ibagué S.A., no se pactara el pago de anticipo al
Proveedor. Sin embargo, atendiendo la naturaleza del contrato se podra pactar pago
anticipado por un monto que no excedera el 40% del valor del respectivo contrato. En
todos los casos en los que se pacte el pago de anticipo, el Proveedor debera constituir
una poliza de buen manejo e inversion del anticipo por un valor asegurado equivalente
al 100% del valor del anticipo.
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ARTICULO DECIMO SEPTIMO. - Pélizas de Garantia y Cumplimiento. - Para
adquisicion de bienes y/o servicios o suscripcion de convenios en cuantia superior a
seis (6) salarios minimos mensuales legales vigentes, se exigiran a los proveedores
polizas que garanticen el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Las pdlizas se exigiran de acuerdo con los siguientes requisitos:

Péliza de Cumplimiento: Compromete al contratista a cumplir con lo contratado en el
tiempo acordado. Se exigird hasta un 30% del valor del contrato, por la vigencia del
contrato y cuatro (4) meses mas.

Buen Manejo del Anticipo: Sirve para garantizar el buen uso del dinero entregado
para cumplir con lo acordado. El valor de la pdliza sera hasta del 100% del valor del
anticipo y su vigencia sera la misma del contrato y cuatro (4) meses mas.

Calidad del Servicio: Sirve para cubrir los perjuicios derivados de la mala calidad del
servicio prestado. El valor sera hasta del 50% del valor total del contrato y su vigencia
sera la misma del contrato y cuatro (4) meses mas.

Estabilidad de la Obra: Sirve para garantizar los perjuicios derivados de los deterioros
de obra que impidan el servicio para el cual se ejecutd. El valor sera hasta del 50% del
valor total del contrato y su vigencia sera la misma del contrato y dos (2) afios mas.

Calidad de Elementos Suministrados: Sirve para garantizar los perjuicios derivados
de la deficiente calidad de los elementos o bienes suministrados. El valor sera hasta del
50% del valor total del contrato y su vigencia sera la misma del contrato y un (1) afio
mas.

Salarios y Prestaciones Sociales: Sirve para garantizar las reclamaciones del
personal empleado por el contratista en la ejecucion del contrato. El porcentaje que se
exigira sera hasta del 100% de los salarios, prestaciones sociales y aportes a
seguridad integral y la vigencia sera del contrato y tres (3) afios mas.

Responsabilidad Civil Extracontractual: Estd podliza protege el patrimonio del
asegurado al indemnizar los gastos resultantes de las lesiones o dafios que se
ocasionen involuntariamente a cualquier tercero durante la ejecucion del contrato.

Una vez expedidas las pélizas correspondientes por parte del proveedor, el Asesor
Juridico de la Sociedad procedera su aprobacion o solicitud de correccion, previo al
inicio de la ejecucién del contrato.
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ARTICULO DECIMO OCTAVO. - Cotizaciones. - Para solicitar las cotizaciones se
tendra en cuenta, cuando ello fuere procedente, la poblacion compuesta por los
proveedores inscritos en la base de datos de proveedores.

A continuacion, se indica la cantidad de cotizaciones requeridas de acuerdo a los
montos, para las diferentes compras:

NUMERO DE COTIZACIONES MONTOS
Contra Factura Compras inferiores a (3) SMMLV
Dos (2) cotizaciones, ofertas Compras superiores a tres (3)
publicadas en paginas web, analisis de SMMLV y menores a seis (6)
mercado o antecedentes historicos SMMLV

Tres (3) cotizaciones, ofertas
publicadas en paginas web, analisis de
mercado o antecedentes historicos

Compras superiores a seis (6)
SMMLV

Una vez se cuente con las cotizaciones u ofertas comerciales, se elaborara un cuadro
comparativo de las diferentes propuestas, el cual sera analizado y aprobado por la
Gerencia.

ARTICULO DECIMO NOVENO- Procedimiento de Superior Cuantia. - Se regiran por
el procedimiento de Superior cuantia aquellas negociaciones que sean iguales o
superiores a treinta (30) S.M.L.V. que requieren aprobacion previa de la Junta Directiva
segun los Estatutos, una vez obtenida la autorizacién de la Junta Directiva para la
suscripcién del contrato, la Gerencia seguira el siguiente procedimiento:

Evaluacion de las Propuestas: Una vez recibidas las propuestas de acuerdo con los
términos y condiciones exigidos, la Gerencia se encargara de analizar las distintas
propuestas recibidas, teniendo en cuenta las condiciones contractuales exigidas, de
revisar los resultados del informe de visita a los proponentes, en caso de que se haya
efectuado, y de seleccionar el Proveedor.

Adjudicacion: EI Proponente mejor calificado de acuerdo con el procedimiento
establecido en el numeral anterior, sera el Proponente Adjudicatario, el cual debera ser
informado por la Gerencia a la Junta Directiva.

Etapa de Formalizacién Contractual y Administracion del Contrato: Toda
adquisicion de bienes y/o servicios 0 suscripcion de convenios superiores a seis (6)
SMMLV deberan formalizarse mediante la suscripcion de un contrato, previamente
aprobado por la Gerencia y con el visto bueno del area Juridica.
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Para los contratos, el Asesor juridico de la Terminal sera el encargado de elaborar el
respectivo documento con el expediente entregado por la Asistente de Gerencia.

Paragrafo: El Gerente o las areas de la Terminal no podran negociar con los
proveedores o contratistas minutas de contratos, convenios o alianzas que puedan
vincular juridicamente a la Terminal, por lo cual se requiere que la minuta del contrato,
convenio o alianza sea previamente revisada por el Asesor Juridico, por lo cual, los
borradores de documentos junto con los soportes deberan ser remitidos con la debida
antelacion al Asesor Juridico, minimo de cinco (5) dias habiles para el inicio del
contrato, convenio o alianza.

ARTICULO VIGESIMO. - Compra de Bienes y/o Servicios por Caja Menor y Tarjeta de
Crédito.

Caja Menor

La Caja Menor corresponde a un monto fijo de dinero que no sera superior a dos (2)
SMMLYV, entregado por la Terminal de Transportes de Ibagué S.A., a un empleado,
previa solicitud, reglamentacion y aprobacion de la Gerencia, para pagar elementos de
consumo, servicios que por el monto de la transaccion (menor a 3 SMDLV) no ameriten
otro medio de pago.

Tarjeta de Crédito

La tarjeta de crédito es un medio de pago de uso exclusivo del Gerente, utilizado para
gastos de representacion, gastos de viaje y/o necesidades urgentes o imprevistas. Los
pagos con la Tarjeta de crédito tendran copia de la factura de compra, del comprobante
y firma del Gerente, en relacion con la facultad del representante legal de la compaifiia.
En todo caso si la suma supera los SEIS (6) SMMLV debera informar a la Junta
Directiva su utilizacion.

CAPITULO VIL.
VIGENCIA
ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. - Normas complementarias. - La Junta Directiva
y el Gerente expediran las disposiciones que sean necesarias para la adecuada

aplicacion del presente Manual.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. - Vigencia y derogatorias. - El presente Manual
de adquisicion de bienes y/o servicios o suscripcion de convenios deroga el Manual que
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fue adoptado en la sesion de la Junta Directiva del 4 de Agosto de 2017 Acta N° 398,
mediante Acta No. 455 de Junta Directiva del 22 de Febrero de 2022 fue modificado en
sus articulos Décimo Cuarto, Décimo Octavo y Décimo Noveno; y en sesion de Junta
Directiva del 31 de marzo de 2026 acta Nro. 506 modifico los articulos sexto, séptimo,
octavo, noveno, decimo segundo, decimo tercero, decimo cuarto, decimo quinto,
decimo séptimo y decimo octavo y vigésimo segundo, rige a partir de la fecha de su
expedicion, y publicacion.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO- Publicacién: Para su validez, este manual requiere
la publicacion en la pagina Web de la Sociedad Terminal de Transportes de Ibague S.A.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en la ciudad de Ibagué a los 31 dias del mes de marzo de 2026.

Vouun W’EE Q.

JAMES ENRIQUE FERNANDEZ CORDOBA JUAN DAVID TORRRES DIAZ
PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA GERENYT

CONTROL DE CAMBIOS

01 VERSION ORIGINAL 4/08/2017

02 Modificacién articulos decimo cuarto rebaja la cuantia de 3 a 1 SMMLYV, 22/02/2022
decimo octavo se aclara que son compras menores o iguales a 3 smmlv, y
decimo noveno donde se hace aclaracion del procedimiento de mayor
cuantia

Se modifica el manual segun lo dispuesto por el SARLAFT y el PTEE, asi:
Articulo 6, numeral 3, donde se incluye dentro de las inhabilidades los
delitos relacionados con LA/FT/FP, Corrupcién y/o Soborno Transnacional.
Articulo 7, numeral 6 y 7, donde se incluye la declaracién de conflictos de
intereses, asi la verificacién en listas restrictivas y/o vinculantes a LA/FT/FP,
Corrupcion y Soborno Transnacional.

Articulo 8, numeral 6, inclusidn sobre el cumplimiento del Cédigo de Etica 'y
Buen Gobierno

Articulo 9, Segundo parrafo la inclusién en el contrato de lo relacionado con
el control y prevencion de LA/FT/FP, Corrupcién y Soborno Transaccional,
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asi como la proteccion de datos personales

Cuarto parrafo donde se indica que en la carpeta o expediente del
contratista debe contener los documentos derivados de los procedimientos
establecidos en el SARLAFT y el PTEE.

Articulo 12, numeral 2 donde se indica que el contrato podra ser terminado
de manera unilateral en caso de incumplimiento del SARLAFT y del PTEE.

Adicionalmente se realizan las siguientes modificaciones, atendiendo a la
naturaleza y operacioén actual de la Terminal:

Articulo 13, se adicionan 4 numerales y se modifican los existentes en
relacion con las disposiciones del articulo 18

Articulo 14, se modifica el numero de SMMLV a partir de los cuales se
requiere la suscripcion de un contrato

Se agrega un paragrafo indicando los casos donde no aplica la firma de un
contrato escrito

Articulo 15, amplia las opciones de los documentos equivalentes a
cotizaciones para ser tenidos en cuenta dentro de los criterios de seleccion,
incluyendo la verificaciéon de antecedentes relacionados con LA/FT/FP,
Corrupcion y Soborno Transnacional.

Se adiciona un paragrafo con 10 numerales donde se hace referencia a la
naturaleza de los contratos que no requieren cotizaciones o sus
equivalentes

Articulo 17, se modifica el numero de SMMLV a partir de los cuales se
exigira la expedicion de pdlizas polizas que garanticen el cumplimiento de
sus obligaciones contractuales.

Articulo 18, Se estipula que se hace necesario solo la presentacion de la
factura para compras de hasta 3 SMMLV, Dos cotizaciones o sus
equivalentes en compras de 3 a 6 SMMLV, Tres cotizaciones o sus
equivalentes en compras superiores a 6 SMMLV

Articulo 19, En la etapa de formalizacién se enuncia que sera a partir de 6
SMMLYV la suscripcion del contrato. Asi mismo, se indica, que sera el Asesor
Juridico el encargado de elaborar el contrato, segun expediente entregado
por la Asistente de Gerencia.

Se adiciona un paragrafo, donde se establece que no podra realizarse
ninguna negociacion por el responsable de contratacion respecto a las
minutas, por lo que todo documento debera ser enviado, con una antelacion
de minimo 5 dias de anticipacion para el inicio del contrato, al Asesor
Juridico para su respectiva revision y visto bueno.

Articulo 20, En lo relacionado con la caja menor, se da un aumento de del
valor asignado, ajustandolo a 2 SMMLV, y determinando como monto de
transaccion maximo 3 SMDLV.

Articulo 22, Se indican las versiones anteriores del presente manual las
cuales seran derogadas

31/03/2026
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