EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”

Resolucion Numero 725
(Noviembre 19 de 2014 )

“Por la cual se modifica la Resolucién 078 del 31
de Julio de 2000, con el fin de actualizar el Ma-
nual de Procedimientos de la Empresa de Trans-
porte del Tercer Milenio TRANSMILENIO S.A”.

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEA-
CION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE DEL
TERCER MILENIO “TRANSMILENIO S.A.”,
en ejercicio de sus facultades delegadas median-
te la Resolucion 271 de Junio de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo
segundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a
TRANSMILENIO S.A., la gestion, organizacion y
planeacion del servicio de transporte publico masivo
urbano de pasajeros en el Distrito Capital y su area de
influencia, bajo la modalidad de transporte terrestre
automotor.
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Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo Uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.,
segun Resolucién 078 de 2000.

Que mediante Acuerdo 002 de 2011 de la Junta Direc-
tiva de la EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER
MILENIO — “TRANSMILENIO S.A.” se determinaron
las funciones de las dependencias.

Que una vez presentado, discutido y ajustado, fue
aprobado en sesién del Comité de Calidad y Control
Interno del 10 de Agosto de 2012, el nuevo Mapa de
Procesos de la Entidad, atendiendo el nuevo rol ins-
titucional como ente gestor del Sistema Integrado de
Transporte Publico.

1. Incorporacion de los siguientes documentos:

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar el Manual de Procedimientos de
la Entidad, con el objeto de ajustarlo a los nuevos
parametros documentales, necesidades y desarrollo
del Sistema TransMilenio y fijar las directrices y linea-
mientos al personal de la Entidad y a los actores que
intervienen en la Operacion.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar la resolucién 078 del
31 de Julio de 2000 en lo que corresponde a:

Codigo Version Nombre
M-SE-001 0 Manual para la liquidacion de impuestos en TRANSMILENIO S.A.
M-SN-001 0 Manual de Propiedad Intelectual

2. Actualizacion de los siguientes documentos:

Codigo Version

Nombre

P-DT-007 1

Administracion de Usuarios

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion rige a
partir de su publicacion en la Gaceta Distrital y deroga
en su totalidad los procedimientos que le sean contra-
rios. Los demas procedimientos no modificados con la
presente resolucion contindan vigentes.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, a los diecinueve (19) dias del
mes de noviembre de dos mil catorce (2014).

JAIME GARCIA MENDEZ
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

TiTULO:

MANUAL PARA LA LIQUIDACION DE DECLARACION DE IMPUESTOS DE
TRANSMILENIO S.A.

TRANSMILENIO!

Cadigo: Version:

‘ M-SE-001 0

Fecha

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA

7 de octubre de 2014
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.1 Procedimiento para la liquidacion de la decla-
racion de Impuesto Predial

7.2 Procedimiento para la declaracion del Impues-
to sobre vehiculos automotores

7.3 Procedimiento para la declaracion del Impues-
to de industria y comercio ICA

7.4 Procedimiento para la declaracion de retencion
en la fuente de renta, IVA y del Impuesto de
Industria y Comercio.

7.5 Procedimiento para la declaracion del Impues-
to al Valor Agregado IVA

7.6 Procedimiento para la declaracion de Autorre-
tenciones en la fuente del CREE

7.7 Procedimiento para la declaracién del Impues-
to al Patrimonio

7.8 Procedimiento para la declaracion del Impues-
to sobre la renta y complementarios

7.9 Procedimiento para la declaracion del Impues-
to sobre la renta para la equidad CREE

8. ANEXOS
Anexo 1. Tabla de Tarifa de Impuestos
1. OBJETO

Definir las actividades y responsabilidades relaciona-
das con las obligaciones tributarias de la Empresa de
Transporte del Tercer Milenio TRANSMILENIO S.A.

2. ALCANCE

Este manual recopila los procedimientos relacionados
con las siguientes actividades:

v Declaracion del impuesto predial

v Declaracion del impuesto sobre vehiculos
automotores
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v Declaracion del impuesto de industria y
comercio

v Declaracion de retencion en la fuente y del
impuesto de industria y comercio.

4 Declaracion del impuesto sobre las ventas
iva

v Declaracién de autorretenciones en la
fuente del cree

v Declaracion del impuesto al patrimonio

Declaracion del impuesto sobre la renta 'y
complementarios

4 Declaracion del impuesto sobre la renta
para la equidad cree

Este manual lo aplica el Profesional Especializado
Grado 06 — Contador General de la Subgerencia
Econdmica y demas profesionales que participan en
las actividades relacionadas con las obligaciones tri-
butarias de la Entidad.

3. RESPONSABLE

El responsable por la elaboracién, mantenimiento y
actualizacion del presente manual es el Profesional
Especializado Grado 06 — Contador General.

La responsabilidad de velar por su estricto cumpli-
miento, implementacién y mantenimiento es del (la)
Subgerente Econdmico (a).

En el desarrollo del presente manual tienen responsa-
bilidad en la ejecucion de actividades, el Profesional
Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Con-
tabilidad, Profesional Universitario Grado 04 Finanzas
Corporativas — Contabilidad, y el Profesional Especia-
lizado Grado 06 — Contador General.

Este manual debe ser revisado por lo menos una vez
al ano.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 383 de 1997. Por la cual se expiden normas
tendientes a fortalecer la lucha contra la evasién
y el contrabando y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 624 de 1989. Por medio del cual se expide
el Estatuto Tributario de los impuestos adminis-
trados por la Direccion General de Impuestos
Nacionales, y sus decretos reglamentarios.

e Ley 1607 de 2012. Por la cual se expiden normas
en materia tributaria y se dictan otras disposicio-
nes relacionadas y sus decretos reglamentarios.
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o Decreto 329 del 27 de diciembre de 2013. Por el
cual se modifica el Decreto 1828 de 2013.

e Decreto 1070 del 28 de mayo de 2013. Por el cual
se reglamente parcialmente el Estatuto Tributario.

e Decreto 807 de 1993. Por el cual se armonizan
el procedimiento y administracion de los tributos
distritales con el estatuto tributario distrital nacio-
nal, y sus decretos reglamentarios.

e Decreto 352 de 2002. Por el cual se compila y
actualiza la normativa sustantiva tributaria vigente,
incluyendo las modificaciones generadas por la
aplicacion de nuevas normas nacionales que se
deban aplicar a los tributos del Distrito Capital y
las generadas por acuerdos del orden distrital.

e Acuerdo Distrital 065 de 2002. Por el cual de
adoptan modificaciones al impuesto de industria
y comercio, avisos y tableros y se dictan otras
disposiciones.

e Resolucion 041 del 30 de enero de 2014. Por la
cual se establecen los contribuyentes, respon-
sables y agentes de retencion calificados como
Grandes Contribuyentes y se excluyen algunas
sociedades y/o entidades de esta calificacion

e Manual de ICA y Predial de Bogota.

e Régimen del Impuesto Sobre La Renta.
e Régimen del impuesto a las ventas.

e Régimen de la retencion en la fuente.
e  Calendario tributario que se encuentre vigente.
5. DEFINICIONES

Bienes y servicios gravados: son los que se en-
cuentran gravados a alguna de las tarifas existentes,
que pueden ser, la tarifa general del 16%, o alguna de
las otras tarifas existentes en Colombia, las cuales se
llaman tarifas diferenciales.

Bienes y servicios exentos: son aquellos que se
encuentran gravados a la tarifa del 0%, es decir se
encuentran dentro del grupo de los bienes y servicios
gravados, pero a una tarifa del 0%.

Bienes y Excluidos: son los que la ley expresamente
ha catalogado como tales. El productor de bienes ex-
cluidos no es responsable del IVA, y por lo tanto el IVA
que pague en la adquisicién de materias primas para
la elaboracién de estos productos, debe ser llevado
como mayor valor del costo del producto.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal. Es
un documento de caracter obligatorio expedido por el

responsable del presupuesto o quien haga sus veces,
a solicitud de los funcionarios competentes, con el cual
se garantiza la existencia de la aprobacion disponible
y libre de afectaciones para atender un determinado
compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o
con cargo a vigencias futuras debidamente aprobadas.

Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso y se efectua el
correspondiente registrd presupuestal.

El CDP no garantiza la ejecucion de compromisos,
simplemente afecta en forma preliminar las apropia-
ciones presupuestales garantizando saldo suficiente
para la adquisicion de los mismos.

CRP: Certificado de registro presupuestal. Es el docu-
mento mediante el cual se afecta en forma definitiva la
apropiacion, garantizando que sélo se utilizara para tal
fin. Los compromisos deberan contar con un registro
presupuestal para que los recursos con él financiados
no sean desviados a ningun otro fin. En este registro
se debera indicar claramente el valor y el plazo de
las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacién
€s un requisito de perfeccionamiento de estos actos
administrativos.

D.LLA.N.: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacio-
nales.

Grandes Contribuyentes: Anualmente y desde 1996,
la Administracion de Impuestos Nacionales expide una
resolucion en la cual califica a los contribuyentes que
por su importancia en la tributacion bien sea por su
contribucion, por el monto de su s operaciones, por el
volumen de sus activos, o por la participacion como
retenedores, constituyen un grupo que representa un
alto porcentaje en el total de la tributacién colombiana.

Gravamen a los Movimientos Financieros (GMF):
Impuesto que se aplica a las transacciones financieras
realizadas por los usuarios del sistema.

Impuesto: Es un tributo obligatorio que no tiene ningu-
na contraprestacion directa; busca siempre un benefi-
cio general como es el caso de la educacion, la salud,
la defensa de los pueblos, etc., cuya obligacion tiene
como hecho generador una situacion independiente de
toda actividad estatal relativa al contribuyente.

Impuestos Directos: Son aquellos que recaen sobre
ingresos y bienes de una persona directamente. Es de-
cir, tienen relacion directa con la capacidad econémica
del contribuyente; tienen el caracter de permanentes,
siempre que se dé el hecho generador de la obligacion.
Son universales, se producen para todos los habitantes
de un pais o para quienes establecen relacion con el
pais; el responsable del pago es el contribuyente y, en
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principio, no pueden ser trasladables, los impuestos
directos son el Impuesto al Patrimonio, Impuesto Sobre
la Renta, Impuesto Sobre la Renta Para la Equidad
Cree, Impuesto de Industria y Comercio, Impuesto
Predial Unificado y el Impuesto Sobre Vehiculos.

Impuesto al patrimonio: Impuesto a cargo de las
personas juridicas, naturales y sociedades de hecho,
contribuyentes declarantes del Impuesto sobre la Ren-
ta, se genera anualmente por la posesion de riqueza
a 12 de enero de cada afno gravable, para efectos de
este gravamen, el concepto de riqueza es equivalente
al total del patrimonio liquido del obligado.

Impuesto sobre la renta y complementarios: es un
solo gravamen integrado por los impuestos de renta
y los complementarios de ganancias ocasionales y
de remesas, grava todos los ingresos que obtenga
un contribuyente en el afio, que sean susceptibles
de producir incremento neto del patrimonio en el mo-
mento de su percepcion, siempre que no hayan sido
expresamente exceptuados, y considerando los costos
y gastos en que se incurre para producirlos, las ganan-
cias ocasionales son todos aquellos ingresos que se
generan en actividades esporadicas o extraordinarias.
Se obtienen por el acontecimiento de determinados
hechos que no hacen parte de la actividad cotidiana
o regular del contribuyente, por el azar o por la mera
liberalidad de las personas, salvo cuando hayan sido
taxativamente sefialados como no constitutivos de
renta ni de ganancia ocasional, y las remesas son la
transferencia al exterior de Rentas o de Ganancias
ocasionales obtenidas en Colombia.

Impuesto sobre la renta para la Equidad Cree: La
reforma Tributaria Ley 1607 de 2012, creo el Impuesto
Sobre la Renta para la Equidad CREE, a partir del 1
de enero de 2013 como aporte de las sociedades y
personas juridicas y asimiladas contribuyentes decla-
rantes del impuesto sobre la renta, en beneficio de los
trabajadores, la generacion de empleo y la inversion
social y grava los ingresos de fuente nacional suscep-
tibles de generar aumento en el patrimonio.

Impuesto de industria y comercio: Impuesto apli-
cado a las actividades industriales, comerciales o
de servicios realizadas en la jurisdiccion de una mu-
nicipalidad o distrito por un contribuyente con o sin
establecimiento comercial, es cobrado y administrado
por las municipalidades o distritos donde se realizan
las actividades.

Impuesto complementario de avisos y tableros: Es
complementario del impuesto de industria y comercio,
lo que significa que su recaudo y liquidacion se hace
con tal tributo, es responsable del impuesto comple-
mentario de avisos y tableros, quien sea responsable
del impuesto industria, pues el sujeto pasivo es el
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responsable del impuesto de industria y comercio.
Entonces si quien realiza actividades de industria,
comercio o de servicios, ademas coloca avisos en las
vias o espacio publico.

Impuesto predial unificado: Impuesto que grava
anualmente el derecho de propiedad, usufructo o po-
sesion de un bien inmueble localizado en Colombia,
que es cobrado y administrado por las municipalidades
o distritos donde se ubica el inmueble.

Impuesto sobre vehiculos: es un tributo de caracter
municipal que recae sobre los vehiculos particulares
matriculados dentro de su jurisdiccién. Los vehiculos
oficiales no se encuentran gravados con el impuesto
sobre vehiculos pero si deben pagar los derechos de
semaforizacion, lo que define un vehiculo en oficial
no es la calidad del propietario sino el servicio para
el cual se encuentre registrado el vehiculo, esto para
indicar que el que un vehiculo sea de propiedad de
una entidad publica ello no significa que por ese solo
hecho deba ser considerado como vehiculo oficial.

Impuestos Indirectos: Son aquellos que estan dirigi-
dos a gravar el consumo en general, como el impuesto
sobre las ventas, y consumos especificos. Se predican
en relacion con los bienes y servicios y los soporta
el consumidor final, dado que estos impuestos son
trasladables al precio, los impuestos indirectos son
el Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto de
Timbre, Impuesto al Consumo y el Gravamen a los
Movimientos Financieros.

Impuesto al Valor Agregado (IVA): es un gravamen
que recae sobre el consumo de bienes, servicios y ex-
plotacion de juegos de suerte y azar, que se aplica en
las diferentes etapas del ciclo econémico de la produc-
cion, distribucion, comercializacién e importaciéon. Se
llama Impuesto al Valor Agregado por efectivamente
solo se paga impuesto sobre el valor que se le agrega a
un bien. El responsable de este impuesto sdlo paga el
impuesto equivalente al valor que le agrega al producto
y no sobre el valor de todo el producto.

Impuesto de timbre: Es un impuesto que recae so-
bre los documentos publicos o privados en los que se
haga constar la constitucion, existencia, modificacién
o extincién de obligaciones, siendo entonces un gra-
vamen que recae sobre ciertos documentos sefialados
por la ley.

Impuesto al consumo: La reforma Tributaria Ley
1607 de 2012, creo el Impuesto al Consumo, el cual
es generado por la prestacion o la venta al consumi-
dor final, o la importacion por parte del usuario final,
de los siguientes bienes y servicios: La prestacion del
servicio de telefonia movil, La venta de algun bien
corporal mueble de producciéon doméstica o importado



(vehiculos automdviles, barcos, aviones), El servicio
de expendio de comidas y bebidas preparadas

Mecanismos Digital (Firma Digital): Es el mecanismo
electrénico dispuesto por la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales que facilita la presentacion
electronica, con firma digital respaldada en un cer-
tificado digital, que sustituye para todos los efectos
la firma autégrafa, en los documentos inherentes a
los tramites realizados a través de tales mecanismos
por personas naturales que actuen a nombre propio
y/0 que representen a otra persona natural o juridica
0 actuen para la misma, quienes para este efecto se
denominaran suscriptores del mecanismo, ofreciendo
seguridad para las partes que intervienen.

Obligacion Tributaria Formal: comprende prestacio-
nes diferentes de la obligacién de pagar el impuesto;
consiste en obligaciones instrumentales o deberes tri-
butarios que tienen como objeto obligaciones de hacer
0 no hacer, con existencia juridica propia, dirigidas a
buscar el cumplimiento y la correcta determinacién de
la obligacion tributaria sustancial, y en general relacio-
nadas con la investigacion, determinacion y recauda-
cion de los tributos. Entre las obligaciones formales
se pueden citar la presentacion de las declaraciones
tributarias, la obligacion de expedir factura y entregar-
la al adquirente de bienes y servicios, la de llevar la
contabilidad, la de suministrar informacion ocasional o
regularmente, la de inscribirse como responsable del
impuesto sobre las ventas, etc.

Los elementos de la obligacidn tributaria son:

J Hecho Generador: Es el presupuesto es-
tablecido en la ley cuya realizacion origina
el nacimiento de la obligacion tributaria.

. Sujeto Activo: Es el acreedor de la obli-
gacion tributaria. El Estado como acreedor
del vinculo juridico queda facultado para
exigir unilateral y obligatoriamente el pago
del impuesto, cuando se realiza el hecho
generador; Para efectos de la adminis-
tracién del IVA esta representado por la
Unidad Administrativa Especial - Direccién
de Impuestos y Aduanas Nacionales, como
el sujeto activo de la obligacion tributaria.

J Sujeto Pasivo: Es el deudor de la obliga-
cion tributaria. En el impuesto sobre las
ventas, juridicamente el responsable es el
sujeto pasivo, obligado frente al Estado al
pago del impuesto.

. Base Gravable: Es la magnitud o la me-
dicion del hecho gravado, a la cual se le
aplica la tarifa para determinar la cuantia
de la obligacidn tributaria.

. Tarifa: Es el porcentaje o valor que aplica-
do a la base gravable determina el monto
del impuesto que debe pagar el sujeto
pasivo.

Retencion en la Fuente: Es un mecanismo de recaudo
anticipado de un impuesto, que bien puede ser el im-
puesto de renta, a las ventas o de industria y comercio,
por ser un pago anticipado de un impuesto, ésta se
puede descontar en la respectiva declaracion de IVA,
de Renta o de ICA. Las bases y los porcentajes de
retencion son actualizadas anualmente por la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales D.I.A.N. para el
caso de las Retencion del Impuesto de Renta 'y de IVA
y por la Secretaria Distrital de Hacienda para el caso
de la Retencion del Impuesto de Industria y Comercio,
en las cuales se tiene en cuenta la actividad que se
desarrolla, en el anexo 1 se presentan los principales
conceptos de retencioén en la fuente con sus respec-
tivas tarifas y los montos o cuantias minimas sujetas
a retencion.

Registro Unico Tributario (RUT): es un mecanismo
de registro que permite a la DIAN identificar, ubicar y
clasificar a los sujetos que tienen obligaciones adminis-
tradas y controladas por ellos; permitiéndole contar con
informacion veraz, actualizada, clasificada y confiable
sobre todos los sujetos obligados a inscribirse en el
mismo, de manera que pueda desarrollar una gestién
efectiva en materia de recaudo, control y servicio que
facilite el cumplimiento de las obligaciones tributarias,
aduaneras y cambiarias asi como la simplificacién de
tramites y reduccion de costos.

Responsables de IVA: Toda persona natural o juridica
que venda productos gravados o preste servicios gra-
vados con el impuesto a las ventas, es responsable del
impuesto, y existen dos tipos de responsables: los del
régimen comun y los del régimen simplificado.

Régimen Simplificado: es una legislacion especial
que se aplica a personas con caracteristicas par-
ticulares, denominadas “pequefios comerciantes”,
para determinar el pago que éstas deben hacer, por
concepto de impuestos, al Estado. Las personas que
se encuentran bajo este régimen son comerciantes
minoristas o detallistas; es decir, personas que venden,
de forma individual o en pequenas cantidades, bienes
y servicios que estan gravados; es decir, que deben
pagar impuestos sobre las ventas.

Régimen Comun: Pertenecen al régimen comun las
personas naturales, juridicas y sociedades de hecho
que vendan o presten servicios gravados, que no cum-
plan con la totalidad de los requisitos del articulo 499
del Estatuto Tributario, tales como haber obtenido en el
afo anterior ingresos brutos totales provenientes de la
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actividad econdmica inferiores a 4000 UVT, tener mas
de un establecimiento de comercio u oficina, desarrollar
en el establecimiento actividades bajo la modalidad
de franquicia, concesion, regalia, autorizacién u otro
sistema que implique la explotacion de intangibles, no
ser usuarios aduaneros, haber celebrado en el ano
inmediatamente anterior o en el afio en curso contratos
de venta de bienes o prestacion de servicios gravados
por un valor individual superior a 3.300 UVT, y que
el monto de las consignaciones bancarias, depdsitos
o inversiones financieras durante el afio anterior o
durante el respectivo afo supere las 4.500 UVT.

SIAF: Sistema de Informacién Administrativo y Fi-
nanciero

Unidad de Valor Tributario (UVT): es una unidad de
medida de valor, como toda unidad de valor, el UVT
representa un equivalente en pesos, esto con el fin
de lograr estandarizar y homogenizar los diferentes
valores tributarios. De esta forma, al tratarse todos los
valores tributarios en una unidad de valor estandariza-
da, se hace mas sencillo su tratamiento, y sobre todo,
su actualizacion anual.

Titulos de devolucidon de impuestos (TIDIS): Son
titulos valores emitidos por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, para que la DIAN efectie la devo-
luciéon de impuestos sobre saldos a favor a que los
contribuyentes tienen derecho, tienen como carac-
teristicas que estos son desmaterializados, es decir,
no se emiten titulos fisicos, tienen vigencia de un (1)
afo, estos no devengan intereses, solo serviran para
cancelar impuestos o derechos administrados por la
DIAN, dentro del afo calendario siguiente a la fecha
de su expedicion, son titulos negociables en el mer-
cado secundario y la custodia de los titulos se realiza
a través de Deceval.

Codigo de Actividad Economica CIIU: Con el pro-
posito de clasificar las actividades econdémicas de los
empresarios del pais de la manera mas precisa, las
camaras de comercio del pais, se rigen por la Clasi-
ficacién Industrial Internacional Uniforme (ClIU) de
todas las actividades econdmicas. El Cédigo ClIU fue
elaborado por la Organizacion de las Naciones Unidas
y la revision 4 es una adaptacion para Colombia hecha
y revisada por el DANE.

6. CONDICIONES GENERALES

De acuerdo con las caracteristicas Tributarias, TRANS-
MILENIO S.A. es responsable de presentar en las
fechas establecidas en el calendario tributario el cual
es expedido anualmente para cada vigencia por la
Secretaria Distrital de Hacienda y la Direccion Nacional
de Impuestos y Aduanas Nacionales mediante Reso-
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lucidn para los impuestos Nacionales y Distritales, las
siguientes declaraciones:

Impuestos Distritales

e Impuesto de industria y comercio

e Declaracion de retencion de industria y comercio
e Impuesto predial

e Impuestos a vehiculos

Forma de presentacion de los Impuestos Distritales
es en medio fisico y debe tener firma autografa de los
delegados.

Forma de pago: debe pagarse en una entidad finan-
ciera autorizada para el recaudo.

Impuestos Nacionales
e Impuesto al valor agregado IVA

e Declaraciéon de retencion en la fuente (incluye
retenciones de renta, timbre e IVA)

o Declaracion de Autorretenciones en la Fuente del
Cree

* Impuesto al patrimonio
¢ Impuesto de renta y complementarios
e Impuesto sobre la renta para la equidad CREE

La forma de presentacion de los Impuestos Nacionales
para TRANSMILENIO S.A. es en medio electronico y
se firman por mecanismo digital, para poder realizar la
firma se debe Autorizar en el Sistema de Informacion
de la D.I.A.N., y notificar a los delegados para firmar.

Por disposicién del articulo 579-2 del estatuto tribu-
tario, quien esté obligado a declarar virtualmente y lo
haga de manera fisica ante un banco, se expone a
que su declaracion se considere como no presentada
excepto si por hechos constitutivos de fuerza mayor
no fue posible presentar su declaracion virtualmente
y que presente fisicamente la declaracion el dia habil
siguiente.

Forma de pago: puede pagarse en una entidad finan-
ciera autorizada para el recaudo, o por medio electro-
nico accediendo a la sucursal virtual de dicha entidad,
en el caso de la Autorretencion de CREE unicamente
puede pagarse en forma electronica, para el Impuesto
al Patrimonio este se cancela en cuotas iguales segun
lo establecido por la D.I.LA.N., para la vigencia a pre-
sentar, y todos los impuestos nacionales pueden ser
pagados con TIDIS.
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Un dia habil antes del vencimiento del impuesto a
pagar, en caso de que el pago se realice con TIDIS
se debe radicar:

e Elformato F-704 de Bancolombia diligenciado con
la informacion del Representante Legal o quien
haga sus veces.

e Copia de Certificado de Existencia y Representa-
cion Legal no superior a un mes

e Copia de la cedula del Representante Legal o
quien haga sus veces segun la resolucion de
delegacion vigente

e Copia de la declaracion presentada

e Losrecibos oficiales de pago de impuestos nacio-
nales 490.

e el original del TIDIS, en la sucursal bancaria que
este autorizada para este tramite.

Es responsabilidad del Tesorero salvaguardar el TIDIS.

Delegados para Firmar las declaraciones de im-
puestos:

e ElRepresentante Legal de TRANSMILENIO S.A.,
0 quien haga sus veces segun la resolucién de
delegacion vigente.

e El Revisor Fiscal o quien haga sus veces
Plazo de elaboracion:

Es responsabilidad del Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas — Contabilidad, entregar los
papeles de trabajo y el borrador de los impuestos para
ser revisados y aprobados por el Profesional Especia-
lizado Grado 06 — Contador General y por el Revisor
Fiscal o su delegado tres dias habiles anteriores a la
fecha de vencimiento segun el calendario tributario de
la vigencia fiscal.

Periodicidad de los Impuestos: En la tabla siguiente
se presenta la periodicidad de los impuestos que debe
presentar la Entidad durante el afo.

Tabla 1. Periodicidad de Impuestos

Declaracion \ Periodicidad Mensual

Bimestral Anual Pago por Cuotas

Impuesto Predial

Impuesto sobre Vehiculos

Impuesto de Industria y Comercio

Retencion de Industria y Comercio

Retencion en la Fuente a Titulo de
Renta

Impuesto Sobre las Ventas

Autorretenciones de CREE X

Impuesto al Patrimonio

Impuesto Sobre la Renta y
Complementarios

Impuesto Sobre la Renta para la
Equidad CREE
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Procedimiento para la liquidacion de la decla-
racion de Impuesto Predial

£

Si: Ir a etapa 50
No: Ir a etapa 60

50

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Profesional Universitario Grado
20 Identificar los predios a nombre de la Entidad en el médulo activos fijos del SIAF. 04 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
Verificar y actualizar en la base de datos los predios de los cuales se debe Profes!onal Umversnang Grado
30 liquidar el impuesto 04 Finanzas Corporativas —
q puesto. Contabilidad
Liquidar el (los) impuesto(s), ingresando al Médulo de Liquidaciéon de Impuestos Profesional Universitario Grado
40 de la Secretaria de Hacienda y alli diligenciar el formulario del bien a liquidar 04 Finanzas Corporativas —
digitando el CHIP o la matricula y actualizando la informacion requerida. Contabilidad
¢, Se presentan inconsistencias en los predios al momento de liquidar el
152 impuesto?

Profesional Universitario Grado
04 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Dirigirse a Catastro para realizar la verificacion del estado del predio. Ir a etapa
30

Profesional Universitario Grado
04 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

60

Imprimir el formulario de declaracion del impuesto predial.

Profesional Universitario Grado
04 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Entregar el formulario de la liquidacion al Profesional Especializado Grado 06 —

Profesional Universitario Grado

£

Si: Ir a etapa 90

70 04 Finanzas Corporativas —
Contador General. Contabilidad
¢ La informacion contenida en el formulario esta debidamente relacionada y la
£25? liquidacién del impuesto esta correcta?

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

No: Ir a etapa 80

Devolver al Profesional Universitario Grado 04 Finanzas Corporativas —

Profesional Especializado Grado

establecidas en el numeral 6 del presente documento.

80 Contabilidad para realizar las correcciones. Ir a Etapa 30 06 — Contador General
. . ) . Lo Técnico Administrativo Grado
Realizar el registro contable del impuesto predial conforme a la liquidacion ) .
90 ) . 02 Finanzas Corporativas —
previamente realizada. .
Contabilidad
Profesional Universitario Grado
100 Solicitar el CDP y el CRP. 04 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
Elaborar el CDP y CRP de acuerdo con el procedimiento establecido y entregar Tecmf:o Admlnlstranvo_Grado
110 . . ) 02 Finanzas Corporativas —
a tesoreria para tramite pertinente.
Presupuesto
o ) . Profesional Universitario Grado
120 Remitir ejl’formularlo al delegado por TRANSMILENIO para la firma en la 04 Finanzas Corporativas —
declaracion. .
Contabilidad
130
£ Firmar la declaracién de los impuestos, teniendo en cuenta las disposiciones
f Delegado

140

Entregar el formulario firmado y el auxiliar de afectacién contable al area de
Tesoreria y solicitar el pago.

Profesional Universitario Grado
04 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

150

Realizar el pago de los impuestos de acuerdo con los formularios liquidados,

1/ y teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente Tesorero
—'\ documento segun corresponda
357 . : . N L
¢ Los impuestos se pagan segun el calendario tributario vigente?
¢ Si: Ir a etapa 210 Tesorero
d\ No: Ir a etapa 160
Informar al Subgerente Econdmico y al Profesional Especializado Grado
160 06 — Contador General la situacion presentada y justificar las causas de no Tesorero
presentacion a tiempo.
Solicitar al Profesional Universitario Grado 04 Finanzas Corporativas — Profesional Especializado Grado
170 . . . . )
Contabilidad realizar el calculo de las sanciones y los intereses de mora. 06 — Contador General
Liquidar las sanciones e intereses de mora, generar nuevo formulario y solicitar ] o
CDP y CRP segun los procedimientos establecidos y remitir formulario para Profesional Universitario Grado
180 firmas de los delegados. 04 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
- - . . Profesional Universitario Grado
Entregar el nuevo formulario firmado y el auxiliar de afectacion contable al area ) .
190 de Tesoreria y solicitar el pago 04 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
200 Pagar el impuesto con las sanciones e intereses a que hubo lugar. Tesorero
210 Entregar a Contabilidad el Formulario con sellos originales del banco como Técnico Administrativo Grado 02
soporte de pago. Finanzas Corporativas — Tesoreria
Recibir el Formulario debidamente pagado y archivarlo con sus respectivos Profes_lonal Unlversnarlc_) Grado
220 soportes 04 Finanzas Corporativas —
pories. Contabilidad
230 Fin

7.2 Procedimiento para la declaracion del Impuesto sobre vehiculos automotores

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10

Inicio
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o Y

Si: Ir a Etapa 40

No: Ir a Etapa 60

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Identificar los vehiculos a nombre de la entidad en el médulo activos fijos del Profes_|onal Umversnanc_) Grado

20 03 Finanzas Corporativas —
SIAF. "

Contabilidad

Solicitar a la Direcciéon Administrativa los formularios del impuesto que hayan Profesional Universitario Grado

30 sido remitidos por las autoridades territoriales donde se encuentran matriculados 03 Finanzas Corporativas —
los vehiculos. Contabilidad
¢ La Direccion Administrativa remitio Tos formularios del impuesto sobre
vehiculos?

$15?

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Recibir y revisar los formularios del impuesto de vehiculos que hayan sido
enviados por las autoridades territoriales donde se encuentran matriculados los
vehiculos.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Verificar y actualizar en la base de datos los vehiculos de los cuales se debe

Profesional Universitario Grado

Realizar la liquidacion del (los) Impuestos sobre vehiculos de TRANSMILENIO
S.A. en los médulos de impuestos de la Secretaria de Hacienda Distrital y la
Gobernacion de Cundinamarca o de las autoridades territoriales donde se
encuentran matriculados los vehiculos

50 - . 03 Finanzas Corporativas —
liquidar el impuesto. Contabilidad
252 ¢ Los formularios recibidos estan correctos y es consistente la informacién de la
— liquidacion? Profesional Universitario Grado
| . 03 Finanzas Corporativas —
=\ | Stiractapaild Contabilidad
No Ir a etapa 60
60

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

70

Enviar los formularios de la liquidacién al Profesional Especializado Grado 06 —
Contador General para su revisiéon y aprobacion

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

357
L

¢ La informacién contenida en el formulario esta debidamente relacionada y la
liquidacion del impuesto esta correcta?

Si: Ir a etapa 90
No: Ir a etapa 80

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Devolver al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad para realizar las correcciones.

Profesional Especializado Grado

liquidacion previamente realizada.

80 06 — Contador General
Ir a etapa 50
. ) ) . Técnico Administrativo Grado
Realizar el registro contable del impuesto sobre vehiculos conforme a la ) .
90 02 Finanzas Corporativas —

Contabilidad
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Universitario Grado
100 Solicitar el CDP y el CRP. 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
Elaborar el CDP y CRP de acuerdo con el procedimiento establecido y entregar Tecnlf:o Admlnlstratlvo_Grado
110 . . . 02 Finanzas Corporativas —
a tesoreria para tramite pertinente.
Presupuesto
Remitir el formulario al delegado por TRANSMILENIO para la firma en la Profes_lonal Un|ver3|tar|9 Grado
120 L 03 Finanzas Corporativas —
declaracion. o
Contabilidad
130
£ Firmar la declaracion de los impuestos, teniendo en cuenta las disposiciones
( Delegado

establecidas en el numeral 6 del presente documento.

Entregar el formulario firmado y el auxiliar de afectacion contable al &rea de

Profesional Universitario Grado

140 Tesoreria v solicitar el bado 083 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
150
) Realizar el pago de los impuestos de acuerdo con los formularios liquidados,

f y teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente Tesorero

"\ documento segun corresponda

45?7 | oo . . o
¢ Los impuestos se pagan segun el calendario tributario vigente?

(™ Si: Ir a etapa 210 Tesorero

-\ No: Ir a etapa 160
Informar al Subgerente Econdmico y al Profesional Especializado Grado

160 06 — Contador General la situacion presentada y justificar las causas de no Tesorero
presentacion a tiempo.
Solicitar al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Profesional Especializado Grado

170 . . . . )
Contabilidad realizar el calculo de las sanciones y los intereses de mora. 06 — Contador General
Liquidar las sanciones e intereses de mora, generar nuevo formulario y solicitar Profesional Universitario Grado

180 CDP y CRP segun los procedimientos establecidos y remitir formulario para 03 Finanzas Corporativas —
firmas de los delegados. Contabilidad

g - . . Profesional Universitario Grado

Entregar el nuevo formulario firmado y el auxiliar de afectacién contable al area . .

190 03 Finanzas Corporativas —

de Tesoreria y solicitar el pago.

Contabilidad
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
200 Pagar el impuesto con las sanciones e intereses a que hubo lugar. Tesorero
210 Entregar a Contabilidad el Formulario con sellos originales del banco como Técnico Administrativo Grado 02
soporte de pago. Finanzas Corporativas — Tesoreria
. . . . . Profesional Universitario Grado
220 S:ccl)t;tlé seI Formulario debidamente pagado y archivarlo con sus respectivos 03 Finanzas Corporativas —
p - Contabilidad
230 Fin

7.3 Procedimiento para la declaraciéon del Impuesto de Industria y Comercio ICA

¢ Los ingresos estan correctamente registrados en el SIAF?
Si: ir a etapa 50

No: ir a etapa 40

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Comunicar por correo electronico al grupo de Finanzas Corporativas — Profesional Universitario Grado
20 Contabilidad el inicio de las actividades requeridas para preparacion y 03 Finanzas Corporativas —
. | iay G i0 1 o
Analizar y verificar que los ingresos del periodo a declarar se encuentren rofesional Universitario Grado
30 re istradgs correctgmente engel SIAF P 03 Finanzas Corporativas —
9 ) Contabilidad
¢15?

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Profesional Universitario Grado

Liquidar el Impuesto a pagar segun la clase de actividad y la tabla establecida por
el Distrito.

40 Realizar los ajustes correspondientes. 083 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
Trasladar la informacién de los Libros Auxiliares al papel de trabajo soporte de la Profes_lonal Unlversnarlc_) Grado
50 liquidacion 03 Finanzas Corporativas —
9 ' Contabilidad
Clasificar en el papel de trabajo los ingresos en actividades sujetas, no sujetas Profesional Universitario Grado
60 exentas analizapndpo la consist:ancia degla informacioén ! , ! y 03 Finanzas Corporativas —
, : Contabilidad
70

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

80

Diligenciar y generar el formulario de la declaracion con base en el papel de
trabajo de la liquidacion, en la pagina de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Entregar el papel de trabajo y el borrador del formulario de la declaracion al Profes_lonal Unlversﬂarl(_) Grado

90 ) o 03 Finanzas Corporativas —
Profesional Especializado Grado 06 — Contador General. o

Contabilidad

100 Revisar y aprobar el borrador de la declaracién con sus respectivos papeles de Profesional Especializado Grado
trabajo. 06 — Contador General
¢ La informacion contenida en el papel de trabajo esta debidamente relacionada

¢25? |y la liquidacién del impuesto esta correcta?

Si: Ir a etapa 120
No: Ir a etapa 110

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Devolver al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad para realizar los ajustes.

Profesional Especializado Grado

110 06 — Contador General
Ir a etapa 40
120 Dar visto bueno y entregarlo al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Profesional Especializado 6
Corporativas — Contabilidad para continuar con el procedimiento Contabilidad - Contador General
) . - Profesional Universitario Grado
130 Egies%?i; ellziz?:zclel de trabajo y el borrador del formulario de la declaracion a la 03 Finanzas Corporativas —
’ Contabilidad
140 ReV|§ar y aprobar el borrador de la declaracién con sus respectivos papeles de Revisoria Fiscal
trabajo
¢35? ¢ La informacion contenida en el papel de trabajo esta debidamente relacionada

y la liquidacion del impuesto esta correcta?
Si: ir a etapa 160
No: ir a etapa 150

Revisoria Fiscal

Devolver al Profesional Especializado Grado 06 — Contador General para realizar
los ajustes.

150 Revisoria Fiscal
Ir a etapa 110
Dar visto bueno y entregarlo al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas -
160 . i . - Revisoria Fiscal
Corporativas — Contabilidad para continuar con el procedimiento.
Profesional Universitario Grado
170 Solicitar el CDP y el CRP. 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
. . Técnico Administrativo Grado
180 Elfet;%r;rrg CaDraPt¥é?n|?tZ d: ;2:(;::0 con el procedimiento establecido y entregar 02 Finanzas Corporativas —
P P ’ Presupuesto
- . . Profesional Universitario Grado
190 Remitir el formulario a los delegados por TRANSMILENIO y la Revisoria fiscal 03 Finanzas Corporativas —

para la firma en la declaracion.

Contabilidad
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Firmar la declaracion de los impuestos, teniendo en cuenta las disposiciones
establecidas en el numeral 6 del presente documento.

Delegados

Entregar el formulario firmado y el auxiliar de afectacién contable al area de

Profesional Universitario Grado

soportes.

210 Tesoreria v solicitar el pago 03 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
220
. Realizar el pago de los impuestos de acuerdo con los formularios liquidados,
1’ ) teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente Tesorero
"\ documento segun corresponda
45?7 | oo . L o
¢ Los impuestos se pagan segun el calendario tributario vigente?
(A Si: Ir a etapa 280 Tesorero
—’\ No: Ir a etapa 230
Informar al Subgerente Econdmico y al Profesional Especializado Grado
230 06 — Contador General la situacion presentada y justificar las causas de no Tesorero
presentacion a tiempo.
240 Solicitar al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Profesional Especializado Grado
Contabilidad realizar el calculo de las sanciones y los intereses de mora. 06 — Contador General
Liquidar las sanciones e intereses de mora, generar nuevo formulario y solicitar ) ) o
CDP y CRP segln los procedimientos establecidos y remitir formulario para Profesional Universitario Grado
250 firmas de los de|egados_ 03 Finanzas COrpOratiVaS -
Contabilidad
L - . . Profesional Universitario Grado
Entregar el nuevo formulario firmado y el auxiliar de afectacion contable al area ) -
260 de Tesoreria y solicitar el pago 03 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
270 Pagar el impuesto con las sanciones e intereses a que hubo lugar. Tesorero
280 Entregar a Contabilidad el Formulario con sellos originales del banco como Técnico Administrativo Grado 02
soporte de pago. Finanzas Corporativas — Tesoreria
. i . . . Profesional Universitario Grado
290 Recibir el Formulario debidamente pagado y archivarlo con sus respectivos 03 Finanzas Corporativas —

Contabilidad
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

300

Fin

7.4 Procedimiento para la declaracion de retencion en la fuente de renta, IVA y del Impuesto de Industria

y Comercio.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio

Comunicar por correo electrénico al grupo de Finanzas Corporativas —

Profesional Universitario Grado

¢ Es consistente y son correctos los valores registrados en el mes a presentar?
Si: Ir a etapa 60
No: Ir a etapa 50

20 Contabilidad el inicio de las actividades requeridas para preparacion y 03 Finanzas Corporativas —
elaboracion de la Retencion en la fuente de Renta, IVA e ICA Contabilidad
Consular los libros auxiliares de las cuentas contables donde se registra la Profes_lonal UnlverS|tar|9 Grado

30 - . . . 03 Finanzas Corporativas —
retencion en la fuente y de Industria y Comercio practicada en el mes. o

Contabilidad
. . . . . Profesional Universitario Grado
Analizar la consistencia de los valores retenidos (los porcentajes, base gravada y ) -

40 . 03 Finanzas Corporativas —

cuentas contables donde se encuentran registrados). o
Contabilidad
{152

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Profesional Universitario Grado

50 Realizar los ajustes correspondientes. 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
Profesional Universitario Grado
60 Trasladar la informacion al papel de trabajo soporte de la declaracion. 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

70

Determinar el Impuesto a pagar.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Diligenciar el formulario de la declaracion con base en el papel de trabajo de la

Profesional Universitario Grado

80 liquidacion, en la pagina de la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccion de 03 Finanzas Corporativas —
Impuestos y Aduanas Nacionales D.|.A.N Contabilidad
Enviar el papel de trabajo y el borrador del formulario de la declaracion al Profes_lonal UnlverS|tar|9 Grado
90 . L 03 Finanzas Corporativas —
Profesional Especializado Grado 06 — Contador General. o
Contabilidad
100 Revisar el borrador de la declaracién con sus respectivos papeles de trabajo. Profesional Especializado Grado

06 — Contador General
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

¢25?

¢ La informacion contenida en el papel de trabajo esta debidamente relacionada
y la liquidacion del impuesto esta correcta?

Si: Ir a etapa 120
No: Ir a etapa 110

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Devolver al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad para realizar los ajustes.

Profesional Especializado Grado

y la liquidacion del impuesto esta correcta?

Si: Ir a etapa 160

10 06 — Contador General
Ir a etapa 50
120 Dar visto bueno y entregarlo al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Profesional Especializado 6
Corporativas — Contabilidad para continuar con el procedimiento Contabilidad - Contador General
Entregar el papel de trabajo y el borrador del formulario de la declaracion a la Profes!onal Umversnang Grado
130 AP 03 Finanzas Corporativas —
Revisoria Fiscal. o
Contabilidad
140 Rews_ar y aprobar el borrador de la declaracién con sus respectivos papeles de Revisoria Fiscal
trabajo
¢35? ¢ Lainformacion contenida en el papel de trabajo esta debidamente relacionada

Revisoria Fiscal

establecidas en el numeral 6 del presente documento segun corresponda.

No: Ir a etapa 150
Devolver al Profesional Especializado 6 Contabilidad - Contador General. Ir a ——
150 Revisoria Fiscal
etapa 50
Dar visto bueno y entregarlo al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas -
160 . i~ . - Revisoria Fiscal
Corporativas — Contabilidad para continuar con el procedimiento.
Remitir el formulario a los delegados por TRANSMILENIO y la Revisoria fiscal Profesional Universitario Grado
170 para la firma de la declaracion teniendo en cuenta las disposiciones establecidas 03 Finanzas Corporativas —
en el numeral 6 del presente documento segun corresponda. Contabilidad
180
£ Firmar la declaracion de los impuestos, teniendo en cuenta las disposiciones
’ Delegados

¢ Los pagos de retencion en la fuente de renta e VA se realizan por TIDIS?

Si: Siga los lineamientos establecidos en el numeral 6 del presente
documento

No: Ir a etapa 190

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

190

Entregar el formulario firmado y el auxiliar de afectacién contable al area de
Tesoreria y solicitar el pago.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
200 Realizar el pago de los impuestos de acuerdo con los formularios liquidados,
~ teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente Tesorero
{ documento segun corresponda.
¢55? _ . ; o -
¢ Los impuestos se pagan segun el calendario tributario vigente?
(A Si: Ir a etapa 260 Tesorero
—’\ No: Ir a etapa 210
Informar al Subgerente Econdmico y al Profesional Especializado Grado
210 06 — Contador General la situacién presentada y justificar las causas de no Tesorero
presentacion a tiempo.
220 Solicitar al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Profesional Especializado Grado
Contabilidad realizar el calculo de las sanciones y los intereses de mora. 06 — Contador General
Liquidar las sanciones e intereses de mora, generar nuevo formulario y solicitar ] ) o
CDP y CRP segun los procedimientos establecidos y remitir formulario para Profesional Universitario Grado
230 firmas de los delegados. 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
s - L . Profesional Universitario Grado
Entregar el nuevo formulario firmado y el auxiliar de afectacion contable al area ) -
240 de Tesoreria y solicitar el pago 03 Finanzas Corporativas
y pago. Contabilidad
250 Pagar el impuesto con las sanciones e intereses a que hubo lugar. Tesorero
Entregar a Contabilidad el Formulario con sellos originales del banco como
260 soporte de pago, o en caso de pago electronico solicitar al Profesional Técnico Administrativo Grado 02
Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Contabilidad generar los Finanzas Corporativas — Tesoreria
soportes de pago en el Sistema de Informacion de la DIAN
Recibir o generar el Formulario debidamente pagado y archivarlo con sus Profes_|ona| Unlversnan(_) Grado
270 respectivos Sonortes 03 Finanzas Corporativas —
P portes. Contabilidad
280 Fin
7.5 Procedimiento para la declaracion del Impuesto
al Valor Agregado IVA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Comunicar por correo electronico al grupo de Finanzas Corporativas — Profesional Universitario Grado
20 03 Finanzas Corporativas —

Contabilidad el inicio de las actividades requeridas para preparacion y

elaboracion del Impuesto al Valor Agregado IVA

Contabilidad
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oportunidad, consistencia, razonabilidad entre otras?
Si: ir a etapa 50
No: ir a etapa 40

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
) o . . Profesional Universitario Grado
Analizar y verificar que los ingresos del periodo a declarar se encuentren . -
30 . 03 Finanzas Corporativas —
registrados correctamente en el SIAF. Contabilidad
¢15? ¢ Los ingresos del periodo cumplen con las caracteristicas de registro,

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —

Contabilidad
Profesional Universitario Grado

03 Finanzas Corporativas —

Contabilidad
Profesional Universitario Grado

03 Finanzas Corporativas —

40 Realizar los ajustes correspondientes.

50 Trasladar la informacion de los Libros Auxiliares al papel de trabajo soporte de la
liquidacion.

60 Clasificar en el papel de trabajo los ingresos en gravados, no gravados y exentos
segun la normatividad expedida para el efecto.

70 Analizar la consistencia y razonabilidad del IVA generado o IVA descontable y de
los ingresos registrados en los libros auxiliares.

257 ;Los valores registrados en los libros auxiliares se encuentran correctamente

clasificados?
Si: ir a etapa 80
No: ir a etapa 40

Contabjjjda.d_,_G_d_
Profesional Universitario Grado

03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Profesional Universitario Grado

y la liquidacion del impuesto esta correcta?
Si: ir a etapa 150
No: ir a etapa 140

80 Determinar la base del IVA generado o IVA descontable. 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
Generar la informacion del SIAF para determinar las compras de bienes y de la Profes_lonal Unlversﬂarlc_) rado
90 Empresa 03 Finanzas Corporativas —
P : Contabilidad
100
o~ - ) Profesional Universitario Grado
L Verificar que el Impuesto a pagar corresponda a los saldos reflejados en el ) -
\ 03 Finanzas Corporativas —
: Balance. o
\ Contabilidad
Ingresar al Sistema de Informacién de la DIAN para diligenciar el formulario de la Profes_lonal Unlversnang Grado
110 - : DR 03 Finanzas Corporativas —
declaracién con base en el papel de trabajo de la liquidacion. Contabil
120 . . . - . Profesional Universitario Grado
Enviar el papel de trabajo y el formulario de la declaracion al Profesional ) -
e 03 Finanzas Corporativas —
Especializado Grado 06 — Contador General. Contabili
. - . . Profesional Especializado Grado
130 Revisar el borrador de la declaracion con sus respectivos papeles de trabajo. 06 — Contador General
¢35? ¢ La informacion contenida en el papel de trabajo esta debidamente relacionada

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Devolver al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad para realizar los ajustes.

Profesional Especializado Grado

trabajo

140 06 — Contador General
Ir a etapa 40
150 Dar visto bueno y entregarlo al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Profesional Especializado 6
Corporativas — Contabilidad para continuar con el procedimiento Contabilidad - Contador General
Entregar el papel de trabajo y el borrador del formulario de la declaracién a la Profes_lonal Unlversnarlc_) Grado
160 AR, 03 Finanzas Corporativas —
Revisoria Fiscal. o
Contabilidad
170 Revisar y aprobar el borrador de la declaracion con sus respectivos papeles de Revisoria Fiscal
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

¢ La informacion contenida en el papel de trabajo estd debidamente relacionada
y la liquidacion del impuesto esta correcta?

Si: Ir a etapa 190
No: Ir a etapa 180

Revisoria Fiscal

Devolver al Profesional Especializado Grado 06 — Contador General —

180 Contabilidad para realizar los ajustes. Revisoria Fiscal
Ir a etapa 130
Dar visto bueno y entregarlo al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas ——
190 ; i . - Revisoria Fiscal
Corporativas — Contabilidad para continuar con el procedimiento.
Autorizar en el Sistema de Informacion de la D.I.A.N., a los delegados por
200 TRANSMILENIO vy la Revisoria fiscal para la firma de la declaracién teniendo en Profesional Especializado Grado

cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento
segun corresponda.

06 — Contador General

Firmar la declaracion por parte de TRANSMILENIO, teniendo en cuenta las
disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento segun
corresponda.

Delegado

Notificar a la Revisoria Fiscal para la firma electronica de la declaracion.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Firmar la declaracion, teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el
numeral 6 del presente documento segun corresponda.

Revisoria Fiscal

240

Generar copia de los Archivos que demuestren la presentacion oportuna de la
declaracion

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

¢55?
oY

¢ El'pago del Impuesto al Valor Agregado VA se realiza por TIDIS?

Si: Siga los lineamientos establecidos en el numeral 6 del presente
documento

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

No: Ir a etapa 250

Generar y entregar el recibo de pago y el auxiliar de afectacién contable al area

Profesional Universitario Grado

250 ; . 03 Finanzas Corporativas —
de Tesoreria y solicitar el pago. Contabilidad

260

) Realizar el pago de los impuestos de acuerdo con los formularios liquidados,

f Y teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente Tesorero

"\ documento segun corresponda.

¢65? ) ) . L .
¢ Los impuestos se pagan segun el calendario tributario vigente?

f 2 Si: Ir a etapa 320 Tesorero

No: Ir a etapa 270
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informar al Subgerente Econémico y al Profesional Especializado Grado
270 06 — Contador General la situacién presentada y justificar las causas de no Tesorero
presentacion a tiempo.
Solicitar al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Profesional Especializado Grado
280 " . . . )
Contabilidad realizar el célculo de las sanciones y los intereses de mora. 06 — Contador General
Liquidar las sanciones e intereses de mora, generar nuevo formulario y solicitar Profesional Universitario Grado
290 CDP y CRP segln los procedimientos establecidos y remitir formulario para 03 Finanzas Corporativas —
firmas de los delegados. Contabilidad
e . . . Profesional Universitario Grado
Entregar el nuevo formulario firmado y el auxiliar de afectacion contable al area ) -
300 de Tesoreria v solicitar el pado 03 Finanzas Corporativas —
Y pago. Contabilidad
310 Pagar el impuesto con las sanciones e intereses a que hubo lugar. Tesorero
Entregar a Contabilidad el Formulario con sellos originales del banco como
320 soporte de pago, o en caso de pago electronico solicitar al Profesional Técnico Administrativo Grado 02
Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Contabilidad generar los Finanzas Corporativas — Tesoreria
soportes de pago en el Sistema de Informacion de la DIAN
Recibir o generar el Formulario debidamente pagado y archivarlo con sus Profes_lonal Unlversnarlc_) Grado
330 respectivos Sonores 03 Finanzas Corporativas —
P portes. Contabilidad
340 Fin

7.6 Procedimiento para la declaracion de Autorretenciones en la fuente del CREE

consistencia, razonabilidad entre otras?
Si: Ir a etapa 40
No: Ir a etapa 30

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Comunicar por correo electronico al grupo de Finanzas Corporativas — Contabilidad | Profesional Universitario Grado
20 el inicio de las actividades requeridas para preparacion y elaboracion de la 03 Finanzas Corporativas —
Autorretencién del CREE Contabilidad
. . . . Profesional Universitario Grado
Analizar y verificar que los ingresos del periodo a declarar se encuentren . -
20 . 03 Finanzas Corporativas —
registrados correctamente en el SIAF. o
Contabilidad
152 ¢ Los ingresos del periodo cumplen con las caracteristicas de registro, oportunidad,

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Profesional Universitario Grado

registrada en los libros auxiliares.

30 Realizar los ajustes correspondientes. 03 Finanzas Corporativas —
Prof CloLr]tabi 'datd
Trasladar la informacion de los Libros Auxiliares al papel de trabajo soporte de la rolesional niversiiario farado
40 liquidacion 03 Finanzas Corporativas —
q ’ Contabilidad
Clasificar en el papel de trabajo la informacién en gravados y no gravados segun Profesional Universitario Grado
50 la norma, analizando la consistencia de las bases de CREE y de la informacién 03 Finanzas Corporativas —

Contabilidad
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Determinar el saldo a pagar del impuesto.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Realizar el registro contable de la Autorretencion calculada acorde al papel de

Profesional Universitario Grado

70 trabaio 03 Finanzas Corporativas —
J Contabilidad
Ingresar al Sistema de Informacion de la DIAN para diligenciar el diligenciar el Profes]onal Umversﬂang Grado
80 . ) . LS 03 Finanzas Corporativas —
formulario de la declaracion con base en el papel de trabajo de la liquidacion. o
Contabilidad
Enviar el papel de trabajo y el formulario de la declaracion al Profesional Profes]onal Umversﬁang Grado
90 L 03 Finanzas Corporativas —
Especializado Grado 06 — Contador General. -
Contabilidad
100 Revisar y aprobar el borrador de la declaracién con sus respectivos papeles de Profesional Especializado Grado
trabajo. 06 — Contador General
257 ¢ La informacién contenida en el papel de trabajo esta debidamente relacionada y la

f

liquidacion del impuesto esta correcta?
Si: Ir a etapa 120
No: Ir a etapa 110

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Devolver al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad para realizar los ajustes.

Profesional Especializado Grado

110 06 — Contador General
Ir a etapa 30
120 Dar visto bueno y entregarlo al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Profesional Especializado 6
Corporativas — Contabilidad para continuar con el procedimiento Contabilidad - Contador General
Entregar el papel de trabajo y el borrador del formulario de la declaracion a la Profes_lonal Unlversnan(_) Grado
130 Revisoria Fiscal 03 Finanzas Corporativas —
: Contabilidad
140 Rews.ar y aprobar el borrador de la declaracién con sus respectivos papeles de Revisoria Fiscal
trabajo
357 ¢ La informacién contenida en el papel de trabajo esta debidamente relacionada y la

liquidacion del impuesto esta correcta?
Si: Ir a etapa 160
No: Ir a etapa 170

Revisoria Fiscal

Devolver al Profesional Especializado Grado 06 — Contador General para realizar
los ajustes.

150 Revisoria Fiscal
Ir a etapa 110
Dar visto bueno y entregarlo al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas R
160 . o . - Revisoria Fiscal
Corporativas — Contabilidad para continuar con el procedimiento.
Profesional Universitario Grado
170 Solicitar el CDP y el CRP. 03 Finanzas Corporativas —

Contabilidad
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Firmar la declaracion por parte de TRANSMILENIO, teniendo en cuenta las
disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento segun
corresponda.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar el CDP y CRP de acuerdo con el procedimiento establecido y entregar a TeChIfJO AdmlnlstratNo_Grado
180 ., B . 02 Finanzas Corporativas —
tesoreria para tramite pertinente.
Presupuesto
Autorizar, en el Sistema de informacion de la DIAN, a los delegados por
TRANSMILENIO vy la Revisoria fiscal para la firma de la declaracion teniendo en Profesional Especializado Grado
190 : 7. .
cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento 06 — Contador General
segun corresponda.
200

Delegado

Notificar a la Revisoria Fiscal para la firma electrénica de la declaracion.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Firmar la declaracion, teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el
numeral 6 del presente documento segun corresponda.

Revisoria Fiscal

230

Generar copia de los Archivos que demuestren la presentacion oportuna de la
declaracion

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

¢45?
£

¢ El'pago de Ta Autorretencion en la fuente del CREE se realiza por TIDIS?

Si: Siga los lineamientos establecidos en el numeral 6 del presente
documento

No: Ir a etapa 240

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Generar y entregar el recibo de pago y el auxiliar de afectacion contable al area de

Profesional Universitario Grado

240 Tesoreria v solicitar el bado 03 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
250 Realizar el pago de los impuestos de acuerdo con los formularios liquidados,
—~ teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente Tesorero
\ documento segun corresponda
55?7 . ] . L o
¢ Los impuestos se pagan segun el calendario tributario vigente?
f A Si: Ir a etapa 310 Tesorero
d\ No: Ir a etapa 260
Informar al Subgerente Economico y al Profesional Especializado Grado 06 —
260 Contador General la situacion presentada vy justificar las causas de no presentacion Tesorero
a tiempo
270 Solicitar al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Contabilidad | Profesional Especializado Grado

06 — Contador General

realizar el calculo de las sanciones y los intereses de mora
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Liquidar las sanciones e intereses de mora, generar nuevo formulario y solicitar Profesional Universitario Grado
280 CDP y CRP segun los procedimientos establecidos y remitir formulario para firmas 03 Finanzas Corporativas —
de los delegados. Contabilidad
- . L . Profesional Universitario Grado
Entregar el nuevo formulario firmado y el auxiliar de afectacion contable al area de ) .
290 . - 03 Finanzas Corporativas —
Tesoreria y solicitar el pago. "
Contabilidad
300 Pagar el impuesto con [as sanciones e intereses a que hubo Iugar Tesorero
310 Solicitar al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Contabilidad Tecm_co Admlnlstratlvo_Grado
- o 02 Finanzas Corporativas —
generar los soportes de pago en el Sistema de Informacién de la DIAN .
Tesoreria
) . . . Profesional Universitario Grado
Generar el Formulario debidamente pagado y archivarlo con sus respectivos . .
320 soportes 03 Finanzas Corporativas —
pories. Contabilidad
330 Fin
7.7 Procedimiento para la declaracion del Impuesto al Patrimonio
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
. g . . Profesional Especializado Grado
20 Realizar la depuracion fiscal del patrimonio. 06 — Contador General
Verificar la consistencia de la depuracion observando las normas tributarias Profesional Especializado Grado
30 .
establecidas para el efecto 06 — Contador General
40

Determinar la base del impuesto.

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Profesional Especializado Grado

Par- Y

Si: Ir a etapa 70
No: Ir a etapa 60

50 Ingresar al Sistema de Informacioén de la DIAN para diligenciar el formulario. 06 — Contador General
¢ La informacion esta debidamente relacionada y es consistente con la base del
¢15? | impuesto?

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

60

Realizar los ajustes correspondientes. Ir a etapa 50

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Entregar el papel de trabajo y el borrador del formulario de la declaracion a la

Profesional Especializado Grado

liquidacion del impuesto esta correcta?
Si: Ir a etapa 100
No: Ir a etapa 90

70 Revisoria Fiscal. 06 — Contador General
80 Rews_ar y aprobar el borrador de la declaracién con sus respectivos papeles de Revisoria Fiscal
trabajo
$25? ¢ La informacién contenida en el papel de trabajo esta debidamente relacionada y la

Revisoria Fiscal

Firmar la declaracion por parte de TRANSMILENIO, teniendo en cuenta las
disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento segun
corresponda.

90 Devolver al Profesional Especializado Grado 06 — Contador General Ir a etapa 60 Revisoria Fiscal
Dar visto bueno y entregarlo al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas -
100 . I~ . - Revisoria Fiscal
Corporativas — Contabilidad para continuar con el procedimiento.
Profesional Universitario Grado
110 Solicitar el CDP y el CRP. 03 Finanzas Corporativas —
_ Cont_al_oilida_d
Elaborar el CDP y CRP de acuerdo con el procedimiento establecido y entregar a Tecnl_co Admlnlstratlvo_Grado
120 . B . 02 Finanzas Corporativas —
tesoreria para tramite pertinente.
Presupuesto
Autorizar, en el Sistema de informacion de la DIAN, a los delegados por
TRANSMILENIO vy la Revisoria fiscal para la firma de la declaracion teniendo en Profesional Especializado Grado
130 - 7. .
cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento 06 — Contador General
segun corresponda.
140

Delegado

Notificar a la Revisoria Fiscal para la firma electrénica de la declaracion.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Firmar la declaracion, teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el
numeral 6 del presente documento segun corresponda.

Revisoria Fiscal

170

Generar copia de los Archivos que demuestren la presentacion oportuna de la
declaracion

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

$35?
/\\

¢ El pago del Impuesto al Patrimonio se realiza por TIDIS?

Si: Siga los lineamientos establecidos en el numeral 6 del presente
documento

No: Ir a etapa 180

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. - » . Profesional Universitario Grado
Generar y entregar el recibo de pago y el auxiliar de afectacién contable al area de ) -
180 Tesoreria v solicitar el bado 03 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
190
. Realizar el pago de los impuestos de acuerdo con los formularios liquidados,
“/ ) teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente Tesorero
"\ documento segun corresponda
(45? iLos i . L o
¢ Los impuestos se pagan segun el calendario tributario vigente?
f A Si: Ir a etapa 250 Tesorero
d\ No: Ir a etapa 200
Informar al Subgerente Econémico y al Profesional Especializado Grado 06 —
200 Contador General la situacion presentada vy justificar las causas de no presentacion Tesorero
a tiempo.
210 Solicitar al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Contabilidad | Profesional Especializado Grado
realizar el calculo de las sanciones y los intereses de mora. 06 — Contador General
Liquidar las sanciones e intereses de mora, generar nuevo formulario y solicitar Profesional Universitario Grado
220 CDP y CRP segun los procedimientos establecidos y remitir formulario para firmas 03 Finanzas Corporativas —
de los delegados. Contabilidad
Lo - L . Profesional Universitario Grado
Entregar el nuevo formulario firmado y el auxiliar de afectacion contable al area de ) .
230 Tesoreria v solicitar el pado 03 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
240 Pagar el impuesto con las sanciones e intereses a que hubo lugar. Tesorero
Entregar a Contabilidad el Formulario con sellos originales del banco como soporte - . .
- e : . o Técnico Administrativo Grado
de pago, o en caso de pago electrénico solicitar al Profesional Universitario Grado ) .
250 ) : - 02 Finanzas Corporativas —
083 Finanzas Corporativas — Contabilidad generar los soportes de pago en el T ’
; i esoreria
Sistema de Informacién de la DIAN
- . . . Profesional Universitario Grado
Recibir o generar el Formulario debidamente pagado y archivarlo con sus ) .
260 respectivos soportes 03 Finanzas Corporativas —
p p . Contabilidad
270 Fin

7.8 Procedimiento para la declaracion del Impuesto sobre la renta y complementarios

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Solicitar al Area de Tesoreria los Certificados de Retencién en la fuente de Renta Profesional Especializado Grado
20 y de Gravamen a los Movimientos Financieros practicados a TRANSMILENIO S.A. P
) . 06 — Contador General
en la vigencia a Declarar
Remitir al Profesional Especializado Grado 06 — Contador General los Certificados Profesional Universitario Grado
30 de Retencion en la fuente de Renta y de Gravamen a los Movimientos Financieros 03 Finanzas Corporativas —
practicados a TRANSMILENIO S.A. Tesoreria
Recibir y revisar los certificados de Retencion y de GMF consultando los libros Profesional Especializado Grado
40 " ] . e
auxiliares de las cuentas contables donde se registra la informacion. 06 — Contador General
152 ¢ Las Retenciones y el GMF certificadas se encuentran acordes con la informacion
" registrada? . o
- Profesional Especializado Grado
‘ -—\ Si: Ir a la etapa 90 06 — Contador General
No: Ir a la etapa 50
Solicitar al Area de Tesoreria que realice el requerimiento de aclaracion y Profesional Especializado Grado
50 e ; ;
justificacion de las diferencias presentadas. 06 — Contador General
Comunicarse con los clientes que practicaron Retenciones y/o GMF para Profesional Universitario Grado
60 que p y P 03 Finanzas Corporativas —

establecer y conciliar las diferencias presentas.

Tesoreria
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¢ Fue aprobada la declaracién por parte de la Revisoria Fiscal?
Si: Ir a la etapa 180
No: Ir a la etapa 90

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
70 | onclaciones donde se etfcan las iferencias presentadas para que analice as | Profesional Especiaizado Grado
) € . P paraq 06 — Contador General
razones y realice los ajustes necesarios.
80 Tomar decisiones sobre las diferencias presentadas y realizas los ajustes a que Profesional Especializado Grado
haya lugar. 06 — Contador General
. o ’ . . Profesional Especializado Grado
90 Realizar la depuracion fiscal del patrimonio, de los ingresos y de los gastos. 06 — Contador General
100 Analizar y verificar la consistencia de la depuracion observando las normas Profesional Especializado Grado
tributarias establecidas para el efecto. 06 — Contador General
. - Profesional Especializado Grado
110 Determinar la Base de la Renta Liquida. 06 — Contador General
. . Profesional Especializado Grado
120 Determinar el saldo a pagar o a favor del impuesto 06 — Contador General
. . . Profesional Especializado Grado
130 Entregar los anexos y los papeles de trabajo al Asesor Tributario. 06 — Contador General
. L L - L Profesional Especializado Grado
140 Analizar la depuracion y la determinacion de la Renta Liquida Ordinaria 06 — Contador General
. . . . . Profesional Especializado Grado
150 Ree}llgar mesa de Trabajlo entrg el Asesor Tributario y la entidad para toma de 06 — Contador General y Asesor
decisiones frente a las diferencias fiscales a favor o en contra Tri .
ributario
Entregar los anexos y los papeles de trabajo de la depuracion de la Declaracion de | Profesional Especializado Grado
160 R,
Renta a la Revisoria Fiscal. 06 — Contador General
Verificar y analizar la razonabilidad de la depuracion fiscal de la Declaracion de P
170 Revisoria Fiscal
Renta.
¢25?

Revisoria Fiscal

Profesional Especializado Grado

tesoreria para tramite pertinente.

180 Realizar mesa de trabajo para la liquidacién definitiva del Impuesto 06 — Contador General
190 Ingresar al Prevalidador de la DIAN para diligenciar el Formato 1732 conforme a la | Profesional Especializado Grado
depuracién de la Renta Liquida Ordinaria. 06 — Contador General
Ingresar al Sistema de Informacion de la DIAN para cargar el archivo XML ) -
. . h Profesional Especializado Grado
200 del Formato 1732 elaborado en el Prevalidador y asi generar el formulario de 06 — Contador General
Declaracion de Renta.
Profesional Universitario Grado
210 Solicitar el CDP y el CRP. 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
. . Técnico Administrativo Grado
220 Elaborar el CDP y CRP de acuerdo con el procedimiento establecido y entregar a 02 Finanzas Corporativas —

Presupuesto
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

230

Autorizar, en el Sistema de informacion de la DIAN, a los delegados por
TRANSMILENIO vy la Revisoria fiscal para la firma de la declaracion teniendo en
cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento
segun corresponda.

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Firmar la declaracién por parte de TRANSMILENIO, teniendo en cuenta las
disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento segun
corresponda.

Delegado

Notificar a la Revisoria Fiscal para la firma electronica de la declaracion.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Firmar la declaracion, teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el
numeral 6 del presente documento segun corresponda.

Revisoria Fiscal

Generar copia de los Archivos que demuestren la presentacion oportuna de la
declaracion

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

¢ El pago del Impuesto sobre la renta y complementarios se realiza por TIDIS?

Si: Siga los lineamientos establecidos en el numeral 6 del presente
documento

No: Ir a etapa 250

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Generar y entregar el recibo de pago y el auxiliar de afectacion contable al area de

Profesional Universitario Grado

270 Tesoreria v solicitar el pbado 03 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
280
. Realizar el pago de los impuestos de acuerdo con los formularios liquidados,
“/ ) teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente Tesorero
"\ documento segun corresponda
£45? i Los i . I o
¢ Los impuestos se pagan segun el calendario tributario vigente?
“/ A Si: Ir a etapa 340 Tesorero
d\ No: Ir a etapa 290
Informar al Subgerente Econdmico y al Profesional Especializado Grado 06 —
290 Contador General la situacion presentada y justificar las causas de no presentacion Tesorero
a tiempo.
300 Solicitar al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Contabilidad | Profesional Especializado Grado
realizar el calculo de las sanciones y los intereses de mora. 06 — Contador General
Liquidar las sanciones e intereses de mora, generar nuevo formulario y solicitar Profesional Universitario Grado
310 CDP y CRP segun los procedimientos establecidos y remitir formulario para firmas 03 Finanzas Corporativas —
de los delegados. Contabilidad
- . . . Profesional Universitario Grado
Entregar el nuevo formulario firmado y el auxiliar de afectacién contable al area de ) .
320 Tesoreria v solicitar el pago 03 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
330 Pagar el impuesto con las sanciones e intereses a que hubo lugar. Tesorero
Entregar a Contabilidad el Formulario con sellos originales del banco como soporte . - .
. L : . o Técnico Administrativo Grado
de pago, o en caso de pago electrénico solicitar al Profesional Universitario Grado ) .
340 : : - 02 Finanzas Corporativas —
03 Finanzas Corporativas — Contabilidad generar los soportes de pago en el ’
: L Tesoreria
Sistema de Informacion de la DIAN
. . . . Profesional Universitario Grado
Recibir o generar el Formulario debidamente pagado y archivarlo con sus ) .
350 respEctivos Soportes 03 Finanzas Corporativas —
p p . Contabilidad
360 Fin
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7.9 Procedimiento para la declaracion del Impuesto sobre la renta para la equidad CREE

¢ Fue aprobada la declaracion por parte de la Revisoria Fiscal?
Si: Ir a etapa 100
No: Ir a etapa 20

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
. e ) . . Profesional Especializado Grado
20 Realizar la depuracion fiscal del patrimonio, de los ingresos y de los gastos. 06 — Contador General
30 Analizar y verificar la consistencia de la depuracion observando las normas Profesional Especializado Grado
tributarias establecidas para el efecto 06 — Contador General
40 Determinar la Base Gravable Minima. Profesional Especializado Grado
06 — Contador General
. . Profesional Especializado Grado
50 Determinar el saldo a pagar o a favor del impuesto 06 — Contador General
. . . Profesional Especializado Grado
60 Entregar los anexos y los papeles de trabajo al Asesor Tributario. 06 — Contador General
70 Realizar mesa de Trabajo entre el Asesor Tributario y la entidad para toma de Profesional Especializado Grado
decisiones frente a las diferencias fiscales a favor o en contra 06 — Contador General
Entregar los anexos y los papeles de trabajo de la depuracion de la Declaracion de | Profesional Especializado Grado
80 o
Renta a la Revisoria Fiscal. 06 — Contador General
Verificar y analizar la razonabilidad de la depuracion fiscal de la Declaracion de -
90 Revisoria Fiscal
Renta.
¢15?

Revisoria Fiscal

Profesional Especializado Grado

cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento
segun corresponda.

100 Realizar mesa de trabajo para la liquidacion definitiva del impuesto 06 — Contador General
110 Ingresar al Sistema de Informacion de la DIAN para diligenciar el formulario de Profesional Especializado Grado
Declaracion de CREE. 06 — Contador General
Profesional Universitario Grado
120 Solicitar el CDP y el CRP. 03 Finanzas Corporativas —
oo SERR oo
Elaborar el CDP y CRP de acuerdo con el procedimiento establecido y entregar a ecnico Administrativo =raco
130 . P } 02 Finanzas Corporativas —
tesoreria para tramite pertinente.
Presupuesto
Autorizar, en el Sistema de informacion de la DIAN, a los delegados por
140 TRANSMILENIO vy la Revisoria fiscal para la firma de la declaracién teniendo en Profesional Especializado Grado

06 — Contador General
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Firmar la declaraciéon por parte de TRANSMILENIO, teniendo en cuenta las
disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente documento segun
corresponda.

Delegado

Notificar a la Revisoria Fiscal para la firma electrénica de la declaracion.

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

Firmar la declaracion, teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el
numeral 6 del presente documento segun corresponda.

Revisoria Fiscal

180

Generar copia de los Archivos que demuestren la presentacion oportuna de la
declaracion

Profesional Universitario Grado
03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad

¢25?
£

¢ El'pago del Impuesto sobre la renta para la equidad CREE se realiza por TIDIS?

Si: Siga los lineamientos establecidos en el numeral 6 del presente
documento

No: Ir a etapa 190

Profesional Especializado Grado
06 — Contador General

Generar y entregar el recibo de pago y el auxiliar de afectacion contable al area de

Profesional Universitario Grado

190 Tesoreria v solicitar el bado 03 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
200
. Realizar el pago de los impuestos de acuerdo con los formularios liquidados,
“/ ) teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el numeral 6 del presente Tesorero
"\ documento segun corresponda
357 . . . L -
¢ Los impuestos se pagan segun el calendario tributario vigente?
“/ A Si: Ir a etapa 260 Tesorero
d\ No: Ir a etapa 210
Informar al Subgerente Econémico y al Profesional Especializado Grado 06 —
210 Contador General la situacion presentada y justificar las causas de no presentacion Tesorero
a tiempo.
220 Solicitar al Profesional Universitario Grado 03 Finanzas Corporativas — Contabilidad | Profesional Especializado Grado
realizar el calculo de las sanciones y los intereses de mora. 06 — Contador General
Liquidar las sanciones e intereses de mora, generar nuevo formulario y solicitar ] ] o
CDP y CRP segln los procedimientos establecidos y remitir formulario para firmas | Profesional Universitario Grado
230 de los delegados. 03 Finanzas Corporativas —
Contabilidad
e . - . Profesional Universitario Grado
Entregar el nuevo formulario firmado y el auxiliar de afectacion contable al area de ) .
240 Tesoreria v solicitar el bado 03 Finanzas Corporativas —
y pago. Contabilidad
250 Pagar el impuesto con las sanciones e intereses a que hubo lugar. Tesorero
Entregar a Contabilidad el Formulario con sellos originales del banco como soporte _— - .
- e . . o Técnico Administrativo Grado
de pago, o en caso de pago electrénico solicitar al Profesional Universitario Grado ) .
260 . : - 02 Finanzas Corporativas —
03 Finanzas Corporativas — Contabilidad generar los soportes de pago en el ’
: L Tesoreria
Sistema de Informacién de la DIAN
- . . . Profesional Universitario Grado
Recibir o generar el Formulario debidamente pagado y archivarlo con sus . .
270 respectivos Sopores 03 Finanzas Corporativas —
P portes. Contabilidad
280 Fin
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8. ANEXOS

Anexo 1. Tabla de Retencidén en la Fuente

ANEXO 1. TABLA DE TARIFA DE IMPUESTOS

. IMPUESTO = | ACTIVIDAD

TARIFA

Impuesto sobre la renta y complementarios N.A. 33% hasta el 2012 y 25% a partir del 2013
Impuesto sobre la renta para la equidad N.A
CREE 9% para el ano 2013, 2014y 2015y el 8%
para los siguientes afos
. 0,6% hasta el 08 de enero de 2014y 0,8% a
Autorretenciones en la fuente del CREE 4921 partir del 09 de enero de 2014
4921 4,14 x 1000
Impuesto de industria y comercio ICA 70101 6,9 x 1000
6820 9,66 x 1000
P TiTULO: )
ADMINISTRACION DE USUARIOS
TRANSMILENIO| Caodigo Version Fecha
P-DT-007 1 21 de octubre de 2014
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA
TABLA DE CONTENIDO Procedimiento de Tomas de Backups de Usua-
rios
1. OBJETO
Procedimiento a Seguir para la Revisién y
2. ALCANCE Control del Software Instalado
3. RESPONSABLE Procedimiento de Cambio de Password
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Procedimiento de Cambios de Privilegios a las
5. DEFINICIONES Aplicaciones
6. CONDICIONES GENERALES TABLA DE REGISTROS
7. PROCEDIMIENTOS
7.1 Procedimiento para Creacion de Usuarios
7.2 Procedimiento para Eliminacion de Usuarios
7.3 Procedimiento para Instalacion y Desinstala-
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MODIFICACIONES

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

0 2014-07-11 Primera version oficial del documento N.A.
Se incluyeron las actividades y responsabilidades relacionadas conla creacion,
modificacion y eliminacion de los usuarios de software de TRANSMILENIO .
SA Profesional

o ) o . Especializados —
1 2014-10-21 | Se actualizaron los cargos de acuerdo con los denominaciones establecidas .
. L Gestor de Sistemas de
en el manual de Funciones (Resolucion 459 del 4 de agosto de 2014) Informacion
Se revisaron los demas procedimientos tratando de consolidar actividades de
acuerdo con el tema gue se esta estandarizando
1. OBJETO

Establecer las actividades y responsabilidades para la
Administracion de usuarios, en los que se involucran:
la creacion de usuarios, instalacion y desinstalacion de
software, tomas de backup de la informacion del usua-
rio, revision y control del software instalado, cambios
de password de los usuarios y cambios de privilegios
a las aplicaciones.

2. ALCANCE

Para aplicacion y conocimiento del Subgerente Ge-
neral, Profesional Especializado Gestor de Bases de
datos y Aplicaciones, Jefes de Area, Técnico Admi-
nistrativo y/o en Soporte de Sistemas, funcionarios y
contratistas de la Entidad.

Este procedimiento cubre la creacion y eliminacién
de usuarios, instalacion, desinstalacion, revision y
control de software, tomas de backup, cambio de
password y termina con los cambios de privilegios a
las aplicaciones.

3. RESPONSABLE

Los responsables por la elaboracién y mantenimiento
de este procedimiento, son el Profesional Especializa-
do Gestor de Sistemas de Informacion, el Profesional
Especializado Gestor de Bases de Datos y Aplicacio-
nes, Técnico Administrativo 02 - Soporte en TIC's y
los Técnicos Contratistas de la Mesa de Ayuda.

Por el estricto cumplimiento de este procedimiento
velara el Director de TIC's.

La revision y/o actualizacion de este procedimiento
debera hacerse por lo menos una vez al ano.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manuales de Aplicaciones

e Contratos de Tecnologia
5. DEFINICIONES
Backup: Es la copia total o parcial de informacion

importante del disco duro u otro medio de almacena-
miento. Los backups se utilizan para tener una o0 mas

copias de informacién considerada importante y asi
poder recuperarla en el caso de pérdida de la copia ori-
ginal. Existen diferentes tipos de backup: Backup Full
o Completo, es el método basico y consiste en copiar
directamente todos los archivos seleccionados cada
vez que se lanza el proceso. Backup diferencial, méto-
do que solo copia los archivos que han sido creados o
modificados (normalmente mirando la fecha de modifi-
cacion de los mismos) desde la ultima copia completa.
Backup Incremental, es el método mas avanzado (o
“inteligente”) ya que sdlo copia los archivos creados o
modificados desde el ultimo backup, ya sea completo
o incremental, reduciendo la cantidad de informacién
a copiar en cada proceso.

Clave (Password): Cadena de caracteres conocido
solo por el usuario que permite proteger o restringir el
acceso al equipo o a la red.

Exchange: Es un Software propietario de colaboracién
entre usuarios, desarrollado por Microsoft. Es parte
de la familia Microsoft Server ya que es una de las
aplicaciones destinadas para el uso de servidores. Es
utilizado para brindar soluciones para la aplicacion de
correo electronico.

Helpdesk Aranda: Software mediante el cual el usua-
rio final coloca y hace seguimiento a los requerimientos
de la mesa de ayuda.

Hoja de vida de un equipo: Es un formato en el cual
se detallan todas las especificaciones del equipo,
marcas de los diferentes componentes, su estado y los
registros de instalacion y desinstalacion de software.

Inventario de Software: Es un trabajo organizativo
que implica la examinacién de los productos de soft-
ware instalados en los ordenadores y confrontarlo con
sus respectivas licencias. En funcién del estado de
sus registros y el tamafio de su organizacion, estos
pueden ser sencillos, o implicar un poco de esfuerzo.
El software es una parte de la gestion IT y activos in-
vertido por las empresas y por lo tanto se debe tener
identificado con qué recursos cuenta cada equipo.
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IT - Information Technology: Tecnologias de la in-
formacion y la comunicacion.

Log: Archivo que mantiene los resultados de los co-
mandos efectuados ya sea de manera manual o de
manera automatica.

Manual de aplicacién: Es un documento de comunica-
cion técnica destinado a dar asistencia a las personas
que utilizan un sistema en particular. Por lo general,
este documento esta redactado por un escritor técnico,
como por ejemplo los programadores del sistema o los
directores de proyectos implicados en su desarrollo,
o el personal técnico, especialmente en las empresas
mas pequenas.

Los Manuales de aplicacion son mas comunmente
asociados con los productos electrénicos, como com-
putadoras y programas.

La mayoria de Manuales de aplicacion contienen tanto
una guia escrita como imagenes asociadas. En el caso
de las aplicaciones informaticas, es habitual incluir
capturas de pantalla de cdmo el programa deberia
ser, y manuales que a menudo incluyen diagramas
claramente detallados y sencillos que detallan los
pasos a realizar por el usuario para llevar a cabo las
distintas opciones disponibles. El lenguaje utilizado
deberd ser sencillo, dirigido a una audiencia que podra
no entender un lenguaje demasiado técnico.

Mesa de ayuda: Es un conjunto de recursos tecno-
I6gicos y humanos, para prestar servicios con la po-
sibilidad de gestionar y solucionar todas las posibles
incidencias de manera integral, junto con la atencién
de requerimientos relacionados a las TIC's.

Nodo: Punto de interseccién, conexion o uniéon de
varios elementos, En redes de computadoras cada una
de las maquinas es un nodo, y si la red es Internet,
cada servidor constituye también un nodo.

Oracle: Sistema de gestion de base de datos objeto-
relacional desarrollado por Oracle Corporation. Se
considera a Oracle Database como uno de los siste-
mas de bases de datos mas completos, destacando:
soporte de transacciones, estabilidad, escalabilidad y
soporte multiplataforma.

PC - Personal Computer: Es una microcomputadora
disefada en principio para ser usada por una sola
persona a la vez.

Politicas de Copias: Son las directrices determinadas
en la Entidad para la frecuencia y contenido de las
copias de respaldo.

Software: Se conoce como software al equipamiento
I6gico o soporte l6gico de un sistema informatico, que
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comprende el conjunto de los componentes Idgicos
necesarios que hacen posible la realizacion de tareas
especificas, en contraposicion a los componentes
fisicos que son llamados hardware.

SQL- Lenguaje de Consulta Estructurado: Es untipo
de lenguaje vinculado con la gestion de bases de datos
de caracter relacional que permite la especificacion de
distintas clases de operaciones entre éstas. Gracias
a la utilizacion del dlgebra y de calculos relacionales,
el SQL brinda la posibilidad de realizar consultas con
el objetivo de recuperar informacion de las bases de
datos de manera sencilla.

TIVOLI: Programa que automatiza la toma de copias
de respaldo de los datos de los equipos 0 maquinas
usuarias. Sobre éste programa se graba la progra-
macion y periodicidad a seguir, la cual puede ser
verificada mediante el programa de administracion de
la herramienta como tal.

TIC’'S - Tecnologias de la informacion y la comuni-
cacion: Son un conjunto de servicios, redes, software,
aparatos que tienen como fin el mejoramiento de la
calidad de vida de las personas dentro de un entorno,
y que se integran a un sistema de informacion inter-
conectado y complementario. Esta innovacion sirve
para romper las barreras que existen entre cada uno
de ellos.

6. CONDICIONES GENERALES

e Los usuarios deben cambiar las claves de uso
de su computador y de los aplicativos, segun los
parametros establecidos de cada uno de ellos.

e Esresponsabilidad de la Direccion Administrativa 'y
de la Subgerencia Juridica informar a la Direccion
de TIC’s el retiro de funcionarios y/o contratistas
de la Entidad.

e Es responsabilidad del usuario guardar su infor-
macion en el computador asignado y en el lugar
establecido por la Direccion de TIC's.

e Es obligaciéon del usuario mantener en buenas
condiciones los equipos de computo y comunica-
ciones entregados por la Entidad para el cumpli-
miento de sus funciones.



7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Procedimiento para Creacion y Eliminacion de Usuarios

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
. » . . Talento Humano y/o Supervisor
20 Solicitar la creacion de usuario a través de la mesa de ayuda del contrato y/o Administrador del
ARANDA .
maodulo.
30 Asignar e informar a un Especialista mediante herramienta de Soporte | Técnico y/o contratista de Soporte
Helpdesk (ARANDA) de Sistemas
40 Crear usuario de red en el dominio y activar licencia para el correo | Técnico y/o contratista de Soporte
electrénico asegurando la identificacion Unica para cada uno de ellos. de Sistemas
Informar a Talento Humano y/o Supervisor del contrato y/o Técnico v/o contratista de Soporte
50 Administrador del médulo que realizé el requerimiento sobre el usuario, Y P

clave y correo electrénico asignado.

de Sistemas

¢ Requiere el usuario aplicaciones administrativas?

Sl: Ir a etapa 60

Técnico y/o contratista de Soporte

de Sistemas
;157
¢ NO: Ir a etapa 80
60 Crear el usuario con los privilegios solicitados en el requerimiento, en | Profesional Especializado Gestor
el médulo de administracion del aplicativo administrativo Bases de Datos y Aplicaciones.
Informar al usuario sobre el usuario asignado, la clave y la revisién de Profesional Especializado
70 privilegios y las buenas practicas en el uso del correo institucional, del Gestor de Bases de Datos y
usuario asignado y del manejo de su informacion Aplicaciones.
Profesional Especializado
80 Actualizar el registro de los usuarios de la Entidad Gestor de Bases de Datos y

Aplicaciones.

;252

¢ El usuario permanece activo en la Entidad?

Si: Ir a etapa 80

No: Ir a etapa 160

90

Solicitar la eliminaciéon de usuarios mediante herramienta de Soporte
Helpdesk (ARANDA)

Talento Humano y/o Supervisor
del contrato y/o Administrador del
madulo.
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Asignar e informar a un Especialista involucrado a través de la mesa

Técnico y/o contratista de Soporte

eliminacién del usuario.

100 de ayuda de Sistemas

110 Efectuar Copia de Seguridad de la Informacion y buzén de Correo | Técnico y/o contratista de Soporte
Electrénico alojada bajo el Usuario a eliminar. de Sistemas

120 Eliminar usuario de red en el dominio y deshabilitar licencia de correo | Técnico y/o contratista de Soporte
electrénico. de Sistemas
Informar a Talento Humano y/o Supervisor del contrato y/o Técnico v/o contratista de Soporte

130 Administrador del mdédulo que realizd el requerimiento sobre la y P

de Sistemas

¢ El usuario posee aplicaciones administrativas?

Si: Ir a etapa 140

Técnico y/o contratista de Soporte
de Sistemas

¢35? No: Ir a etapa 160
. . - - . . Profesional Especializado
140 Desactivar el usuario de los aplicativos administrativos a través de los Gestor de Bases de Datos
modulos de administracion respectivos. o y
Aplicaciones.

150

Actualizar el registro de los usuarios de la Entidad en las Aplicaciones
Administrativas.

Profesional Especializado
Gestor de Bases de Datos y

d\ Aplicaciones.
160 Fin
7.2 Procedimiento para Instalacion , Desinstalacion y Control de Software
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Solicitar la instalacion o desinstalacion del software personalmente
20 y con soporte escrito mediante herramienta de Soporte Helpdesk Usuario
(ARANDA) y/o correo electronico
51?’? ¢ La solicitud es para Instalacion?
s Si: Ir a etapa 30 Técnico y/o contratista de Soporte
_\ de Sistemas
No: Desinstalar e ir a etapa 70
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
30 Revisar el requerimiento y las necesidades del usuario. Técnico y/o dzogitsr?;:ifsde Soporte
¢ El requerimiento de instalacién es valido?
257

Si: Ir a Etapa 40

No : Ir a Etapa 90

Técnico y/o contratista de Soporte
de Sistemas

40

Revisar el software del equipo y las necesidades del usuario.

Técnico y/o contratista de Soporte
de Sistemas

¢ El software y la licencia asociada al software del que se solicita
instalaciéon se encuentran disponibles?

Técnico y/o contratista de Soporte

Si : Ir a Etapa 60 de Sistemas
$35?
No : Ir a Etapa 50
Hacer el requerimiento de compra de software y/o licencia segun el . .
. e Director o Jefe de area del
50 caso a través de memorando o requisicion formal. En caso de no ser -
. . Usuario
autorizada la compra ir a 90
Instalar el software y actualizar el archivo de inventario de software que | Técnico y/o contratista de Soporte
60 . ” L )
se encuentra en la Direccion de TIC's e ir a etapa 100. de Sistemas
70 Revisar el requerimiento de desinstalacion y las necesidades del | Técnico y/o contratista de Soporte
funcionario de Sistemas
¢ El requerimiento de desinstalacion es valido?
$45?

Si: Ir a Etapa 80

No: Ir a Etapa 90

Técnico y/o contratista de Soporte
de Sistemas

80

Desinstalar el software y actualizar el archivo de inventario software
que se encuentra en la Direccion de TIC's e ir a etapa 100.

Técnico y/o contratista de Soporte
de Sistemas

Presentar justificacion y sugerir alternativas para optimizar el software

Técnico y/o contratista de Soporte

90 existente, informar al usuario solicitante las razones que imposibilitan .
. . . P L de Sistemas
la instalacién o desinstalacion solicitada.
100 Cerrar el requerimiento en Herramienta de Soporte o Helpdesk | Técnico y/o contratista de Soporte

(ARANDA)

de Sistemas
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Si: Ir a Etapa 150

No: Ir a Etapa 130

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Programar la revisién periddica de las aplicaciones instaladas en cada | Técnico y/o contratista de Soporte

110 - . . . . )
equipo, utilizando el icono de panel de control ubicado en mi PC. de Sistemas

120 Comparar aplicaciones instaladas v/s aplicaciones autorizadas. Técnico yfo con.t ratista de Soporte

de Sistemas
¢ El software instalado es autorizado?
¢55?

Técnico y/o contratista de Soporte
de Sistemas

Desinstalar el software de acuerdo con el Manual de la aplicacion

Técnico y/o contratista de Soporte

130 identificada como no autorizada y los lineamientos descritos en este )
de Sistemas
documento.
140 Registrar en Helpdesk ARANDA y reportar al responsable del area de | Técnico y/o contratista de Soporte
Sistemas para realizar llamado de atencion al usuario. de Sistemas
150
-~ Actualizar el archivo de inventario software (R-DT-006 - Archivo S .
- - Técnico y/o contratista de Soporte
de inventario de software), que se encuentra en \\serverseg\TICS\ )
_\ . de Sistemas
Inventarios
160 En los casos que aplique, presentar novedades sobre el software | Técnico y/o contratista de Soporte
instalado al Director de TIC's y lo confrontara con la politica. de Sistemas
170 Fin
7.3 Procedimiento de Tomas de Backup’s de Usuarios
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Disponer que cada usuario cuente con la carpeta personal dentro del
20 area a la cual se encuentra adscrito y tenga permisos respectivos Técnico Administrativo 02 de
para la administracion de ésta, realizar la programacion de backup’s TIC's
incrementales.
Grabar los archivos en una carpeta con el path P\ARCHIVOSTSM
30 verificando que exclusivamente el usuario tiene acceso solo a su Usuario
carpeta personal en el area correspondiente.
40 Incluir en las copias de tomas de respaldo dentro de las politicas, los Técnico Administrativo 02 de
archivos *.pst que contienen el correo electrénico de los usuarios. TIC's
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

50 : ; ; :
, Instalar y configurar en el equipo de pada uno de los funcionarios Técnico Administrativo 02 de
o el software TIVOLI client, el cual permite la conexion entre el PC, el TIC's
\ servidor de Backup’s y las Politicas de Copias.
60 Realizar, en el servidor de Backup’s, la configuracion final del cliente o - )
/ . P : . Técnico Administrativo 02 de
o (NODO) para unirlo a las Politicas de copias y a los grupos de trabajo, TIC's
\ determinando con eso los Calendarios de Backup's.
Insertar en el equipo de Backup las cintas etiquetadas con su
70 respectivo codigo de barras y previamente configuradas, en las cuales Técnico Administrativo 02 de
se almacenaran finalmente los datos respaldados de cada uno de los TIC's
usuarios.
Instalar, para las copias de respaldo de las bases de datos, el cliente
TDP (TIVOLI Data Protection) para cada una de ellas. Oracle,
80 Exchange y SQL. Estos clientes se unen a las Politicas de copias Técnico Administrativo 02 de
y grupos de trabajo para que el sistema tome automaticamente las TIC's
copias de respaldo y las envie a las cintas previamente marcadas y
configuradas en el sistema.
Archivar en gabinete de la Entidad ubicado en el centro de computo - - .
) . ) - . Técnico Administrativo 02 de
90 las copias de las cintas y de igual forma enviar la copia externa para TIC's
archivar.
100 Monitorear diariamente I_os L(_)gs de estos procesos para verlflc_:ar la Técnico Administrativo 02 de
correcta toma de las copias, si se presenta algun problema, analizarlo TIC's
y solucionarlo.
¢ Los Logs estan correctos?
$15? Técnico Administrativo 02 de
No: Ir a Etapa 50 TIC's
Si: Ir a Etapa 110
Realizar diariamente las copias de los archivos de los usuarios al
110 igual que los Backup’s de las bases de datos, teniendo copias de
/ hasta un (1) afio de antigliedad. Estos trabajos se realizan de manera Técnico Administrativo 02 de
A\ automatica, acorde con la parametrizacion dada a las herramientas de TIC’'s
Backup.
120 Fin

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 48 « NUMERO 548l « PP 1-52 « 2014 « NOVIEMBRE * 28




7.4 Procedimiento de Cambio de Password

30

Recibir la solicitud y verificar la existencia del usuario con el cuél se esta
pretendiendo acceder.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Solicitar cambio de clave por olvido o bloqueo por intentos de conexion
20 excedidos, mediante contacto personal, correo electrénico y/o Helpdesk Usuario
ARANDA
Técnico y/o contratista de

Soporte de Sistemas
Técnico Administrativo 02 de
TIC's

Técnico y/o contratista de
Soporte de Sistemas

No: Ir a Etapa 40

Si: Ir a Etapa 50

40 Contactar al usuario para asignar nueva clave. o L -
p 9 Técnico Administrativo 02 de
TIC's
152 ¢, Puede acceder el usuario a su cuenta después del cambio de password?
‘, H
Usuario

Identificar si el usuario esta ubicado en las Oficinas de la Entidad o si por la

Técnico y/o contratista de
Soporte de Sistemas

de clave. Ira 100.

50 naturaleza de sus labores esta por fuera de la Oficina. Técnico Administrativo 02 de
TIC’s
¢El usuario esta ubicado en la Oficina?
A\ No: Ir a Etapa 60 Usuario
¢257?
Si: Ir a Etapa 80
Explicar al usuario de via que para realizar un nuevo cambio de clave personal
60 por seguridad, debe acercarse a las instalaciones de TRANSMILENIO S.A y Usuario
digitar el cambio.
70 Registrar en Helpdesk ARANDA la solucién dada al requerimiento de cambio Técnico y/o contratista de

Soporte de Sistemas
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Explicar al usuario como realizar desde su propio equipo el cambio de la clave

Técnico y/o contratista de

80 personal por seguridad. Soporte de Sistemas
2 Registrar en Helpdesk ARANDA la solucion dada al requerimiento de cambio Técnico y/o contratista de

de clave. Soporte de Sistemas
100 Fin

7.5 Cambios de Privilegios a las Aplicaciones.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
20 Solicitar cambio de rol o privilegio frente a una aplicacién y/o sistema de | Jefe del area y/o Administrador del
informacion, mediante correo electrénico o Helpdesk ARANDA médulo.
30 Recibir la solicitud y remitirla mediante la mesa de ayuda al profesional Técnico Administrativo 02 de
competente. TIC’s y/o Profesional competente.
¢ El usuario dispone de los privilegios solicitados? Usuario

615?

No: Ir a Etapa 40

Si: Ir a Etapa 50

Técnico Administrativo 02 de
TIC’s y/o Profesional competente.
Técnico y/o contratista de Soporte

de Sistemas

Ingresar al médulo de administracion de usuarios de la aplicacion respectiva

Técnico y/o contratista de
Soporte de Sistemas, Profesional

40 . . L Especializado Gestor de Bases de
revisar y realizar la modificacion del rol. o
Datos y Aplicaciones de Base de
Datos y Recaudo
¢ Los privilegios otorgados al usuario han sido aplicados? Usuario y Técnico de Soporte

257

No: Ir a Etapa 40

Si: Ir a Etapa 50

en Sistemas y/o Profesional
Especializado Gestor de Bases
de Datos y aplicaciones y/o
Profesional universitario de Base
de Datos y Recaudo.

50

Registrar en Helpdesk ARANDA la solucion dada al requerimiento de
privilegios en las aplicaciones.

Técnico de Soporte en Sistemas

60

Fin
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8. TABLA DE REGISTROS

CODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Técnico Administrativo 02 de TIC's
R-DT-006 Archivo de inventario de software Intranet . y/g Profesional c_:ompetente.
Técnico y/o contratista de Soporte
de Sistemas
TiTULO:
- MANUAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL
RANSMILENIO Cddigo Version Fecha )
ALCALDIA MAYOR
M-SN-001 0 10 de noviembre de 2014 DE BOGOTA
TABLA DE CONTENIDO Propiedad Intelectual (en adelante P.l.) y evidenciado
. la necesidad de tomar medidas para potencializar la
INTRODUCCION generacion, proteccion, observancia y explotacion de
1. OBJETO sus activos intangibles, asi como para minimizar el
) riesgo que implica para la empresa el hacer un uso
ALCANCE indebido de derechos de P.l. de terceros.
RESPONSABLE Adicionalmente, segun el articulo 4 del capitulo 1 de

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DEFINICIONES

@ o & w N

CONDICIONES GENERALES (POLITICAS DE
PROPIEDAD INTELECTUAL)

6.1 POLITICAS GENERALES
7. PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION

7.1 PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION EN MATE-
RIA DE SIGNOS DISTINTIVOS

7.2 PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE DERE-
CHOS DE AUTOR

7.3 PROCEDIMIENTOS PARA INFORMACION CON-
FIDENCIAL Y SECRETO EMPRESARIAL

7.4 PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE NUEVAS
CREACIONES

INTRODUCCION

La Empresa de Transporte del Tercer Milenio TRANS-
MILENIO S.A. (de ahora en adelante TRANSMILENIO
S.A.) ha visualizado la importancia de los activos de
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Escritura Publica 1528 de 1999, modificado por las
Escrituras Publicas 971 de 2001 y 1.903 de 2006 el
objeto social de TRANSMILENIO S.A. incluye:

“(...) adquirir patentes, nombres comerciales, mar-
cas, licencias, permisos, concesiones y demas
derechos de propiedad industrial o intelectual, y
adquirir u otorgar concesiones para su explotacion, y,
en general, celebrar o gjecutar toda clase de contratos,
actos u operaciones, sobre bienes muebles o inmue-
bles, tangibles o intangibles, que guarden relacion
de medio a fin con el objeto social expresado en el
presente articulo y, todas aquellas que tengan como
finalidad ejercer los derechos y cumplir las obligaciones
legales o convencionales derivadas de la existencia
y de las actividades desarrolladas por la sociedad.”
(Negrilla fuera del texto)

Por tanto, en el objeto social de TRANSMILENIO S.A.
se establece que dentro de sus funciones societarias
se encuentra facultada para gestionar la propiedad
intelectual que le corresponda.

En ese sentido, TRANSMILENIO S.A. reconoce la ne-
cesidad de proteger y gestionar su P.1., lo cual fortalece
su posicionamiento como lider nacional e internacional
en el sector de transporte publico, proporcionandole
instrumentos de negociacion y de generacion de valor
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en las negociaciones, acuerdos y alianzas comercia-
les que se llevan a cabo tanto a nivel nacional como
internacional.

En estas transacciones la P.l. juega un papel pro-
tagénico, convirtiéendose en materia importante de
negociacion, por lo que es imperativo fijar politicas,
procedimientos, formatos y demas documentos que
se requieran para conformar el sistema de gestion de
la P.1. dentro de la empresa.

El presente documento tiene como propdsito esta-
blecer una politica corporativa y un manual de pro-
cedimientos, que le permitan a TRANSMILENIO S.A.
identificar, gestionar y alinear los activos intelectuales
presentes en la organizacion con la estrategia corpo-
rativa para que contribuya al logro de los objetivos
estratégicos todo lo anterior enmarcado dentro del
reconocimiento por parte de TRANSMILENIO S.A. del
valor estratégico y competitivo de la P.I.

Siendo asi TRANSMILENIO S.A., ha consolidado su
politica en materia de P.l. que seré marco de principios
creencias y valores que guiaran el que hacer corpora-
tivo en relacién con este tema.

El desarrollo del Manual de Propiedad Intelectual de
la TRANSMILENIO S.A. se baso en las fortalezas,
riesgos y debilidades detectadas en el diagndstico
realizado durante el afo 2012.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES

La estructura de TRANSMILENIO S.A. esta estableci-
da en sus estatutos por las Resoluciones internas No.
275y 276 de 2011, en las cuales se distribuyen las
competencias entre la Alta Gerencia, la Gerencia de
la Integracion y la Direccién y Control de la Operacion.
De esta manera este manual recomienda lo siguiente:

1. Que la Subgerencia de Desarrollo de Negocios
asuma la responsabilidad de la gestion de la P.1.,
particularmente en:

J Establecer y administrar los modelos de
contrato y clausulas relacionadas con P.I.

o Mantener un inventario de los derechos de
P.l.
o Mantener inventario de todos los contratos

que celebre TRANSMILENIO S.A. con
terceros, particularmente los relacionados

con P.l.
J Guardar todo el material probatorio.
. Coordinar los tramites externos de pro-

teccion de derechos de P.1. o acciones de

reclamaciones, infracciones a D.P.1., inclu-
yendo especificamente el registro, renova-
cién, proteccion, presentacion y proyeccion
de conceptos respecto a la explotacion y/o
uso de la marca TRANSMILENIO.

d Que la Subgerencia Juridica de acuerdo
a sus funciones establecidas de asesora-
miento relacionado con los asuntos juri-
dicos, la contratacion, la defensa judicial,
extrajudicial y administrativa en los ambitos
de la Alta Gerencia, de la Gerencia de la
Integracion, y de la Direccion y Control de
la Operacién, asi como definir los criterios
de seguimiento y control de los contratos
de concesién, cumpliendo con los para-
metros legales establecidos: Asesore a la
Subgerencia de Desarrollo de Negocios en
los asuntos juridicos, la contratacion, la de-
fensa judicial, extrajudicial y administrativa,
relacionados con la gestién de la Propiedad
Intelectual.

2. Que la Subgerencia General junto con la Direc-
cion de TIC’s de acuerdo con sus funciones de
dirigir el disefio de politicas planes y programas
de gestion administrativa en coordinaciéon con
los ambitos de la Alta Gerencia, de la Gerencia
de Integracion, y de la Direccién y Control de la
Operacion, en concordancia con los mandatos
legales y las funciones asignadas como Ente
Gestor y especificamente con la funcidn de dirigir
y organizar la ejecucion de las funciones relacio-
nadas con la gestion administrativa, los sistemas
de informacién y comunicaciones de la Empresa:

. Dirija y Asesore a Alta Gerencia, de la
Gerencia de Integracion, y de la Direccién
y Control de la Operacion en la gestion
de la Informacién Confidencial y Secreto
Industrial.

3. Generacion de conocimiento

TRANSMILENIO S.A. es un referente mundial con rela-
cion a la generacién de conocimiento relacionado con
aspectos técnicos sobre la prestacion del servicio de
trasporte pubico de buses articulados. Las diferentes
areas técnicas de TRANSMILENIO S.A. deben llevar
un inventario periodico sobre las distintas novedades,
cambios, etc. de los aspectos operativos del sistema,
documentar las decisiones, clasificar ese conocimiento
entre critico y no critico y tomar las medidas de confi-
dencialidad y salvaguardar la informacion con relacion
a empleados y a terceros.

1. OBJETO

El objeto del siguiente manual es proponer las politicas
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y procedimientos que se deben seguir en materia de
propiedad intelectual.

2. ALCANCE

El presente manual es de aplicaciéon y conocimiento
de todas las dependencias y funcionarios de TRANS-
MILENIO S.A. e involucra las actividades, documen-
tos, seguimiento y control de las obras, informacion,
metodologias o productos generados por personal
de TRANSMILENIO S.A. o por terceros que han sido
contratados por TRANSMILENIO S.A. para su realiza-
cion, y por tanto, los resultados o productos que ellos
desarrollen son de propiedad de TRANSMILENIO S.A.

Este manual contempla los siguientes procedimientos:

o Procedimientos de actuacidon en materia
de Signos distintivos

o Procedimientos de actuacion en materia
de Derechos de Autor

. Procedimientos de actuacién en materia
de Informacion Confidencial y Secretos
empresariales

o Procedimientos de actuacion en materia
de Nuevas Creaciones

3. RESPONSABLE

La Subgerencia de Desarrollo de Negocios sera la
dependencia encargada de coordinar las actividades
establecidas en este manual, el Subgerente de Desa-
rrollo de Negocios velara por el mantenimiento, divul-
gacioén y el cumplimiento de las pautas de actuacion
y el uso de los documentos que en él se establecen.

El responsable por el mantenimiento y actualizacién
del presente manual es el Profesional Especializado
Grado 06 — Explotaciéon de Marca

Por su estricto cumplimiento y mantenimiento velara el
(la) Subgerente de Desarrollo de Negocios.

La revisién y/o actualizacion de este manual debera
hacerse por lo menos una vez al afio.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

J Constitucion Politica de Colombia, Articulos
61, 79, 80, 81 y 150, numeral 24.

. Cédigo Civil, articulo 671, segun el cual
las producciones del talento o del ingenio
son una propiedad de sus autores que se
regird por leyes especiales.

. Ley 98 de 1993, por medio de la cual se
dictan normas sobre democratizacion y
fomento del libro colombiano.
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Ley 23 de 1982 sobre Derechos de Autor.

Ley 44 de 1993, en relacion con las Socie-
dades de Gestién Colectiva de Derecho de
Autor o Derechos Conexos.

Cddigo Penal. Titulo VIII del, contiene un
capitulo unico sobre los delitos contra los
derechos de autor.

Decreto 1360 de 1989 por el cual se re-
glamenta la inscripcién del soporte I6gico
(software) en el Registro Nacional del
Derecho de Autor.

Decreto 2041 de 1991, por el cual se crea
la Direccion Nacional de Derecho de Autor
como Unidad Administrativa Especial y se
establecen su estructura organica y funcio-
nes.

Decreto 460 de 1995, por el cual se regla-
menta el Registro Nacional del Derecho de
Autor y se regula el Depdsito Legal.

Decreto 162 de 1996, por el cual se regla-
menta la Decision Andina 351 de 1993.

Decision 486 de la Comision de la Comuni-
dad Andina (sobre Propiedad Intelectual).

Decision 351 de la Comision de la Comu-
nidad Andina. (sobre Derechos de Autor).

Decision 344 del Acuerdo de Cartagena de
21 de octubre de 1991, regula el Régimen
comun sobre Propiedad Industrial en la
Subregion.

Decisién 345 del Acuerdo de Cartagena
de 21 de octubre de 1993. La Decision
Andina regula lo atinente a los modelos
de Utilidad, los disenos industriales, los
secretos industriales, las marcas, los re-
quisitos y el procedimiento de registro, los
derechos conferidos por la marca, la can-
celacion, nulidad y caducidad del registro,
las licencias y transferencias de marcas, los
lemas comerciales, las marcas colectivas,
el nombre comercial y las denominaciones
de origen.

Ley 23/82 (normatividad nacional que re-
gula el Derecho de Autor), en concordancia
con la Decisiéon 351 de la Comision de la
Comunidad Andina. Manual sobre Nego-
ciacion en Transferencia de Tecnologia.

Norma Internacional ISO/IEC FDIS 27001,
Tecnologia de la Informacién, Técnicas de
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Seguridad Sistemas de Gestion de Seguri-
dad de la Informacion Requerimientos.

Resolucion 305 de 2008 de la Comision
Distrital de Sistemas (Por la cual se expi-
den politicas publicas para las entidades,
organismos y érganos de control del Distrito
Capital, en materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones respecto a
la planeacién, seguridad, democratizacion,
calidad, racionalizacion del gasto, conecti-
vidad, infraestructura de Datos Espaciales
y Software Libre).

RENGIFO Garcia Ernesto: Propiedad
Intelectual, EI moderno derecho de autor.
Universidad Externado de Colombia, D.
VINNI Editorial Ltda. Bogota, Colombia
1996

Documentos OMPI sobre Buenas Practicas
de Propiedad.

Convencién de Roma o Convencién Inter-
nacional para la Proteccién de los Artistas
Intérpretes o Ejecutantes, los Productores
de Fonogramas y los Organismos de Ra-
diodifusién. Incorporada al ordenamiento
legal colombiano mediante la Ley 48 de
1975.

Convencién Universal sobre el Derecho
de Autor, sus protocolos | y Il, revisada en
Paris el 24 de julio de 1971. Incorporada al
ordenamiento legal colombiano mediante
la Ley 48 de 1975.

Convenio que establece la Organizacién
Mundial de la Propiedad Intelectual. Incor-
porado al ordenamiento legal colombiano
mediante la Ley 46 de 1979.

Convenio de Berna para la Proteccion de
las Obras Literarias y Artisticas. Incorpo-
rado al ordenamiento legal colombiano
mediante la Ley 33 de 1989.

Convenio para la proteccion de los Produc-
tores de Fonogramas contra la Reproduc-
cion no autorizada de sus Fonogramas.
Incorporado al ordenamiento legal colom-
biano mediante Ley 23 de 1992.

Tratado sobre el Registro Internacional
de Obras Audiovisuales. Incorporado al
ordenamiento legal colombiano mediante
la Ley 26 de 1992.

Acuerdo sobre los Aspectos de los Dere-
chos de Propiedad Intelectual relacionados

con el Comercio, ADPIC. Incorporado al
ordenamiento legal colombiano mediante
la Ley 170 de 1994.

. Tratado de libre comercio suscrito entre
Venezuela, México y Colombia, Grupo de
los Tres, G3. Incorporado al ordenamiento
legal colombiano mediante la ley 172 de
1994,

. Tratado de la Organizacién Mundial de la
Propiedad Intelectual, OMPI, sobre De-
recho de Autor, de 1996, conocido como
Tratado WCT. Incorporado al ordenamiento
legal colombiano mediante la ley 565 de
2000.

J Tratado de la Organizaciéon Mundial de
la Propiedad Intelectual, OMPI, sobre
Interpretacion o Ejecucion y Fonogramas,
de 1996. Conocido como Tratado WPPT.
Incorporado al ordenamiento legal colom-
biano mediante la Ley 545 de 1999.

. Manual de Imagen
] Manual de Contratacion (M-SJ-001)

. Protocolo “Publicacién, seguimiento y ac-
tualizacién de la informacion en la pagina
web de TRANSMILENIO S.A.” (T-SC-002)

5. DEFINICIONES

Aporte creativo originario u obra originaria: Aporte
fruto del ingenio humano, realizado por el autor o gru-
po de autores, y que pueda ser considerado original,
catalogado como obra dentro de los campos literario o
artistico, susceptible de ser reproducido por cualquier
medio conocido o por conocerse, y que no atente
contra derechos previamente adquiridos por terceros.

Autor: Es la persona natural que crea la obra. Quien
realiza el esfuerzo intelectual que efectivamente expre-
sa 'y materializa. Al Autor corresponden en principio los
derechos patrimoniales y morales derivados de la obra.

Coautor: Es la persona natural que participa de ma-
nera conjunta y significativa en la creacién de una
obra, de tal manera que sus aportes no puedan ser
escindidos de aquellos aportes de los demas autores.

Confidencialidad: Se entiende como una obligacion
adquirida por el personal o los contratistas externos de
TRANSMILENIO S.A., la cual consiste en no divulgar,
usar o permitir el acceso a terceros, sin previa autori-
zacion por parte de la Empresa, de los contenidos de
tipo técnico, como férmulas, especificaciones, disenos,
know-how (saber hacer — conocimientos técnicos),
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metodologias, procedimientos, contenidos de bases
de datos, asi como la informacion relativa a estrategias
y planes de valor real o potencial para la institucion, a
través de cualquier medio. La informacién confidencial
debe estar clasificada y categorizada para hacer mas
efectivos los compromisos de confidencialidad. Sin
embargo, si en casos particulares no estuviere clasifi-
cada y categorizada, esta circunstancia no alterara la
obligacion de guarda de la confidencialidad.

Conflictos de interés: Se considera que hay lugar a
conflictos de interés, cuando cualquier accién u omision
por parte de un docente, estudiante, egresado, funcio-
nario administrativo, directivo, contratista o personal
externo participante de una actividad de produccion
intelectual, tenga una repercusion contraria a los inte-
reses de la Empresa.

Derecho de Autor: Es el conjunto de derechos de
caracter patrimonial y moral que el autor puede ejercer
respecto de la obra.

Derechos conexos o vecinos: Conjunto especial de
derechos relacionados con el Derecho de Autor, por
los cuales la ley otorga a sus titulares las facultades
para autorizar u oponerse a la fijacién, reproduccion,
comunicacién al publico, transmision o cualquier otra
forma de uso de sus ejecuciones, interpretaciones y
emisiones y a obtener remuneracion econémica por las
autorizaciones. Los derechos conexos se conceden a
los artistas intérpretes o ejecutantes, los productores
de grabaciones sonoras y a los organismos de radio-
difusién por sus programas radiofénicos y televisivos,
titulares estos que se convierten en un instrumento y
soporte en la divulgacién, comercializacion y promo-
cion de las obras del intelecto creadas por los autores.
Se incluye igualmente, recursos y contenidos en entor-
nos digitales electronicos, asi como todos los productos
tecnoldgicos, informaticos y telematicos.

Derechos morales de autor: Prerrogativas de ca-
racter personalisimo que detenta el autor, las cuales
le confieren los siguientes derechos inalienables, in-
embargables, imprescriptibles e irrenunciables, cuyo
ejercicio correspondera a sus derechohabientes, al
tiempo de su muerte:

J Conservar la obra inédita o divulgarla;

J Revindicar la paternidad de la obra en
cualquier momento;

o Oponerse a toda deformacion, mutilacién
o modificacion que atente contra el decoro
de la obra o la reputacion del autor; vy,

. Retirar o suspender la circulacion, por
cualquier medio de la obra asi previamente
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se haya autorizado tal circulacion (derecho
de arrepentimiento). Cuando el autor hace
uso de esta prerrogativa debera proceder a
indemnizar los dafos y perjuicios que con
su obrar pueda causar a terceros legitima-
mente constituidos.

Derechos patrimoniales de autor: Prerrogativas
o facultades de orden econdmico y pecuniario, que
detenta el autor o, en su caso, sus derechohabientes,
traducidas en el derecho exclusivo de realizar, auto-
rizar o prohibir:

] La reproduccién de la obra por cualquier
forma o procedimiento.

J La comunicacién publica de la obra por
cualquier medio que sirva para difundir
las palabras, los signos, los sonidos o las
imagenes.

] La distribucion publica de ejemplares o
copias de la obra mediante la venta, arren-
damiento o alquiler.

. La importacion al territorio de cualquier Pais
Miembro de copias hechas sin autorizacion
del titular del derecho.

. La traduccion, adaptacion, arreglo u otra
transformacion de la obra.

J Las formas de disposicion o utilizacion de
las creaciones intelectuales son indepen-
dientes entre si, de modo tal que la auto-
rizacion otorgada para una de ellas, no se
entiende como extensiva a las demas.

Diseino Industrial: Se considera como la apariencia
particular de un producto que resulte de cualquier
reunion de lineas o combinacion de colores, o de
cualquier forma externa bidimensional o tridimensional,
linea, contorno, configuracion, textura o material, sin
que cambie el destino o finalidad de dicho producto.

Divulgacidn: Es el acto de hacer accesible un activo
de propiedad intelectual al publico, por cualquier me-
dio oral, escrito, sonoro, tecnolégico, impreso, virtual
o digital.

Documento de cesidn de derechos patrimoniales
de autor: Es el documento por medio del cual el
personal o contratista externo de TRANSMILENIO
S.A., cede a favor de la citada Empresa sus derechos
patrimoniales de autor sobre la obra respectiva. El
documento de cesion debe ser firmado por el cedente,
el cesionario y presentado personalmente ante Nota-
rio Publico y radicado ante la Direccion nacional de
derechos de autor.



Ensefia Comercial: Es el signo o denominacion utiliza-
da por una empresa sea esta comercial, de educacion,
de investigacion o de otra naturaleza para identificar
su establecimiento empresarial o institucional.

Esquema de trazado de circuitos integrados: Es la
proteccion que se otorga a quien ha desarrollado un
circuito integrado o un esquema de trazado, los cuales
se definen en los siguientes términos:

. Circuito integrado: un producto en su
forma final o intermedia, de cuyos com-
ponentes al menos uno es un elemento
activo y alguna o todas las interconexiones,
forman parte integrante del cuerpo o de la
superficie de una pieza de material, desti-
nado a realizar una funcion electronica.

. Esquema de trazado: la disposicion tridi-
mensional, expresada en cualquier forma,
de los elementos, siendo al menos uno de
éstos activo, e interconexiones de un cir-
cuito integrado, asi como esa disposicion
tridimensional preparada para un circuito
integrado destinado a ser fabricado.

Invencidn: Es la solucién material que se da a un
problema técnico y se obtiene como resultado de un
esfuerzo intelectual. (El resultado sera un producto,
proceso 0 usos, este Ultimo no es patentable en Co-
lombia).

Licenciamiento bajo creative commons. Alude a una
forma de proteccion alternativa al tradicional copyright
la cual consiste en una serie de licencias que permiten
a los autores poder decir cuales derechos se reserva,
cuales libera y la manera en la que su obra va a circular
en internet, entregando libertad para citar, reproducir,
crear obras derivadas y ofrecerla publicamente, bajo
ciertas diferentes restricciones

Marca. Es un signo distintivo que sirve para identificar
productos o servicios en el mercado. Es el signo que
otorgara a una persona o empresa la capacidad de
identificar sus productos o servicios de otros idénticos
o similares existentes en el mercado.

Modelo de utilidad. Se considera a toda nueva forma,
configuracion o disposicion de elementos, de algun
artefacto, herramienta, instrumento, mecanismo u otro
objeto o de alguna parte del mismo, que permita un me-
jor o diferente funcionamiento, utilizacion o fabricacion
del objeto que le incorpore o que le proporcione alguna
utilidad, ventaja o efecto técnico que antes no tenia.

Nombre Comercial: Es el signo que identifica a un
comerciante 0 a una empresa en el trafico mercantil
y que sirve para distinguirlo de otros comerciantes

0 empresas que desarrollan actividades idénticas o
similares.

Nuevas Creaciones: Todo producto, procedimiento
o informacién que sea susceptible de proteccion me-
diante patente de invencion, patente de modelo de
utilidad, disefo industrial, registro de circuito integrado,
esquemas de trazado de circuitos integrados, derechos
de obtentor de variedades vegetales y secretos em-
presariales, siempre y cuando cumpla los requisitos
legales para acceder a ella.

Obra: Es la creacion intelectual original de una persona
natural en el campo literario o artistico (incluyendo los
programas informaticos), susceptible de ser divulgada,
reproducida o definida por cualquier medio conocido
0 por conocerse, sin que importe para ello su mérito,
calidad o destinacion.

Obras Artisticas: Obras audiovisuales, obras de
teatro, coreografias, peliculas, obras musicales, obras
de arte, tales como dibujos, pinturas, fotografias, mu-
rales, esculturas, los disefios arquitectonicos, mapas
y planos.

Obras Literarias: Libros, folletos, novelas, poemas,
presentaciones con diapositivas, cartillas, software,
guiones, letras de canciones, y en general, cualquier
tipo de obra expresada mediante letras, signos o mar-
cas convencionales.

Obra Inédita: Aquella que no haya sido dada a cono-
cer al publico.

Obra Postuma: Aquella que es publicada después de
la muerte de su autor.

Obra Originaria: Aquella que es primitivamente
creada.

Obra Derivada: Aquella que resulte de la adaptacion,
traduccion u otra transformacion de una obra originaria,
siempre que constituya una creacion auténoma.

Obra en colaboracion: La que es producida conjun-
tamente, por dos 0 mas personas naturales, cuyos
aportes no pueden ser separados. En este evento el
ejercicio de los derechos patrimoniales correspondera
a todos los autores, de tal manera que para que uno
de ellos utilice la obra, necesitara el consentimiento
de todos los demas.

Obra colectiva: La que es producida por un grupo
de autores por iniciativa y bajo la orientacion de una
persona natural o juridica que la coordina, divulga y
publica bajo su nombre. En este caso, la ley presume
que esta Ultima detentara los derechos patrimoniales
(derechos de explotacion de la obra), por lo que debera
especificarse en la casilla 3 del formulario, denominada
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“Transferencias”, a quién corresponden los derechos
patrimoniales y acompafar el documento que acredita
tal circunstancia. Los autores sélo conservaran las
prerrogativas morales.

Obra por Encargo: Conforme al articulo 20 de la Ley
23 de 1982: Cuando uno o varios autores, mediante
contrato de servicios, elaboren una obra segun plan
sefalado por persona natural o juridica y por cuenta
y riesgo de ésta, solo percibirdn, en la ejecucion de
ese plan los honorarios pactados en el respectivo
contrato. Por este solo acto, se entiende que el autor
o0 autores transfieren los derechos sobre la obra, pero
conservaran el derecho a reivindicar en todo tiempo la
paternidad de su obray a oponerse a toda deformacion
o mutilacién de la obra, cuando tales actos puedan
causar o acusen perjuicio a su honor o a su reputacion,
o la obra se demerite.

Patente. Titulo o derecho de propiedad de caracter
temporal sobre una invencién, otorgado por el Estado
a su titular, para explotar de forma exclusiva la inven-
cion y para impedir a terceros la fabricacion, venta o
utilizacidon comercial de la invencion protegida.

Propiedad industrial: Es la proteccion que otorga el
ordenamiento juridico a los signos distintivos y nuevas
creaciones.

Razon o Denominacion Social: Corresponde a un
atributo de la personalidad necesario para la conforma-
cion de una sociedad. Es el nombre que identifica a una
persona juridica como sujeto de relaciones juridicas
y, por tanto, susceptible de derechos y obligaciones.

Recursos y Contenidos en un entorno digital: Son
considerados recursos y contenidos disponibles en el
entorno digital, entre otros:

e Base de Datos: Recopilaciéon de datos puntuales
u obras (prexistentes o no, originales o derivadas)
que pueden ser utilizados manualmente o por me-
dios electronicos, hechos de forma organizada, tal
que permite la recuperacion de la informacion por
los usuarios. Las bases de datos estén protegidas
siempre que la seleccion o disposicion de sus
materias constituyan una creacion intelectual. La
proteccién concedida no se hara extensiva a los
datos de informaciéon compilados, pero no afec-
tara los derechos que pudieran existir sobre las
obras materiales que lo conforman. La proteccion
otorgada por el derecho de autor a las bases de
datos originales, no se extiende a la informacion
contenida en las mismas, sin perjuicio de los dere-
chos que puedan predicarse sobre la informacién
objeto de la compilacién.

e Contenidos digitales: Cualquier tipo de contenido
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como fotografias, figuras, ilustraciones, imagenes,
dibujos, articulos, poemas, informes, planes de
negocios, disefios de ingenieria, libros electroni-
cos (e-books), multimedia (musica y peliculas),
puestos a disposicion del publico o de los usuarios
en forma digital.

e Obra Multimedia: Creacion original a partir de
elementos de diferente naturaleza, literarios,
artisticos (sonoros, visuales), desarrollados en
un sistema multimedia (utilizacién de multiples
medios de comunicacién en forma simultanea
para presentar informacion), expresamente para
la elaboracién de una obra.

e Pagina Web: Es un medio de comunicacién de
caracteristicas interactivas, que contiene infor-
macion, (textos, imagenes, datos, sonidos, etc.),
y esta sujeto a un cambio constante en sus con-
tenidos.

Secretos Empresariales: Informacién que se encuen-
tra protegida, que no suele ser obvia para las personas
conocedoras del sector técnico, que no es de facil ac-
ceso y cuyo valor comercial reside en el hecho de ser
secreta y de que ha sido objeto de medidas razonables
para mantenerla secreta por su propietario.

Signos Distintivos: Todos aquellos elementos no-
minativos, graficos, o la combinacion que resulte de
los dos, los cuales tengan como objeto identificar un
producto, un servicio, un comerciante o una actividad
econdmica en el mercado.

Software: Expresién de un conjunto de instrucciones
mediante palabras, cddigos, planes o en cualquier
otra forma que, al ser incorporadas en un dispositivo
de lectura automatizada, es capaz de hacer que un
ordenador -un aparato electronico o similar capaz
de procesar dicha informacion-, ejecute determinada
tarea u obtenga determinado resultado. El programa
de ordenador comprende también la documentacion
técnica y los manuales de uso. Por tanto, tal como
lo sefala el articulo 4 de la Decision 351 de 1993, el
programa de ordenador se protege a través del régi-
men del derecho de autor y ello implica que el autor
cuenta con prerrogativas de caracter patrimonial y
moral sobre su obra.

Titular de derechos patrimoniales de autor: Las
personas naturales o juridicas distintas al autor, podran
detentar la calidad de titulares de derechos patrimo-
niales de autor.

6. CONDICIONES GENERALES (POLITICAS DE
PROPIEDAD INTELECTUAL)

6.1 Politicas Generales



TRANSMILENIO S.A. tiene y aplica las siguientes po-
liticas en materia de generacion, identificacion, gestion
y explotacion de la Propiedad Intelectual:

6.1.1

Se reconoce el valor preponderante de la
Propiedad Intelectual empresarial como
factor estratégico fundamental de su desa-
rrollo empresarial y como fuente de riqueza.

Se promovera el desarrollo del Talento
Humano para concientizarlo sobre la impor-
tancia del adecuado tratamiento y gestion
de los Activos Intelectuales.

Se protegeran los signos distintivos, los
derechos de autor y el conocimiento ge-
nerados dentro de TRANSMILENIO S.A.
segun se proyecte su uso en el mercado a
nivel nacional e internacional.

Se clasificara la informacién de TRANS-
MILENIO S.A. segun confidencialidad y
criticidad para todas las areas de la orga-
nizacion y se tomaran las medidas para su
proteccién.

Se considerara la Propiedad Intelectual
como factor critico dentro de las nego-
ciaciones o alianzas con terceros y que
implique la transferencia de conocimiento
desde o hacia TRANSMILENIO S.A., y se
negociara preservando los derechos de la
compania sobre conocimiento, posiciona-
miento e informacion confidencial.

Se asignaran los recursos necesarios para
la creacidn, proteccion, mantenimiento y
defensa de los derechos de Propiedad
Intelectual.

Se contara con las herramientas informati-
cas y tecnoldgicas que permitan gestionar
y controlar los activos intelectuales.

Se reconoceran y no se infringiran los dere-
chos de Propiedad Intelectual de terceros.

Politicas Particulares

6.1.1.1 Signos Distintivos

Las marcas que identifican los productos o
servicios que genere TRANSMILENIO S.A.
deberan estar registradas con anterioridad
al lanzamiento de nuevos productos o
servicios al mercado en la clase corres-
pondiente.

Se cuenta con una guia de uso de marcas
(manual de imagen), con el fin de defi-

nir e informar el modo de reproduccion
de los signos distintivos estratégicos de
TRANSMILENIO S.A. en las diferentes
modalidades (papel corporativo, tarjetas
de presentacion, empaques, plantillas
de presentacion, portafolios, catalogos, y
material virtual, pagina Web y demas ma-
terial) a fin de proyectar una imagen clara
y consistente de los productos/servicios de
TRANSMILENIO S.A.

Se protegera el portafolio de Signos Distin-
tivos segun necesidades de la estrategia de
negocios (nacionales e internacionales).

Se propende por una explotacion de las
marcas que permita consolidar la imagen
corporativa y contribuya a la creacion y/o
generacion de valor.

Se desarrollara el concepto organizacional
de marcas fuertes.

6.1.1.2 Conocimiento, Tecnologia y Nuevas Creacio-

nes

Se identificara, protegera y gestionara la
actividad creadora en TRANSMILENIO
S.A.

Se utilizara un sistema de informacion
tecnolégico que permita conocer y evaluar
los adelantos tecnoldgicos relacionados o
vinculados con la estrategia corporativa.

Se explotara el conocimiento (protegido)
como fuente adicional de ingresos que
contribuya al reconocimiento y solido po-
sicionamiento de TRANSMILENIO S.A. en
el mercado nacional e internacional.

Las politicas de TRANSMILENIO S.A.,
en materia de Nuevas Creaciones, estan
encaminadas a la proteccion de los pro-
ductos, sean estos: equipos, dispositivos,
objetos o sus partes, procesos industriales,
metodologias, formulas matematicas o
cualquier otro desarrollo del intelecto que
tenga aplicacion industrial, que se genere
internamente en cualquiera de las areas
de la entidad, susceptibles de ser protegi-
das mediante mecanismos de propiedad
industrial.

6.1.1.3 Contenidos digitales y manejo de la WEB

Se promovera la presencia efectiva y se-
gura de TRANSMILENIO S.A. en la red.

Se evaluara en cada caso cuando se pro-
cede con la proteccion del dominio simul-
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taneamente con la solicitud de registro de
marca.

J Se disefaran y socializaran los documen-
tos pertinentes a fin de realizar de manera
adecuada el proceso de digitalizacion de
documentos de la compania.

. Se estableceran los procedimientos ade-
cuados para la gestion de contenidos pro-
pios y de terceros, protegidos por derecho
de autor en el entorno digital a fin de evitar
posibles infracciones de derechos de Pro-
piedad Intelectual.

6.1.1.4 En materia de Software

J Se dara uso legitimo al software propiedad
de terceros.

. Cuando se desarrolle Software directamen-
te por TRANSMILENIO S.A., se registrara
y se buscara su proteccion vy titularidad
a nombre de la Compahia a fin de que
el mismo no constituya infraccion de los
derechos de terceros.

6.1.1.5 En materia de Derechos de Autor

Se identificaran las obras protegidas por el derecho
de autor creadas con o en ocasion de los servicios
prestados a TRANSMILENIO S.A. (labores, prestacion
de servicios o de otro tipo) y se establecera la titula-
ridad de los derechos patrimoniales de las mismas a
favor de TRANSMILENIO S.A. reconociéndose los
derechos morales de autor sobre dichas obras a sus
creadores. (Software, bases de datos, pagina web,
articulos, disefios, mapas, planos gréficos, videos,
jingles, manuales y demas).

6.1.1.6 Defensa de derechos de Propiedad Intelectual
(D.P.1)

TRANSMILENIO S.A. reconoce la importancia estra-
tégica y econdmica de su P.l. por lo que defendera
sus derechos frente a terceros por infraccién, uso
inadecuado o competencia desleal.

6.1.1.7 Financieras y Contables

J Se estableceran y mantendran las condicio-
nes legales y financieras necesarias para
la explotacion econdmica de los derechos
de Propiedad Intelectual.

. Se establecerd, regulara, controlara y defi-
nira el régimen econémico y financiero de la
Propiedad Intelectual de TRANSMILENIO
S.A.
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Las anteriores politicas permiten definir, en este ma-
nual, las diferentes actividades que se deben realizar
para garantizar la adecuada gestion de la propiedad
intelectual de TRANSMILENIO S.A., considerando
pautas de actuacion para la generacion, proteccion,
observancia y explotacién del mismo.

7. PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION

A continuacion se describen los procedimientos
que deben ser tenidos en cuenta por el personal de
TRANSMILENIO S.A. al momento de realizar una
actividad que involucre la generacion, proteccion, uso
y transferencia de derechos de propiedad intelectual.

7.1 Procedimientos de actuacion en materia de
Signos Distintivos

7.1.1 Generalidades

Las marcas son consideradas como uno de los activos
intangibles de mayor importancia, pues son los signos
visibles con los que se distinguen los productos o
servicios en el mercado. Por tanto es preciso conside-
rarla como una herramienta en el posicionamiento de
TRANSMILENIO S.A., sus productos y sus servicios.

Una marca es un signo distintivo que esté conformado
por cualquier combinacidn de palabras, imagenes,
figuras, simbolos, gréaficos, logotipos, monogramas,
retratos, etiquetas, emblemas y escudos, sonidos,
olores, las letras y los numeros, un color delimitado por
una forma, o una combinacion de colores, la forma de
los productos, sus envases o envolturas.

El requisito legal fundamental de una marca es la dis-
tintividad, es decir, que el signo tenga la capacidad de
conferir al producto o servicio, la identidad o distincion
en el mercado, respecto de los productos o servicios
de sus competidores.

Las marcas constituyen, en si mismas, un bien de
caracter incorporal que hacen parte del patrimonio,
pues la ley las protege a través del registro otorgan-
dole a su titular un derecho de uso exclusivo sobre
ellas. El registro de una marca excluye a terceros de
la posibilidad de usar una marca idéntica o similar-
mente confundible lo que a su vez se traduce en una
herramienta de competitividad.

Los signos distintivos incluyen, entre otros, marcas,
lemas, logos, ensefias comerciales y nombres de
dominio.

Las marcas de TRANSMILENIO S.A., deberan con-
tar con la potencialidad de distinguir los servicios y
productos ofrecidos por la Entidad, atendiendo las
buenas practicas de propiedad intelectual, protegido
conforme a la Ley y gestionado de acuerdo con el



interés publico y con los derechos constitucionales y
legales existentes.

Asi mismo, todo signo distintivo creado en adelante
por TRANSMILENIO S.A. debera contribuir a su di-
ferenciacion en el mercado de servicios y productos
semejantes de sus competidores permitiéndole asi a
la entidad consolidarse como una fuerza dentro de
Su sector.

7.1.2 Importancia del Registro de Marca

e Una marca registrada es un bien intangible, que
hace parte del patrimonio, que tiene un valor y
como tal puede ser vendido, puede licenciarse su
uso, sirve como garantia ante un crédito, o para
generar el negocio de franquicia.

e  Eltitular de la marca adquiere un monopolio legal
sobre ella, el cual es exigible frente a terceros. Es
decir puede usar la marca de manera exclusiva

y excluir a terceros para usar marcas idénticas o
confundibles.

e Lasolicitud de una marca da prioridad al solicitante
sobre cualquier solicitud posterior.

e Elregistro de una marca servira de obstaculo fren-
te a terceros quienes con intencion de solicitar un
registro de marca idéntica o similar realicen una
busqueda de antecedentes marcarios.

e Un portafolio amplio de marcas robustece el pa-
trimonio de una empresa y contribuye su imagen.

7.1.3_Ciclo de vida de una marca

El siguiente grafico ilustra el ciclo de vida de la marca
y las etapas que debera ejecutar TRANSMILENIO
S.A. respecto de cada signo que pretenda proteger
y posicionar.
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7.1.4 Tipos de Marca

7.1.4.1 Clasificacion de las marcas segun su fortaleza
o debilidad

Por definicion, una marca debe identificar el producto o
servicio de un empresario y distinguirlo de los produc-
tos o servicios competidores dentro del mercado. Estos
propositos no siempre se cumplen con el mismo grado
de éxito. La naturaleza de la marca y particularmente
su relativa fortaleza o debilidad incidiran directamente
en su comportamiento dentro del mercado. La fortaleza
o debilidad de una marca también conlleva al ambito
de proteccioén de la misma. Asi, una marca altamente
distintiva y no de uso comun por otros, funcionara
como un fuerte identificador del propietario y de sus
productos o servicios y como tal sera facilmente pro-
tegible contra el uso de terceros en relacion con los
mismos bienes o productos o similares. Se considera
una ésta marca fuerte.

De la misma manera una marca que no es inheren-
temente distintiva, posiblemente no tendra proteccion
por registro y por tal razén puede ser facilmente usada
por terceros. El derecho a la proteccion solamente se
adquiriria en el evento que por uso intensivo adquiera
el caracter de distintiva o lo que se llama “secondary
meaning” pero no es recomendable esperar mucho
tiempo para adquirir proteccion. Esta es una marca
débil.

La fortaleza o debilidad de una marca se puede calibrar
ubicandola dentro de un espectro que va desde las
marcas mas fuertes a las mas débiles. Esta escala que
se denomina “jerarquia de las marcas” sirve de ayuda
para estimar el valor potencial de una marca previa su
seleccion. El espectro o jerarquia se establece:

Marcas De Fantasia (Inventadas): Las marcas de
fantasia estan formadas por una combinacion de letras
gue en su conjunto no tienen ningun significado. Preci-
samente debido al hecho de que la palabra no tiene un
significado propio, su funcién primordial es identificar
los productos o servicios, propdsito que se cumple a
través de educar al publico por medio de la publicidad.
Ejemplos de esas marcas son: KODAK, EXXON.

La marca de fantasia ocupa el punto mas alto en el
espectro sobre fortaleza de las marcas.

Marcas Arbitrarias: La marca arbitraria es la que
esta compuesta por una o mas palabras que tienen
un significado comun, pero el cual no tiene ninguna
relacion con los productos o servicios que identifica.
También en este caso se debe educar al publico a
través de la publicidad para que aprenda a distinguir
los productos o servicios del empresario con la marca.
Ejemplos de esas marcas son: CAMEL (camello) para
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cigarrillo, APPLE (manzana) para computadores, JET
para chocolatinas.

Estas marcas ocupan el segundo lugar en el espectro
de fortaleza y se considera altamente distintiva.

Marcas Sugestivas: La marca sugestiva insinua o
sugiere la naturaleza de un producto/servicio o alguno
de sus atributos sin que efectivamente se describa el
producto o servicio. Para diferenciar una marca suges-
tiva de una descriptiva se debe determinar si la marca
sugiere inmediatamente algun atributo del producto o si
se debe realizar un proceso mental antes de entender
la asociacién de la marca con el producto. Ejemplos de
esas marcas son: CRISTAL para agua, LA GRANJA
para leche, SUAVE para shampoo.

Las marcas sugestivas tienen capacidad de funcionar
como indicacion de origen empresarial. Debido a sus
atributos sugestivos, este tipo de marca es frecuen-
temente preferida por el personal de mercadeo, el
que gusta de marcas, que transmitan al publico algo
acerca del nuevo producto. Se le puede atribuir un
elemento de atraccion en ventas y requeriran menos
educacion del publico que la marca de fantasia o la
marca arbitraria.

Tiene menor su proteccién debido a que se reduce su
capacidad distintiva. Aparece en el tercer grado dentro
del espectro de fortaleza de las marcas.

Marcas Descriptivas: La marca descriptiva esta
constituida por una o varias palabras que meramente
describen el producto o uno de sus ingredientes o
atributos. Tales palabras en principio no merecen
proteccion como marcas debido a que los competido-
res pueden usar aquéllas palabras para describir sus
propios productos. Ninguna persona deberia estar
facultada para reclamar derechos exclusivos sobre
tal palabra o palabras. Ejemplos de esas marcas son:
“CICLO REFRIGERANTE” para distinguir un aceite
refrigerante para motocicletas. “DIGESTIVO” para
distinguir producto farmacéutico para ayudar a la
digestion de ciertos alimentos. “BLANCA” para leche;
“Saludable” para vitaminas.

Sin embargo, es posible que el término inicialmente
descriptivo pueda adquirir el caracter de verdadera
marca a través del uso, desarrollando lo que se llama
“secondary meaning” o significado secundario.

Estas palabras mientras no adquieran el caracter
identificador a través del uso, no tienen proteccion y
ocupan el cuarto lugar en el espectro de fortaleza de
las marcas.

Palabras Genéricas: En el ultimo lugar del espectro
se encuentran las marcas compuestas por palabras



que designan el producto o servicio. Estas son inca-
paces de crear ninguna distinciéon. Son palabras de
uso comun. Ejemplos de esas marcas son: COLONIA
para perfume, TRIGO para pan, VEHICULO para
motocicletas, etc.

Obviamente no pueden tener proteccién por la misma
razén de las descriptivas, ya que nadie puede apro-
piarse de esas palabras para evitar que terceros usen
una palabra de uso comun.

Se presenta con frecuencia que palabras que inicial-
mente distinguieron un producto se vuelven de uso
comun por el publico y dejan de ser marcas. Es el
fendmeno de la dilucion de la marca. Ejemplos de
esas marcas son: ASPIRINA (analgésico), CELOFAN
(cubeta de plastico), NYLON (tejido sintético), YO-YO
(juego), KLEENEX (pafuelo desechable).

Esta evolucién de marca a genérico resulta del éxito
de la marca con el uso no apropiado de su propietario
o del publico, quien inclusive lo estimula. Es necesario
que el empresario tome medidas para evitar la dilucion
de la marca.

7.1.4.2 Reglas de oro de una buena marca

Existen algunas reglas de oro que se deben tener en
cuenta al seleccionar una marca, lo que garantizara
que ésta cumplira con sus funciones.

J La marca debe ser corta (y distintiva). No
mas de tres silabas.

J La marca debe ser facil de escribir y pro-
nunciar. (No tener connotaciones o signifi-
cados adversos).

J La marca no debe tener connotaciones
peyorativas o negativas hacia el producto
o hacia un sector del publico comprador.

o Se deben evitar términos de alabanza
como Superior, maximo, perfecto, mejor,
etc. Porque estos son de uso comun en el
leguaje de la publicidad.

. El nuevo signo debe ser inherentemente
distintivo o capaz de adquirir distintividad
a través de un uso continuo y exclusivo.

J La marca debe poder adaptarse a todos
los medios de publicidad

. La marca debe evitar confundir al consumi-
dor con respecto a la naturaleza del servicio
o respecto al origen empresarial del mismo.

o Poder usarse en mercados exteriores.

J Cumplir en cada pais los requisitos legales
para su registro.

7.1.4.3 Definicion de la estrategia de Marca

TRANSMILENIO S.A. desde el momento de creacion
de la marca debe definir la “estrategia de marca”. Es
decir, qué es lo que quiere que signifique y transmita
la marca y cudl es su grado de proyeccion y sensibili-
zacion a la cultura de los mercados en los que ha de
posicionarse. Por ello se tendra en cuenta:

J El mercado objetivo y la audiencia de la
marca,

] La clase de servicio/producto que va a
identificar y

. Su posicionamiento frente a otras marcas.

La estrategia de marcas conlleva:

J La identificacion del signo distintivo corpo-
rativo y/o de aquellos otros que resulten de
mayor interés para TRANSMILENIO S.A.
Esto con la finalidad de que alcancen en
el mercado el mayor grado de notoriedad
y reconocimiento.

J Para ello sera recomendable analizar el
comportamiento de la marca en el mer-
cado, adoptando las medidas y acciones
necesarias para el reforzamiento o cambio
de la marca en las distintas fases de su
ciclo de vida.

. Cuando dentro de un proyecto se identi-
fique la necesidad de comercializar algun
producto o la de ofrecer un servicio bajo
una marca se recomiendan tener las guias
atras sefalas, siguiendo los siguientes
pasos:

v Identificacion de la necesidad de una marca
con o sin, lema comercial adicional.

v Definir la estrategia de marca.

v Determinar quién sera la persona juridica
titular del registro

v Seleccién o escogencia del signo que ser-
vird como marca y del lema comercial si es
del caso.

v Busqueda de antecedentes marcarios ante
la Superintendencia de Industria y Comer-
cio para determinar la disponibilidad del
signo y poder solicitar su registro

v Solicitud de registro de marca.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 48 « NUMERO 548] « PP 1166 » 2014 « NOVIEMBRE * 28



v Documentar el devenir de la marca desde
su fase inicial en una carpeta asignada solo
a la marca en la cual se deberan archivar
toda la informacién relativa a dicha marca.

v Vigilar el comportamiento de la marca en
el mercado

v Renovarla durante los (6) seis meses an-
teriores a su vencimiento.

4 Usar la marca de manera idéntica a como
fue registrada.

7.1.5 Proteccién de Marca

7.1.5.1 Datos de la solicitud

Se comprueba que la marca seleccionada es sus-
ceptible de registro verificando la informacién ante la
Superintendencia de Industria y Comercio, una vez
verificado se procedera a definir una estrategia de
proteccién, en lo posible con el acompafnamiento del
Profesional Especializado en Mercadeo - Explotacion
de Marca y del Asesor Externo contratado para tal fin.

Antes del registro debera definirse:

J Los productos y servicios, clase y paises
de proteccién.

o Modalidades de Proteccion:

La marca se puede solicitar en su modalidad denomi-
nativa, figurativa o mixta (denominativa con gréfico).

Nominativa: Letras, digitos, numeros, palabras, frases
0 combinaciones de ellos y que constituyen un conjunto
legible y/o pronunciable;

Mixta: Es la combinacion de uno o varios elementos
denominativos o verbales y uno o varios elementos
gréficos, de color o tridimensionales. Podria limitarse
a la presentacion de denominaciones con un tipo es-
pecial de letra y/o color.

Figurativa: Integradas Unicamente por una figura o
un signo visual “logotipo” que se caracteriza por su
configuraciéon o forma particular totalmente impro-
nunciable. La marca figurativa puede o no incluir un
concepto en la grafica, asi, podria ser una manzana
que lleva un concepto directamente vinculado o podria
ser un conjunto lineas que no represente un concepto
en particular.

Ejemplos:
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DENOMINATIVA: “TRANSMILENIO”

MIXTA:

—

TRANSMILENID

FIGURATIVA:

La eleccidén de una de estas modalidades depende de
diversos factores En principio estos son:

e Las marcas nominativas confieren mayor flexibi-
lidad de uso y facilita la proteccion de uno de los
elementos mas relevantes a la hora de valorar su
distintividad.

e Loideal desde el punto de vista de defensa de la
marca es que el registro de la marca coincida con
la manera como se usa; de ahi que sea necesario
registrar las modificaciones que se hagan a las
marcas.

e Debera definirse a nombre de quien estaran regis-
tradas las marcas y se sugiere que se mantenga
el mismo titular en todas ellas. En el evento que
un tercero requiera hacer uso de las marcas de
TRANSMILENIO S.A., se debera otorgar licencia
de usoy registrar dicha licencia ante la Superinten-
dencia de Industria y Comercio o ante quien haga
sus veces. Esta medida es de vital importancia
para el mantenimiento del derecho.

7.1.5.2 Registro de Marca

En Colombia la proteccion de la marca se obtiene a
través del registro que es el medio legal para lograr el
derecho a su uso exclusivo. El registro es territorial.



En la generalidad de paises el registro también consti-
tuye la forma de proteccién o apropiacion de la marca.
Sin embargo, en cada caso sera preciso verificar en
tiempo los requisitos de proteccion y hacerlo desde el
momento mismo en que se proyecte sacar la marca
a otro territorio.

7.1.5.3 Lista de chequeo a fin de llevar a cabo una
solicitud de registro de marca en Colombia

Informacién general requerida
J Nombre completo y domicilio del solicitante

] Descripcion completa de la marca (las mar-
cas no deben ser tan extensas ni tampoco
muy cortas a fin de generar recordacion en
el publico consumidor, quien al pronunciar-
las las relacione con el producto o servicio,
y no las olvide)

J Indicacion del tipo de marca

J Clase internacional y lista de productos o
servicios que se intentan proteger bajo el
signo. De no conocerse la Clase exacta,
debera contarse con la descripcion de
los productos o servicios que se pretende
comercializar o prestar bajo la marca res-
pectiva.

Documentacion Requerida

J Poder otorgado por la sociedad solicitante,
el cual debe ser firmado por el represen-
tante Legal de la misma y presentado
personalmente ante Notario Publico (la
autenticacion de la firma no es la diligencia
idonea para la validez del otorgamiento).

. Copia auténtica u original del documento
con el cual se pruebe la existencia y repre-
sentacion legal de la sociedad solicitante.

J De tratarse de una marca mixta o figurativa,
debera determinarse si la misma sera re-
gistrada a color, indicando los colores que
se utilizaron en su disefio de estar estable-
cidos, o si por el contrario, se solicitara en
blanco y negro, considerando la posibilidad
de cambiar los colores a utilizar en dicha
marca, cada vez que se haga necesario,
0 si se espera cambiar los colores de la
imagen corporativa.

Para cualquiera de los dos eventos, debera contarse
con los artes respectivos, escaneados.

7.1.6 Administracién de las marcas

7.1.6.1 Lanzamiento de una Nueva Marca

El aspecto critico de decidir sobre el lanzamiento de
una nueva marca esta determinado por el tipo de con-
sumidores y sus habitos o estilo de vida. El lanzamiento
al mercado puede ser convencional, puede estar acom-
panado de una costosa campafa publicitaria o puede
por el contrario buscar un acercamiento cauteloso.

La forma de distribucién del producto es fundamental
ya sea que se haga a través de canales internos o
externos.

7.1.6.2 Mantenimiento de una marca en el mercado

El propietario de una marca debe asegurarse cons-
tantemente que las cualidades y valores intrinsecos
de la marca y por tanto del producto o servicio se
mantengan. La marca debe mantener su atraccién
sobre el consumidor para lo cual debe adaptarse a
la sociedad cambiante de hoy. Las marcas son entes
Vivos que evolucionan, de acuerdo con las necesidades
del consumidor.

Para que una marca genere una mayor predisposi-
cion a la compra se requieren cuatro caracteristicas,
a saber:

e Reconocimiento: es decir conocimiento previo
por el consumidor,

e Reputacién: confianza en que la marca entre-
gara lo que se espera de ella

e Afinidad: relacion emocional con el consumi-
dor,

¢ Dominio: el potencial de captacion del merca-
do.

El colapso de una marca generalmente significa adios
al negocio. El éxito depende del propdsito a todo nivel
de mantener una relacion entre la marca y sus poten-
ciales consumidores.

7.1.6.3 El Uso de la Marca

En relacion con el uso de las marcas, es pertinente
puntualizar, las siguientes consideraciones en rela-
cion con el uso de las marcas en el mercado, el cual
constituye la carga principal de un titular de un signo
distintivo, a fin de mantener vigente el derecho que le
fue otorgado sobre el mismo.

J Se entendera por “uso adecuado de la
marca” el utilizarla con el nombre completo
cuando es una marca denominativa y sin
modificaciones en los graficos, tipos de
letra y colores, cuando se trata de marcas
graficas o mixtas, o mixtas con color.
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o Cuando la marca se usa dentro de un texto
debe diferenciarse del texto restante.

o Las marcas no se deben usar como nom-
bres por lo cual no se deben usar en plural
o en forma posesiva. El plural y el posesivo
se aplica a los nombres genéricos. Ej.:
mis fotocopiadoras XEROX, mis pafiuelos
KLEENEX.

J La marca debe usarse siempre de la misma
forma como se registré. Si se requiere por
alguna raz6n modificaciones a las marcas
registradas, registrar la nueva marca modi-
ficada, cuando el cambio sea determinan-
te. La conveniencia de un nuevo registro
debera consultarse con el Profesional
Especializado en Explotacién de Marca.

. Se aconseja como medida preventiva a
fin de alertar a los consumidores sobre
la existencia de un registro marcario la
incorporacion visible del simbolo ® junto a
la marca. Equivale a TM en inglés.

J Se debe incluir la marca en todos los do-
cumentos de venta del producto o servicio.

. El uso correcto de la marca por terceros es
indispensable para contribuir al posiciona-
miento y recordacion de la marca.

. La obligacidn del uso correcto de la marca
por terceros distribuidores, agentes publi-
citarios y todo aquel autorizado a utilizar la
marca en sitios Web, es indispensable para
contribuir al posicionamiento y recordacion
de la marca incorporada en las licencias
de uso, contratos y demas acuerdos que
impliquen este uso.

J Tener y mantener un Manual de Identidad
en el que se definan las pautas de uso de
los signos distintivos de TRANSMILENIO
S.A. eincorporar copias de los registros de
marca.

En el Manual de Imagen se hace referencia expresa
al uso unificado de las marcas de TRANSMILENIO
S.A. en soporte papel (papeleria corporativa, tarjetas
de presentacion, embalajes, etiquetaje, catalogos...)
informatico, audiovisual, promocion en prensa, radio,
television e Internet.

El manual de marca deber ser documentado y socia-
lizado.

7.1.6.4 Obligatoriedad del Uso

Debido a que el registro otorga un derecho exclusivo
sobre un signo, es obligacion de su titular usar la marca
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para mantener vigente el derecho. Si bien no es nece-
sario probar el uso en el momento de la renovacion,
el no uso durante cierto tiempo determinado (3 0 5
anos) puede dar lugar a que terceros puedan solicitar
la cancelacion del registro. Tampoco es aconsejable
presentar oposicion contra otra solicitud si no se ha
usado la marca porque la cancelacion por no uso se
puede solicitar como defensa.

La Ley establece criterios para definir la intensidad
del uso a fin de evitar la cancelacion del registro, los
cuales se aplican de acuerdo con la naturaleza del
bien o servicio de que se trate.

7.1.6.5 Mantenimiento de un record histérico

Conveniencia: El expediente histérico de una marca

debe constituir un archivo bien organizado y no una
coleccién miscelanea de papeles repartidos por toda la
empresa o en distintas areas de una firma de aboga-
dos. El archivo debe constituir un record permanente
disefado para preservar la historia de la adopcion
de la marca, primer uso y uso continuo. La historia
organizada de la marca va a proveer al titular o a su
abogado de valiosa informacion y dé pruebas que
pueden utilizarse en litigios o en cualquier disputa con
relacion a su titularidad.

Contenido: Sin embargo un archivo bien organizado no

es solamente una coleccién cronoldgica de papeles.
Se recomienda dividir el archivo en tres secciones:

Seccién de documentacién previa: Debe contener la

documentacién y material relacionado con la crea-
cion, seleccion y adopcién de la marca o compra de
la marca.

Seccién de documentos de propiedad de la marca:

Debe contener todos los documentos oficiales origi-
nales relacionados con la presentacion de la solicitud,
acciones oficiales, respuestas y titulo del registro. So-
licitudes de renovacion y titulos de renovacion. Regis-
tros de Cambios de Nombre. Registros de Traspasos.

Seccidn de post-registro: Debe contener todos aque-
llos documentos formales o informales posteriores al
registro. Debe incluir pruebas del continuo uso de la
marca (ventas y promocion) y material recolectado en
el proceso de vigilancia de los derechos.

Esta seccion reviste especial importancia en lo rela-
cionado con las pruebas de uso de la marca indispen-
sables para evitar cancelacion del derecho o de su
notoriedad. Son pruebas las siguientes:

. Etiquetas y propaganda incluyendo la mar-
ca,
] Registros de ventas anuales (con fecha),



J Catalogos,

J Listas de productos o servicios con la marca
y fechas,

J Lista de precios de productos con la marca
y fechas,

J Copias de facturas que incluyan la marca
y fechas.

7.1.6.6 Consecuencias del uso inadecuado de una
marca

El uso de una marca de manera inadecuadamente
y en forma repetitiva puede llevar a las siguientes
situaciones:

J Se puede convertir en la designacion ge-
nérica del producto.

] Perdida del caracter identificador del pro-
ducto y del empresario.

. La pérdida de una marca no solamente le
niega a los consumidores la oportunidad
de identificar sus productos preferidos sino
que también destruye la inversiéon hecha en
ella y su good-will.

7.1.6.7 Vigilancia de las marcas

El propietario de una marca tiene la carga de evitar y
prevenir que terceros usen la misma para los mismos
productos o similares. Adicionalmente el empresario
debe también vigilar la marca para prevenir que ésta
se convierta en el nombre genérico del producto o
servicio que distingue. Existen dos tipos de vigilancia:
interna y externa.

7.1.6.8 Vigilancia Interna

La vigilancia interna se puede lograr mediante la im-
plementacién de las siguientes actividades:

. Manual que fije los estandares de las gra-
ficas: Es practico para establecer uniformi-
dad en el uso y exhibicion de la marca si
se fijan reglas sobre la forma exacta como
la marca debe presentarse o exhibirse en
publicidad impresa, sobre etiquetas del
producto y para todo uso audiovisual. La
consistencia en los estandares de uso de
la marca promueve la pronta identificacion
por parte del publico.

o Manual de instrucciones sobre uso ade-
cuado: Se diferencia del anterior en que
cabe incluir reglas para uso apropiado
de la marca en todas las comunicaciones

escritas u orales. Con esto se previene la
dilucién de la marca.

] Revision de la publicidad y publicaciones:
Se debe establecer un procedimiento para
revisar todo el material impreso o publi-
cidad con la finalidad de asegurar el uso
apropiado de la marca y el cumplimiento
de las normas relativas a publicidad.

. Seminarios y programas de entrenamiento:
Su proposito es el de familiarizar al per-
sonal de las areas juridica, de desarrollo
de negocios con la necesidad de un uso
apropiado de las marcas de la companhia
y explicar las politicas, procedimientos y
estrategias.

7.1.6.9 Vigilancia Externa

Existen una serie de actividades que llevan a deter-
minar infraccion a los derechos de la marca. Estos
métodos normalmente incluyen:

. Vigilancia de las gacetas de propiedad
industrial para determinar solicitudes de
marcas idénticas o similares: Este servi-
cio normalmente lo prestan las oficinas
de abogados a cargo de las marcas de la
compania. Las decisiones que se deben
tomar, deben ser consistentes.

También existe vigilancia internacional
a través de companias que prestan este
servicio.

. Vigilancia en el mercado: Se puede hacer
directamente a través de revision en puntos
de venta, revision de material publicitario
de terceros. También se pueden utilizar los
servicios de empresas especializadas en
investigacion en el mercado.

] Internet: El Internet es hoy en dia el me-
dio de publicidad y oferta de productos y
servicios por excelencia. Se debe vigilar
la oferta de los competidores para estar al
tanto que no se violan derechos marcarios
0 se incurra en competencia desleal.

7.1.6.10 Caracteristicas de una Marca Fuerte

En conclusion la marca fuerte debe reunir las siguien-
tes caracteristicas:

Ser _por naturaleza eminentemente distintiva, por lo
que se recomienda en principio que los signos selec-

cionados se clasifiquen en la categoria de marcas de
fantasia o marcas arbitrarias.
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Uso adecuado de la marca: La marca debe usarse tal
como fue registrada y tal como se establece en este
documento. La misma imagen genera una recorda-
cion clara en el publico en general y ello contribuye a
fortalecer el signo frente al publico y ademas también
fortalece la imagen corporativa de la empresa.

La vigencia de la marca: Se recomienda mantener
vigilancia interna sobre el uso de la marca para evitar
que se utilice de forma distinta a como fue registrada
0 bajo parametros diferentes de los establecidos en
el manual de marca.

La vigilancia externa es también fundamental porque
permite:

J Oponerse al registro de marcas idénticas o
similarmente confundibles para productos
idénticos o similares que al ser registradas
generen confusion en el publico y afecten
el caracter distintivo de la marca.

. Vigilar el mercado para establecer si mar-
cas no registradas, pero idénticas o simi-
larmente confundibles estén siendo usadas
para tomar las medidas legales necesarias:
(completar)
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Estudios de mercado: Se deben hacer estudios perio-
dicos para establecer la participacion de la marca en
el mercado relacionado y verificar que su capacidad
de captacion se mantiene o aumenta con respecto a
otras marcas para los mismos productos o servicios.

Aspectos contables y rentabilidad: Para establecer si
una marca es rentable se debe abrir contablemente:
centro de costos y flujo de caja para la marca. Asi
se podra establecer el beneficio sobre la base de
descontar de los costos que se generen (proteccion,
publicidad, mercadeo, etc.) del ingreso obtenido. Una
marca debe ser rentable para su titular y mas aun se
debe medir esa rentabilidad para saber su importancia
frente al negocio.

Proteccién: La marca debe estar registrada en todos
los paises en los que se vende el producto/servicio
que la distingue. Sin registro no hay derecho y sin
derecho no se puede reflejar contablemente ni hacer
negocios sobre ella.



7.1.7 Procedimientos en materia de Signos Distintivos
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7.2 Procedimientos en materia de derechos de
autor

7.2.1 Generalidades

Este procedimiento aplica a toda obra protegida por
el Derecho de Autor y especificamente estan enca-
minados a la proteccion de las obras artisticas (obras
audiovisuales, obras de teatro, peliculas, obras mu-
sicales, obras de arte, tales como dibujos, pinturas,
fotografias y esculturas, los disefios arquitectonicos,
mapas, planos), y literarias (Software, libros, folletos,
las novelas, poemas, presentaciones con diapositivas,
cartillas, guiones, letras de canciones, articulos, revis-
tas, disenos de logotipos, afiches, trabajos de grado
y tesis y en general, cualquier tipo de obra expresada
mediante letras, signos o0 marcas convencionales),
que se genere internamente en cualquiera de las
dependencias de la Entidad, por parte de los emplea-
dos, contratistas u otro tipo de personal vinculado a la
misma, susceptibles de ser reproducidas por cualquier
medio conocido o0 por conocerse.

Seran responsables todos los funcionarios y/o personal
encargados de ordenar la creacién o contratacion de
obras protegidas por el Derecho de Autor, de reportar
dicha creacion o contratacién, asi como de obtener la
cesidn/licencia de uso de derechos patrimoniales que
de la misma se generen, por parte de los respectivos
autores, y/o contratistas a favor de la TRANSMILENIO
S.A.

Estos documentos deberan ser remitidos al Profesional
Especializado en Explotacion de Marca de TRANSMI-
LENIO S.A., quien deberd sin excepcion, encargarse
del tramite de inscripcidn ante la Direccidon Nacional de
Derecho de Autor, tanto del contrato de cesidn/licencia
de uso de derechos patrimoniales que se generen de
la obra, asi como de la inscripcion de la obra misma.

Con el fin de llevar un inventario de la Propiedad
Intelectual, de titularidad de TRANSMILENIO S.A, el
Profesional Especializado en Explotacién de Marca de
la Entidad, debera relacionar las obras protegidas por
el derecho de autor cuya titularidad detenta TRANS-
MILENIO S.A., indicando los datos relevantes respecto
de las mismas, informacion completa, veraz e idénea
que debera actualizarse periddicamente segun sea
necesario, a fin de llevar un control riguroso de dichos
derechos.(Ver Anexo 1 —Formato 1.15 - Modelo sugeri-
do de levantamiento de informacion para la elaboracion
de un inventario de derechos de Propiedad Intelectual.
para la TRANSMILENIO S.A.)

7.2.2 Cesidén de Derechos de las Obras

En todos los casos en que TRANSMILENIO S.A,, en-
cargue una obra protegida por el derecho de autor a
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un tercero o la obra la realice un funcionario u otro tipo
de personal vinculado a la misma, debera suscribirse
un documento de cesion de derechos patrimoniales de
autor entre la persona fisica (autora-cedente) de la obra
en favor de TRANSMILENIO S.A. (Titular de los dere-
chos patrimoniales-cesionario), el cual posteriormente
se inscribira ante la Direccién Nacional de Derecho de
Autor. (Ver Anexo 1 —Formato1.1 - Contrato de Cesion
de Derechos Patrimoniales de Autor).

7.2.3 Titularidad de los Derechos de Autor

Con el fin de fortalecer el patrimonio de TRANSMI-
LENIO S.A. y para garantizar acuerdos seguros con
terceros previniendo conflictos en relacion con dere-
chos de propiedad intelectual (D.P.l.), se seguiran los
siguientes lineamientos:

J TRANSMILENIO S.A. establecera en las
obras creadas por los funcionarios u otro
tipo de personal vinculado a la misma, en
desarrollo de sus actividades (Software,
bases de datos, obras literarias y artisti-
cas), la titularidad de los derechos morales
y patrimoniales que se generen de las
mismas.

] TRANSMILENIO S.A,, efectuara la inscrip-
cion de las obras protegidas por el derecho
de autor, generadas al interior de la Entidad
o por parte de terceros encargados por esta
ultima para tal fin, asi como de las obras
por encargo y en general de cualquier afec-
tacion a la titularidad de las obras inscritas
en el registro.

o TRANSMILENIO S.A., en virtud del con-
trato laboral, exigira la cesion de derechos
patrimoniales de autor derivados de las
obras realizadas durante la ejecucion de su
contrato, por los funcionarios u otro tipo de
personal vinculado mediante dicha figura a
la entidad. No obstante, como lo ordena la
Ley, reconocera los derechos morales de
los autores que desarrollaron la obra.

] TRANSMILENIO S.A., sera el titular de
los derechos patrimoniales de las obras
encargadas a terceros mediante contrato
de obra por encargo conforme a la Ley.
Asi mismo, en virtud de la ley reconocera
los derechos morales de los autores que
desarrollaron la obra.

. TRANSMILENIO S.A. procedera a legitimar
la titularidad de los derechos patrimoniales
de todos los desarrollos realizados o con-
tratados por la institucién, durante su rela-
cion con terceros de la siguiente manera:
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v Si es una obra encargada por TRANSMILE-
NIO S.A. a un tercero, la titularidad de los
derechos patrimoniales es exclusivamente
de la Entidad, para lo cual sera indispen-
sable que el encargo de la obra conste por
escrito y se proceda a su registro ante la
Direccion Nacional de Derechos de Autor.

4 En el evento en que se suscriba una licen-
cia de un software de titularidad de terceros
por parte de TRANSMILENIO S.A., esta
se asegurara de que la licencia conste por
escrito, que en dicho contrato se consagre
la garantia de titularidad de la obra por
parte del licenciante y disponibilidad de la
misma para evitar reclamaciones por parte
de terceros. ((Ver Anexo 1 — Formato 1.3
- Contrato de licencia de software)

. Adicionalmente, TRANSMILENIO S.A.
atendera a las formalidades que deben
cumplirse para la debida inscripcion del
gravamen sobre la respectiva obra.

7.2.4 Defensa y control de los Derechos de Autor
7.2.4.1 Aviso Legal

TRANSMILENIO S.A. solo usaré el simbolo© de Co-
pyright en relacion con las obras propias, y el mismo ha
de incluirse no solo en aquellas publicaciones impresas
0 en medios analogos, sino en el material digital y en
cualquier soporte material conocido o por conocerse
que contenga una obra protegida por el derecho de
autor (CD’s, DVD’s, Blue-ray etc.) indicandose de
forma visible. (Ver Anexo 1 —Formato1.12 — Recomen-
daciones sobre el contenido del aviso legal)

7.2.4.2 Sobre obras propias

TRANSMILENIO S.A. llevara un inventario de obras
protegidas por el derecho de autor cuya titularidad
detente, manteniéndolo actualizado, con la finalidad
de disponer de pruebas sobre su fecha de elaboracion,
la titularidad de tales derechos y las afectaciones que
sobre dichas obras han tenido lugar.

Asi mismo, se encarga al Profesional Especializado
de Mercadeo - Explotacién de Marca de TRANSMILE-
NIO S.A. como responsable de la gestion y continua
actualizacion del inventario de obras protegidas por
el derecho de autor cuya titularidad detente la enti-
dad. (Ver Anexo 1 — Formato1.15 modelo sugerido
de levantamiento de informacion para informacion de
documento de Propiedad Intelectual para TRANSMI-
LENIO S.A)

7.2.4.3 Sobre obras de terceros

Cuando se utilice software desarrollado por terceros

es fundamental siempre tener en cuenta los siguientes
puntos:

o Las licencias de uso deben encontrarse
vigentes al momento de la utilizacion del
software.

o Los usos del software deben circunscribirse

a lo expresamente autorizado en los con-
tratos de licencia de uso.

o Contar con las licencias de uso de cada uno
de los equipos que posea TRANSMILENIO
S.A.

o La Direccion de TIC’s debe auditar, al

menos semestralmente los computadores
de la Entidad para verificar el cumplimiento
de la politica de respeto de los derechos
de autor de terceros.

. Usos en Internet: El uso que TRANSMI-
LENIO S.A., haga de contenidos digitales
(Obras amparadas por el derecho de autor
en la red) deben estar gobernados por los
principios del respeto a los derechos de au-
tor de terceros, verificandose previamente,
que se cuenta con las licencias apropiadas
y suficientes para el uso de obras protegi-
das por el derecho de autor de titularidad
de terceros, y creando conciencia y cultura
de prevencion en la institucion, asi como
frente a terceros vinculados.

. La reproduccion de las obras audiovisuales
(peliculas en cualquier formato conocido
0 por conocerse), con fines de alquiler o
préstamo no esta contemplada dentro de
las excepciones del Régimen de Derechos
de Autor.

Por tanto cualquier reproduccion que se haga de
dichas obras debe obedecer a los fines de
conservacion permitidos para “bibliotecas
y archivos” unicamente.

] La estrategia a fin de crear conciencia y
cultura de prevencion consiste en imple-
mentar medidas tales como:

v Informar ampliamente al personal de
TRANSMILENIO S.A. y demas personal
vinculado a la entidad sobre la titularidad de
las obras que se encuentran disponibles en
Internet, y las facultades exclusivas que le
corresponden a los autores sobre sus obras.

4 Informar sobre los usos permitidos de
acuerdo con las excepciones al régimen
mencionadas con anterioridad.
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Informar sobre la infraccion a los Derechos
de Autory las sanciones legales aplicables.

Adopcion de medidas tecnolégicas de pro-
teccion del material protegido por derecho
de autor, capaces de impedir la infraccidn
de derechos sobre dicho material, en cual-
quiera de sus modalidades (reproduccion,
comunicacién publica, transformacion,
distribucion).

Informacion sobre las sanciones legales
que se originan por la infracciéon de dere-
chos morales y patrimoniales de autor, asi
como por la violaciéon de dichas medidas
tecnoldgicas de proteccion.

7.2.5 Proteccion de los derechos de propiedad
intelectual en los contratos de licencia de software

Definir el marco de actuacion que permita
la explotacion del software objeto del con-
trato, acorde con la finalidad pactada y el
interés de las partes contratantes, evitando
situaciones conflictivas o de vulneracién de
derechos de terceros.

Adicionalmente, se debe incluir por parte del Profe-
sional Especializado en Explotacién de Marca en el
respectivo contrato, clausulas y/o declaraciones que:

v

v
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Definan la duracién del contrato.
El ambito territorial aplicable al contrato.

Definan el parque informatico y el entorno
operativo en el que se autoriza la implan-
tacion o aplicacion del software.

Determinen el soporte técnico a sumi-
nistrar, la extensién y duracion de esta
responsabilidad.

Garanticen:

Latitularidad de los derechos patrimoniales
sobre el software licenciado.

Buen funcionamiento del software acorde
con las especificaciones técnicas estipula-
das en los manuales de operacion.

La exoneracion de TRANSMILENIO S.A.
de toda responsabilidad frente a infraccio-
nes de derechos de P.l. de terceros, en las
que incurran el personal de la entidad, o
terceros vinculados a la misma, con el fin
de crear o desarrollar la obra.

La realizacidon de auditorias periddicas
para verificar el estado y cumplimiento

adecuado de la licencia y detectar si en
el sistema informatico se ha incurrido en
conductas ilicitas por parte del personal
de TRANSMILENIO S.A.

La implementacion de las medidas fisicas
y tecnolégicas de seguridad que eviten la
utilizacion indebida de las herramientas
de software, adquiridas o licenciadas para
utilizacion del personal vinculado a la En-
tidad, asi como para evitar la realizacion
de copias no autorizadas de unas y otras
herramientas.

La realizacion de una copia de seguridad
de aquellas herramientas de software ad-
quiridas o licenciada por TRANSMILENIO
S.A. para utilizacidn de personal vinculado
ala entidad, que tan solo podra ser utilizada
en casos de emergencia (plan de contin-
gencia).

La definicién de las condiciones de entrega
de la herramienta de software, adquirida o
licenciada por TRANSMILENIO S.A. para
utilizacion de personal vinculado a la Enti-
dad.

La inclusion de clausulas de confidencia-
lidad de la informacion suministrada con
ocasion de la suscripcién del contrato y
adopcion de las medidas que permitan
mantener su trato reservado y eviten su
divulgacion no autorizada (indicar el pe-
riodo de duracién del mantenimiento de
esta obligacion y el establecimiento de
una clausula penal de indemnizacion por
incumplimiento).

Inclusion de una clausula que obligue a las
partes a la suscripciéon de un contrato del
depdsito del codigo fuente del programa.

Estipular de manera clara la cesién de la
totalidad o de algunos de los derechos
patrimoniales de autor sobre la obra, y
determinar el régimen aplicable para la
realizacion de actualizaciones de versiones
futuras, asi como del mantenimiento del
software.

Determinar la responsabilidad de cada par-
te en caso de pérdida material del soporte.

Incluir la obligacion de devolver al licencian-
te toda documentacion técnica, programa
0 soporte que hubiera sido entregado en
cumplimiento del contrato.
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En relacién con los responsables al interior
de TRANSMILENIO S.A., de las funciones
estipuladas en las obligaciones propias del
contrato, se puntualiza lo siguiente:

J TRANSMILENIO S.A. debera concretar
la realizacion de auditorias periddicas en
cabeza del area de sistemas, para verificar
el estado y cumplimiento adecuado de la
licencia y detectar si en el sistema informa-
tico se ha incurrido en conductas ilicitas por
parte del personal de la institucion.

. TRANSMILENIO S.A. debera implementar
en cabeza del area de sistemas, las medi-
das fisicas y tecnoldgicas de seguridad que
eviten la utilizacion indebida de las herra-
mientas de software, adquiridas o licencias
por TRANSMILENIO S.A. para utilizacién
de personal vinculado a la Entidad, asi
como para evitar la carga o descarga de
manera no autorizada de herramientas
de software de terceros, y la realizacion
de copias no autorizadas de unas y otras
herramientas.

. TRANSMILENIO S.A. debera efectuar en
cabeza de la Direccion de TIC s una copia
de seguridad de aquellas herramientas
de software, adquiridas o licencias por la
Institucion, para utilizacion de personal vin-
culado a la institucion, que tan solo podra
ser utilizada en casos de emergencia (plan
de contingencia).

7.2.6 Posibles escenarios de negociacion en ma-
teria de Derechos de Autor

El personal vinculado a TRANSMILENIO S.A. percibe
una compensacion econémica por la creacion o desa-
rrollo de sus obras.

Cuando en TRANSMILENIO S.A. va a desarrollar un
proyecto, el mismo puede implicar la utilizacion de
obras protegibles por derecho de autor previamente
creadas, o la generacién de nuevas obras protegibles
por derecho de autor.

El ajuste o acomodacidn de proyectos que impliquen
utilizacidon de obras protegidas creadas previamente
o la generacion de nuevas obras, crea la necesidad
de disenar los posibles escenarios de negociacion
de derechos, en los cuales se involucren intangibles
protegibles por via de derecho de autor, escenarios
definidos por el Subgerente de Desarrollo de Negocios.

7.2.6.1 Situaciones de adquisicion de Derechos de
Propiedad Intelectual (D.P.l)

Existen dos situaciones generales de adquisicion de
derechos por TRANSMILENIO S.A .a saber:

. Adquisicion total o parcial de derechos de
propiedad intelectual (D.P.l) de terceros o
de personal vinculado a la entidad median-
te contrato de trabajo (Contrato de cesion
de derechos)

. Obra por encargo.

7.2.6.2 Adquisicion total o parcial de D.P.l1 de
terceros

En todos los casos en los que TRANSMILENIO
S.A., requiera hacer uso de obras am-
paradas por derechos de autor, debera
proceder a:

. Determinar quién es el titular de los de-
rechos sobre la obra respectiva a fin de
obtener la autorizacién, cesién o licencia
de uso a la que haya lugar y la formalidad
del registro de la cesion ante la Direccion
Nacional de Derecho de Autor.

] Conocer a través de expertos el valor de
la obra o de la licencia.

o Obtener la licencia, cesion o autorizacion
por parte del titular de los derechos, la
cual debera otorgarse de manera previa,
expresa y por escrito.

o Adicionalmente, debera efectuarse la ins-
cripcion respectiva del documento en el que
conste la licencia, cesion o autorizacion
mencionada, ante la Direccion Nacional
de Derecho de Autor.

7.2.6.3 Contrato de Prestaciéon de servicios de obra
por encargo

Regla General:

J La titularidad de los derechos patrimoniales
de la obra es de TRANSMILENIO S.A., por
el simple hecho de suscribirse el indicado
contrato,

. Bajo este escenario, se remunera la labor
de los autores en lo concerniente a la rea-
lizacién de la obra correspondiente (libro,
disefo, video, fotografia, articulo, software,
etc.).

] En este caso, los autores solo perciben,
en la ejecucion de ese plan, los honorarios
pactados en el respectivo contrato.
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. Los autores que crearon la obra conservan
para si los derechos morales de autor.

7.2.6.3.1 Pasos a seguir en obras por encargo

Preparatorios:

o Cuando TRANSMILENIO S.A., identifique
la necesidad de contratar a un tercero una
obra debera determinar por escrito el tipo
de obray las especificaciones de la misma
para que consten en el contrato de presta-
cion de servicios.

J Acordar con el tercero el costo por la rea-
lizacion de la obra.

J Suscribir un contrato de prestacion de ser-
vicios de obra por encargo para la realiza-
cion de la obra (Ver Anexo 1 —Formato1.5
modelo de contrato de obra por encargo a
suscribirse entre TRANSMILENIO S.A. y
un tercero).

Variable sobre la Regla General

Como la ley permite que en las obras por encargo
las partes acuerden que el autor también perciba una
participacion econdmica por concepto de la explotacion
que el titular haga de los derechos patrimoniales, en
estos casos se procederia de la siguiente manera:

Dicho pacto o acuerdo en contrario debera:
J Constar por escrito.

. Indicarse el porcentaje a atribuirse a
dicho(s) autor(es) sobre las utilidades per-
cibidas por la explotacion de la obra.

J Indicar que dicho porcentaje sera temporal
o transitorio sefialando con toda precisiéon
cual es ese plazo. Este plazo no debe ex-
ceder dos (2) anos contados a partir de la
primera puesta en el comercio de la obra
respectiva.

o En todo caso, el acuerdo no sera nunca de
manera indefinida.

. Tampoco sera viable que TRANSMILENIO
S.A. se comprometa a la comercializacién
de la obra o a cualquier compromiso rela-
cionado con logros econdmicos a partir de
la utilizacion de la obra.

En este caso, los autores percibiran el valor del contra-
to y los porcentajes sobre las utilidades que pudieran
lograrse de la explotacidon econdmica de la obra.
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Los autores que crearon la obra conservan para si los
derechos morales de autor.

7.2.6.4 Obras efectuadas por personal vinculado en
desarrollo de las funciones propias de su contrato de
trabajo.

En todos los casos en que personal vinculado a
TRANSMILENIO S.A., desarrolle en ejecucion de las
funciones propias de su contrato de trabajo, obras
protegidas por el derecho de autor, se debe proceder
de la siguiente manera:

. Determinar si en efecto la obra creada se
genera araiz de una funcion propia prevista
en el contrato de trabajo, en cuyo caso
debe quedar definido en dicho documento.

] Suscribir un documento de cesion de
derechos patrimoniales o econémicos del
autor-empleado a favor de TRANSMILE-
NIO S.A., individualizando la obra protegida
(software, libro, articulo, maqueta, mapa,
disefno, etc.), e incluyendo la informacién
pertinente acerca de la misma, con su co-
rrespondiente presentacién personal ante
Notario Publico.

. Posteriormente el contrato y la cesidn
respectiva debera ser inscritos ante la Di-
reccion Nacional de Derecho de Autor por
TRANSMILENIO S.A.

7.2.7 Tipos de obra protegidas por el Derecho de
Autor

a) Individuales o de unico autor. Las que son
producidas por una sola persona natural

b) Conjuntas o de pluralidad de autores

Obra Colectivas: Si alguno de los resultados del pro-
yecto es una obra colectiva, esta condicion determinara
la titularidad de esos derechos de autor.

Obras en colaboracién: Si alguno de los resultados del
proyecto es una obra en colaboracion, esta condicién
determinara la titularidad de esos derechos de autor.
En consecuencia, se tendria a la base la definicién
de la Ley.

Cabe advertir que TRANSMILENIO S.A. pudo haber
encargado la obra en colaboracion, en cuyo caso
esos derechos patrimoniales que surgen de la obra le
corresponderian a TRANSMILENIO S.A. y se aplica-
ran entonces los lineamientos en materia de obra por
encargo. Estas obras pueden ser: obras andénimas,
obras seuddénimas, obras inéditas, obras péstumas,
obras originarias y obras derivadas.

[ 77]



7.2.8 Procedimientos de en materia de Derechos de Autor

7.2.8.1 Registro de una obra ante la Direccion Nacional de Derecho de Autor.
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7.2.8.2 Contratos que incluyen clausulas relacionadas con obras protegidas por Derecho de Autor
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7.3 Procedimientos para informacion confidencial
y secreto empresarial

7.3.1 Generalidades

Las politicas de TRANSMILENIO S.A. en materia de
informacion confidencial y de secreto empresarial
tienen como objetivo incentivar la produccion de la

investigacion y del desarrollo tecnoldgico a través
de la generacion de Informacion Confidencial que
luego, si cumple con los requisitos necesarios, puede
transformarse en Secreto Empresarial por parte de
cualquiera de las dependencias de la Entidad, u otro
tipo de personal vinculado a la misma, para que este
sea luego susceptible de ser aprovechado por parte
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de TRANSMILENIO S.A. en las distintas maneras en
que correspondan y acorde con los objetivos y politicas
institucionales relativos a la explotacion de la propiedad
intelectual.

Es importante tener en cuenta que, si bien TRANS-
MILENIO S.A. es una empresa de indole publica, la
informacion que maneja puede ser tanto publica como
privada. Por lo tanto, es necesario poder identificar y
clasificar la informacién confidencial de aquella que
puede ser divulgada al publico y/o sobre la cual tienen
la informacién de suministrar o reportar y, coordinar
la gestion de dicha informacion de acuerdo a su na-
turaleza.

Se recomienda que la Subgerencia General y la Direc-
cion de TIC's sean las responsables de salvaguardar
la confidencialidad de la informacién calificada critica
dentro de TRANSMILENIO S.A. y debera informarse
sobre la existencia de este material.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Desarrollo de
Negocios llevar un inventario adecuado sobre la infor-
macién confidencial y los secretos empresariales que
se generen en la Entidad y que sean de titularidad de
TRANSMILENIO S.A., para velar asi por su adecuada
utilizacion, proteccion y gestion.

7.3.2 Cesidén sobre la informacién confidencial y/o
secreto empresarial

Siempre que se lleve a cabo una actividad que invo-
lucre actividad confidencial por parte de funcionarios
de TRANSMILENIO S.A., se debera incluir dentro del
contrato correspondiente la clausula de propiedad
intelectual.

Esto en aras de que no existan dudas sobre el hecho
que la titularidad sobre la informacion confidencial y/o
secreto empresarial que se genere sea a nombre de
TRANSMILENIO S.A.

7.3.3 Medidas de proteccion, defensa y control

7.3.3.1 Medidas para identificar y gestionar la infor-
macion confidencial

o Ante todo, se debera proceder a definir los
criterios de clasificacion de la informacién
que le permitan determinar su grado de
proteccién, comunicando a los responsa-
bles de las diferentes areas los criterios de
clasificacion y las medidas de proteccion
que deben ser adoptadas.

J Para la definicion de los criterios de clasifi-
cacion, tendra en cuenta el contenido estra-
tégico, valor comercial, valor de reposicion,
repercusiones legales y relevancia para la
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continuidad operacional o reanudacion de
la actividad de la informacion o activo de
Propiedad Intelectual de TRANSMILENIO
S.A.

. Levantary realizar una primera clasificacion
de la informacién confidencial utilizando la
Matriz de la Informacién Confidencial de
TRANSMILENIO S.A.

] Rotular la informacion clasificada como
confidencial con la aplicacién de la metodo-
logia de clasificacion que haya sido previa-
mente definida (sello de “CONFIDENCIAL”,
sistema cromatico, cédigo alfanumérico,
etc.).

. Documentar en soporte material (archivos
|6gicos y fisicos) la informacién confidencial
y estratégica de TRANSMILENIO S.A.

] Creacion de una gestion documental que
contenga toda la informacién confidencial
y sea de acceso restringido estableciendo
una asignacion de privilegios que faciliten
el registro y control de las personas que
traten con informacion estratégica y critica.
Elaboracion de un sistema de emision de
autorizaciones y claves de acceso.

. Controlar la transmision de la informacion
confidencial que se maneje o genere, adop-
tando las medidas adecuadas para lograr
una transferencia segura de la misma
(mecanismos de autenticacion, encriptado,
evitando el envio por fax o correo electré-
nico...).

J Incluir en la parte inferior de la informacion
confidencial una reserva de derechos,
junto con el Derecho de Autor a favor de
TRANSMILENIO S.A.

] Requerir al personal vinculado a TRANS-
MILENIO S.A. la firma de acuerdos de
confidencialidad.

7.3.3.2 Medidas para proteger, utilizar y gestionar el
Secreto Empresarial

. Tener claro que un secreto empresarial
de TRANSMILENIO S.A. es cualquier in-
formacién de indole confidencial que sea
de propiedad de TRANSMILENIO S.A.,
que pueda usarse en alguna actividad
productiva, industrial o comercial, y que sea
susceptible de transmitirse a un tercero,
cumpliendo ademas con los siguientes
requisitos:



Que la informacién sea secreta, es decir,
que no sea generalmente conocida ni facil-
mente accesible por quienes se encuentran
en los circulos que normalmente manejan
la informacién respectiva.

Que tenga una importancia econdémica para
TRANSMILENIO S.A. por ser secreta.

Que haya sido analizada y aprobada por
la Gerencia General para que se decida si
es secreta.

Clasificar los secretos empresariales de la
siguiente manera:

Secreto Comercial: toda informacion confi-
dencial que tiene un importante valor en el
desempeno comercial de TRANSMILENIO
S.A., por ejemplo, estrategias comerciales,
planes de actividades, informacién finan-
ciera y expedientes relativos al personal,
entre otros.

Secreto Industrial: toda informacién confi-
dencial que protege particularmente proce-
sos de produccién de caracter secreto de
titularidad de TRANSMILENIO S.A., por
ejemplo, resultados investigativos, estu-
dios técnicos y procedimientos, métodos
y estrategias industriales, entre otros.

Subgerencia General y Direccion de TIC's
llevara a cabo un inventario de los secre-
tos empresariales desarrollados dentro de
TRANSMILENIO S.A.

El desarrollador del secreto empresa-
rial tendra la obligacién de reportar a
la Subgerencia General y Direccién de
TIC's la obtencion del mismo para su de-
bido inventario. De igual manera, se vera
obligado a firmar el respectivo acuerdo
de confidencialidad una vez entregue el
secreto empresarial para su inscripcién en
el inventario.

Realizar diferentes actividades que pro-
muevan la concientizacién de la importan-
cia de la adecuada proteccion, utilizacion
y gestion del secreto empresarial al interior
de TRANSMILENIO S.A.

Etiquetar aquello objeto de secreto empre-
sarial como “secreto comercial” o “secreto
industrial’, segun sea el caso.

Restringir el acceso a ciertos materiales o
areas de TRANSMILENIO S.A.

Guardar material confidencial en boveda,
constituyendo permisos para acceder al
mismo.

Limitar la divulgacion de un secreto empre-
sarial dentro de TRANSMILENIO S.A. so-
lamente para aquel personal que necesite
del secreto empresarial para desarrollar su
trabajo técnico o administrativo adecuada-
mente;

Implementar sistemas de monitoreo elec-
trénico o similares, a través de camaras de
video o de computadores;

Advertir al personal vinculado con TRANS-
MILENIO S.A. de la existencia de los secre-
tos empresariales con la firma de acuerdos
de confidencialidad, cuando sea el caso.

Requerir al personal vinculado a TRANS-
MILENIO S.A. la firma de acuerdos de
confidencialidad;

Restringir el acceso a computadores, foto-
copiadoras, faxes.

Realizar requisas de seguridad de emplea-
dos, visitantes y otras personas con acceso
al secreto empresarial.

7.3.4 Titularidad sobre la Informacién confidencial
y/o secreto empresarial

Con el fin de fortalecer el patrimonio de TRANSMILE-
NIO S.A. con relacion a la informacion confidencial y/o
secreto empresarial, y para asegurar acuerdos seguros
con terceros previniendo conflictos en relaciéon con
derechos de propiedad intelectual (D.P.l.), se seguiran
los siguientes lineamientos:

TRANSMILENIO S.A., identificara, clasifi-
card y establecera en la informacién con-
fidencial y/o secreto empresarial creados
por el personal vinculado al mismo, en
desarrollo de sus actividades, definiendo
de manera clara la titularidad de los dere-
chos patrimoniales que se generen de los
mismos.

TRANSMILENIO S.A., procedera a obtener
la titularidad de los derechos patrimoniales
de todos los desarrollos realizados o con-
tratados por la entidad, durante su relacion
con terceros.

7.3.4.1 Posibles escenarios de negociacion

TRANSMILENIO S.A. es una empresa industrial y co-
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mercial del orden distrital cuya funcién principal es la
responsabilidad de gestionar el sistema de transporte
masivo. En desarrollo de la actividad de implemen-
tacion del sistema y de aplicacion y funcionamiento
operativo, TRANSMILENIO S.A. es un laboratorio de
conocimiento.

Elementos importantes de ese conocimiento se debe
manejar como informacion confidencial que puede
llegar a constituir secreto empresarial, ya que de hecho
el escenario de negociacion de TRANSMILENIO S.A.
es precisamente la transferencia de su know how como
disefio, implantacion y gestion de un sistema masivo
de transporte tipo BRT (Bus Rapid Transit).

7.3.5 Situaciones de adquisiciéon de secreto empre-
sarial

. Determinar quién es el titular de los dere-
chos que recaen sobre el secreto empre-
sarial, con el fin de obtener la autorizacion,
cesion o licencia de uso a la que haya lugar.

J Conocer a través de expertos el valor del
secreto empresarial a adquirir.

. Obtener la licencia, cesion o autorizacién
por parte del titular de los derechos rela-
cionados con los secretos empresariales,
la cual debera otorgarse de manera previa,
expresa y por escrito.

J Obtener secretos empresariales a través
de una obra por encargo.

7.3.5.1 Situaciones de cesion de derechos de secreto
empresarial

. Conocer a través de expertos el valor del
secreto empresarial a ceder o licenciar.

. Transferencia de su know how a través de
consultoria como diseno, implantacion y
gestion de un sistema masivo de transporte
tipo BRT (Bus Rapid Transit).

7.4 Procedimientos en materia de nuevas crea-
ciones

7.4.1 Generalidades

El procedimiento de actuacién del presente capitulo
aplica a toda nuevas creaciones relacionadas con
productos, sean estos equipos, dispositivos, objetos o
sus partes, procesos industriales, metodologias o cual-
quier otro desarrollo del intelecto que tenga aplicacion
industrial, que se genere internamente en cualquiera
de las dependencias de la Entidad, por parte del per-
sonal vinculado a la misma, susceptibles de protegidas
mediante mecanismos de propiedad industrial.
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El personal de la respectiva area donde se genera la
creacion informara a la Subgerencia de Desarrollo de
Negocios, quien designara al Profesional Especializa-
do de Mercadeo — Explotacién de Marca o a través de
un asesor externo experto en Propiedad Intelectual,
para que se estudie y avale la presentacion de una
solicitud ante la autoridad competente.

Una vez recibido el visto bueno, la Subgerencia de
Desarrollo de Negocios sera la encargada de obtener
la cesién de los derechos de los creadores de los de-
sarrollos logrados al interior de TRANSMILENIO S.A.

Estos documentos deberan ser remitidos a la Subge-
rencia de Desarrollo de Nuevos Negocios, quien se
encargara de coordinar con la presentacion de la
solicitud correspondiente.

7.4.2 Proteccion del Know How (Saber Hacer)

Cuando se trate de Know-How, se aplicaran las
medidas que sean necesarias para documentarlo y
salvaguardar la confidencialidad del mismo:

. Suscribiendo compromisos de confidencia-
lidad con las personas que tengan acceso
a la informacion (personal laboral, contra-
tistas, subcontratistas, proveedores...).

. Implementando medidas técnicas para res-
tringir el acceso a este tipo de informacion
(por ejemplo, metodologias propias en la
implementacion del Sistema Integrado de
Transporte).

7.4.3 Busqueda de socios, colaboradores

En los tratos preliminares, previo al intercambio
de informacién de TRANSMILENIO S.A. deberan
formalizarse acuerdos de confidencialidad a fin de
salvaguardar la propiedad y confidencialidad de la
misma, para ello debera hacer uso del formato tipo vy,
de ser necesario, el acompafnamiento del Profesional
Especializado en Explotacion de Marca (Ver Anexo
1 — Formato 1.11 clausula de confidencialidad que
se recomienda ser incluida dentro de los contratos de
trabajo suscritos con terceros y clausula de Propiedad
Intelectual que se recomienda ser incluida dentro del
contrato de trabajo).

7.4.4 Acuerdos con socios y colaboradores tecnolo-
gicos

Cuando la Direccién de TIC's acuerde desarrollos
tecnoldgicos conjuntos, debe remitir al Profesional Es-
pecializado en Explotacion de la informacion pertinente
para que éste elabore el contrato e incorpore en ellos
clausulas relativas a:



. Los derechos de propiedad intelectual y
know-how que aporta cada parte.

. La titularidad, legitimidad y derechos de
disposicion de los activos intangibles de
propiedad intelectual incorporados a la
colaboracion (Ver Anexo 1 - Formato 1.10—
Clausula de Propiedad que se recomienda
sea incluida dentro de los contratos de
trabajo suscritos con terceros).

o La informacion confidencial, su uso y medi-
das de proteccion (Ver Anexo 1 — Formato
1.11- Clausula de Confidencialidad que se
recomienda sea incluida dentro de los con-
tratos de trabajo suscritos con terceros).

o La exclusividad.

] El régimen de propiedad y explotacién de
los conocimientos que surjan del acuer-
do, asi como de las mejoras sobre los
productos o tecnologia resultantes de la
colaboracion.

. La posibilidad de subcontratacion.

J El régimen de responsabilidades por la
infraccion de derechos de un tercero que
puedan derivarse de los resultados del
trabajo en comun.

o La duracion del acuerdo, asi como de las
clausulas de las obligaciones contractuales
que perduraran aun finalizado el contrato.

. El régimen de reparto de los derechos de
propiedad intelectual para los casos de ex-
tincidn o resolucion anticipada del contrato.

J La penalizacién con una indemnizacion
cuantificada en caso de incumplimiento.

J Exoneracion de responsabilidad en casos
de infraccion de los derechos de propiedad
de un tercero.

J La Ley aplicable al acuerdo y jurisdiccion
competente.

Una copia de estos contratos firmados debe ser en-
tregada al Profesional Especializado en Explotacion
de Marca quien archivara esta documentacién. El
Profesional Especializado en Explotacion de Marca
debe comprobar la legalidad, vigencia y derechos
de disposicion de la tecnologia de los potenciales
socios, colaboradores, y proveedores solicitando la
documentacion que acredite su titularidad y derecho
de uso autorizado.

7.4.5 Contratos de compra o licenciamiento de tec-
nologia

La Direccion de TIC’s debe definir en los contratos
suscritos con terceros, clausulas que:

J Definan los productos o tecnologia (mode-
los de utilidad, disefos...) objeto de trans-
mision o licencia y la asistencia técnica.

] Delimiten el uso de la tecnologia cedida o
licenciada.

] Determinen ambito territorial y duracion del
acuerdo.

. Garanticen la vigencia, legalidad y ausencia

de cargas y gravamenes de los productos
o tecnologia transferida o licenciada.

. Salvaguarden la confidencialidad de la in-
formacion estratégica de TRANSMILENIO
S.A.

. Exoneren de responsabilidad a TRANS-
MILENIO S.A. de cualquier infraccion de
derechos de propiedad intelectual de un
tercero en relacion con la tecnologia ad-
quirida o licenciada.

. Prevean la actualizacién de la tecnologia
de forma continua.

] Definan la titularidad y régimen de explo-
tacién de las mejoras que se lleven a cabo
sobre el producto o tecnologia.

. Determinen la legislacion aplicable.

El funcionario responsable de la negociacién debera
incluir las clausulas definidas por la Direccion de TIC'S
en los contratos correspondientes, y una vez el contrato
esté firmado, remitir una copia del mismo al Profesional
Especializado en Mercadeo - Explotacién de Marca
para que sea archivado. El Profesional Especializado
en Explotacién de Marca debera inscribir los contratos
ante la autoridad competente.

7.4.6 Encargos a terceros

Previo a dar una orden de pedido a terceros deben
formalizarse acuerdos de confidencialidad a fin de
salvaguardar su integridad y caracter secreto de la
informacion que se suministre, para ello el responsa-
ble de dar la orden y suministrar la informacién debe
solicitar al Profesional Especializado en Explotacion
de Marca el formato estandar.

En todo caso, si para la realizacién del pedido es ne-
cesario suministrar informaciéon que ha desarrollado
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TRANSMILENIO S.A., el Profesional Especializado
en Explotacion de Marca debe incluir las siguientes
estipulaciones:

. Determinar que la titularidad de la matriz
o el conocimiento es de TRANSMILENIO
S.A., teniendo el tercero licencia de uso
durante el periodo de sus relaciones co-
merciales, quedando prohibido el uso de
la matriz o el conocimiento en beneficio
propio o de otra persona una vez finalice
la relacion entre TRANSMILENIO S.A. y el
tercero contratado.

. Establecer una obligacién de confidencia-
lidad con respecto a la informacién que
transmita TRANSMILENIO S.A., al tercero
para el desarrollo del trabajo.

o Devolucion de la informacién una vez fina-
lizada la relacidon entre ambos.

Una copia de estos acuerdos firmados debe ser en-
tregada al Profesional Especializado en Explotacion
de Marca, quien archiva esta documentacién (Ver
Anexo 1 — Formato1.5— Modelo de contrato de obra
por encargo a suscribirse entre TRANSMILENIO S.A.
y un tercero).

7.4.7 Revisién contratos con clientes

En caso que TRANSMILENIO S.A. deba firmar un
contrato de adhesién o un contrato donde un tercero
impone sus condiciones, el funcionario responsable de
la firma del contrato debe remitirlo a la Subgerencia
Juridica, quien debe revisar las clausulas de Propiedad
Intelectual contenidos en los acuerdos con los clientes
a fin de estudiar la posicion de TRANSMILENIO S.A.
en relacion a la titularidad y régimen de explotacion de
estos y adoptar las medidas que sean necesarias para
dar cumplimiento a los compromisos adquiridos en las
relaciones que se suscriban con terceros.

7.4.8 Proteger resultados que vayan a ser objeto de
divulgacion

En principio debe evitarse cualquier divulgacion de
la informacion sobre un proyecto cuyo resultado sea
una creacion innovadora antes de la presentacion de
la solicitud correspondiente.

7.4.8.1 A solicitud de quien aporta los recursos

Si la informacién sobre un proyecto de producto in-
novador debe divulgarse antes de la presentacion de
la solicitud o por exigencia de quien aporte algunos
recursos, el Profesional Especializado en Explotacion
de Marca debera:
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. Suscribir compromisos de confidencialidad
con las personas a las que se les facilite la
informacion (Ver Anexo 1 — Formato1.9 —
Acuerdo de Confidencialidad).

J Comprobar que se ha incluido la indicacién
del Copyright y reserva de derechos a favor
de TRANSMILENIO S.A. en cada uno de
los documentos transmitidos (Ver Anexo 1
— Formato 1.12— Recomendaciones sobre
el contenido del aviso legal).

] Proceder a la proteccién de la informacion
relevante y estratégica por los derechos de
autor o0, en su caso, realizar un depdsito
notarial.

Una copia de estos documentos debe ser conservada
por el Profesional Especializado en Explotacién de
Marca y por el Subgerente del area respectiva.

7.4.9 Explotacion del derecho de propiedad industrial

Una vez concedido el derecho cuya documentacion
estara a cargo del Profesional Especializado en Ex-
plotacion de Marca, la explotacion del derecho corres-
ponde al area en donde se haya creado el activo de
propiedad industrial.

7.4.10 Leyenda sobre creaciones protegidas o soli-
citadas

Cuando se haya obtenido un derecho de propiedad
industrial para alguna creacién, TRANSMILENIO
S.A. podra advertir a terceros sobre esta titularidad
haciendo referencia a que ese producto se encuentra
protegido mediante el nimero de certificado corres-
pondiente. Si la solicitud se encuentra en tramite y el
derecho aun no ha sido concedido, se podra indicar
que se encuentra solicitada (incluyendo, en su caso
el numero de solicitud).

De ninguna manera se podra incluir esta referencia, si
la creacion no se encuentra protegida o solicitada, ya
que podria constituir un acto de competencia desleal.

7.4.11 Control de uso

Una vez concedido el derecho, el Profesional Especia-
lizado en Explotacion de Marca encargado del tramite
tendra copia de toda la informacidn relativa a la obten-
cion del mismo (Solicitud, Resolucion y Titulo) y tendra
a su cargo comprobar que los respectivos derechos
estan siendo utilizados, ya que de lo contrario podrian
estar sometidos a licencias obligatorias.

7.4.12 Defensa y control

Definir una politica de defensa activa de los derechos
sobre conocimientos innovadores estratégico de
TRANSMILENIO S.A.



El Profesional Especializado en Explotacion de Marca
debera comunicar a la Subgerencia correspondiente
cualquier infraccidon de derechos de propiedad inte-
lectual realizada por un tercero, de los que TRANS-
MILENIO S.A. tenga conocimiento, a fin de coordinar
la adopcion de las medidas cautelares mas efectivas
(cesacion de actos, retencion y destruccion de produc-
tos...) y las acciones judiciales de defensa oportunas.

Igualmente, cualquier receptor de una reclamacion
efectuada por un tercero relativa a la presunta vulnera-
cion de sus derechos de propiedad intelectual por parte
de TRANSMILENIO S.A., debera informar acerca de
la misma al Profesional Especializado en Explotacién
de Marca con la finalidad de preparar los argumentos
y prueba documental de defensa.

El Profesional Especializado en Explotacién de Marca
debera disponer de un archivo -fisico y légico- ac-
tualizado, que comprenda todo el patrimonio de las
creaciones protegidas a nombre de TRANSMILENIO
S.A. y todos los acuerdos que TRANSMILENIO S.A.
suscriba en relacion con el uso de sus nuevas crea-
ciones (licencia, fabricacion, cesion...).

El Profesional Especializado en Explotacion de Marca
debera racionalizar la cartera anualmente, en este

sentido, analizara las modalidades de TRANSMILE-
NIO S.A. mas representativos, utilizando para ello los
parametros econdémicos y juridicos pertinentes, con la
finalidad de conocer qué activos proporcionan mayor
rentabilidad y cudl es su poder en el mercado.

7.4.13 Control del presupuesto para propiedad indus-
trial relativo a nuevas creaciones

Existiran partidas presupuestales relacionadas con la
proteccién mantenimiento y defensa de los derechos
de Propiedad Intelectual.

El Profesional Especializado en Explotacion de Marca
tendrd a su cargo el control del presupuesto destinado
a las provisiones de fondos en relacion a los gastos
que puedan incurrir TRANSMILENIO S.A. cuando
ejerciten las acciones judiciales frente a terceros, asi
como cuando deban atender ante reclamaciones de
terceros, por vulneracion de derechos de Propiedad
Intelectual. El Profesional Especializado en Explotacion
de Marca debera archivar la facturacion correspondien-
te a estas acciones.
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7.4.14 Procedimiento para el registro de una nueva creacién ante la Superintendencia de Industria y Comercio

DRECLIGN RACKINAL BE DERECHD
OEPEMD ERITIA DRUE CRDEMA Li CERR IR B OF DERAARCHLO DR ASFROR FXTERMD P—
HEGEIGE i o 10
LI
Emnifcarure rae Mecir la i lonmaodes
L D T | comsinar oo 1 i bpe i
oy g e b i iy bz Geveeial £l Bl de
Hepatios L
Resrhior de Bkdn, Srnes
—  purds peblesr. awrdarc Profepe L
= Fiz-
L1
o ALl f=a)e = gara
| e = raghlrar ba crescion
‘ !
Fima i oo bowzomssa vl il
ke L3 ek o L crecidn
r
R cohior descbddn, a0 paiblcar, 5y
y bt e documeslo de Sl ki s
DR uin e bodos iow Inks-is
il ot & o0 iy 0 B i — |
ml i
o
[T N
“PailEn e ded umesin e W
[ e LR ST [T T
geresulf™ campiEmyy Peppmrar ferrm b,
PLEE R ST T P
preminr avie s
BhipETnna rabe ra i e
Iredewiria v Coma i w,
Ermdad b i i p las e e
oy b g i cim Ueriloor imcrmacian raimena yelecnor andlhs
Dy de Megidkay ol raacion Lol
Esund’ poke raiibdad
Deceae 3l para el e a i
w
P el ot ity it "
in o 1 R T ol S0k ninne
w
I @ T RARES ILERD

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 48 « NUMERO 548l « PP 1-87 « 2014 « NOVIEMBRE * 28



7.4.15 Contratos que incluyen clausulas relacionadas con nuevas creaciones y secretos empresariales.
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ANEXOS Anexo 4. Modelo de Clausulas adicionales a incluir
) L o dentro del modelo de contrato de cesién de derechos
Anexo 1. Estrategias para la determinacion del regi- patrimoniales de autor cuando el objeto es un software
men de titularidad y explotacion de los derechos de
propiedad intelectual Anexo 5. Modelo de contrato de licencia de uso del
. . . software denominado__ XxxxxxxX__a suscribirse entre
Anexo 2. Régimen de Licencias TRANSMILENIO S.A. y XXXXXXXXX
Anexo 3. Modelo de contrato de cesion de derechos Anexo 6. Modelo de contrato de cesién de derechos

patrimoniales de autor.
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patrimoniales de autor a suscribirse entre TRANSMI-
LENIO S.A. y un tercero

Anexo 7. Modelo de contrato de obra por encargo a
suscribirse entre TRANSMILENIO S.A. y un tercero

Anexo 8. Modelo de documento de cesién de inven-
ciones (general)

Anexo 9. Modelo de contrato de desarrollo de sitio web
a suscribirse entre TRANSMILENIO S.A. y un tercero

Anexo 10. Modelo de contrato de edicidon

Anexo 11. Acuerdo de confidencialidad a incluirse
dentro de los contratos suscritos por Transmilenio
S.A. con terceros

Anexo 12. Clausula de propiedad intelectual para
contratos suscritos con terceros

Anexo 13. Modelo de Clausula de confidencialidad a
incluir dentro de los contratos de trabajo de los direc-
tivos y empleados

Anexo 14. Recomendaciones sobre el contenido del
aviso legal

Anexo 15. Lista de chequeo a fin de llevar a cabo
una solicitud de inscripcidon de derechos de autor en
Colombia

Anexo 16. Recomendaciones sobre el manejo de la
informacién confidencial

Anexo 17. Modelo sugerido de levantamiento de
informacion para la elaboracién de un inventario de
derechos de propiedad intelectual

Anexo 1.
ESTRATEGIAS PARA LA DETERMINACION DEL REGIMEN DE TITULARIDAD Y EXPLOTACION DE LOS
DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Como propietario exclusivo

—> TERCERO —> puzde det?rmlnar Ilblreimlente —>establecer la venta o el licenciamiento de la
€ que forma e?(po ala tecnologia, pero debera pagar a
tecnologia TRANSMILENIO las regalias correspondientes.

Si se acuerda que solo el tercero va a explotar
la tecnologia, éste tendra la libertad de

Deben determinar de comun
acuerdo la forma en que van a—»{de la misma. Se debe tener cuidado de no
explotar la tecnologia

Si se acuerda que ambas partes van a explotar
la tecnologia de manera conjunta, deben
ponerse de acuerdo en cualquier proceso de
comercializacién, ya sea venta o licenciamiento

otorgar ambas partes licencias exclusivas, pues
esto podria llevar a demandas por
incumplimiento si se conceden mas de una
licencia.

Como propietario exclusivo
puede determinar libremente
de qué forma explota la
tecnologia

Si se acuerda que sélo TRANSMILENIO va a
explotar la tecnologia, éste tendra la libertad de
—establecer la venta o el licenciamiento de la
tecnologia, pero deberd pagar al tercero
cotitular las regalias correspondientes.
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i Anexo 2.
REGIMEN DE LICENCIAS

—  REGIMEN DE EXPLOTACION

NO EXCLUSIVA o Los derechos de uso otorgados al licenciatario
pueden ser concedidos a terceros

A 4

A

EXCLUIDO EL TITULAR > El titular se reserva el dgrepho dle explotacion de la
tecnologia licenciada
EXCLUSIVA

INCLUIDO EL TITULAR

A 4

CONDICIONES ECONOMICAS

> RETRIBUIDA

A 4

NO RETRIBUIDA

-

REGIMEN DE LICENCIAS

— TERMINOS Y CONDICIONES

Limitacién de las aplicaciones, ambito territorial,
>
RESTRICTIVOS "1 duracion de la licencia, prohibicién de sublicencias

A 4

Sin limite de las aplicaciones, ambito mundial,
duracién ilimitada de la licencia permite otorgar
sublicencias

EXCLUSIVA

v
v

Anexo 3. MODELO DE CONTRATO DE CESION DE DERECHOS PATRIMONIALES DE AUTOR

Nota: Aplicable a los casos en los que hay de por medio un unico autor, o cuando hay dos o mas autores cuyos
aportes no pueden separarse, es decir cuando se trate de una obra en Colaboracion

Entre los suscritos a saber, TRANSMILENIO S.A., debidamente representada por
identificado con la cédula de ciudadania nimero de

mayor de edad, domiciliado en Bogotd, quien en adelante se denominara LA CESIONARIA, de una parte y, de Ia
otra , mayor de edad, domlcmado en Bogota D.C., identificado cédula de ciudadania numero

de ; , mayor de edad, domiciliado en Bogota D.C.,

identificado cédula de ciudadania numero de y ,
mayor de edad, domiciliado en Bogota D.C., identificado cédula de ciudadania nimero de
; quienes en adelante se denominaran LOS AUTORES- CEDENTES, han convenido en
celebrar el siguiente contrato de cesion de derechos patrimoniales de autor, sujeto al siguiente:

CLAUSULADO

PRIMERA.- OBJETO: LOS AUTORES- CEDENTES, transfieren de manera total, irrevocable y sin limitacion
alguna a favor de la CESIONARIA los derechos patrimoniales de autor que les corresponden sobre la OBRA
, consistente en , Creado(a) en , por todo el tiempo
de vigencia legal de los derechos patrimoniales de autor.

Corresponden en consecuencia a la CESIONARIA todos los derechos patrimoniales derivados de la legislacion
de derechos de autor y de la creacion de LA OBRA, tanto respecto de ella como de todo material auxiliar, manua-
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les, documentacion, desarrollados con y/o para ella, entre ellos la documentacion técnica de andlisis y disefo,
documentacién de planificacion y pruebas, documentacion de usuario.

SEGUNDA.- CONDICIONES Y LEGITIMIDAD DE LOS DERECHOS: por virtud de este contrato, LOS AUTORES-
CEDENTES, garantizan la autoria y titularidad autentica de la obra cuyos derechos se transfieren en virtud de este
contrato, y responderan por el ejercicio pacifico de los derechos que cede o transfiere a favor la CESIONARIA,
declarando y garantizando que sobre tales derechos no han contraido previamente ni contraeran en el futuro,
compromisos o0 gravamenes de especie alguna que atenten contra el pleno y pacifico ejercicio de los derechos
de titularidad exclusiva de la CESIONARIA o los que a tercero alguno correspondan.

Esta declaracién aplica y se extiende a todos los derechos patrimoniales correspondientes a LA OBRA, es decir
derecho de reproduccién, derecho de comunicacion publica, derecho de transformacion, derecho de distribucion
publica y derecho de importacion. En virtud y en consistencia con esta expresa declaracion, LOS AUTORES
- CEDENTES, declaran i) que estan plenamente facultados para ceder todos los derechos patrimoniales corres-
pondientes a LA OBRA, ii) que LA OBRA no viola ningun derecho de terceros, no contiene apartes o extractos de
otras obras protegidas que atenten contra los derechos de autor de persona alguna, iii) que asumiran la atencién
y toda la responsabilidad por los eventuales reclamos que se llegasen a presentar en virtud o por causa de LA
OBRA, saliendo al saneamiento de la CESIONARIA en cualquier caso de reclamacion judicial o extrajudicial
de un tercero con igual o mejor derecho que el suyo. iv) Que LOS AUTORES- CEDENTES, han verificado que
toda la cadena de cesiones previas y necesarias para la total y legitima transferencia de los derechos que aqui
transfiere han sido cabalmente realizados. (De ser el caso).

TERCERA.- ACUERDO DE NO REVELACION.- Ninguna de las partes podra, sin obtener primero el consen-
timiento por escrito de la otra parte, revelar los términos y condiciones de este contrato, excepto cuando sea
requerido para implementar y hacer cumplir los términos del contrato por procedimientos legales.

CUARTA: TRIBUNAL DE ARBITRAMENTO.- las Partes Contratantes, cuyo nombre, domicilio y lugar exacto en
que recibiran notificaciones se mencionan en este documento, se comprometen expresa y especialmente a que
cualquier controversia o divergencia que ocurra entre ellas por causa de la aplicacion, ejecucion, terminacion o
rescision de este contrato, asi como de la compensacion de dafios y perjuicios resultantes se resolvera mediante
la decisién de un tribunal de arbitramento integrado por un (1) miembro designado por las partes, que funcionara
en la ciudad de Bogota, y que decidira en Derecho. En lo previsto en esta clausula se aplicaran las disposiciones
pertinentes sobre el Proceso Arbitral.

QUINTA: FORMALIDADES.- como quiera que por virtud del presente contrato se transfiere el derecho de autor,
este documento debera ser reconocido por las partes ante notario publico, y para tener validez ante terceros,
debera inscribirse en la Oficina de Registro de Derecho de Autor, conforme prescribe el articulo 183 de la Ley
23 de 1982y el articulo 6 de la Ley 44 de 1993. De provenir del extranjero el documento debera cumplir con la
formalidad de Apostilla.

En constancia de lo anterior, se suscribe en la ciudad de los dias del mes de de
en dos ejemplares del mismo tenor y valor.

LOS AUTORES- CEDENTES:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
C.C.

LA CESIONARIA:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
C.C.
REPRESENTANTE LEGAL

Nit No.
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Anexo 4. MODELO DE CLAUSULAS ADICIONALES A INCLUIR DENTRO DEL MODELO DE CONTRATO DE
CESION DE DERECHOS PATRIMONIALES DE AUTOR CUANDO EL OBJETO ES UN SOFTWARE

(Indicar nimero de clausula): ENTREGA DEL SOFTWARE: LOS AUTORES- CEDENTES, se obligan a entregar
los desarrollos de software relacionados con la ejecucion del presente contrato, desarrollando en su integridad
los procedimientos de instalacion y configuracion de la herramienta.

La entrega del software implica la elaboracién de procedimientos de instalacion y de las especificaciones técnicas,
ademas de los documentos respectivos sobre su contenido, los procedimientos de instalacion y los programas
para la auto instalacion.

La entrega del software incluye la copia por parte de LOS AUTORES- CEDENTES en medios magnéticos con los
programas objeto y programas fuentes y la elaboracion y entrega de los procedimientos a seguir para la puesta
en produccion.

La entrega del software deberd ir acompafiada de toda la documentacion necesaria y requerida, redactada al
maximo nivel de detalle y debera permitirle al LA CESIONARIA, , el uso pleno y provechoso del software con-
tratado, en conexién con el ambiente de hardware y software de la companfia, manifestdndose expresamente
por LOS AUTORES- CEDENTES que no conservan ningun elemento integrante o anexo a dicho soporte logico
y que en el futuro se abstendran de usar, copiar, reproducir, traducir, transformar o de cualquier forma explotar
cualquier elemento o parte del soporte Idgico objeto de cesién.

La documentacidn debera incluir de ser aplicables al caso:

J Variables de configuracién

. Lista de programas modificados o creados

. Lista de pantallas modificadas o creadas

. Lista de entidades modificadas o creadas

J Entidades que se entregan como objeto con contenido
J Definicion de seguridad

J Instructivo de instalacion

J Prerrequisitos de instalacion

] Eliminacién de archivos légicos y archivos fisicos

J Copias temporales para cambios de archivos fisicos

] Compilacion de archivos logicos y fisicos, programas y pantallas
J Manuales de usuario y de proceso actualizados

J Manual Técnico del Sistema actualizado

Como elementos de software deberan entregarse:

. El Codigo Fuente desarrollado para EL LA CESIONARIA, en medio magnético.

J Los objetos ejecutables correspondientes al software desarrollado para EL LA CESIONARIA, en medio
magnético.
. Los programas de auto instalacion siempre y cuando sean necesarios.

Como elementos de software deberan entregarse:

. El Cddigo Fuente desarrollado para EL LA CESIONARIA, en medio magnético.
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. Los objetos ejecutables correspondientes al software desarrollado para EL LA CESIONARIA, en medio
magnético.

J Los programas de auto instalacién siempre y cuando sean necesarios.

(Indicar numero de clausula): - FORMALIDADES: Como quiera que por virtud del presente contrato se trans-
fieren derechos patrimoniales de autor, este documento debera ser reconocido Ante Notario Publico, y para tener

validez ante terceros, deberd inscribirse en la oficina de registro de derecho de autor, como lo ordena el articulo
183 de La Ley 23 De 1982.

Complementario a lo anterior, debera efectuarse el registro del soporte légico pertinente, junto con la documen-
tacion complementaria al mismo, en los términos sefialados por la Decision 351 de 1993.

Anexo 5. MODELO DE CONTRATO DE LICENCIA DE USO DEL SOFTWARE DENOMINADO__ XXXXXXXX__A
SUSCRIBIRSE ENTRE TRANSMILENIO S.A. Y XXXXXXXXX.

Entre los suscritos a saber: XXXXXXX, mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania de
Bogota, domiciliado en Bogoté, obrando en su calidad de Representante Legal de TRANSMILENIO S.A., quien en
adelante se denominara EL LICENCIANTE, de una parte, y de la otra , identificado
con la cédula de ciudadania Nro. de Bogotd, domiciliado en Bogota, quien para efectos del
presente contrato se denominara el LICENCIATARIO, se ha celebrado el siguiente contrato de licencia de uso
del soporte ldgico (software), indicado en lineas anteriores, el cual se regira por las siguientes

CLAUSULAS:

PRIMERA: OBJETO. EL LICENCIANTE se compromete a conceder al LICENCIATARIO la licencia no exclusiva,
del soporte l6gico o software denominado “

SEGUNDA: CARACTERISTICAS DEL SOFTWARE. El programa que se entrega al LICENCIATARIO a titulo
de licencia, comprende las siguientes caracteristicas generales:

El LICENCIATARIO declara conocer y aceptar los contenidos y funciones del software descrito.

TERCERA: VALOR DEL CONTRATO: EI valor del presente contrato es de pesos
% ). Este valor incluye:

1) La licencia de uso del software.

2) Una copia de la aplicacion en codigo ejecutable, con restricciones, a ser utilizado unicamente en dispo-
sitivo fisico (Numero de dispositivos fijos en los que podra utilizarse el programa).

3) La capacitacion necesaria al LICENCIATARIO para el adecuado y productivo uso del software, la cual sera
de horas. Esta capacitacion se hara en la sede de

4) La documentacion necesaria para la operacién del programa y el manejo de la aplicacion.

CUARTA: FORMA DE PAGO. EL LICENCIATARIO cancelara AL LICENCIANTE el precio sefialado en la
clausula anterior de la siguiente forma: (establecer forma de pago
negociada con el LICENCIATARIO, es decir, un pago unico al momento de la suscripcion del contrato, pagos
periddicos, anualidades)

QUINTA: PLAZO DE ENTREGA. EL LICENCIANTE se compromete a entregar, AL LICENCIATARIO dentro
de los quince (15) dias hébiles siguientes a la firma del presente contrato por ambas partes, las herramientas y
documentacion necesaria a fin de que este ultimo pueda hacer uso idéneo del software objeto de la licencia de
uso de interés.
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Una vez reciba las herramientas y documentacién necesaria a fin de hacer uso idéneo del software objeto de la
licencia de uso de interés, el LICENCIATARIO debera constatar su correcto funcionamiento. Las partes suscri-
biran un acta de entrega, en la cual el LICENCIATARIO debera reportar los defectos o fallas del software, o de lo
contrario de entendera que la entrega y facilitacion de las herramientas pertinentes se llevo a cabo a satisfaccion.

SEXTA: PROPIEDAD INTELECTUAL. EL LICENCIANTE es el titular de los Derechos de Autor sobre el soft-
ware y por lo tanto se reserva las facultades de reproduccion,
comunicacioén publica, distribucion, importacion, traduccion y cualquier transformacion de dicho programa, por
cualquier medio conocido o por conocerse.

En virtud del presente contrato el LICENCIATARIO solamente adquiere la facultad de usar el software, de acuerdo
con las condiciones de uso establecidas en la clausula siguiente.

SEPTIMA: CONDICIONES DE USO. EL LICENCIATARIO se compromete a:
1) No explotar comercialmente el software;

2) No permitir el manejo técnico inverso, el desmontaje o descompilado del programa por parte de ninguno de
sus empleados o contratistas;

3) A realizar unicamente las copias permitidas y a usarlas solamente para los usos autorizados;

4) Utilizar el software exclusivamente en los computadores de su propiedad;

5) No realizar modificaciones al software;

6) No realizar nuevos trabajos construidos con base en el software objeto de licencia (obras derivadas);

7) Adquirir el hardware necesario, y acondicionar el sitio de uso del software con las conexiones eléctricas y de
datos suficientes para el correcto funcionamiento del mismo.

8) No sub licenciar el uso del software objeto del presente contrato.

OCTAVA: COPIAS Y USOS AUTORIZADOS: En virtud del presente contrato, al LICENCIATARIO le es permi-
tido realizar:

1) copia(s) de del software en la memoria de los computadores de su propiedad a la fecha del contrato.
2) Una copia de seguridad que solamente podra ser utilizada en el caso que el paquete original del software falle.
NOVENA: OBLIGACIONES DEL LICENCIATARIO.

1) Cancelar el valor total del precio en la fecha y en las condiciones acordadas.

2) Utilizar el software de acuerdo con las condiciones de uso establecidas en las Clausulas 7 y 8;

3) Suministrar anualmente, a solicitud del LICENCIANTE, una certificacién de que el programa se esta utilizando
de conformidad con las disposiciones contenidas en el presente contrato, enumerando la ubicacion, tipo y nimero
de computadores en donde esta funcionando;

4) Permitir que EL LICENCIANTE efectie u ordene en cualquier momento inspecciones a las instalaciones o
maquinas de computacion que posea a fin de verificar el cumplimiento de lo estipulado en el presente contrato;

5) Tomar medidas preventivas usuales en la actividad de computacién, con el fin de evitar que se produzcan
fallas que le causen cualquier tipo de dafio o perjuicio, ya sea al LICENCIANTE o a terceros;

6) Exonerar en cualquier caso, AL LICENCIANTE de toda responsabilidad derivada de los dafios o perjuicios
que pueda sufrir el LICENCIATARIO como consecuencia directa o indirecta del uso inadecuado que se haga
del software;

7) Mantener la confidencialidad en el uso de la informacion que le sea revelada, durante la vigencia del contrato,
subsistiendo dicha obligaciéon una vez terminado el mismo.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 48 « NUMERQ 548] « PP 194 « 2014 « NOVIEMBRE * 28



DECIMA: OBLIGACIONES DEL LICENCIANTE:

1) Entregar una copia ejecutable del software en medio magnético en la fecha y en las condiciones que se des-
criben en el presente contrato.

2) Entregar en medio magnético las ayudas para la operacion del software e interpretacion de resultados.

3) Entregar documentacion y herramientas necesarias para la operacion del programa. En esta documentacion
debera explicarse el manejo de la aplicacion.

DECIMA PRIMERA: GARANTIAS. EL LICENCIANTE garantiza al LICENCIATARIO que la versién del programa
amparado por este contrato, cumplira las funciones descritas; y garantiza igualmente que los soportes fisicos y
otros medios magnéticos estaran libres de defectos materiales y de mano de obra, bajo su normal uso durante
noventa (90) dias calendario siguientes a la entrega e instalacion del mismo.

DECIMA SEGUNDA: CESION. El presente contrato no puede ser cedido por el LICENCIATARIO total ni par-
cialmente, salvo autorizacion previa y escrita por parte del LICENCIANTE.

DECIMA TERCERA: VIGENCIA DEL CONTRATO. Las partes acuerdan que el presente contrato estara vigente
a partir de la firma del mismo y tendra una duracién de cinco (5) afios.

El Término del presente Contrato podra ser prorrogado por periodos iguales de forma indefinida, por acuerdo
expreso entre las partes, el cual debera constar por escrito.

DECIMA CUARTA: TERMINACION. EL LICENCIANTE o LICENCIATARIO podran dar por terminado en cualquier
momento el presente Contrato, mediante notificacion por escrito al domicilio de la otra Parte con cuatro meses de
anticipacion a la fecha en que efectivamente tendra lugar dicha terminacion anticipada, y en todo caso subsistiran
todas las obligaciones que se encuentren pendientes al momento de la terminacion por cada una de las Partes.

En caso de que se dé la terminacién anticipada del Contrato, EL LICENCIATARIO debera cesar totalmente en
el uso del software XXXXX, asi como el uso de cualquier material de propiedad DEL LICENCIANTE que éste le
haya otorgado en virtud del presente Contrato, dentro de los 30 dias hébiles siguientes contados a partir de la
fecha de recibo de la notificacion enviada por la parte que solicita la terminacion del contrato.

También podra darse la terminacion anticipada del Contrato por incumplimiento grave de cualquiera de las obli-
gaciones por parte del LICENCIATARIO.

PARAGRAFO.- La terminacién anticipada de este Contrato por cualquier causa no liberara a las Partes del
cumplimiento de obligaciones pendientes a favor de la otra Parte.

DECIMA QUINTA: INFRACCIONES. EL LICENCIANTE, queda obligado a realizar todas las actividades nece-
sarias y a iniciar las acciones legales del caso para la defensa del software objeto del presente contrato.

En el supuesto de que EL LICENCIATARIO tenga conocimiento de cualquier violacion o supuesta violaciéon de
los derechos que detenta EL LICENCIANTE sobre dicho software, pirateria o uso indebido del mismo, o cualquier
acto de competencia desleal que comprenda el referido programa debera ponerlo de inmediato en conocimiento
DEL LICENCIANTE, a quien prestara toda la informacion y colaboracidn necesaria en el caso de que se decidiera
iniciar acciones legales.

La legitimacion para el ejercicio de las acciones sera DEL LICENCIANTE, pudiendo ser realizada conjuntamente
por ambas partes si asi lo acordaren. En todo caso, EL LICENCIANTE se obliga a defender los derechos de autor
generados sobre el software licenciado utilizando todos los medios previstos en Derecho. Los gastos ocasionados
por la defensa del software licenciado estaran a cargo DEL LICENCIANTE.

En caso de que se entable una demanda o se formule una accién contra EL LICENCIATARIO por parte de un
tercero que alegue infraccidon de dichos derechos del tercero que resulten del uso por parte DEL LICENCIATA-
RIO del software, éste informara sobre dicha demanda de inmediato AL LICENCIANTE sin perjuicio de cualquier
defensa posible. EL LICENCIATARIO, sin aceptar ninguna responsabilidad, dara toda la ayuda razonable AL
LICENCIANTE para impugnar dichas demanda o acciones.
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DECIMA SEXTA: DECLARACIONES. Ademas de las declaraciones y garantias contenidas en cualquier otra
disposicion de este contrato, cada una de las partes declara y garantiza a la otra que: (a) Tiene pleno poder y
autoridad para firmar, ser parte y ejecutar este contrato; (b) Este contrato una vez sea firmado, constituira una
obligacion valida de dicha parte y exigible de conformidad con sus términos y a la legislacion aplicable; y (c) Las
partes declaran que este contrato no viola sus Estatutos, ni cualquier contrato del que sean parte, ni las leyes o
reglamentos que les sean aplicables.

DECIMA SEPTIMA: LEY APLICABLE. La celebracion, interpretacion, ejecucion y terminacién de este contrato
se regira y adelantara de conformidad con las leyes de la Republica de Colombia.

DECIMA OCTAVA: LEGALIDAD. Ambas partes acuerdan que en caso de que alguno de los términos o condicio-
nes que le dan forma y contenido al presente contrato sea declarado como nulo, ilegal o inaplicable por autoridad
competente, todas las demas condiciones y términos seguiran surtiendo plenos efectos para las partes, siempre
y cuando el objeto substancial del contrato no se vea afectado.

DECIMA NOVENA: CLAUSULA COMPROMISORIA. Las partes acuerdan que en el evento de que surja algu-
na diferencia entre ellas, por ocasion del presente contrato, sera resuelta mediante ARBITRO designado por el
Centro de Arbitraje y Conciliaciéon de la Camara de Comercio de Bogota, ARBITRAMENTO que tendra como
domicilio la ciudad de Bogotd, y que se regira de conformidad con el Decreto 2279 de 1989 y la ley 23 de 1991,
y las demas normas legales vigentes sobre la materia. El arbitro decidird en derecho y el fallo es de obligatorio
cumplimiento para las partes y hara transito a cosa juzgada.

Para constancia se firma en Bogoté a los (__)diasde de dos mil (2010).

EL LICENCIANTE:

Nit. No.

Nombre:

Cargo:

Teléfono:

Direccion:

Correo Electronico:
Ciudad: Bogota
EL LICENCIATORIO

Nit. No.

Nombre:

Cargo:

Teléfono:

Direccion:

Correo Electronico:

Ciudad: Bogota

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 48 « NUMERO 548] « PP 196 » 2014 « NOVIEMBRE * 28



Anexo 6. MODELO DE CONTRATO DE CESION DE DERECHOS PATRIMONIALES DE AUTOR A SUSCRI-
BIRSE ENTRE TRANSMILENIO S.A. Y UN TERCERO

Nota: OBRA COLECTIVA- Aplicable a aquellos casos en los cuales la obra sea producida por un grupo de au-
tores, por iniciativa y bajo la orientacion de una persona natural o juridica que la coordine, divulgue y publique
bajo su nombre

Entre los suscritos TRANSMILENIO S.A., debidamente representada por , identi-
ficado con la cédula de ciudadania numero de , mayor
de edad, domiciliado en Bogotd, quien en adelante se denominara LA CESIONARIA, de una parte y, de la otra
, mayor de edad, dom|C|I|ado en Bogota D.C., identificado cédula de ciudadania nimero

de ; , mayor de edad, domiciliado en Bogota D.C.,
identificado cédula de ciudadania numero de y )
mayor de edad, domiciliado en Bogota D.C., identificado cédula de ciudadania numero de

; quienes en adelante se denominaran LOS AUTORES- CEDENTES, han convenido en
celebrar el siguiente contrato de cesion de derechos patrimoniales de autor, sujeto al siguiente:

CLAUSULADO

PRIMERA: OBJETO: LOS AUTORES-CEDENTES se compromete para con LA CESIONARIA, a realizar una
obra audiovisual denominada , cuyas caracteristicas principales son:

SEGUNDA: OBLIGACIONES DE LOS AUTORES-CEDENTES:

(1)Utilizar los mejores recursos a su disposicion para la realizacion de la produccion, cuya vinculacion solo esta
definida para los efectos de este contrato sin que se constituya ninguna otra vinculacion adicional;

(2)Cuidar que en las diferentes contrataciones que se efectien para la realizacion de la produccién, compro-
meta a los subcontratistas a obtener las autorizaciones correspondientes que en materia de derecho de autor
o derechos conexos (utilizacion de interpretaciones o discos), se puedan generar. Para tales efectos, todos los
contratos tendran esta obligacién al contratista y la necesidad de que cualquier reclamacién sera atendida por
dicho contratista, exonerando de responsabilidad a LA CESIONARIA;

(3) Asumir los costos que se generan para la realizacion de la produccién, sin comprometer en nombre de LA
CESIONARIA, mas recursos que los que son entregados en virtud de este contrato;

(4) Mencionar conforme lo exige la ley, los créditos respectivos de las dos partes asi como de los autores de la
obra audiovisual (director o realizador, libretista y guionista audiovisual, y musicalizador);

(5) Realizar la produccion en formato y entregar AL CEDENTE copias
de la obra en formato a la terminacion del contrato;

(6) Elaborar las fichas técnicas suministradas por LA CESIONARIA, a fin de contar con un inventario especifico de
todas las caracteristicas de la obra asi como una evaluacién de todos los contratos y autorizaciones solicitadas.

TERCERA: VALOR: El valor del presente contrato sera por la suma de

CUARTA: FORMA DE PAGO: El valor convenido en la clausula anterior, sera pagado por LA CESIONARIA,
de la siguiente manera: ; suma que sera entregada, previa constancia de entrega a satisfaccion suscrita por

QUINTA: DURACION: La duracién del contrato sera de , contados a partir de su perfecciona-
miento.

SEXTA: DERECHOS PATRIMONIALES DE AUTOR: Se entiende por este contrato que los derechos patrimo-
niales de autor le corresponden en su totalidad a LA CESIONARIA, quedandole A LOS AUTORES-CEDENTES

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 48 « NUMERO 548l « PP 197 « 2014 « NOVIEMBRE * 28



el respeto a su derecho moral de conformidad con los articulos 30 de la Ley 23 de 1982 y 11 de la Decision
Andina 351 de 1993.

SEPTIMA: CONDICIONES DE LEGITIMIDAD: Por virtud de este contrato, LOS AUTORES-CEDENTES ga-
rantizan que son propietarios de los derechos de explotacién de la obra y en consecuencia, pueden contratar
sin ningun tipo de limitacion. En todo caso respondera por cualquier reclamo, que en materia de derecho de
autor se pueda presentar, eximiendo de toda responsabilidad a LA CESIONARIA.

OCTAVA: MENCIONES Y CREDITOS LEGALES: LA CESIONARIA, se compromete a involucrar en la produc-
cion audiovisual como minimo los siguientes créditos legales: el nombre del Director o realizador, del guionista
o libretista audiovisual, del autor de la obra o investigacion a ser adaptada, si es el caso; del traductor de la
obra a adaptar, si es el caso, del autor de las obras musicales, y en general, de los autores de obras protegidas
por el derecho de autor o de prestaciones protegidas por los derechos conexos, como los actores y cantantes;

NOVENA: CESION DEL CONTRATO: Sin autorizacién previa y expresa de las partes, no se podra efectuar
la cesion del presente contrato.-

DECIMA: SUPERVISION DEL CONVENIO: Las partes de comun acuerdo determinarén las personas que se
encargaran de la coordinacion y desarrollo del convenio.

DECIMA PRIMERA- ACUERDO DE NO REVELACION.- Ninguna de las partes podra, sin obtener primero el
consentimiento por escrito de la otra parte, revelar los términos y condiciones de este contrato, excepto cuando
sea requerido para implementar y hacer cumplir los términos del contrato por procedimientos legales.

DECIMA SEGUNDA TRIBUNAL DE ARBITRAMENTO.- |las Partes Contratantes, cuyo nombre, domicilio y lugar
exacto en que recibiran notificaciones se mencionan en este documento, se comprometen expresa y especial-
mente a que cualquier controversia o divergencia que ocurra entre ellas por causa de la aplicacion, ejecucion,
terminacion o rescision de este contrato, asi como de la compensacion de dafios y perjuicios resultantes se
resolverda mediante la decision de un tribunal de arbitramento integrado por un (1) miembro designado por las
partes, que funcionara en la ciudad de Bogota, y que decidird en Derecho. En lo previsto en esta cldusula se
aplicaran las disposiciones pertinentes sobre el Proceso Arbitral.

DECIMA TERCERA FORMALIDADES: Como quiera que por virtud del presente contrato se transfiere el derecho
de autor, este documento debera ser reconocido Ante Notario Publico, y para tener validez ante terceros, debera
inscribirse en la oficina de registro de derecho de autor, como lo ordena el articulo 183 de La Ley 23 De 1982.

En constancia de lo anterior, se suscribe en la ciudad de los dias del mes de de
en dos ejemplares del mismo tenor y valor,

LOS AUTORES- CEDENTES:

C.C. de

C.C. de

EL LA CESIONARIA:

C.C. de
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Anexo 7. MODELO DE CONTRATO DE OBRA POR ENCARGO A SUSCRIBIRSE ENTRE TRANSMILENIO
S.A. Y UN TERCERO

Entre los suscritos a saber TRANSMILENIO S.A., debidamente representada por
identificado con la cédula de ciudadania nimero de ,
mayor de edad, domiciliado en Bogotd, quien en adelante se denominard EL CONTRATANTE, de una parte y,
dela otra , mayor de edad, domiciliado en Bogota D.C., identificado cédula de ciudadania
numero de quien en adelante se denominara EL CONTRATISTA, han convenido en celebrar
el presente contrato de obra por encargo, sujeto al siguiente:

CLAUSULADO
PRIMERA.- OBJETO

En virtud del presente contrato, EL CONTRATANTE, encarga a EL CONTRATISTA la realizacion de la obra
denominada cuyas especificaciones técnicas se detallan en el Anexo | al presente
contrato, y hacen parte del mismo.

SEGUNDA.- OBLIGACIONES DE LAS PARTES

EL CONTRATANTE se compromete a:

*  Proporcionar a EL CONTRATISTA toda la informacion basica para la ejecucion del trabajo, que sera dispo-
nible, fiable, correcta, actualizada y completa.

e Pagar cumplidamente el valor del contrato como contraprestacién a la elaboracion de la obra encargada ___

e Entregar en tiempo la informacién necesaria para la realizacién de la obra.
EL CONTRATISTA se compromete a:

e Realizar su mejor esfuerzo en la creacion de la obra contratada de modo diligente y competente, dentro de
los plazos acordados.

e Corregir la obra cuando esta incumpla el encargo, siempre y cuando EL CONTRATANTE, solicite a EL
CONTRATISTA por escrito dicha correccion, en un plazo de diez dias (10) habiles (o calendario) a partir de
la entrega de la obra, estableciéndose un plazo maximo de ajustes, arreglos o correcciones de otros diez
dias habiles (o calendario), dependiendo de la gravedad o complejidad de la enmienda o correccion. Si
transcurridos siete dias habiles (o calendario) desde la posterior entrega corregida, sin que hubiera habido
comunicacion de EL CONTRATANTE, se entendera dicho silencio como aceptacion de la obra con los,
arreglos o correcciones.

e En el caso de subcontratacion puntual de algun producto o servicio por parte de EL CONTRATISTA a un
tercero, EL CONTRATISTA garantizara y sera responsable del resultado final del trabajo de dichos terceros
y de la observancia de los derechos de autor involucrados.

TERCERA.- CESION DE LA(S) OBRA(S) OBJETO DEL CONTRATO:

EL CONTRATISTA cede en exclusiva EL CONTRATANTE, la obra denominada que
mediante este contrato se le encargaron y por ello, EL CONTRATISTA no podra ceder a terceros ninguno de
los derechos ni obligaciones establecidas en el presente contrato, salvo autorizacion expresa y por escrito de
EL CONTRATANTE.

La cesion de estos derechos se extiende a nivel mundial y durara hasta que la citada obra pase al dominio publico.

En caso de que EL CONTRATISTA aporte materiales que, siendo objeto de proteccion en propiedad intelectual,
hayan sido utilizados para la realizacion de la obra encargada, EL CONTRATANTE, quedara exento de toda
responsabilidad en que pudiera incurrir por cualquier violacidn de tales derechos con respecto a terceros (enten-
diendo por terceros cualquier persona natural o juridica diferente a los contratantes).
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Si a pesar de lo anterior EL CONTRATANTE, se viera inmerso en algun tipo de reclamacion por la violacion de
derechos causada por EL CONTRATISTA, EL CONTRATISTA debera soportar los gastos que pudiera ocasionarle
al CONTRATANTE en su defensa. EL CONTRATANTE, se reserva ademas el derecho a reclamar al CONTRA-
TISTA la indemnizacion por dafios y perjuicios sufridos, que deberan cuantificarse con relacion a la importancia
del dafio econémico soportado.

CUARTA.- DURACION Y ENTREGA DE LA(S) OBRA(S):

La entrega de la(s) obra(s) creadas en desarrollo del presente contrato, se llevara a cabo dentro de un plazo de (
) dias contados a partir de la firma del mismo. Este plazo es prorrogable de mutuo acuerdo entre las partes.

Una vez finalizado el desarrollo del objeto del contrato y aceptada por EL CONTRATANTE toda la obra creadas,
EL CONTRATISTA debera hacer entrega formal de las mismas, junto con cualquier otra documentacion que se
haya generado con motivo de este contrato, de tal forma que sélo existird una copia de la totalidad del material
relativo al objeto del contrato en poder exclusivo de EL CONTRATANTE.

La entrega de la obra se efectuara en las instalaciones de EL CONTRATANTE, y los gastos de transporte corre-
ran por cuenta del CONTRATISTA.

QUINTA.- PRECIO Y FORMA DE PAGO:

Como remuneraciéon econémica por concepto de la ejecucién de la obra contratada, presente y contrapres-
tacion por la cesién de los derechos patrimoniales de autor la obra EL CONTRATISTA, percibira la suma de
($ ) asumida en su totalidad por EL CONTRATANTE.

SEXTA.- PROPIEDAD INTELECTUAL.:

Como consecuencia de la cesion de los derechos patrimoniales de EL CONTRATISTA a EL CONTRATANTE,
la titularidad de dichos derechos patrimoniales de la obra contratada le corresponde en exclusividad al CON-
TRATANTE.

SEPTIMA.- CONFIDENCIALIDAD:

|”

Las partes se comprometen, con caracter mutuo y reciproco, a tratar como “confidencial” toda la informacion
técnica, comercial o de cualquier otra naturaleza comprendida y/o que se derive directa o indirectamente de las
indicaciones que la contraparte le haya facilitado para el desarrollo del objeto del presente contrato (en adelante
“la informacion confidencial”). En consecuencia ninguna parte podra revelar total o parcialmente, de palabra, por
escrito o de cualquier otra forma, a ninguna persona fisica o juridica, ya sea de caracter publico o privado, la
Informacion Confidencial, sin el consentimiento expreso y por escrito de la contraparte.

La misma confidencialidad que se imponen a las partes o a terceros que intervengan en la ejecucion, debera
ser impuesta por cada una de las partes a sus trabajadores (por cuenta propia o0 ajena, con relacién laboral o
mercantil) que de modo directo o indirecto estén relacionados con el objeto del contrato. Sera obligacion de las
mismas partes hacer firmar a sus trabajadores un documento vinculante por el que adquieren tal obligacion.

Este compromiso de confidencialidad, tanto entre las partes como de éstas con sus trabajadores y contratistas,
permanecera durante la vigencia del presente contrato asi como un afio después de la finalizacion del mismo.

OCTAVA.- JURISDICCION:

Cualquier disputa o diferencia que surja con ocasion del objeto y obligaciones de este contrato seran arregladas
en lo posible mediante la negociacion y la conciliacion entre las partes, para lo cual se contara con un periodo
de treinta (30) dias calendario. Sin embargo, en cualquier momento las partes podran llevar cualquier disputa
o controversia o reclamo relacionado con este contrato, incluyendo la existencia, validez o terminacién de éste,
ante un Tribunal de Arbitramento. La cede de dicho Tribunal de Arbitramento sera la ciudad de Bogota y estara
conformado por un (1) arbitro que sera un abogado especializado en propiedad industrial 0 con experiencia la-
boral no menor a cinco afios en dicho campo, que fallara en derecho dando aplicacion a la ley olombiana. Dicho
arbitro sera nombrado por el Centro de Conciliacion y Arbitraje de la Camara de Comercio.

Los costos de procedimiento de arbitraje seran aquellos estipulados por las partes. Sin embargo, cada parte en
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la disputa correra con sus propios gastos, incluyendo costos de abogados, traducciones, peritajes y costos de
traslado del perito.

NOVENA.- CLAUSULA PENAL POR INCUMPLIMIENTO: Las partes convienen en que por el simple hecho que
EL CONTRATISTA incumpla con cualquiera de sus obligaciones o viole su compromiso de mantener la reserva y
confidencialidad de la informacion que haya recibido y/o de generar un conflicto de intereses, causara un perjuicio
a LA CONTRATANTE, y en consecuencia reconocera en forma inmediata y sin necesidad de requerimiento legal
alguno, una suma equivalente en pesos Colombianos a (100) Cien salarios minimos legales mensuales vigentes,
suma que podra ser cobrada por la via ejecutiva sin constitucion en mora ni requerimiento alguno.

En constancia de lo anterior se firma en la ciudad de ,alos dias del mes de ,
en dos copias de igual valor y tenor.

EL CONTRATANTE

CC.

NIT:

EL CONTRATISTA

CC.

Anexo 8. MODELO DE DOCUMENTO DE CESION DE INVENCIONES (GENERAL)
Los (las) abajo firmantes (En adelante EL CEDENTE)

1. XXXXXX

C.C. No. XXXXX

2. XXXXX

C.C. No. XXXX

en su caracter de inventores /disefiadores, con domicilios en:

1. Calle XXXX de

2. Carrera XXXX de

Por el presente documento declaran que ceden todos y cada uno de los derechos que les corresponden o puedan
corresponderles sobre la siguiente invencion denominada “XXXXX”.

A favor de: TRANSMILENIO S.A.

En prueba de la mutua aceptacion de esta cesién ambas partes CEDENTE y CESIONARIO firman el presente
documento.

Dado y firmado en
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A los Dias de De

El Cedente

XXXXX

El Cedente
XXXXXX

Cesionario

Anexo 9. MODELO DE CONTRATO DE DESARROLLO DE SITIO WEB A SUSCRIBIRSE ENTRE TRANSMI-
LENIO S.A. Y UN TERCERO

Nota: Aplicable en el evento en que la Empresa optara por contratar el desarrollo de su pagina Web con un tercero-

Entre los suscritos TRANSMILENIO S.A., debidamente representada por , identi-
ficado con la cédula de ciudadania numero de , mayor
de edad, domiciliado en Bogota, quien en adelante se denominard EL CONTRATANTE, de una parte y, de la otra
, mayor de edad, domiciliado en Bogota D.C., identificado cédula de ciudadania nimero
de quien en adelante se denominara EL DESARROLLADOR, han convenido en celebrar el
presente contrato de desarrollo de un sitio de Internet, sujeto al siguiente:

CLAUSULADO
PRIMERA.- OBJETO

En virtud del presente contrato, EL CONTRATANTE, encarga al DESARROLLADOR la elaboracién de un nuevo
sitio Web, mismo que quedara ubicado en la direccion

Electrénica “www. ”, el cual consistira en un sitio de
Paginas programadas en HTML, de las cuales la primera sera la contendra texto
texto e imageny la direccion y forma de contactar al cliente.

(Es recomendable incluir un anexo que describa el sitio, en el que se defina la identidad grafica del mismo.

Esta descripcion puede aprobarse previamente a la firma del contrato o en el contrato fijarse una fecha
para la entrega de propuestas y la aprobacion de la final.

También podria incluirse en el Anexo la descripcion técnica del sitio donde se puede especificar el lenguaje
en el que esté programada, las necesidades de espacié en servidor, el peso maximo de los archivos, si
incluira bases de datos, herramientas de medicion de trafico, gestores de contenido, hojas de contacto,
catalogos de producto, formularios, animaciones y en general cualquier herramienta que se incluya en
el sitio.
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Es también de utilidad para la comprension previa del sitio, sobre todo para visualizarlo previamente a que
exista, es un mapa de navegacion en donde se define la estructura general del sitio. Con esto se facilita
la jerarquizacion de la informacion y se planea la navegacion que tendra el sitio.

Adicionalmente, se puede prever una etapa de pruebas con simulaciones o maquetas, de alguna parte
del sitio para prever defectos en el disefio global del sitio antes de que se concluya. Con esto se logra
corregir errores antes de que sea muy complicado subsanar.

Finalmente, se puede especificar también que el sitio sea compatible con la mayoria de navegadores en
el mercado, de preferencia que se disefie pensando en los estandares que garanticen que el sitio se vera
como se diseio en cualquier navegador y en cualquiera de sus versiones. No hay pretexto paraimponerle
al usuario final la carga de usar un navegador especifico para ver un sitio.)

SEGUNDA.- OBLIGACIONES DE LAS PARTES
EL CONTRATANTE se compromete a:

e Proporcionar a tiempo al DESARROLLADOR toda la informacion basica para la ejecucion del trabajo, que
sera disponible, fiable, correcta, actualizada y completa.

e Pagar cumplidamente el valor del contrato como contraprestacion al desarrollo del sitio Web encarga-
do

EL DESARROLLADOR se compromete a:

e Realizar su mejor esfuerzo en el desarrollo del sitio Web contratado de modo diligente y competente, dentro
de los plazos acordados.

e Corregir e incluir aquellos cambios sefialados por EL CONTRATANTE, luego de cada una de las revisiones
programadas, siempre y cuando EL CONTRATANTE, solicite al DESARROLLADOR por escrito dichas co-
rrecciones, e inclusiones

Si transcurridos siete (7) dias habiles contados desde la fecha de en qué tuvo lugar la respectiva revision
programada, sin que hubiera habido comunicacion de EL CONTRATANTE, se entendera dicho silencio como
aceptacion del sitio Web con los arreglos, correcciones y/o inclusiones efectuadas.

e En el caso de subcontratacion puntual de algun producto o servicio por parte de EL DESARROLLADOR a
un tercero, EL DESARROLLADOR garantizara y sera responsable del resultado final del trabajo de dichos
terceros, de la observancia de los derechos de propiedad intelectual involucrados, de la confidencialidad
guardada por dichos terceros en relacion con la informacion suministrada por EL CONTRATANTE, y sera
de igual manera responsable por la legitimacion de las cesiones de derechos a las que hubiere lugar a efec-
tuarse entre el subcontratista y EL CONTRATANTE.

e  Ceder de forma exclusiva los derechos patrimoniales sobre el disefio del sitio Web desarrollado a favor de
EL CONTRATANTE.

e  Guardar absoluta confidencialidad de toda la informacion empleada para el idéneo desarrollo del sitio Web

* Responder en el evento en que el sitio Web desarrollado contenga enlaces incluidos por él, que desacrediten
a terceros.

e Garantizar el idoneo funcionamiento de los vinculos del sitio Web al momento de la entrega final.

e Incluir en el sitio Web una advertencia relativa al © Copyright e indicaciones de que la misma esté protegida
por el derecho de autor.

TERCERA.- CESION DE LOS DERECHOS PATRIMONIALES DERIVADOS DEL DISENO DEL SITIO WEB
OBJETO DEL CONTRATO

EL DESARROLLADOR cede en exclusiva EL CONTRATANTE, la totalidad de los derechos patrimoniales de
autor derivados del desarrollo del sitio Web alojado en el dominio gue mediante este contrato se le
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encargo y por ello, EL DESARROLLADOR no podra ceder a terceros ninguno de los derechos ni obligaciones
establecidas en el presente contrato, salvo autorizacion expresa y por escrito de EL CONTRATANTE.

La cesion de estos derechos se extiende a nivel mundial y durard hasta que la citada obra pase al dominio publico.

En caso de que EL DESARROLLADOR aporte materiales que, siendo objeto de proteccion en propiedad inte-
lectual, hayan sido utilizados para el desarrollo del sitio Web encargado, EL CONTRATANTE, quedara exento
de toda responsabilidad en que pudiera incurrir por cualquier violacién de tales derechos con respecto a terceros
(entendiendo por terceros cualquier persona natural o juridica diferente AL CONTRATANTE).

Si a pesar de lo anterior EL CONTRATANTE, se viera inmerso en algun tipo de reclamacion por la violacion de
derechos causada por EL DESARROLLADOR, EL DESARROLLADOR debera soportar los gastos que pudiera
ocasionarle al CONTRATANTE en su defensa.

EL CONTRATANTE, se reserva ademas el derecho a reclamar al DESARROLLADOR la indemnizacion por da-
nos y perjuicios sufridos, que deberan cuantificarse con relacion a la importancia del dafio econdmico soportado.

CUARTA.- DURACION Y ENTREGA DE LA(S) OBRA(S)

La entrega del sitio Web desarrollado en virtud del presente contrato, se llevara a cabo dentro de un plazo de (
) dias/meses contados a partir de la firma del mismo. Este plazo es prorrogable de mutuo acuerdo entre
las partes.

Una vez finalizado el desarrollo del objeto del contrato y aceptado por EL CONTRATANTE el producto final, EL
DESARROLLADOR debera hacer entrega formal del sitio Web desarrollado, junto con cualquier otra documen-
tacion que se haya generado con motivo de este contrato, de tal forma que solo existira una copia de la totalidad
del material relativo al objeto del contrato en poder exclusivo de EL CONTRATANTE.

La entrega, exposicion y prueba del sitio Web desarrollado se efectuara en las instalaciones de EL CONTRA-
TANTE, y los gastos de transporte correran por cuenta del EL DESARROLLADOR.

QUINTA.- PRECIO Y FORMA DE PAGO

Como remuneracion econodmica por concepto del desarrollo del sitio Web contratado, y contraprestacion por la
cesion de los derechos patrimoniales de autor derivados del disefio de dicho sitio Web, EL DESARROLLADOR,
percibira la suma de ($ ) asumida en su totalidad por EL CONTRATANTE.

Los pagos por concepto del anterior valor se realizaran de la siguiente manera:

(INDICAR EL NUMERO DE PAGOS, EL MONTO DE LOS MISMOS, LAS FECHAS DE ENTREGA, DE QUE-
RERSE ASI, Y EL LUGAR DE LOS PAGOS)

El retraso o incumplimiento del pago generara a cargo del CONTRATANTE un interés del ___ %
( por ciento) mensual hasta la total liquidacion del adeudo correspondiente.

SEXTA.- PROPIEDAD INTELECTUAL

El Desarrollador reconoce expresamente que pertenece a EL CONTRATANTE la plena y exclusiva titularidad y
propiedad de todos y cada uno de los elementos de la paginas de Internet del portal objeto del presente contrato,
por este acto el Desarrollador cede y transfiere, en forma irrevocable y sin limitacion alguna al Cliente, todos los
derechos patrimoniales de autor derivados del disefio del sitio Web contratado y acciones que le corresponden,
y que le sean reconocidos en el futuro en cualquier pais,

El precio pactado en el presente contrato cubre a satisfaccion del Desarrollador la totalidad de los trabajos por
la creacion del sitio Web. Asi mismo sera responsabilidad de EL CONTRATANTE obtener todo tipo de licencias
permisos o cesiones de derechos relativos al material que entrega y se incluye en los sitios, asi como del software
requerido para el correcto funcionamiento de dicho sitio.

Sin perjuicio de lo anterior, El Desarrollador tendra derecho a que incluya, en la parte inferior del sitio Web objeto
del presente contrato, una leyenda que indique lo siguiente: “Sitio Web por (nombre del desarrollador”).
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SEPTIMA.- MODIFICACIONES AL SITIO WEB DESARROLLADO.

TRANSMILENIO S.A., contara de manera exclusiva con la posibilidad de introducir las modificaciones, correc-
ciones, inclusiones que estime oportunas al sitio Web cuyo desarrollo constituye el objeto del presente contrato,
bien sea directamente, o través de un tercero que podra coincidir con EL DESARROLLADOR o no.

OCTAVA.- CONFIDENCIALIDAD

|”

Las partes se comprometen, con caracter mutuo y reciproco, a tratar como “confidencial’ toda la informacion
técnica, comercial o de cualquier otra naturaleza comprendida y/o que se derive directa o indirectamente de las
indicaciones que la contraparte le haya facilitado para el desarrollo del objeto del presente contrato (en adelante
“la informacion confidencial”). En consecuencia ninguna parte podra revelar total o parcialmente, de palabra, por
escrito 0 de cualquier otra forma, a ninguna persona fisica o juridica, ya sea de caracter publico o privado, la
Informacién Confidencial, sin el consentimiento expreso y por escrito de la contraparte.

La misma confidencialidad que se imponen a las partes o a terceros que intervengan en la ejecucion, debera
ser impuesta por cada una de las partes a sus trabajadores (por cuenta propia o ajena, con relacién laboral o
mercantil) que de modo directo o indirecto estén relacionados con el objeto del contrato. Sera obligacion de las
mismas partes hacer firmar a sus trabajadores un documento vinculante por el que adquieren tal obligacion.

Este compromiso de confidencialidad, tanto entre las partes como de éstas con sus trabajadores y contratistas,
permanecera durante la vigencia del presente contrato asi como un afio después de la finalizacion del mismo.

NOVENA.-AUTONOMIA ADMINISTRATIVA.-

Para la ejecucion de este contrato, EL DESARROLLADOR actua por su propia cuenta, con absoluta autonomia,
sin estar sometido a subordinacién laboral por parte de EL CONTRATANTE y su compensacion corresponde al
valor que se compromete EL CONTRATANTE a pagar en virtud del presente contrato.

El personal, los empleados y trabajadores de EL DESARROLLADOR, de terceros subcontratistas a través de los
cuales éste preste los servicios objeto del contrato no seran empleados ni trabajadores de EL CONTRATANTE,
asumiendo EL DESARROLLADOR toda la responsabilidad por los actos, direccion y control de tal personal y
empleados.

Se entiende que el personal vinculado con la ejecucion del objeto contractual no adquiere por ese contrato vinculo
laboral o administrativo con EL CONTRATANTE y por consiguiente los salarios y prestaciones sociales estaran
a cargo de EL DESARROLLADOR de los terceros subcontratistas correspondientes, asi como su vinculacion y
desvinculacion.

EL DESARROLLADOR se compromete expresamente a asumir la totalidad de las obligaciones laborales, co-
rrientes o0 especiales establecidas por la ley, en el desarrollo del presente contrato.

DECIMA NATURALEZA DEL CONTRATO.-

Por tratarse de un contrato de prestacién de servicios profesionales, todos los derechos y obligaciones que se
deriven del presente contrato se regularan por el Cédigo Civil Colombiano.

DECIMA PRIMERA.- CLAUSULA COMPROMISORIA:

Cualquier disputa o diferencia que surja con ocasion del objeto y obligaciones de este contrato seran arregladas
en lo posible mediante la negociacion y la conciliacion entre las partes, para lo cual se contara con un periodo
de treinta (30) dias calendario. Sin embargo, en cualquier momento las partes podran llevar cualquier disputa
o controversia o reclamo relacionado con este contrato, incluyendo la existencia, validez o terminacion de éste,
ante un Tribunal de Arbitramento. La cede de dicho Tribunal de Arbitramento sera la ciudad de Bogota y estara
conformado por un (1) arbitro que sera un abogado especializado en propiedad industrial o con experiencia labo-
ral no menor a cinco anos en dicho campo, que fallara en derecho dando aplicacion a la ley colombiana. Dicho
arbitro sera nombrado por el Centro de Conciliacion y Arbitraje de la Camara de Comercio.

Los costos de procedimiento de arbitraje seran aquellos estipulados por las partes. Sin embargo, cada parte en
la disputa correra con sus propios gastos, incluyendo costos de abogados, traducciones, peritajes y costos de
traslado del perito.
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En constancia de lo anterior se firma en la ciudad de ,alos dias del mes de ,
en dos copias de igual valor y tenor.

EL CONTRATANTE:

CC.

NIT:

EL DESARROLLADOR:

CC.
NIT:

Anexo 10. MODELO DE CONTRATO DE EDICION

Entre los suscritos a saber TRANSMILENIO S.A., debidamente representada por
identificado con la cédula de ciudadania numero de
mayor de edad, domiciliado en Bogota, quien en adelante se denominara EL EDITOR, de una parte y, de la otra
, mayor de edad, domiciliado en Bogoté D.C., identificado cédula de ciudadania numero
de quien en adelante se denominara EL AUTOR, han convenido en celebrar el siguiente
contrato edicion, sujeto al siguiente:

CLAUSULADO

PRIMERA. OBJETO.- EI AUTOR se obliga a entregar al EDITOR la obra titulada
, que consta de capitulos, obligandose este ultimo
a publicarla medlante Su impresion grafica o propagarla y distribuirla por su cuenta y riesgo.

PARAGRAFO 1: EI AUTOR autorizara al EDITOR a fin de que la propagacion y distribucién de la obra, admita
la fijacion de la misma en medios digitales, asi como a la divulgacion de la misma a través de Internet.

PARAGRAFO 2: El AUTOR concedera al EDITOR amplia libertad para emplear los materiales que considere
convenientes para la edicion de las obras y también para efectuar la diagramacion, la forma del texto, el tamafio
y la presentacion definitiva de las mismas.

De la misma manera autoriza al EDITOR para que prepare y disefie la forma en que se va a dar a conocer la
obra al publico a través de Internet.

SEGUNDA. PLAZO Y CONDICIONES DE ENTREGA DE LA OBRA.- EI AUTOR hara entrega de la totalidad de
la obra al EDITOR, una vez la misma sea avalada por TRANSMILENIO S.A. y en todo caso, con posterioridad
las correcciones y adiciones que se estime necesarias antes de que la obra entre en prensa.

TERCERA. CONDICIONES Y LEGITIMIDAD DE LOS DERECHOS SOBRE LA OBRA.- por virtud de este con-
trato, EL AUTOR garantiza la autoria y titularidad autentica de la obra cuyos derechos se transfieren en virtud de
este contrato, y respondera por el ejercicio pacifico de los derechos que cede o transfiere a favor del EDITOR,
declarando y garantizando que sobre tales derechos no han contraido previamente ni contraeran en el futuro,
compromisos o0 gravamenes de especie alguna que atenten contra el pleno y pacifico ejercicio de los derechos
de titularidad exclusiva del EDITOR o los que a tercero alguno correspondan.

Esta declaracién aplica y se extiende a todos los derechos patrimoniales de reproduccion y distribuciéon de la LA

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 48 « NUMERQ 5481 « PP 106 » 2014 « NOVIEMBRE * 28



OBRA. En virtud y en consistencia con esta expresa declaracion, EL AUTOR declara i) que estan plenamente
facultados para ceder los mencionados derechos patrimoniales correspondientes a LA OBRA, ii) que LA OBRA
no viola ningun derecho de terceros, no contiene apartes o extractos de otras obras protegidas que atenten contra
los derechos de autor de persona alguna, iii) que asumira la atencion y toda la responsabilidad por los eventuales
reclamos que se llegasen a presentar en virtud o por causa de LA OBRA, saliendo al saneamiento del EDITOR
en cualquier caso de reclamacion judicial o extrajudicial de un tercero con igual o mejor derecho que el suyo.
iv) Que EL AUTOR, ha verificado que toda la cadena de cesiones previas y necesarias para la total y legitima
transferencia de los derechos que aqui transfiere han sido cabalmente realizados. (De ser el caso)

Asimismo, EL AUTOR garantiza que la obra no contiene declaraciones difamatorias contra terceros o atentatorias
del orden publico o las buenas costumbres.

CUARTA. PROHIBICION DE REPRODUCCION Y DISTRIBUCION SIMULTANEA DE LA OBRA.- El AUTOR
no podra reproducir o distribuir, ni autorizar la preparacion, reproduccién o distribucion de la obra, por si mismo,
ni a través de terceros, hasta tanto no se haya extinguido el derecho de exclusividad reconocido al EDITOR por
medio del presente contrato, asi como a ejecutar cualquier acto que pueda obstaculizar la normal ejecucion del
objeto del contrato, a menos que para ello obtenga autorizacion escrita del EDITOR.

QUINTA. DERECHOS PATRIMONIALES DE AUTOR. El contrato de edicion no involucra los demas derechos
de reproduccion o de utilizacion de la obra. De esta forma, cualquier uso diferente al regulado en el clausulado
del presente contrato requerira la previa y expresa autorizaciéon del autor o titular de derechos.

SEXTA. EDICION Y NUMERO DE EJEMPLARES.- El presente contrato ser4 aplicable para las dos (2) primeras
ediciones, cada una de las cuales tendra un numero de ejemplares igual a trescientos. EI EDITOR, sin embargo
podrd, de acuerdo con la ley, editar un cinco por ciento (5%) adicional para precaver la pérdida o deterioro de
ejemplares editados.

Adicionalmente, el EDITOR estéa autorizado a fraccionar las ediciones permitidas de forma tal que no haya nece-
sidad de imprimir en una sola oportunidad todos los ejemplares autorizados, ni obligacion de imprimir la totalidad
de los ejemplares mencionados en el parrafo anterior. En todo caso, la suma de todas las impresiones no podra
superar el monto ya indicado en el inciso primero de esta clausula.

Igualmente, si antes del plazo inicialmente pactado se han agotado todos los ejemplares autorizados, El AUTOR
mediante comunicacion por escrito podran autorizar una nueva edicion o reimpresion la cual se regira de acuerdo
con los términos aqui pactados.

PARAGRAFO PRIMERO: El presente contrato, se prorrogara automaticamente, salvo que antes de la fecha del
vencimiento del plazo alguna de las partes exprese lo contrario.

SEPTIMA. VALOR DEL CONTRATO, REGALIAS Y PRECIO AL PUBLICO.- El AUTOR tendra derecho a
percibir el doce por ciento (12%) del precio de venta al publico de los ejemplares editados, el cual se liquidara
semestralmente. El precio al publico sera fijado por el EDITOR de acuerdo con los libros de similar calidad que
él mismo y las demas casas editoriales estén fijando en el mercado y de conformidad con las politicas editoriales
institucionales.

Por la naturaleza misma del material didactico editado y por la funcién educativa, social y cultural que desarrolla
TRANSMILENIO S.A., el EDITOR podra fijar diferentes precios de venta al publico dependiendo de las calidades
del mercado comprador. lgualmente, en caso de que las ventas de la obra no sean significativas o considerables,
a criterio del EDITOR, éste podra modificar el precio inicialmente fijado para efectos de lograr la venta de la misma.

PARAGRAFO. Las partes de comUn acuerdo convienen que, en casos excepcionales, el EDITOR podra fijar
el precio al publico igual o inferior al costo de produccién, caso en el cual no habra lugar a reconocimiento de
regalias a favor del AUTOR.

OCTAVA. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EDITOR.- Constituyen obligaciones especiales del EDITOR:

a) Pagar las regalias en el porcentaje y lugar acordados;

b) Dar amplia publicidad a la obra de tal forma que su difusion quede asegurada, de acuerdo con lo establecido
en la clausula primera;
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c) Rendir cuentas al AUTOR cuando éste lo solicite y, en todo caso, cuando se liquiden semestralmente las
cuentas respectivas;

d) No modificar los originales. No obstante, en caso de que el EDITOR o el AUTOR consideren que se debe
aclarar, modificar, suprimir o agregar el original, asi lo indicaran y, en consecuencia, se procedera a hacer los
cambios respectivos;

e) Teniendo en cuenta que la exclusividad otorgada mediante el presente contrato es para mas de una edicion,
el Editor debera avisar al AUTOR, con una antelaciéon minima de seis (6) meses, sobre este hecho para efectos
de que se introduzcan los cambios y actualizaciones que la obra requiera;

f) Hacer en la obra las indicaciones que la ley exige;
g) Poner en venta los ejemplares editados dentro de los tres meses siguientes a la fecha de publicacién o impresion,

h) Entregar al AUTOR en forma gratuita, el 5% de los ejemplares editados. En ningun caso el nimero de ejem-
plares entregados al autor podra ser superior a cien (100). En caso de autoria multiple el maximo sera de cien
(100) ejemplares y se distribuira entre los autores; y

i) Llevar a cabo el depdsito legal de la obra literaria impuesto por el articulo 7 de la Ley 44 de 1993 a todo editor
de obras impresas, productor de obras audiovisuales y productor de fonogramas en Colombia y a todo importador
de obras impresas, obras audiovisuales y fonogramas, entregando a las respectivas entidades del Estado (la
Biblioteca Nacional), los ejemplares de la obras a los que hay lugar.

NOVENA. OBLIGACIONES DEL AUTOR.- Constituyen obligaciones especiales del EDITOR:

a) Debera conservar una copia del original para efectos de prevenir una posible pérdida de los textos y sea im-
posible adelantar la edicion;

b) Asumir los costos de impresidn, diagramacion y edicién en caso de que deba hacer cambios al texto original,
una vez se haya iniciado el proceso de impresion; c) Hacer los cambios que requiera la obra para efectos de
mantener actualizado el material impreso;

d) Entregar los originales en su debido tiempo;
e) Las demas que le correspondan para la buena ejecucion del presente contrato.

DECIMA. RESPONSABILIDAD DEL EDITOR.- EL EDITOR responde por los originales que le sean entregados.
No obstante, el AUTOR debe proporcionar una copia de los originales que obren en su poder, para efectos de
cumplir con el presente contrato.

DECIMO PRIMERA. RESPONSABILIDAD POR LA EDICION.- En caso de destruccion por incendio, inundacion
o cualquier otra causa de fuerza mayor o caso fortuito, o de decomiso, expropiacion, deterioro o por causas no
imputables al EDITOR, éste no estara obligado a reconocer regalias sobre los ejemplares deteriorados, destruidos
0 cuya venta haya sido impedida por tales causas.

DECIMA SEGUNDA. INTRODUCCION DE CAMBIOS EN LA OBRA.- De acuerdo con lo dispuesto en la ley
23 de 1982 y teniendo en cuenta que la obra contratada, por su caracter, debe ser actualizada periédicamente,
la preparacion de los nuevos originales debera ser hecha por el AUTOR. Si él no puede o no quiere hacer los
cambios respectivos, el EDITOR podra contratar su elaboracion con una persona idénea, indicandolo asi en la
respectiva edicion.

En consecuencia, el AUTOR se compromete a hacer los cambios que a su criterio se justifique dentro de la obra
o aquellos que le indique el EDITOR, todo con el fin de mantener actualizada la obra. Si el AUTOR no realiza
los cambios propuestos, el EDITOR podra rescindir el contrato o corregir por su propia cuenta los originales,
indicando tal circunstancia en la obra.

Si la obra se encontrare en proceso o en pruebas, el AUTOR se compromete a cubrir los costos que ocasione la
correccion respectiva, los cuales podran pagarse con el monto de regalias que se liquiden a su favor.

En todo caso, el EDITOR se compromete a avisar al AUTOR, con una antelacion minima de seis (6) meses,
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sobre la nueva edicidon que se proyecta realizar para efectos de que se introduzcan los cambios y actualizaciones
que la obra requiera.

DECIMA TERCERA. OBRA INCONCLUSA.- En caso de que el AUTOR dejare la obra inconclusa o sin terminar,
sea cual fuere la causa, el EDITOR podra: a) Dar por terminado el contrato; b) Publicar la obra con el material
entregado por el AUTOR, reconociendo un pago proporcional a las regalias; y c) Publicar la obra finalizada por
un tercero, previa autorizacién del AUTOR o sus causahabientes, dejando clara constancia de ello en la edicion.

DECIMA CUARTA. DEFENSA DE LOS DERECHOS DE AUTOR. - EI AUTOR se compromete a registrar los
derechos de autor de las obras. Si no lo hiciere, faculta al EDITOR para registrarlo en su nombre. Ademas se
compromete a ejercer todas las acciones legales para proteger sus derechos de autor, en caso omiso respondera
por los perjuicios que sufra el EDITOR, y seran de su cargo los gastos por concepto de gestiones judiciales y
extrajudiciales en que éste incurra para proteger sus derechos de autor, mientras esté en vigencia el presente
contrato.

DECIMA QUINTA. SUCESION. - En caso de muerte del AUTOR, los herederos de éste quedan obligados a
respetar y cumplir todas y cada una de las clausulas de este contrato.

DECIMA SEXTA. TRADUCCION. - Durante la vigencia del presente contrato, y previamente a la venta de los
derechos de traduccién para cualquier idioma, el AUTOR se compromete a consultar al EDITOR sobre la conve-
niencia de ceder los derechos a determinado editor extranjero. Para la negociacion de los derechos de traduccién
debera obtener el visto bueno del EDITOR.

DECIMA SEPTIMA. RENUNCIA DEL CONTRATO.- E| EDITOR podré hacer renuncia, en forma expresa o técita,
a la concesion que se le hace por medio del presente contrato después de realizada la primera impresion de
la obra. La renuncia expresa debera hacerla por medio de comunicacion escrita dirigida al AUTOR por correo
certificado. La renuncia tacita se verificara cuando el EDITOR no haya iniciado los trabajos para una nueva edi-
cion o reimpresion dentro del término de ciento veinte (120) dias después de que la ultima edicion o reimpresion
hecha por él se encuentre agotada. Se considera agotada la edicidon cuando el nimero de ejemplares en poder
del EDITOR sea inferior al 10% de los ultimamente editados o impresos.

DECIMA OCTAVA. TERMINACION DEL CONTRATO.- El EDITOR podra dar por terminado el contrato en los
eventos que se enuncian a continuacion: a) Por incumplimiento del AUTOR en la entrega de los originales en la
forma y fecha convenidas; b) Por incumplimiento del AUTOR a las clausulas cuarta y quinta previstas en este
contrato; c) Por la venta total de los ejemplares editados o autorizados para la edicion y no haya decision de al-
guna de las partes sobre la intencion de renovar el contrato; d) Por la muerte del AUTOR o su imposibilidad fisica
0 mental sobrevenidas antes de terminar la elaboracion y entrega de los originales. En estos casos, el EDITOR
podra optar por imprimir los originales recibidos o contratar a un tercero para culminar el trabajo iniciado, si la
obra lo permite, destacando este hecho y mencionando al tercero; e) Si transcurridos cinco (5) afios las ventas
no hubieren superado el 30% de los ejemplares editados. En este caso, por el término de 60 dias calendario, el
AUTOR tendra la opcion de comprar los ejemplares del caso con un descuento igual al 40% sobre el valor ordi-
nario de venta al publico vigente en ese momento. En su defecto, los ejemplares no vendidos quedaran a favor
de TRANSMILENIO S.A. en calidad de donacion.

DECIMA NOVENA. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. En caso de suscitarse cualquier diferencia de inter-
pretacion juridica de este convenio o violacidon del mismo, los contratantes buscaran solucionar en forma agil,
rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual acudiendo a los mecanismos
de solucién de controversias extrajudiciales, establecidos por la Ley 640 de 2001 y su Decreto Reglamentario y
demas normas concordantes, tales como la conciliacion, amigable composicion y transaccion.

En sefal de plena aceptacion, una vez leido y aprobado en todas sus partes, se suscribe por los intervinientes,
en la ciudad de Bogota, ante dos testigos habiles, en dos ejemplares del mismo tenor y validez, uno para cada
una de las partes.
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Anexo 11. MODELO ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD A INCLUIRSE DENTRO DE LOS CONTRATOS
SUSCRITOS POR TRANSMILENIO S.A. CON TERCEROS

Nosotros, , recibimos en cabeza de nuestros
colaboradores informacién proveniente de TRANSMILENIO S.A. en desarrollo de (1) (los) trabajo (s) contratado
(s), para el asunto de la referencia, por lo que nos comprometemos expresamente con TRANSMILENIO S.A. a:

1. Nodivulgar, ni difundir, ni usar por ningiin medio, sin consentimiento de TRANSMILENIO S.A. la informacion
verbal y /o escrita 0 en medios magnéticos que conozcamos, se desarrolle o resulte de (1) (los) trabajo (s) que
nos es (sean) encomendado (s) y que pueda (n) constituir materia de secreto comercial (know-how), modelo
de utilidad, disefio industrial, marcas, dominios, derechos de autor y, en general, informacién confidencial de
TRANSMILENIO S.A.

2. No adquirir o aprovechar en beneficio propio o ajeno, la informacién confidencial, financiera, relativa a pro-
cesos operativos e informacién tecnoldgica, que conozcamos durante la ejecucion del trabajo o posterior a
este de propiedad de TRANSMILENIO S.A., o de cualquier tercero involucrado en este asunto.

3. Proteger la Informacién Confidencial usando el mismo nivel de cuidado que utilizaria para proteger su propia
informacion confidencial, con el fin de impedir el uso, divulgacion o publicacion no autorizada de la misma.
Para tal efecto, se compromete a almacenar en un lugar seguro toda la documentacion que le sea entregada
por parte de TRANSMILENIO S.A. y a proteger mediante mecanismos electrénicos de seguridad toda la
informacion suministrada a través de medios electronicos o magnéticos.

4. Asumir la responsabilidad por la totalidad de los dafos, perjuicios, gastos y costas que genere el mal o
inadecuado manejo de la Informacion Confidencial que conozca en virtud
de este Acuerdo o la violacidn de las obligaciones de reserva y confidencialidad establecidas en el mismo
respecto de la misma.

El presente Acuerdo regira desde la fecha de su firma y hasta por 10 (afios) afos después de que se termine el
(los) trabajo (s) en cuestion.

CLAUSULA COMPROMISORIA: El presente Acuerdo esta gobernado por las leyes de la Republica de Colom-
bia. Cualquier diferencia que surja entre las Partes en relacion con el cumplimiento del presente Acuerdo, que
no pueda ser resuelta amigablemente entre ellas dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha
de la comunicacion mediante la cual alguna de las Partes informe a la otra la existencia de la misma, debera
ser resuelta por un (1) arbitro, salvo que Las Partes acuerden un numero superior, el cual sera designado por la
Camara de Comercio de Bogota, quien decidira en derecho el conflicto que se le presente.

El Arbitramento funcionard en Bogota, y se regira por las reglas de la Camara de Comercio de Bogota, quien lo
administrard y cuyas tarifas se aplicaran. En lo no previsto, el Arbitramento se regulara por las normas vigentes
en materia de arbitramento mercantil en Colombia. Las notificaciones a que haya lugar seran enviadas por las
Partes a las direcciones consagradas en la Clausula de Comunicaciones de este Acuerdo.

El costo del Tribunal de Arbitramento lo asumira la parte que resulte vencida en el proceso.

El Tribunal debera decidir en un término no mayor a seis (6) meses desde la fecha de su instalacion y su decision
sera de caracter vinculante y definitivo para Las Partes.

Receptor de Informacion por parte de

En constancia de lo anterior se firma en la ciudad de ,alos dias del mes de
en dos copias de igual valor y tenor.

FIRMA
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ANEXO 12. MODELO CLAUSULA DE PROPIEDAD INTELECTUAL PARA CONTRATOS SUSCRITOS CON
TERCEROS

CLAUSULA DE PROPIEDAD INTELECTUAL.- TRANSMILENIO S.A. se reserva la titularidad de cualquier activo
de propiedad intelectual que desarrolle el contratista en virtud del presente contrato. Por lo tanto TRANSMILE-
NIO S.A., podra explotar con toda libertad los derechos patrimoniales que surjan con relacién a los activos de
propiedad intelectual en cuestion, sin que esto afecte los derechos morales que puedan recaer sobre los mismos.

ANEXO 13. MODELO CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD A INCLUIR DENTRO DE LOS CONTRATOS DE
TRABAJO DE LOS DIRECTIVOS Y EMPLEADOS

EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO- TRANSMILENIO S.A., es una sociedad andnima y publica
del orden Distrital, se encuentra sometida al régimen de las empresas industriales y comerciales del estado, y
esta regida por el derecho privado.

Adicionalmente, la EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO- TRANSMILENIO S.A,, tiene dentro
de su objeto social “adquirir patentes, nombres comerciales, marcas, licencias, permisos, concesiones y demas
derechos de propiedad industrial o intelectual”’, no obstante su principal objeto es la gestion, organizacion, planea-
cion y control del servicio de transporte publico masivo de pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

En ese sentido, aquella informacidn relacionada con los procesos operativos, técnicos, procesos de gestion del
sistema de transporte de la compaiiia, e informacidn financiera de la compafia, es estrictamente confidencial.

Por tanto, , en calidad de de EMPRESA DE TRANS-
PORTE DEL TERCER MILENIO- TRANSMILENIO S.A., tiene y asume la obligacion de guardar el secreto y la
confidencialidad de toda la informacion relacionada con los procesos operativos, técnicos, procesos de gestion
del sistema de transporte de la compania, e informacion financiera de la compania, a la que tenga acceso durante
la vigencia del presente contrato, y por el término de 25 anos contados a partir de la terminacién del vinculo con
la entidad, absteniéndose de divulgar, difundir, 0 usar por ningun medio, sin consentimiento del empleador la
informacion verbal y /o escrita 0 en medios magnéticos a la que tenga acceso, y que pueda constituir materia de
secreto industrial o comercial (know-how), marcas, dominios, derechos de autor, planes de negocios y en general
la informacién confidencial de la compaiia.

Asi mismo, se compromete a no adquirir o0 aprovechar en beneficio propio o
ajeno, la informacioén confidencial, financiera, los planes de negocios, conocimiento, informaciones e innovaciones
tecnoldgicas, conocidas en razdn de su intervencion en las actividades propias de la institucién, respondiendo
por todos los dafos y perjuicios que para la misma se deriven como consecuencia del incumplimiento doloso o
culposo de dicha obligacion.

Si a pesar de lo anterior , Se viera inmersa (0) en alguna de las conductas des-
critas en este anexo, se vera obligada a indemnizar a EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO-
TRANSMILENIO S.A., con el equivalente a (100) Cien salarios minimos legales mensuales vigentes, suma que
podra ser cobrada por la via ejecutiva sin constitucion en mora ni requerimiento alguno.

Anexo 14. RECOMENDACIONES SOBRE EL CONTENIDO DEL AVISO LEGAL

a) Las obras protegidas por el Derecho de Autor originadas al interior de TRANSMILENIO S.A. o por encargo
a terceros, deberan indicar el simbolo del Copyright ©.

b) Elsimbolo del copyright solo ha de utilizarlo TRANSMILENIO S.A. en obras propias, adoptando esta practica
de forma sistematica.

c) Este simbolo © ha de incluirse no solo en publicaciones impresas (como pueden ser libros, folletos, pagina
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de Internet, blogs y foros de discusion) sino en cualquier soporte material que contenga la obra (CDs, videos,
etc.) indicandose de forma visible.

d) Laleyenda de advertencia de derechos reservados debera venir acompafiada como minimo, de la siguiente
informacion:

- Indicacion del simbolo ©.

- Nombre del titular de los derechos de explotacion.
- Nombre del Autor.

- Lugar de la divulgacion.

- Afo de la divulgacion.

Anexo 15. LISTA DE CHEQUEO A FIN DE LLEVAR A CABO UNA SOLICITUD DE INSCRIPCION DE DERE-
CHOS DE AUTOR EN COLOMBIA

a) INSCRIPCION DE SOFTWARE:
* Informacion requerida:
* DATOS DEL AUTOR:

Persona o grupo de personas fisicas que realizan la creacion intelectual. Las personas juridicas no son conside-
radas como autores por nuestra legislacion.

Suministrar la siguiente informacién en relaciéon con cada autor:

*

Nombre completo de cada una de las personas que intervinieron en la elaboracién o creacion de la
obra.

Documento de Identidad y lugar de expedicion.

* Nacionalidad

* Direccion completa
* Teléfono

* Ciudad

* DATOS DE LA OBRA A PROTEGER:

*

El titulo que figura en la obra.

* La fecha en que el autor cred la obra.
* La fecha en que fue publicada la obra (de haberse publicado)
* El Caracter de la obra:

i)  Obraen colaboracion: La que es producida conjuntamente, por dos 0 mas personas naturales, cuyos aportes
no pueden ser separados. En este evento el ejercicio de los derechos patrimoniales correspondera a todos
los autores, de tal manera que para que uno de ellos utilice la obra, necesitara el consentimiento de todos
los demas.

i) Obra colectiva: La que es producida por un grupo de autores por iniciativa y bajo la orientaciéon de una
persona natural o juridica que la coordina, divulga y publica bajo su nombre. En este caso, la ley presume
que esta ultima detentara los derechos patrimoniales (derechos de explotacién de la obra). Los autores sélo
conservaran las prerrogativas morales.
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iii) Obra Inédita: La que no ha sido dada a conocer al publico.
iv) Obra Editada: Toda obra puesta al alcance del publico.

v) Obra por encargo: Cuando la obra es creada en desarrollo de un contrato de prestacion de servicios, la ley
presume que la titularidad de los derechos patrimoniales la tiene el contratante que ha senalado el plan y
que asume el costo y responsabilidad de la misma, allegando el documento que acredite tal situacion. El
autor solo conserva las prerrogativas morales.

vi) Obra originaria: Aquella que resulta del trabajo intelectual del autor sin basarse en obra preexistente.

vii) Obra derivada: Es aquella obra basada en otra ya existente que resulta de la adaptacion, traduccion u otra
transformacion de una obra originaria, siempre que constituya una creacion autbnoma. En este caso espe-
cifique qué clase de obra derivada es: traduccion, adaptacion, entre otras.

viii) Obra andnima: Es aquella en donde no se menciona el nombre o seuddnimo de autor por voluntad del mismo
o por ser ignorado. En este evento la ley atribuye la titularidad de los derechos patrimoniales al editor, sin
perjuicio que desde el momento mismo en que el autor revele su identidad puede hacerse acreedor de los
mismos.

ix) Obra péstuma: Es aquella que ha sido dada a conocer al publico sélo después de la muerte del autor.

x) Obra seuddnima: Es aquella en que el autor se oculta bajo un seudénimo o nombre que no lo identifica. En
caso de usarlo, debera acompafar una declaracion de seudonimo efectuada ante notario donde conste que
este se halla registrado conforme a las disposiciones relativas al estado civil de las personas, ya que de lo
contrario el ejercicio de los derechos patrimoniales correspondera al editor.

Documentacioén requerida:

e Un poder otorgado por el autor(es) o titula(es) de los derechos patrimoniales sobre la obra, el cual debe ser
presentado personalmente ante Notario Publico (la autenticacion de la firma no es la diligencia idénea para
la validez del otorgamiento).

e  Fotocopia de la cedula(s) del autor(es) de la obra.

e Copia auténtica u original del documento con el cual se pruebe la existencia y representacién legal de la
institucion titular de los derechos patrimoniales sobre la obra (copia de la cédula de ser personas naturales)

e Original del contrato de cesion de derechos patrimoniales sobre la obra literaria, de los autores a la compa-
fifa titular de estos derechos (cuando sea aplicable), con la firma y presentacion personal el documento por
ambas partes, cedente(s) y cesionario.

e  Copia del soporte, bien sea Cd, o Dvd donde estén contenidos todos o alguno de los siguientes:
i) Cédigo fuente
ii) Cddigo objeto
iii) Manuales de instrucciones de la obra.

*  Breve descripcién en un parrafo de ser posible, acerca de la funcionalidad del software.

b) INSCRIPCION DE OBRA LITERARIA:

*  Informacion requerida: Aplica la misma informacion relacionada en el acapite de inscripcion del software, y
adicionalmente la siguiente:

e AMBITO LITERARIO:

iv) Interés general: Literatura infantil, juvenil y adulta; artes; deportes y entretenimiento; superacion per-
sonal y autoayuda; esotéricos, obras de referencia y consulta; enciclopedias y colecciones generales;
turismo y guias de turismo; bienestar y salud, culinaria, nutricion y economia del hogar.
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V) Didactico: Libros de textos escolares (preescolar, primaria, secundaria).

vi) Cientificos, Técnicos y Profesionales: Filosofia, sicologia, ciencias sociales, ciencias puras, tecnologia,
ciencias aplicadas, ecologia, geografia e historia (textos no escolares).

vii)  Religioso: Libros religiosos de diversas denominaciones
Documentacioén requerida:

e Un poder otorgado por el autor(es) o titula(es) de los derechos patrimoniales sobre la obra, el cual debe ser
presentado personalmente ante Notario Publico (la autenticacion de la firma no es la diligencia idénea para
la validez del otorgamiento).

e  Fotocopia de la cedula(s) del autor(es) de la obra.

e Copia auténtica u original del documento con el cual se pruebe la existencia y representacion legal de la
institucion titular de los derechos patrimoniales sobre la obra (copia de la cédula de ser personas naturales)

e Original del contrato de cesion de derechos patrimoniales sobre la obra literaria, de los autores a la compa-
fifa titular de estos derechos (cuando sea aplicable), con la firma y presentacion personal el documento por
ambas partes, cedente(s) y cesionario.

e Una copia clara y legible de la obra sin tachaduras y sin enmendaduras que puede estar empastada, en un
soporte magnético u éptico; sin enmiendas, mutilaciones ni entrerrenglones, debidamente identificada con
los siguientes datos: titulo de la obra, nombre del autor (es) y afio de creacion.

e Cuando el ejemplar de la obra se presenta fisicamente (en papel) y este consta de cinco 0 mas paginas, debe
allegarse en hojas tamano carta, debidamente empastado en un sistema de argollado plastico de resorte, 0
mediante encuadernacion, siempre que cualquiera de los dos sistemas garanticen la durabilidad y proteccién
de la obra.

Anexo 16. RECOMENDACIONES SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

Se recomienda a TRANSMILENIO S.A., categorizar su actual informacion confidencial de conformidad con los
parametros y pautas descritos a continuacion, y que en aras de proteger y gestionar de manera idénea dicha
informacion, indique de manera expresa a todos aquellos receptores de la misma el caracter de confidencial que
reviste tal insumo.

Lo anterior, teniendo en cuenta que una institucion que tenga una informacion que le reporta ventajas competitivas
en el mercado debe considerarla confidencial.

La confidencialidad se refiere a la calificacion que le otorga la institucion a cierta informacion de la misma vy al
tipo de manejo que le dara el mismo a este importante insumo.

La informacidn confidencial se puede definir como aquella cuyo uso es restringido y a la que tienen acceso algu-
nas personas de la institucion por su cargo o funciones.

Por tanto, es relevante categorizar la informacidn que se tenga dentro de la institucion por su nivel de confiden-
cialidad, con base en los siguientes criterios:

e  Estrictamente confidencial: Informacién de extrema sensibilidad cuyo uso no autorizado causaria perjuicios
graves y determinantes al patrimonio de la institucion.

e Confidencial: Informacion delicada cuyo uso no autorizado repercutiria en los intereses econémicos y co-
merciales de la institucion.

e Uso restringido: Informacion sensible cuyo uso no autorizado podria llegar a afectar los intereses técnico-

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 48 « NUMERQ 5481 « PP, IH14 « 2014 « NOVIEMBRE * 28



competitivos de la institucion.

Uso general: Informacién que no requiere medidas de proteccion especiales.

Segun su criticidad:

Vital. Informacion cuya pérdida o ausencia de disponibilidad puede afectar la continuidad operacional de
algun proceso, proyecto o actividad.

No vital. Informacién cuya pérdida o no disponibilidad no afectara la actividad operacional de la institucion.

Respecto de las medidas de proteccion de la informacion confidencial, podemos recomendar la implementacion
de las siguientes:

Separar la informacién confidencial de la que no lo es.

Enumerar y nombrar los documentos, asuntos y programas de computador (software) que contienen infor-
macion confidencial o privilegiada.

Tener acuerdos de no divulgacion.

Implementar manuales para los empleados con el fin de enfatizar en el empleo, acceso y proteccion de la
informacion confidencial o privilegiada.

Llevar a cabo programas de orientacion y educacion para docentes, empleados/contratistas.
Divulgar las medidas de proteccion.

Crear barreras fisicas de seguridad.

Prevenir la difusion inadvertida a terceros de la informacion confidencial o privilegiada.
Tomar medidas adicionales para mantener en reserva los documentos confidenciales.

Efectuar entrevistar a las personas que se retiran de la companiia, a fin de determinar qué tipo de informacién
confidencial o privilegiada de la compafiia conocieron durante el tiempo de duracién de su contrato.

Limitar el acceso de visitantes.

Efectuar auditorias rutinarias en relacion con la informacion confidencial o privilegiada.

Anexo 17. MODELO SUGERIDO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA LA ELABORACION DE
UN INVENTARIO DE DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

SIGNOS DISTINTIVOS:

FECHA Y PAIS
USO DEL FECHA DE
MC%F;;:EAFI:E:IEXILA TIPO CLASE Eiﬁﬁnggggg ;Eg?sﬁ'gg CERTIFICADO TITULAR VIGENCIA SIGNO ACTUALIZACION DEL
(Sl o NO) INVENTARIO

EXPEDIENTE
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DERECHOS DE AUTOR:

TIPO DE OBRA
(LITERARIA
TITULO O ARTISTICA TITULAR (ES) ARO DE MEDIDAS ADOPTADAS MODIFICACIONES/ FECHA DE
DE LA (FOTOGRAFiAS AUTOR(ES) DERECHOS CREACION PARA LA PROTECCION ACTUALIZACIONES/ ACTUALIZACION
OBRA PINTURAS, DIBUJOS), PATRIMONIALES Y FECHA DE: DEPOSITO NUEVAS EDICIONES DEL INVENTARIO
SOFTWARE)
NUEVAS CREACIONES:
MEDIDAS
TIPO DE DERECHO
(PATENTE DE INVENCION, ) ) Affzggﬂégggﬁ"
PATENTE DE MODELO PAIS Y PAIS Y 0
NOMBRE DE UTILIDAD, DISERO AR | S NUmERS Y (PRESENTACION USODELA | VIGENCIA FECHA DE _
DELA NS e AS CREADOR(ES) DEL ehn OE A oE DE SOLICITUD, CREACION DEL ACTUALIZACION
CREACION | IS e s DERECHO | JoGiniE | oo o CLASIFICACION, (S)O(NO) | DERECHO: | DELINVENTARIO
MEDIDAS
INTEGRADO, SECRETO Horaa o

EMPRESARIAL)

TECNOLOGICAS)

Adicionalmente, TRANSMILENIO S.A. debera contar
con un archivo de todos aquellos contratos suscritos
por personal vinculado a la misma, relativos a derechos
de Propiedad Intelectual, los cuales soportan el manejo
dado por dicha institucion a la titularidad sobre estos
derechos, asi como el uso y gestion de los mismos.
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