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ALCMDI& MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILERID S A

RESOLUCION No. 419
( 2-octubre-2026 )

Por la cual se adopta en el sistema de gestion de la entidad el documento
«Politica de Sostenibilidad de TRANSMILENIO S.A. (L-OP-003)»

LA JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE DEL
TERCER MILENIO — “TRANSMILENIO S. A.”

En uso de sus facultades conferidas en el 52 de la Resolucion 342 de 2025 y en el articulo 82 del
Acuerdo 05 de 2025 de la Junta Directiva de TRANSMILENIO S. A. y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica en su articulo 209, establece: «...La Administracion Publica, en todos
sus drdenes, tendrd un Control Interno que se ejercerd en los términos que seiale la Ley...»

Que el articulo 269 de la Constitucién Politica establece la obligatoriedad por parte de la
autoridad correspondiente, en cada entidad publica, de disefiar y aplicar, segln la naturaleza de
sus funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga
la Ley.

Que, de conformidad con lo sefialado en el articulo 22 del Acuerdo Distrital 004 de 1999
modificado por el articulo 135 del Acuerdo 927 de 2024: «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 drea de influencia, bajo la multimodalidad de transporte, en las
condiciones que sefialen las normas vigentes, las autoridades competentes y sus propios
estatutos...»

Que de acuerdo con el articulo 350 del Decreto 652 de 2025, TRANSMILENIO S. A. cuenta con la
facultad para fijar las condiciones técnicas y operativas para el funcionamiento del Sistema y
ejerce el control de la operacién a través de los instructivos y reglamentos de caracter general
que expida, tal como lo prevé el articulo 351 ibidem.
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ALCALDI&MMUR
BOGOTA D.C.
TRANSMILENID 5.A.
RESOLUCION No. __ 419
( 2-octubre-2026 )
Por la cual se adopta en el sistema de gestion de la entidad el documento
«Politica de Sostenibilidad de TRANSMILENIO S.A. (L-OP-003)»

Que el articulo 2.2.22.1.1 del Decreto 1499 de 2017 establecioé: ... “El Sistema de Gestion, creado
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, que integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y
de Gestion de la Calidad, es el conjunto de entidades y organismos del Estado, politicas, normas,
recursos e informacion, cuyo objeto es dirigir la gestion publica al mejor desempefio institucional
y a la consecucidn de resultados para la satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los
derechos de los ciudadanos, en el marco de la legalidad y la integridad” y en virtud de ello, se
adopto la version actualizada del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG con el fin de
lograr el funcionamiento del Sistema de Gestion y su articulacion con el Sistema de Control
Interno, siendo el marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar
y controlar la gestién de las entidades y de los organismos publicos.

Que, cumpliendo con lo ordenado en el pardgrafo Unico del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, se
adoptd el Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A., el cual permite contar con una
herramienta util y adecuada como mecanismo de desarrollo organizacional, para servir de guia a
quienes lo consulten y a la vez facilitar la difusidn y aplicacion de procesos estandarizados al
interior de toda la entidad en todas sus areas.

Que, de conformidad con sus atribuciones legales y estatutarias, y acorde con la autonomia
propia de las entidades descentralizadas, la Junta Directiva de TRANSMILENIO S.A., de manera
unanime, aprobd mediante el Acuerdo 05 de 2025, la reformulacién de la estructura
organizacional de la Empresa, con fundamento en los conceptos técnicos favorables de la
Secretaria General, del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y de la Secretaria
de Hacienda Distrital.

Que de conformidad con el articulo octavo del Acuerdo No. 05 de 2025 de la Junta Directiva de
TRANSMILENIO S. A., corresponde a la Oficina Asesora de Planeacidén liderar la formulacion y
seguimiento de planes estratégicos de la Empresa, buscando que los proyectos de inversidon estén
alineados con las politicas institucionales, el Plan Distrital de Desarrollo, los Planes
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ALCMDI'& MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENID 5.A.

RESOLUCION No. 419
( 2-octubre-2026 )

Por la cual se adopta en el sistema de gestion de la entidad el documento
«Politica de Sostenibilidad de TRANSMILENIO S.A. (L-OP-003)»

Interinstitucionales y demas instrumentos de planeacién; liderar el seguimiento a objetivos y
resultados empresariales, asi como la formulacidn de riesgos y la implementacién de los sistemas
de gestion y desempefio, promoviendo la innovacién y uso efectivo del conocimiento en la
organizacion.

Que de conformidad con el articulo 52 de la Resolucion 342 de 2025 corresponde a la Jefe de la
Oficina Asesora de Planeacién adoptar las actualizaciones necesarias del Manual de
Procedimientos de la entidad.

Que a través de la herramienta utilizada para tal fin en TRANSMILENIO S.A. se gestionan, se
oficializan y se publican los documentos que forman parte del sistema de gestion de la entidad.

Que, en el marco de las buenas practicas institucionales y con el propdsito de fortalecer la gestion
integral de la entidad, se requiere incorporar el documento denominado «Politica de
Sostenibilidad de TRANSMILENIO S.A. (L-OP-003)», como instrumento orientador que establece
los principios, lineamientos y compromisos institucionales en materia de sostenibilidad,
contribuyendo a la consolidacién de una gestién responsable y eficiente, en armonia con los
principios del desarrollo sostenible y con los objetivos institucionales de la entidad.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°. APROBACION: La «Politica de Sostenibilidad de TRANSMILENIO S.A. (L-OP-003)»
fue elaborada por la dependencia encargada, con la participacion y acompafiamiento de la
directiva responsable y la profesional asignada al tema, y aprobada en el marco del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio que sesiond de forma asincrdnica el 2 de septiembre de
2026.
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ALCMDI'& MAYOR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENID 5.A.

RESOLUCION No. 419
( 2-octubre-2026 )

Por la cual se adopta en el sistema de gestion de la entidad el documento
«Politica de Sostenibilidad de TRANSMILENIO S.A. (L-OP-003)»

ARTICULO 2° ADOPCION: Adoptar la version O de la «Politica de Sostenibilidad de
TRANSMILENIO S.A. (L-OP-003)» a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion.

ARTICULO 3°. OBJETO DEL DOCUMENTO: Establecer principios, compromisos y acciones que
beneficien a la ciudad de Bogotd D. C., para reducir el impacto ambiental, contribuir a la viabilidad
financiera del Sistema, propender por el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad
usuaria y del gobierno corporativo de la empresa, y asi garantizar el acceso equitativo y funcional
al transporte publico, generando valor para todos los grupos de interés.

ARTICULO 4°. La presente Resolucién deberd ser publicada en la imprenta distrital y rige a partir
de la fecha de su publicacidn.

Dada en Bogotd, D.C. a los 2 dias de octubre de 2026

FIRMESE Y CUMPLASE

Firmado digitalmente por
CAROLINA CAROLINA RESTREPO PALACIO
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POLITICA DE SOSTENIBILIDAD DE TRANSMILENIO S. A.
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TiTULO:
POLITICA DE SOSTENIBILIDAD DE TRANSMILENIO S. A.

Caédigo: Version: Fecha:

L-OP-003 0 Octubre de 2026 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTAD.C.

COMPROMISO

TRANSMILENIO S. A., consciente de su rol fundamental en la movilidad de Bogota D. C. y su
impacto en la calidad de vida de sus ciudadanos, reconoce la importancia de adoptar un enfoque de

sostenibilidad integral en todas sus operaciones.

La Entidad contribuira al cumplimiento de los principios, compromisos y acciones orientados a
generar valor para la ciudad de Bogota D. C., promoviendo el desarrollo sostenible desde las
dimensiones social, ambiental, econémica y de gobierno corporativo en el ejercicio de sus funciones,

y promoviendo una cultura de mejora continua.

De igual manera se apoyaran las acciones que favorezcan la reduccién del impacto ambiental, la
viabilidad financiera del Sistema, el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad usuaria y el
acceso equitativo y funcional al transporte publico, promoviendo el uso eficiente y responsable de

los recursos, el cumplimiento de la normatividad aplicable y la generacion de valor para la Entidad.

Por todo lo expuesto, TRANSMILENIO S. A. siendo un referente mundial en materia de movilidad,
considera necesario adoptar, implementar y mantener una politica de Sostenibilidad, que promueva

los principios, compromisos y acciones que beneficien a la ciudad de Bogota D. C.

Pagina 2 de 12
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TiTULO:
POLITICA DE SOSTENIBILIDAD DE TRANSMILENIO S. A.

Caédigo: Version: Fecha:

L-OP-003 0 Octubre de 2026 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTAD.C.

INTRODUCCION

La Empresa de Transporte de Tercer Milenio, TRANSMILENIO S. A, es el ente gestor del Sistema
Integrado de Trasporte Publico de Bogota D. C. y la entidad encargada de coordinar los diferentes
actores y de planear, gestionar y controlar la prestacion del servicio publico de transporte
masivo urbano de pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia. Ademas, tiene la
responsabilidad de la prestacion eficiente y permanente del servicio, bajo las modalidades de
transporte terrestre automotor y sistemas alternativos de movilidad (cable aéreo), entre otros, en las

condiciones que sefialen las normas vigentes, las autoridades competentes y sus propios estatutos.

A su vez, TRANSMILENIO S. A. se basa en cuatro pilares que responden a las necesidades de los

usuarios, asi:
e Respeto a la vida: servicio seguro y moderno.

o Respeto al tiempo de la gente: un sistema de transporte con estandares minimos de calidad en

cuanto a itinerarios y tiempos de desplazamiento.

o Respeto a la diversidad ciudadana: un sistema de transporte donde convergen las diferentes

clases sociales, etnias, géneros, condicion, etc., fomentando el trato igualitario.

e Calidad internacional: un sistema que cumple con los requisitos minimos sefalados por la

ingenieria del transporte en cuanto a la prestacion de un servicio comodo, seguro y efectivo.

Ahora bien, en el marco del Plan Maestro de Movilidad, se establece la estructuraciéon del Sistema
Integrado de Transporte Publico de Bogota D. C. - SITP, como el instrumento que garantiza mejorar
la calidad de vida de los ciudadanos, integrando diferentes servicios de transporte (urbano, especial,
complementario, troncal, alimentador y demas modos de transporte que se iran implementado)

buscando el cubrimiento de la ciudad.

Asi mismo, TRANSMILENIO S. A. es considerado como un referente mundial en materia de
movilidad, ya que, a partir de una implementacién gradual y controlada, se garantizara la cobertura
del 100% en la prestacion del servicio, tanto en operacién como en la tarifa, cuyos transbordos a
cero pesos entre TransMiCable, TransMilenio y TransMizonal, permite a los usuarios moverse desde
y hasta cualquier sitio pagando una sola tarifa, generando beneficios para los usuarios y usuarias,
reflejados en la eficiencia y ahorro de tiempo. Por esto, la entidad enfoca todos sus esfuerzos para

atender con inclusion, calidad, eficiencia y sostenibilidad, la demanda de transporte publico.

Adicionalmente, se ven reflejados los siguientes beneficios:
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TiTULO:

POLITICA DE SOSTENIBILIDAD DE TRANSMILENIO S. A.

Caédigo: Version: Fecha:
L-OP-003 0 Octubre de 2026 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTAD. C.
. Ambientales: Mediante la transicion hacia tecnologias de cero y bajas emisiones, la eficiencia

ambiental de la operacion y el fortalecimiento de la integracion con modos de movilidad activa

y sostenible, entre ellos TransMiBici.

° Economicos: Integracion tarifaria con transbordos gratis y ahorro para los usuarios frecuentes,

digitalizacion de los canales de recarga y pago (tarjeta Tullave), conectividad, cobertura,

mecanismos de focalizacion y apoyo a poblaciones priorizadas y facilidades de acceso al

Sistema, generando mas oportunidades en pro del desarrollo econédmico de la ciudad.

° Sociales: Esquema de pasajes gratuitos para las poblaciones focalizadas, (personas con

discapacidad (PcD), adultos mayores y poblacién SISBEN), en alianza con otras entidades del

distrito.

Por esto, nuestro compromiso con la ciudad va mas alla de prestar un servicio y le apostamos a la

consolidacion de una cultura de respeto, cuidado y apropiacion, resaltando el trabajo de nuestros

mas de 33.000 colaboradores que dia a dia buscan prestar el mejor servicio a los usuarios, para que

todos puedan tener una mejor experiencia de viaje, recuperar el orgullo, apropiacién y la confianza

hacia el Sistema Integrado de Transporte Publico.

Es por esto por lo que la Politica de Sostenibilidad de TRANSMILENIO S. A. articula la vision

estratégica y acciones tacticas’, combinando la ejecucion de infraestructura, mejoras operativas,

gestion social, seguridad, tecnologia y gobierno corporativo, enmarcados en los principios de la

sostenibilidad, alineados tanto con los compromisos corporativos como con la normativa nacional e

internacional.

" Articulacion con la plataforma estratégica definida por la administracion de turno
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TiTULO:
POLITICA DE SOSTENIBILIDAD DE TRANSMILENIO S. A.

Caédigo: Version: Fecha:

L-OP-003 0 Octubre de 2026 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTAD.C.

1. OBJETO

Establecer principios, compromisos y acciones que beneficien a la ciudad de Bogota D. C., para
reducir el impacto ambiental, contribuir a la viabilidad financiera del Sistema, propender por el
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad usuaria y del gobierno corporativo de la
empresa, y asi garantizar el acceso equitativo y funcional al transporte publico, generando valor para

todos los grupos de interés.
2. ALCANCE

La presente politica abarca todas las actividades que realiza la Entidad, relacionadas con los
principios de la sostenibilidad: social, ambiental, econémico y gobierno corporativo. Esta politica sera
de conocimiento y aplicacion, tanto de las dependencias que gestionan, coordinan y supervisan los

compromisos y acciones aqui mencionadas, asi como de nuestros grupos de interés.
3. RESPONSABLES

La persona que desempefie el cargo de Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, como lider
transversal y gestor ambiental de la Entidad, o la persona que ésta designe, sera responsable de
liderar la actualizacion e implementacién de la presente politica, asi como de promover su adecuada

aplicacion en la Entidad.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio — MIPG de TRANSMILENIO S. A. es responsable

de aprobar y promover esta politica en la Entidad.

La revisién o actualizacion de este documento debera realizarse cuando se considere pertinente por

parte de los responsables de su elaboracion y cumplimiento.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Acuerdo 097 de 2024: Por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo Econémico, Social,
Ambiental y de Obras Publicas del Distrito Capital 2024-2027 “Bogota Camina Segura”.

e IS0 26000 — Guia sobre Responsabilidad social.

e IS0 14001 — Estandar internacional para la creacion de un sistema de gestion ambiental.

Pagina 5 de 12

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) * ARNO 60 NUMERO 8677 « PP. 1-12 » 2026 + OCTUBRE * 8



TiTULO:
POLITICA DE SOSTENIBILIDAD DE TRANSMILENIO S. A.

Caédigo: Version: Fecha:

L-OP-003 0 Octubre de 2026 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTAD.C.

e IS0 50001 — Es un estandar internacional que ayuda a establecer un Sistema de Gestién de la
Energia (SGE).

e ISO 14064 — Especifica los principios y requisitos a nivel organizacional para la cuantificacion y

el reporte de las emisiones y absorciones de gases de efecto invernadero (GEI)

e ISO 20400 — Norma internacional que ofrece directrices para integrar la sostenibilidad en los

procesos de compras y cadenas de suministro de cualquier organizacion.

e Marco de objetivos de desarrollo sostenible de las naciones unidas: Los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS), también conocidos como Objetivos Mundiales, se adoptaron por
todos los Estados Miembros en 2015 como un llamado universal para poner fin a la pobreza,

proteger el planeta y garantizar que todas las personas gocen de paz y prosperidad para 2030.

¢ Memorandos de entendimiento: Observatorio de Transporte Publico Metropolitano de Chile,

Secretaria Distrital de la Mujer.

e Convenio de Cultura Ciudadana: Disefiar e implementar estrategias de cultura que fomenten
buenas practicas, solidaridad y respeto entre los usuarios y valoracion y apropiacion del Sistema
Integrado de Transporte Publico -SITP (...).

e Informes de gestion de TRANSMILENIO S. A.

e Manual de Gestion Social de TRANSMILENIO S. A.

e  Protocolo de Programa de Pedagogia Transmi al Cole de TRANSMILENIO S. A.
e Politica de Derechos Humanos de TRANSMILENIO S. A.

¢ Informes Encuestas de Satisfaccion al Usuario de TRANSMILENIO S. A.

e  Plan de Accion de Género (PAG) de TRANSMILENIO S. A.

e  Mesas de Socializaciéon de TransMiCable Ciudad Bolivar de TRANSMILENIO S. A.
e  Politica Ambiental de TRANSMILENIO S. A.

e  Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA) de TRANSMILENIO S. A.

e  Plan de Accion Cuatrienal Ambiental (PACA) de TRANSMILENIO S. A.

e  Plan integral de Movilidad Sostenible (PIMS) de TRANSMILENIO S. A.

e Plan Marco de Descarbonizacién para el Sistema Integrado de Transporte Publico Masivo de

pasajeros de Bogota (PMDS).
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° Politica de diversidad, equidad, igualdad de géneros e inclusion de TRANSMILENIO S. A.

e  Demas documentacion referente a informes, memorias, documentos, politicas y noticias.
5. DEFINICIONES

Ambito de la sostenibilidad: se refiere a los principios interconectados que sustentan el desarrollo
sostenible (social, ambiental, econémico y gobierno corporativo). Son fundamentales y deben
abordarse de manera equilibrada para lograr un progreso genuino y duradero.

Ajustes razonables: aquellas modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no
impongan una carga desproporcionada o indebida, para garantizar a las personas con discapacidad
el goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con las demas, de todos los derechos humanos y

libertades fundamentales.

Comunidad: grupo o conjunto de individuos, que comparten elementos en comun como un idioma,
costumbres, valores, tareas, ubicacion geografica, estatus social y roles. Por lo general, en una
comunidad se crea una identidad comun, mediante la diferenciacion de otros grupos o comunidades

y se une bajo la necesidad o meta de un objetivo, como puede ser el bien comun.

Cultura ciudadana: politicas y acciones de gobierno existentes orientadas hacia la transformacion
cultural y, en esta medida, fortalecen las instancias de coordinacion distritales en una ldgica

estratégica que supera un ejercicio meramente tematico y sectorial.

Derechos humanos: derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincién alguna de raza,
sexo, nacionalidad, origen étnico, lengua, religion o cualquier otra condicion. Entre los derechos
humanos se incluyen el derecho a la vida y a la libertad, a no estar sometido ni a esclavitud ni a

torturas; a la libertad de opinién y de expresion; a la educacion y al trabajo, entre otros muchos.

Desarrollo sostenible: se refiere a la integracion de las metas de una calidad de vida elevada, la
salud y la prosperidad con justicia social, y al mantenimiento de la capacidad de la tierra para
conservar la vida en toda su diversidad. Estas metas sociales, econdmicas y ambientales son
interdependientes y se refuerzan mutuamente. El desarrollo sostenible puede considerarse como

una via para expresar las mas amplias expectativas de la sociedad en su conjunto.

Estrategia de Comunicaciones: es un plan integral disefiado para comunicar mensajes de interés
para los usuarios del Sistema TransMilenio de manera efectiva, para transmitir informacion, ideas y

emociones de una manera que sea tanto atractiva como comprensible para el usuario.
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Gobernanza institucional: marco que define el como se toman las decisiones, quiénes son nuestros
grupos de interés, los documentos que regulan el qué hacer institucional, estatutos, lineamientos

corporativos y lineas de defensa.

Medio ambiente: entorno natural en el cual una organizacién opera, incluyendo el aire, el agua, el
suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos, el espacio exterior y sus

interrelaciones.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG): el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
establece que se deben integrar los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la
Calidad, y este Sistema Unico de Gestion se debe articular con el Sistema de Control Interno; en
este sentido el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG surge como el mecanismo que

facilitara dicha integracion y articulacion.

Participacion ciudadana: conjunto de acciones o iniciativas que pretenden impulsar el desarrollo
local y la democracia participativa a través de la integracion de la comunidad al ejercicio de la politica.
Esta basada en varios mecanismos para que la poblacion tenga acceso a las decisiones del gobierno
de manera independiente sin necesidad de formar parte de la administracién publica o de un partido

politico.

Responsabilidad social: responsabilidad de una organizacion ante los impactos que sus decisiones
o actividades ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante el comportamiento ético y
transparente. Contribuye al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad.
Toma en consideracion las expectativas de sus partes interesadas, cumple con la legislacion

aplicable y es coherente con la normativa internacional del comportamiento.

Usuario: ciudadania a quien se le presta un servicio de transporte y la comunicacién de informacién

en la via en caso de ser necesario.
6. LINEAMIENTOS

TRANSMILENIO S. A., en su compromiso con el desarrollo sostenible, busca integrar los aspectos

sociales, ambientales, econdmicos y de gobierno corporativo en todas sus operaciones y decisiones.

Asi las cosas, cada principio establece objetivos generales que contribuyen al cumplimiento de la
politica de sostenibilidad, articulando esfuerzos institucionales, fortaleciendo el compromiso con el
desarrollo sostenible a largo plazo:
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- SOCIAL: implementar acciones y compromisos orientados a la inclusion, la equidad, y el
respeto por los derechos humanos de los grupos de interés que interactian con el Sistema,
contribuyendo al fortalecimiento de una movilidad mas humana, segura, confiable y cohesionadora

del tejido social.

Obijetivos:

v" Promover acciones y mejoras en la infraestructura, tecnologia y cultura del Sistema que
garanticen el uso funcional y auténomo del Sistema para todas las personas sin distincion

de su condicién, y en el marco de los ajustes razonables.

v' Promover el enfoque diferencial en concordancia con las politicas publicas distritales, la
entidad impulsara acciones orientadas a promover la igualdad, la no discriminacién, el
reconocimiento de la diversidad y el respeto por los derechos de los diferentes grupos de

interés.

v' Fomentar una cultura ciudadana para transformar la experiencia de viaje, promover valores
como el respeto por la vida, la empatia y la corresponsabilidad, reconociendo a la comunidad

usuaria como actores fundamentales para la convivencia en el transporte publico.

v" Promover el relacionamiento con comunidades mediante estrategias que permitan la
interaccion entre la entidad y la comunidad a través de instancias de participacion, v,
ademas, generar articulaciones que impulsen el desarrollo de acciones de solidaridad social

para fortalecer el tejido social y genere valor para la ciudadania.

v' Promover la implementacién de acciones orientadas a crear y mantener el bienestar y
condiciones dignas laborales para el desarrollo integral de los colaboradores con el propdsito
de motivarlos para que den lo mejor de si mismos en sus responsabilidades laborales.

v Establecer acciones de seguridad vial con el fin de disminuir los accidentes (siniestros) con
victimas fatales con causas atribuibles a actores del Sistema a partir del fortalecimiento de

los programas de formacion y capacitacion en el tema.

- AMBIENTAL: implementar sistemas de gestién que contribuyen a generar politicas y
acciones que orientan al sector transporte dentro de los esquemas del desarrollo sostenible, con el
fin de mitigar los impactos ambientales generados tanto por la sede administrativa como por la
operacion del Sistema TransMilenio, mejorando la calidad de vida la comunidad usuaria y de la

ciudadania en general.
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Objetivos:
v" Renovar la flota de buses con tecnologias cero o bajas emisiones, como buses eléctricos,

hibridos o a gas natural.
Implementar medidas de eficiencia energética en las estaciones, patios, portales y oficinas.

Establecer programas de gestion integral de residuos, incluyendo la reduccion, reutilizacion

y reciclaje.

Implementar practicas de construccion sostenible en la expansion y mejora de la

infraestructura del Sistema.
Realizar estudios de impacto ambiental de los proyectos y operaciones del Sistema.

Desarrollar estrategias en el marco del cambio climatico, mitigaciéon y adaptacion, resiliencia
climatica, gestion eficiente del agua, economia circular, medicién y gestion de emisiones de

gases de efecto invernadero.

ECONOMICO: Implementar acciones que permitan la generacion de valor, el

relacionamiento estratégico y el desarrollo de oportunidades, aprovechando estratégicamente sus

activos fisicos e intangibles, su conocimiento, experiencia, marca y posicionamiento institucional, asi

como desarrollar nuevas oportunidades que contribuyan a la sostenibilidad financiera de la Entidad

y del Sistema, que redundan en la eficiencia en el uso de los recursos, generando valor para la

ciudad y sus grupos de interés.

Objetivos:

v' Optimizar la gestion de los ingresos y los costos del Sistema.

v'Invertir en investigacion y desarrollo de nuevas tecnologias para el transporte publico, en el
que actue TRANSMILENIO S. A., como ente gestor.

v" Promover la investigacion y desarrollo de los temas estratégicos definidos por la Entidad.

v" Promover la integracién del Sistema con otros modos de transporte, como la bicicleta y el
peaton.

v' Promover la articulaciéon entre movilidad, ordenamiento territorial y desarrollo urbano

sostenible, aprovechando la infraestructura y los activos asociados al Sistema, para la
regeneracion urbana, la generacion de valor y la consolidacion de entornos accesibles,

seguros, inclusivos y sostenibles.
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v" Promover el disefio e implementacion de instrumentos de financiamiento verde que permitan

movilizar recursos para el cumplimiento de los objetivos de sostenibilidad.

v" Promover la generacion de empleo y de oportunidades de negocio para las empresas locales

de Bogota D. C., en alianza con entidades distritales

- GOBIERNO CORPORATIVO: establecer la direccidn, el control y la supervision a través de
acciones que promuevan la transparencia en la toma de decisiones, teniendo en cuenta el
cumplimiento de la normatividad aplicable, objetivos institucionales articulados con los principios

ambientales, sociales y econdmicos.

Obijetivos:

v" Implementar procesos de adquisicion que evallen impactos ambientales, sociales y
econoémicos contribuyendo al desarrollo sostenible, innovacion y eficiencia en el uso de los

recursos.
v' Establecer lineamientos que regulen la gobernanza institucional.

v' Establecer politicas y practicas responsables para lograr una sostenibilidad a largo plazo en
la Entidad.

v' Definir acciones que permitan la gestion integral del riesgo relacionado con los principios

ambientales, sociales y econdmicos.

v' Promover la estrategia de integridad publica mediante la prevencion de la corrupcién y

conflictos de interés en la Entidad.

La implementacion de esta politica y especificamente de cada uno de estos principios se
materializara a través de la formulacion de proyectos estratégicos, cuyos responsables se definiran
para cada principio, teniendo en cuenta la misionalidad de cada dependencia de TRANSMILENIO

S. A, considerando que la sostenibilidad es transversal a toda la organizacion.
7. METODOLOGIA DE PRIORIZACION
En el documento denominado “Metodologia a seguir para la priorizaciéon de proyectos de

Sostenibilidad” (T-OP-006), se detalla como se realiza la implementacion de esta politica, de acuerdo

con la priorizacion de los proyectos estratégicos aplicables.
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Asi mismo, se realiza la descripcidon paso a paso de la inclusion de los proyectos de sostenibilidad,

las fuentes o criterios de priorizacion, fases de inclusién, evaluacion multicriterio y la revision de los

proyectos existentes y cierre.

8.

LIDERAZGO

El objetivo es respaldar la implementacién de las acciones establecidas para cada principio,

partiendo del liderazgo a nivel directivo para la toma de decisiones estratégicas, asi:

v

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: es una instancia de apoyo a la Alta Gerencia
para la definicién de acciones que garanticen el cumplimiento de la politica de sostenibilidad
de la Entidad.

Equipo de Sostenibilidad: encargado de velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos
por cada principio, asegurando su alineacion con los objetivos corporativos. Podré ejercer
acciones de monitoreo y reporte. Esta conformado por representantes de las dependencias
de la Gerencia General, Subgerencia Econdmica, Subgerencia de Comunicaciones y
Relacionamiento con el usuario, Subgerencia de Desarrollo Inmobiliario y de Negocios, y la

Oficina Asesora de Planeacion.

De igual manera, se han definido lineas de accidn transversales que aseguran una implementacion

alineada con la vision institucional y gestién corporativa. Esta integracion garantiza que cada principio

sea parte de un engranaje orientado a la sostenibilidad. Estas lineas son:

Comunicaciones: implementar politicas, estrategias de comunicacion y de relacionamiento
con los grupos de interés, que permitan asegurar una comunicacion efectiva. Desde los
componentes de comunicacion interna y externa, se realizara la promocion y divulgacion de
las acciones en materia de sostenibilidad, para fortalecer el sentido de pertenencia,
relaciones de dialogo y colaboracién entre el equipo de colaboradores y los grupos de

interés.

Etica, transparencia y Rendiciéon de Cuentas (RdC): comunicar de manera clara y
transparente el desempefio de la empresa en materia de sostenibilidad a todas las partes
interesadas, a través de informes de gestion y rendicion de cuentas con periodicidades

determinadas.

Mejora Continua: establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién constante, para

identificar areas de mejora y optimizar el desempefio en materia de sostenibilidad.
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AI.CAI.DI&MM’UR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENID S_A.

RESOLUCION No. 420
( 2-octubre-2026 )

Por la cual se adopta en el sistema de gestion de la entidad la actualizacion del documento
«Manual de Disefo y Produccion de Piezas Graficas para Divulgaciones Externas sobre el
Sistema Integrado de Transporte Publico M-SC-003»

LA JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE DEL
TERCER MILENIO - “TRANSMILENIO S. A.”

En uso de sus facultades conferidas en el articulo 52 de la Resolucidn 342 de 2025 y en el articulo
82 del Acuerdo 05 de 2025 de la Junta Directiva de TRANSMILENIO S.A. y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica en su articulo 209, establece: «...La Administracion Publica, en todos
sus drdenes, tendrd un Control Interno que se ejercerd en los términos que sefiale la Ley...»

Que el articulo 269 de la Constitucién Politica establece la obligatoriedad por parte de la
autoridad correspondiente, en cada entidad publica, de disefiar y aplicar, segun la naturaleza de
sus funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga
la Ley.

Que, de conformidad con lo sefalado en el articulo 22 del Acuerdo Distrital 004 de 1999
modificado por el articulo 135 del Acuerdo 927 de 2024: «corresponde a TRANSMILENIO S.A. la
gestion, organizacion y planeacidn del Servicio de Transporte Publico Masivo Urbano de pasajeros
en el Distrito Capital y su drea de influencia, bajo la multimodalidad de transporte, en las
condiciones que sefialen las normas vigentes, las autoridades competentes y sus propios
estatutos...»

Que de acuerdo con el articulo 350° del Decreto 652 de 2025, TRANSMILENIO S.A. cuenta con la
facultad para fijar las condiciones técnicas y operativas para el funcionamiento del Sistema y

TRANSMILENIO S.A.

Avenida Calle 26 # 69-76

Edificio Elemento - Torre 1 Piso 5 .

(ddigo postal: 111071 - oA

Teléfono: (601) 2203000 -l
Y (i ) ALCALDIA MAYOR

Informacién: linea (601) 4824304 ANOS DE BOGOTAD.C.

www.transmilenio.gov.co TRANSMILENIOS. A.
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AI.CAI.DI&MM’UR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENID S_A.

RESOLUCION No. _ 420
( 2-octubre-2026 )
Por la cual se adopta en el sistema de gestion de la entidad la actualizacion del documento
«Manual de Disefo y Produccion de Piezas Graficas para Divulgaciones Externas sobre el
Sistema Integrado de Transporte Publico M-SC-003»

ejerce el control de la operacidn a través de los instructivos y reglamentos de caracter general
gue expida, tal como lo prevé el articulo 351° ibidem.

Que el articulo 2.2.22.1.1 del Decreto 1499 de 2017 establecid: ... “El Sistema de Gestion, creado
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, que integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y
de Gestion de la Calidad, es el conjunto de entidades y organismos del Estado, politicas, normas,
recursos e informacion, cuyo objeto es dirigir la gestion publica al mejor desempefio institucional
y a la consecucion de resultados para la satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los
derechos de los ciudadanos, en el marco de la legalidad y la integridad” y en virtud de ello, se
adoptd la versidn actualizada del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG con el fin de
lograr el funcionamiento del Sistema de Gestion y su articulacion con el Sistema de Control
Interno, siendo el marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar
y controlar la gestion de las entidades y de los organismos publicos.

Que, cumpliendo con lo ordenado en el pardgrafo Unico del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, se
adoptd el Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A., el cual permite contar con una
herramienta util y adecuada como mecanismo de desarrollo organizacional, para servir de guia a
quienes lo consulten y a la vez facilitar la difusidn y aplicacidon de procesos estandarizados al
interior de toda la entidad en todas sus areas.

Que, de conformidad con sus atribuciones legales y estatutarias y acorde con la autonomia propia
de las entidades descentralizadas, la Junta Directiva de TRANSMILENIO S.A., de manera undnime,
aprobd mediante el Acuerdo 05 de 2025, la reformulacion de la estructura organizacional de la
Empresa, con fundamento en los conceptos técnicos favorables de la Secretaria General, del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y de la Secretaria de Hacienda Distrital.

TRANSMILENIO S.A.

Avenida Calle 26 # 69-76

Edificio Elemento - Torre 1 Piso 5 .

(ddigo postal: 111071 - e

Teléfono: (601) 2203000 3
Y (i ) ALCALDIA MAYOR

Informacién: linea (601) 4824304 ANOS DE BOGOTAD.C.

www.transmilenio.gov.co TRANSMILENIOS. A.
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BOGOTA D.C.

TRANSMILENID S_A.

RESOLUCION No. _ 420
( 2-octubre-2026 )

Por la cual se adopta en el sistema de gestion de la entidad la actualizacion del documento
«Manual de Disefo y Produccion de Piezas Graficas para Divulgaciones Externas sobre el

Sistema Integrado de Transporte Publico M-SC-003»

Que de conformidad con el articulo octavo del Acuerdo No. 05 de 2025 de la Junta Directiva de
TRANSMILENIO S.A., corresponde a la Oficina Asesora de Planeacién liderar la formulacién y
seguimiento de planes estratégicos de la Empresa, buscando que los proyectos de inversion estén
alineados con las politicas institucionales, el Plan Distrital de Desarrollo, los Planes
Interinstitucionales y demds instrumentos de planeacidn; liderar el seguimiento a objetivos y
resultados empresariales, asi como la formulacién de riesgos y la implementacion de los sistemas
de gestion y desempefio, promoviendo la innovacién y uso efectivo del conocimiento en la
organizacién.

Que de conformidad con el articulo 52 de la Resolucion 342 de 2025 corresponde a la Jefe de la
Oficina Asesora de Planeacién adoptar las actualizaciones necesarias del Manual de
Procedimientos de la entidad.

Que a través de la herramienta utilizada para tal fin en TRANSMILENIO S.A. se gestionan, se
oficializan y se publican los documentos que forman parte del sistema de gestion de la entidad.

Que, de acuerdo con la solicitud presentada el dia 15 de julio de 2026, mediante la herramienta
destinada para tal fin, por parte de la Subgerencia de Comunicaciones y Relacionamiento con el
Usuario, se requiere realizar |la actualizacion del Manual de Disefio y Produccion de Piezas Graficas
para Divulgaciones Externas sobre el Sistema Integrado de Transporte Publico (M-SC-003), con el
propdsito de precisar su objeto y alcance, delimitando su aplicacién exclusivamente a las
actividades relacionadas con el disefio grafico y la produccion de piezas graficas para
divulgaciones externas, incluyendo aquellas destinadas a sefalética. Asi mismo, se actualizan y
armonizan los conceptos asociados a los componentes actuales del Sistema Integrado de
Transporte Publico, se revisan y actualizan los documentos de referencia, las definiciones
contenidas en el documento, con el fin de asegurar su coherencia, claridad, pertinencia y
correspondencia con el marco normativo y los lineamientos institucionales vigentes, de igual

TRANSMILENIO S.A.

Avenida Calle 26 # 69-76

Edificio Elemento - Torre 1 Piso 5 .
(ddigo postal: 111071

Teléfono: (601) 2203000 Y 3

Informacién: linea (601) 4824304 A N OS ALCALDIA MAYOR

www.transmilenio.gov.co TRANSMILENIOS. A, DEBOGOTAD.C.
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BOGOTA D.C.

TRANSMILENID S_A.

RESOLUCION No. _ 420
( 2-octubre-2026 )
Por la cual se adopta en el sistema de gestion de la entidad la actualizacion del documento
«Manual de Disefo y Produccion de Piezas Graficas para Divulgaciones Externas sobre el
Sistema Integrado de Transporte Publico M-SC-003»

manera en atencion a la necesidad de incorporar aspectos en el marco de la modernizacion
institucional

Que, el Manual de Disefio y Produccion de Piezas Graficas para Divulgaciones Externas sobre el
Sistema Integrado de Transporte Publico (M-SC-003) cuenta con las siguientes versiones:

Cddigo | Version Fecha de adopcion
M-SC-003 0 24 de julio de 2014
M-SC-003 1 12 de enero de 2018
M-SC-003 2 25 de noviembre de 2024

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. APROBACION: La actualizacién del Manual de Disefio y Produccién de Piezas
Gréficas para Divulgaciones Externas sobre el Sistema Integrado de Transporte Publico (M-SC-

003), fue elaborada por el drea encargada, por tal razéon el documento cuenta con la aprobacion
del directivo y demas funcionarios responsables del tema.

ARTICULO 2° ADOPCION: Adoptar la versién 3 del Manual de Disefio y Produccién de Piezas
Graficas para Divulgaciones Externas sobre el Sistema Integrado de Transporte Publico (M-SC-
003) a cargo de la Subgerencia de Comunicaciones y Relacionamiento con el Usuario.

ARTICULO 3°. OBJETO DEL DOCUMENTO: Definir las pautas generales y establecer las acciones
necesarias para llevar a cabo el disefio grafico y produccién de piezas graficas para divulgaciones

TRANSMILENIO S.A.

Avenida Calle 26 # 69-76

Edificio Elemento - Torre 1 Piso 5 .

(ddigo postal: 111071 -
Teléfono: (601) 2203000

Q '
Informacién: linea (601) 4824304 ANOS ALCALDiA)\gAgOR
www.transmilenio.gov.co TRANSMILEIOS. A, DE BOGOTAD.C.
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AI.CAI.DI.&MM’UR
BOGOTA D.C.

TRANSMILENID S_A.

RESOLUCION No. 420
( 2-octubre-2026 )
Por la cual se adopta en el sistema de gestion de la entidad la actualizacion del documento
«Manual de Disefo y Produccion de Piezas Graficas para Divulgaciones Externas sobre el
Sistema Integrado de Transporte Publico M-SC-003»

externas, acerca del Sistema Integrado de Transporte Publico de Bogota, en cualquiera de sus
componentes de servicio (TransMilenio/troncal, TransMiZonal, TransMiCable y TransMiBici) de
acuerdo con los objetivos corporativos vigentes, siempre bajo las funciones y labores que se
desarrollan desde la Subgerencia de Comunicaciones y Relacionamiento con el Usuario de
TRANSMILENIO S.A.

ARTICULO 4°. La presente resolucién debera ser publicada en la imprenta distrital y rige a partir
de la fecha de su publicacién. Asi mismo, deroga la Resolucion 434 del 24 de julio de 2014 y la
Resolucién 7 del 12 de enero de 2018 mediante la cual se habia actualizado el documento, asi
como las demas disposiciones que le sean contrarias respecto de la materia aqui regulada.

Dada en Bogotd, D.C. a los 2 dias del mes de octubre de 2026

FIRMESE Y CUMPLASE
CAROLINA Earoun atetnene T
RESTREPO ::AL:C'IZOOZé 10.01 17:53:37
PALACIO osoo

CAROLINA RESTREPO PALACIO
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Proyectd: Neyssla Carolina Ramos Carmona- Profesional UG4 Gestion Integral- Oficina Asesora de Planeaciéf

Aprobo: Yanira Vargas Carrillo- Profesional EG6 Seguimiento la gestion SCRULPwvama c

Hilier Felipe Duran Sanchez -Profesional EG5 Publicidad y Disefio Grafico

-
Paola Andrea Tovar Nifio- Subgerente de Comunicaciones y Relacionamiento conlel Usuario | @W\/’v&

TRANSMILENIO S.A.

Avenida Calle 26 # 69-76

Edificio Elemento - Torre 1 Piso 5 .

(ddigo postal: 111071 -
Teléfono: (601) 2203000 59
Informacién: linea (601) 4824304 ANOS ALCALDIA MAYOR
www.transmilenio.gov.co TRANSMILEKIOS. A, DE BOGOTAD.C.
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TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Caodigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE

M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA

TABLA DE CONTENIDO

OBJETO.

ALCANCE.

RESPONSABLE.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

DEFINICIONES.

CONDICIONES GENERALES.

.1 Tipos de archivos o extensiones en disefio grafico.
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

7.1 Diseno Grafico.

© o o rw N

7.1.1 Diseio de piezas graficas para divulgaciones externas.

7.1.2 Diseio de piezas graficas sobre cambios operativos.

7.2 Produccion y/o envio a divulgacion digital o pauta.

7.2.1 Produccion de piezas graficas impresas litograficas (offset) por medio de la Imprenta
Distrital o con un contratista privado.

7.2.2 Produccion de piezas graficas impresas digitales (pendoneria, adhesivos, avisos en
poliestireno, paletas informativas, etcétera).

7.2.3 Produccion de piezas graficas con medios propios de la entidad (produccion in house).

7.2.4 Envio a divulgacion digital o pauta de otro tipo de piezas, segun el medio, o a
produccioén digital o litografica (offset) con proveedores externos.
TABLA DE FORMATOS.

9. ANEXO.
ELABORO: APROBO:
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TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Cadigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE

M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA

MODIFICACIONES

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

0 Julio de 2014 Primera version oficial del documento. N.A.

Se cambia el titulo del documento dando alcance a
los dos componentes troncal y zonal.

ALCANCE. Se relacionan los procedimientos que
cubre el manual en relacién con el disefio y
produccion de piezas graficas.

RESPONSABLE. Se incluye el siguiente parrafo
“La revision y/o actualizacion de este manual debe
realizarse cuando los responsables de su
aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente”.

DEFINICIONES. Se incluyen fotografias para
aclarar algunos conceptos de este capitulo.

. Subgerente de Atencion al
1 Noviembre de 2017 | pESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se revisaron y Usuario y
actualizaron las etapas de los procedimientos Comunicaciones
descritos en este capitulo.

FORMATOS. Se incluye el formato de guias
ejecucionales para proyectos audiovisuales.

En concordancia con la Resolucion No. 661 de
2017 se modifica el nombre de la dependencia por
Subgerencia de Comunicaciones y
Relacionamiento con el Usuario.

Se modifica el logo de TransMilenio por la versién
oficial establecida por la Subgerencia de
Comunicaciones y Relacionamiento con el
Usuario.

Se cambia el titulo especificando que el presente
manual compete a labores de disefio grafico y
produccion, unicamente, de piezas visuales para
comunicacion externa del Sistema TransMilenio.

Se suprime el punto 7.3. Disefio y produccién de
piezas audiovisuales pues dichas labores se
2 Noviembre de 2024 | encuentran  dentro  del componente de
Comunicacion Externa de la Subgerencia de
Comunicaciones y Relacionamiento con el
Usuario.

Subgerente de Atencion al
Usuario y
Comunicaciones

Se actualizan los siguientes puntos en la Tabla de
contenido: 7.1 Disefio Grafico, 7.1.1 Disefio de
piezas graficas de comunicaciéon externa para
campafas y/o eventos, 7.1.2 Disefio de piezas
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TRANSMILENIO

TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Cadigo: Version: Fecha:
M-SC-003 3 Septiembre de 2026

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

VERSION

FECHA CAMBIO

SOLICITO

graficas informativas de comunicacion externa
sobre  cambios  operativos del Sistema
TransMilenio, 7.2 Producciéon y/o envio a
divulgacion digital o pauta, 7.2.1 Produccién de
piezas graficas impresas litograficas (offset), 7.2.2
Produccién de piezas gréaficas impresas digitales
(pendoneria, adhesivos, avisos en poliestireno,
paletas informativas, etcétera), 7.2.3 Produccion
de piezas graficas con medios propios de la
entidad (producciéon in house) y 7.2.4 Envio a
divulgacion digital o pauta de otro tipo de piezas,
segun el medio, o a produccion digital o litografica
(offset) con proveedores externos.

ELABORO. Se corrige el cargo del funcionario.

OBJETO. Se actualiza con mayor especificidad,
alineado con el actual plan estratégico de
TRANSMILENIO S.A. establecido en el acuerdo
No. 5 de 2024.

ALCANCE. Se actualiza la descripcién del alcance,
con mayor especificidad, y se corrigen o se
amplian los procedimientos descritos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA. Se agregaron:
Decreto unico reglamentario 1068 de 2015,
Decreto distrital 492 de 2019 y Resolucion 343 de
2020.

DEFINICIONES. Se suprimen “Comunicacién
Interna”, “Mapa de rutas alimentadoras”, “Piezas
audiovisuales” y “Plano de portal o de estacion
intermedia”; se actualizan “Guia para transbordos
— componente troncal”, “Guia de servicios de portal
(o estacién intermedia)’ y “Otras piezas de
divulgacion”; y se incorporan “Estructuras MPT”,
“Estructuras MPEF”, “Paneles informativos”,
“Pléter”, “Flujo de solicitud de disefio grafico de
piezas visuales para comunicacién externa” y
“Flujo de solicitud de disefio grafico de piezas
visuales para cambios operativos”.

CONDICIONES GENERALES. Se actualiza y
corrigen textos, con mayor especificidad sobre las
labores que se desarrollan en el componente de
Disefio Grafico para disefiar y/o producir o enviar a
produccion o divulgacion digital las piezas graficas
de comunicacion.

Tipos de archivos o extensiones en disefio grafico.
Se suprimen los tipos de archivos relacionados con
los procesos audiovisuales: .mpg, .mpeg, .mp4,
.mov y .avi.
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TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

i e Cadigo: Version: Fecha: )
. ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se actualizan
en general las actividades, corrigiendo algunos
pasos y suprimiendo otros que ya no corresponden
al componente de Disefio Grafico de SCRU.

Se corrige el titulo del formato R-SC-019 Brief
creativo y de disefio grafico.

Se corrige el titulo del formato R-SC-021 Solicitud
sobre necesidad en disefio grafico de piezas
informativas para cambios operativos del Sistema
TransMilenio.

Se corrige el titulo del formato R-SC-023 Carta de
solicitud de cotizacién dirigida al contratista
vigente.

Se corrige el titulo del formato R-SC-024 Carta de
autorizaciéon de compra y entrega de insumos
litograficos.

Se corrige el titulo del formato R-SC-025 Carta de
autorizacién de produccién y entrega de material
impreso, dirigida al contratista vigente.

Se especifica el 7.1 Disefio Grafico y se ajusta en
todo el documento, dejando claro que las labores
corresponden a Disefio Grafico y no a otras
profesiones relacionadas con el Disefio.

Se incluye 7.2.2 Produccion de piezas graficas
impresas digitales (pendoneria, adhesivos, avisos
en poliestireno, paletas informativas, etcétera).

Se incluye 7.2.3 Produccién de piezas graficas con
medios propios de la entidad (produccién in
house).

Se suprime R-SC-020 Autorizacion para toma de
fotografias o filmaciones de personas y utilizacién
de dichas imagenes con fines institucionales e
informativos.

Se suprime R-SC-029 Guias ejecucionales para
proyectos audiovisuales.

Se actualiz6 el Anexo 1 Tabla de tiempos,
suprimiendo piezas como ‘“cartelera”, “modulos
MCV”, “floor graphic” y “globo”; también se
actualizé “Tiempos minimos de produccién
impresa litografica (offset) con Imprenta Distrital”.
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Cadigo:
M-SC-003

Version: Fecha:

3 Septiembre de 2026

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

VERSION

FECHA

CAMBIO

SOLICITO

Julio de 2026

Se cambia el titulo del documento, pasando de
“Manual de disefio grafico y produccién de piezas
visuales de comunicacion externa para el Sistema
TransMilenio” a “Manual de disefio y produccién de
piezas graficas para divulgaciones externas sobre
el Sistema Integrado de Transporte Publico”.

Se actualiza el cargo de la Subgerente, pasando
de  “Subgerente de  Comunicaciones y
Relacionamiento con el Usuario” por “Subgerente
de Comunicaciones y Relacionamiento con el
Usuario”, ademas del nombre de la subgerencia.

Se ajusta en todo el documento el término del
Sistema TransMilenio por “Sistema”.

Se ajusta en todo el documento “Subgerencia de
Atencion al Usuario y Comunicaciones” por
“Subgerencia de Comunicaciones y
Relacionamiento con el Usuario”.

Se ajusta en todo el documento la sigla “SAUC” por
“SCRU".

Se actualiza en todo el documento el titulo del
formato R-SC-021 Solicitud de disefio de piezas
graficas sobre cambios operativos.

OBJETO. Se ajusta el objeto aclarando que este
manual compete exclusivamente al disefio grafico
y la produccién de piezas graficas para
divulgaciones externas, ademas se sintetiza un
poco y se incorporan los conceptos de los
componentes actuales de servicio
(TransMilenio/troncal, TransMiZonal,
TransMiCable y TransMiBici).

ALCANCE. Se aclara que se cubren las
actividades de disefio grafico y produccion de
piezas graficas para divulgaciones externas.

Se ajusta “Sistema TransMilenio” por “Sistema
Integrado de Transporte Publico”.

Se incluye disefio de piezas graficas de sefialética.
Se aclara que siempre son disefios para piezas
“graficas”.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA. Se incorpora
el Decreto Unico sectorial 640 de 2025 y Decreto
645 de 2025 de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Se incorpora el codigo M-SC-007 del Manual de
Imagen y Normas Graficas.

DEFINICIONES. Se retira “Estructura MPT
(Modulo Portal Tunel).

Subgerente de
Comunicaciones y
Relacionamiento con el
Usuario
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TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

i e Cadigo: Version: Fecha: )
. ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

Se retira “Estructura MPEF (Mddulo Portal Exterior
Frontal).

Se cambia “Flujo de solicitud de disefio grafico de
piezas visuales para comunicacién externa” por
“Flujo de solicitud de piezas gréficas para
divulgaciones externas”.

Se especifica que el flujo de solicitud de piezas
graficas para divulgaciones externas debe ser
diligenciado con anticipacion minima de 15 dias
calendario a la fecha en que se requieren los
disefos.

Se cambia “Flujo de solicitud de disefio grafico de
piezas visuales para cambios operativos” por “Flujo
de solicitud de piezas graficas sobre cambios

operativos”.
Se especifican los componentes de servicio
(TransMilenio/troncal, TransMiZonal,

TransMiCable y TransMiBici).

Se quita el término “alimentadoras” y se deja un
texto mas  general sobre  “rutas de
TransMilenio/troncales o TransMiZonales, ajustes
en estaciones o portales, etcétera”.

Se especifica que el flujo de solicitud de piezas
graficas sobre cambios operativos debe ser
diligenciado con anticipacion minima de 30 dias
calendario a la fecha en que se implemenetara el
cambio operativo.

Se incorpora la definicion de Sefalética y sus
caracteristicas principales.

En “Otras piezas de divulgacion” se incorporan los
colgasillas y se retiran los botones.

CONDICIONES GENERALES. Se explica que, al
momento de definir el tipo de pieza impresa se
debe también definir el medio por el cual se
realizara la produccion, “...esto segun lo acordado
entre el solicitante y el profesional universitario (4)
de Disefio Grafico o supervisor vigente de los
contratos de producciéon impresa (o quien esté
delegado)”.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se ajusta
terminologia, nombres de formatos o algunos
pasos relacionados con 7.1 Disefio graficoy 7.2
Produccién y/o envio a divulgacién digital o pauta.

ANEXOS. Se ajustan algunos tiempos requeridos
para elaborar el disefio grafico y tiempos
requeridos para produccién y entrega o instalacion.
Se eliminan piezas que ya no se disefian y
producen.

Se ajustan algunas cantidades posibles de
produccion.

Pagina 6 de 51

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8677 + PP. 1-30 * 2026 « OCTUBRE * 8



TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Caodigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE

M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA

1. OBJETO

Definir las pautas generales y establecer las acciones necesarias para llevar a cabo el disefio
grafico y produccion de piezas graficas para divulgaciones externas, acerca del Sistema Integrado
de Transporte Publico de Bogota, en cualquiera de sus componentes de servicio
(TransMilenio/troncal, TransMiZonal, TransMiCable y TransMiBici) de acuerdo con los objetivos
corporativos vigentes, siempre bajo las funciones y labores que se desarrollan desde la

Subgerencia de Comunicaciones y Relacionamiento con el Usuario de TRANSMILENIO S.A.

2, ALCANCE

Este manual es de conocimiento y aplicacién de todos los servidores publicos de TRANSMILENIO
S.A. y cubre las actividades que se tienen en cuenta para el disefio grafico y produccion de piezas

graficas para divulgaciones externas acerca del Sistema.
Este manual cubre los siguientes procedimientos:

v Disefio de piezas graficas informativas acerca de la operacion del Sistema Integrado de
Transporte Publico en sus componentes de servicio (TransMilenio/troncal, TransMiZonal,
TransMiCable y TransMiBici).

v Disefio de piezas graficas individuales, de sefialética o para campafias y eventos.
v" Produccion de piezas graficas impresas por medio de procesos litograficos (offset).
v" Produccién de piezas graficas impresas por medio de procesos digitales.

v" Produccién de piezas graficas impresas en oficina (in house).

v' Envio de piezas graficas para divulgacion digital o pauta.

3. RESPONSABLE

La persona designada como Profesional Especializado grado 5 - Publicidad y Disefio Grafico es el

responsable por la elaboracion y actualizacién de este documento.
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TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Caodigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE

M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA

La persona designada como Subgerente de Comunicaciones y Relacionamiento con el Usuario

sera responsable por su cumplimiento, implementacion y mantenimiento.

La revisién o actualizacion de este manual debe realizarse cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Ley 1474 del 12 de julio de 2011: por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad

del control de la gestion publica.

. Decreto 4326 del 11 de noviembre de 2011: por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 10 de la Ley 1474 de 2011.

. Decreto Unico reglamentario 1068 de 2015 - sector Hacienda y Crédito Publico / Medidas

de austeridad del gasto publico (capitulo 5. Publicidad y publicaciones).

. Resolucion 343 de 2020, por la cual se adoptan medidas de austeridad del gasto en
TRANSMILENIO S.A.

. Decreto Unico sectorial 640 de 2025 de la Alcaldia Mayor de Bogota. Por medio del cual se

expide el Decreto Unico del Sector Gestién Publica.

. Decreto Distrital 645 de 2025 — Alcaldia Mayor de Bogota. Por medio del cual se expide el
Decreto Unico del Sector Hacienda.

. Guia para solicitar impresos y publicaciones oficiales (Secretaria General de la Alcaldia

Mayor de Bogota / Subdireccion Imprenta Distrital).

. Manual de Imagen y Normas Gréficas.

* Manual de funciones de TRANSMILENIO S.A.
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TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Caodigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE

M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA

5. DEFINICIONES

Afiche: también conocido como “cartel” o “poster”, es un aviso que comunica algun evento futuro
o situacion actual y que generalmente ostenta una considerable dimension para que sea bien
apreciado y notado por el publico al cual va dirigido y una deliberada intencion artistica que buscara
atraer mas de lo ordinario, convirtiéndose en una de las principales herramientas con las que cuenta
la publicidad a la hora de la comunicacion visual urbana — las dimensiones mas comunes son de

2 pliego, Y4 de pliego, oficio o carta.

Artes graficas: conjunto de oficios, procedimientos o profesiones involucradas en la realizacién
del proceso grafico, editorial o esculpido. El término incluye oficios como el disefio grafico, la prensa
y los diversos sistemas de impresion, encuadernacion y los acabados. Los principales sistemas de
impresion son: el litografico (offset), la serigrafia, la flexografia, el huecograbado, la impresion
tipografica y la impresién digital. La encuadernacion y los acabados incluyen: los cortes, plisados,

los prepicados y los plegados al sustrato (papel u otro), entre otros.

Artefinalizar: la artefinalizacion o creacion del “arte final”, en disefio grafico es el proceso de
revision y preparacion de un trabajo grafico para enviarlo correctamente a los procesos de
impresién, o envio a los procesos de pauta o publicacion en el medio correspondiente. Es un paso
previo a la impresion y reproduccion de cualquier encargo grafico, y de un “arte final” bien realizado
dependera el resultado final bueno o malo del proyecto grafico. La artefinalizacién requiere un
conocimiento técnico completo de los procesos de impresion. Algunos elementos principales que

deben ser revisados en el proceso de artefinalizacién son:

v' Los colores (perfiles de color CMYK para impresion y RGB para medios digitales o

audiovisuales, sobreimpresiones, tintas especiales, etcétera).

v Laresolucion de las imagenes (calidad y peso en bits de las ilustraciones o fotografias a

utilizar, formato de archivo de cada imagen, etcétera).

v' Las tipografias empleadas (vectorizar los “tipos” utilizados o “convertir a curvas”,

incrustacion de fuentes en el archivo base, etcétera).

v" Formato del trabajo (medidas definitivas segun areas de corte, nimeros de paginas,

pliegues, etcétera).
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v" Acabados (revestimientos especiales UV, troqueles, cortes especiales, etcétera).

v' Sangre o sangrado (extension de algunos elementos fuera de los bordes para evitar

blancos, etcétera).

v' Caja tipogréfica (area al interior de la pieza, que permite evitar poner elementos cerca de
los bordes para evitar ser cortados, etcétera.

Brief creativo y de disefo grafico: es un documento resumen que proporciona la informacion
necesaria para el trabajo creativo y de disefio, donde se identifican las necesidades y objetivos de

la campafia a realizar.

Esta informacion basica se obtiene de responder a cinco cuestiones principales que son:

v' El objetivo: es esencial, que antes de nada se identifique el objetivo de la campafia publicitaria,
ya que, por ejemplo, no serian igual las estrategias por seguir para un anuncio que persigue

construir la imagen de marca, que aumentar la conciencia de esta.

v' El publico objetivo: el creativo debe conocer el publico objetivo al que ird dirigida la
comunicacion, puesto que todo el mercado no tiene las mismas necesidades qué cubrir.
Mientras mas detalles se conozcan sobre el target, mas facil sera para el creativo disefiar una

campainia eficaz.

v' El tema del mensaje o promesa: es el beneficio o necesidad que cubre el producto o servicio
promovido, que el anunciante desea usar para llegar a los consumidores. Ej.: Volvo, el

automovil mas seguro”.

v' El soporte o reason why: tiene la forma de los hechos que afirman el tema del mensaje. Es
decir, las caracteristicas del producto o servicio se ven reflejadas en el mensaje de la propia

campanfa publicitaria. Ej.: 3 airbags frontales, dos traseros, etcétera.

v" Informacién adicional o limitaciones: es el Ultimo paso de la estrategia. Se deben tener en
cuenta posibles restricciones legales y obligatorias que se imponen a los anuncios. Estas

incluyen protecciones legales de marcas registradas, logotipos y derechos de autor.

Campaiia publicitaria: se entiende por campafia publicitaria a aquel grupo de ideas o creaciones
que se realizan con el objetivo de vender un producto, servicio o ideologia, a partir del llamado de

atencion o interés generado en determinado conjunto de personas. Es una serie de mensajes
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publicitarios que comparten una misma idea y tema. Las campafas de publicidad aparecen en
diferentes medios a través de un marco de tiempo especifico. La parte fundamental de la realizacién
de la campanfa es la determinacion de un tema principal ya que esto influira en los recursos de
marketing que se utilizaran. El tema de la campana es el mensaje central que sera comunicado en
las actividades de promocion. Los temas de campafa suelen ser desarrollados con la intencién de
ser utilizados durante un cierto periodo de tiempo, pero muchos de ellos son de corta duracion

debido a factores como la competencia del mercado o los recursos para poder llevarla a cabo.

Cartilla informativa: cuaderno o libreta pequefia donde se plasma de forma impresa, diversa
informacion sobre productos o servicios, que interesan a determinada persona o grupo de

personas.

Comunicacion: proceso mediante el cual se puede transmitir informacion de una entidad a otra.
Los procesos de comunicacion son interacciones medianas por signos entre al menos dos agentes
que comparten un mismo repertorio de los signos y tienen unas reglas semioéticas comunes. - Todas

las formas de comunicacién requieren un emisor, un mensaje y un receptor destinado.

Comunicaciéon externa: consiste en divulgar informacion oportuna y relevante de una
organizacion a los diferentes publicos externos con los que se relaciona. A través de la
comunicacion externa, una organizacion gestiona la imagen que quiere proyectar al mercado o a

la sociedad.

Diagramacion: también llamada maquetacion, es un oficio del Disefio grafico y editorial, que se
encarga de organizar en un espacio, contenidos escritos, visuales y en algunos casos
audiovisuales (multimedia) en medios impresos y electronicos, como libros, diarios y revistas.
Estrictamente, el acto de diagramar tan solo se relaciona con la distribucidon de los elementos en
un espacio determinado de la pagina, mientras que el Disefio editorial incluye fases mas amplias
del proceso, desde el proyecto grafico, hasta los procesos de produccion denominados pre-prensa
(preparacion para impresion), prensa (impresién) y post-prensa (acabados). Sin embargo,
usualmente todo el aspecto grafico de la actividad editorial y periodistica se conoce por el término
diagramacion.

Diseno grafico: profesion cuya actividad es la accién de concebir, programar, proyectar y realizar

comunicaciones visuales, producidas en general por medios industriales y destinadas a transmitir

mensajes especificos a grupos sociales determinados, con un propdsito claro y especifico. Esta es

Pagina 11 de 51

REGISTRO DISTRITAL * BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ARO 60 NUMERO 8677 * PP. 1-35 + 2026 + OCTUBRE * 8 [ 35 |



TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Caodigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE

M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA

la actividad que posibilita comunicar graficamente ideas, hechos y valores procesados y
sintetizados en términos de forma y comunicacion, factores sociales, culturales, econémicos,
estéticos y tecnologicos. También se conoce con el nombre de disefio en comunicacion visual,
debido a que algunos asocian la palabra grafico unicamente a la industria grafica, y entienden que
los mensajes visuales se canalizan a través de muchos medios de comunicacion, y no solo los

impresos.

Distribucion: se refiere a las acciones requeridas para poder entregar a sus destinatarios, las
piezas graficas disefiadas y producidas (generalmente hace referencia a material impreso como:

volantes, plegables, cartillas, entre otros).

Flujo de solicitud de piezas graficas para divulgaciones externas: corresponde a una
herramienta digital en linea, disponible mediante la plataforma de la Intranet de TRANSMILENIO
S.A,, enla cual los funcionarios o colaboradores de las distintas dependencias de la entidad pueden
solicitar los servicios de disefio grafico y/o produccion de las piezas de comunicacion que requieran;
consiste en un formulario que el solicitante diligencia con toda la informacién requerida para dar
inicio a las labores correspondientes del componente de Disefio Grafico de SCRU y equivale al
diligenciamiento del formato R-SC-019 Brief creativo y de disefio grafico.

. La solicitud debe ser remitida como minimo con 15 dias calendario de anticipacién a la
fecha en que se requieren los disefios de las piezas.

. Se deben especificar los tiempos en que se requieren las piezas producidas.

. Se debe recibir la informacién clara y completa, con los adjuntos necesarios que

complementen (si los hay).

Se puede acceder mediante el siguiente link:

https://transmilenio.sharepoint.com/SubComunicaciones/SitePages/Solicitud-de-piezas-

comunicaci%c3%b3n-externa.aspx

Flujo de solicitud de piezas graficas sobre cambios operativos: corresponde a una
herramienta digital en linea, disponible mediante la plataforma de la Intranet de TRANSMILENIO
S.A., en la cual los funcionarios o colaboradores de las dependencias operativas de la entidad

pueden enviar la informacion sobre cualquier cambio operativo que se pueda generar en el
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Sistema, relacionado con alguno de sus componentes de servicio (TransMilenio/troncal,

TransMiZonal, TransMiCable y TransMiBici).

A partir de la recepcion del flujo de solicitud se da inicio a los procesos de disefio grafico, revision,
ajustes, aprobacion y posterior produccion o envio a produccion o divulgacion digital de las piezas
de comunicacion que requieran; consiste en un formulario que el solicitante diligencia con toda la
informacion requerida para dar inicio a las labores correspondientes del componente de Disefio
Grafico de SCRU y equivale al diligenciamiento del formato R-SC-021 Solicitud de disefio de piezas

graficas sobre cambios operativos.

Se debe tener en cuenta que se diligencia en 2 etapas: la primera por parte del area técnica
correspondiente donde se inicia el flujo, como ya fue explicado, y la segunda en maximo 48 horas
posteriores al inicio el flujo, por parte del(los) componente(s) de la Subgerencia de Comunicaciones
y Relacionamiento con el Usuario que requeriran el material de divulgacion (ya sea impreso o

digital) donde deben especificar los tipos y cantidades de piezas que necesitan para sus procesos.

. Este flujo de solicitud permite lograr orden y control en la informacién que se recibe desde
las areas técnicas, respecto a modificaciones operativas en rutas de TransMilenio/troncales
o TransMiZonales, ajustes en estaciones o portales, etcétera. y organizar también, con
tiempos de disefio grafico y produccion, las solicitudes de piezas de comunicacion que se
requieren para divulgar dichas modificaciones.

. La solicitud debe ser remitida, por parte del area técnica, como minimo con 30 dias
calendario de anticipacion a la fecha en que se implementara el cambio operativo.

. Se debe recibir la informacion clara y completa, con los adjuntos necesarios que

complementen (KML, Excel u otros (power point, .PDF o Word), si los hay).

Se puede acceder mediante el siguiente link:

https://transmilenio.sharepoint.com/SubComunicaciones/SitePages/Solicitud-dise % C3%B10-

cambios-operativos.aspx

Folleto o brochure: el término folleto es aquel que se utiliza para hacer referencia a los objetos
impresos que tienen por objetivo dar a conocer informacion de diferente tipo a diversos tipos de
publico. Un folleto puede variar en su diagramacion, en su disefio grafico, en la cantidad de
informacion con la que cuentan, etcétera. Normalmente, un folleto no es utilizado para divulgar

informacion demasiado abundante ni de un nivel muy académico (salvo casos especificos), por el
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contrario, tienen por objetivo principal el captar la atencion de las personas y difundir algunos

conceptos elementales de los temas especificos que tratan.

Guia para transbordos — componente troncal: también conocida como “Guia general de
servicios” es una pieza cuya organizacion grafica presenta la totalidad de servicios troncales del
Sistema con sus paradas y horarios. Puede presentarse cominmente en diversos tamarios y/o
piezas impresas o de exhibicion, asi como también en versiones digitales para publicacion en

pagina web.

Figura 1. Ejemplo de estructura / Guia para transbordos — TransMilenio/troncal.

Guia mixta de servicios (en portal o estacion intermedia): organizacién grafica de los servicios
del Sistema donde se resaltan o sobresalen los que se detienen en un portal especifico (o estacion
intermedia), tanto de TransMilenio/troncal como de TransMiZonal, también se encuentra el plano

del portal especifico (o estacion intermedia) y los puntos de parada respectivos.
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Figura 2. Ejemplo de estructura / Guia mixta de servicios (en portal o estacion intermedia).

Impreso: cada una de las copias idénticas, resultante del proceso de impresién, compuesto por

dos componentes principales, como son el soporte o sustrato y la tinta.

Impresion litografica (offset): la impresion litografica (offset) es un método de impresion
(reproduccion de documentos e imagenes sobre distintos soportes), que consiste en aplicar una
tinta, generalmente oleosa, sobre una plancha metalica, compuesta generalmente de una aleacién

de aluminio.

El principio de funcionamiento es similar al de la litografia: La plancha se moja con agua o una
solucién polar para que repela la tinta en las zonas de no imagen (zona hidréfila), para que el resto
de la plancha tome la tinta en las zonas donde hay un compuesto hidréfobo o apolar (también
conocido como oledfilo) con la forma del motivo a imprimir previamente grabado en la plancha, sea
por métodos manuales o por fotograbado; la diferencia con la litografia tradicional es que la imagen
o el texto se trasfieren a la superficie a imprimir no de forma directa, sino a través un cilindro cubierto
en su superficie por un material flexible (mantilla), generalmente caucho o silicona, que recibe la

imagen para transferirla, por presion, a la superficie impresa, generalmente papel.

Es precisamente esta caracteristica la que confiere una calidad excepcional a este tipo de
impresioén, puesto que el recubrimiento de caucho del rodillo de impresion es capaz de impregnar,
con la tinta que lleva adherida, superficies con texturas irregulares o rugosas. Todo esto debido a

las propiedades elasticas del caucho, que no presentan los rodillos metalicos.
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Impresién digital: La impresion digital es un proceso que consiste en la impresién directa de un
archivo digital a papel u otros sustratos como telas banners para pendones, por diversos medios,
siendo el mas comun la tinta en impresora inyeccion de tinta (cartuchos), y téner en impresora
laser. Este proceso es ideal para proyectos de impresion de bajo volumen y tiempos de entrega
sumamente cortos, ya que una de las principales ventajas que ofrece es la disponibilidad casi
inmediata de los impresos, pues no requiere tiempo de secado o enfriamiento al no trabajar con

tintas, como la tradicional impresion offset.

Key visual: es una herramienta importante al inicio de una campania, que nos muestra la estética
y el concepto que la marca desea transmitir en esa campafia especifica. A diferencia de un logo,
que representa de manera visual los valores esenciales de la marca, el key-visual es una ilustracién
que aporta mas elementos: puede mostrarnos un personaje, un cliente, un ambito. Gracias al key-
visual, podemos tener una referencia o guia rapida acerca de la "experiencia" que se desea
transmitir en la comunicacién de la campafia, asi como también aspectos como la gama de colores
a utilizar. Los key-visual se asemejan mucho a publicidades impresas, pero no estan destinados al
publico, sino que son herramientas internas de las agencias o de los departamentos creativos y de
arte. El concepto que transmiten debe ser susceptible de ser aplicado a cualquier medio, es decir,

sirve de base para ser replicado en diversas piezas destinadas a diferentes medios.

Manual de imagen y normas graficas: es un Manual de uso y aplicacion correcta de la imagen
de marca, que compete al Sistema Integrado de Transporte Publico y a la entidad TRANSMILENIO
S.A., cuya finalidad es recopilar los parametros, caracteristicas y guias requeridas para la
implementacién de piezas institucionales o piezas graficas de informacion dirigidas a usuarios del
Sistema y/o sefialética en sus diversos componentes actuales (TransMilenio/troncal, TransMiZonal,
TransMiCable y TransMiBici).

Es un manual de uso obligatorio de los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A., funcionarios
y colaboradores en todos los campos, asi como de los operadores del Sistema, entidades del orden

nacional y territorial que utilicen la marca TransMilenio u otros ciudadanos, previa autorizacién de

la entidad.
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Otras piezas de divulgacioén: existen diversas piezas informativas, con las que se logran
comunicar los mensajes necesarios, para difundir toda la informacién requerida sobre el Sistema;
entre las mas comunes que se han generado en TRANSMILENIO S.A. encontramos:

- Impresas (colgasillas, adhesivos, avisos en poliestireno, separalibros, paletas informativas,
etcétera).
- Digitales (banners, historias, posts, reels, pop up, contenido pagina web, contenido para

WhatsApp, e-mailing, etcétera).

Paneles informativos: son estructuras donde se publica informacién operativa del punto donde
estan ubicadas, o piezas de divulgacion institucional propias del Sistema. Pueden estar instaladas

en algunas estaciones intermedias o portales y en estaciones de TransMiCable.

Figura 3. Ejemplo de estructuras / Paneles informativos.

Pauta o publicacién: se refiere a la accién de ubicar alguna pieza grafica (impresa o audiovisual)

en el medio para el que fue creada.

Pendoén: es un letrero, generalmente impreso, elaborado en diversos materiales como lona,
plastico o papel que se cuelga en la via publica o en otro lugar destinado a publicidad y promociona
algun producto o servicio, generalmente es mas largo que ancho y pende o cuelga para ser
expuesto o exhibido. Es comun que los pendones se entreguen con tubos de aluminio, acabados
de plastico y cordén para ser exhibidos en carreteras o vias de comunicacion, calles, pasos

peatonales, etcétera.
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Pieza grafica: una pieza grafica se refiere a una composicion visual en disefio, la cual puede variar

en soporte y formato segun sus necesidades.

Plegable: forma de publicidad impresa para mostrar servicios, informacién general o productos. Es
una pieza grafica que trasmite un mensaje de manera agil, moderna y concreta. Esta disefiado
generalmente, sobre una pagina por ambas caras y la conforman varios pliegues, plegados o
cuerpos. — El tamafio y los pliegues en el disefio grafico de un plegable dependen de la informacién
que se desea incluir.

Ploter: Un pléter, ploteadora o trazador grafico es una maquina que se utiliza junto con el ordenador
e imprime en forma lineal. Se utilizan en diversos campos: ciencias, ingenieria, disefio, arquitectura,
etc. Muchos son monocromaticos o de 4 colores, aunque también hay de ocho y doce colores.
Actualmente son frecuentes los de inyeccién, que tienen mayor facilidad para realizar dibujos no

lineales y policromos, son silenciosos, mas rapidos y precisos.

Las dimensiones de los ploteres no son uniformes. Para graficos profesionales, se emplean
ploteres de hasta 157 cm de ancho, mientras que, para otros no tan complejos, son de 91 a 121

cm.

Proceso creativo: el proceso creativo se refiere a las fases que se deben seguir para la aplicacion
de la creatividad y la generacion de ideas en torno a un reto o un problema a resolver.

Generalmente, consta de tres fases principales:

v Andlisis del reto creativo al que nos enfrentamos y entorno al que queremos generar ideas

creativas. En esta fase utilizaremos herramientas de analisis para hacernos preguntas y
analizar las causas de nuestro reto o problema.

v' Generacién de ideas, también llamada fase divergente. En esta fase utilizaremos herramientas

para la generacién de ideas; su objetivo es generar el mayor numero posible de ellas, pero es
conveniente no juzgarlas.

v' Valoracion y seleccién de las ideas, también llamada fase convergente. Consiste en

seleccionar las mejoras ideas. En esta fase se utilizan criterios tanto subjetivos como objetivos

para valorar y clasificar las ideas y filtrar las mejores.

Produccion: conjunto de procesos para la obtencion de uno o varios productos.
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Redaccién publicitaria: consiste en adaptar la informacién que las empresas, personas o
instituciones desean dar a conocer a su publico mediante técnicas de redaccion aplicadas a la

publicidad.

Las misiones de los textos publicitarios son persuadir, seducir, convencer, emocionar, informar a
grupos muy numerosos de personas sobre productos, marcas, servicios, ideas...; es decir, son
textos interesados que transmiten la personalidad, los valores, los atributos del objeto comercial,
del servicio o idea. Por estos motivos el texto publicitario debe hacerse entender, debe apoderarse
de un receptor que acostumbra a hacer el minimo esfuerzo de atencién y comprension. La

publicidad debe seducir a personas que generalmente no buscan la publicidad.

El texto publicitario es fruto de la creatividad. La creatividad es la amalgama que liga en un todo
(en una campania publicitaria) elementos tan dispares y a la vez tan imprescindibles como la retérica
(persuasion y conmocion), la linglistica (funciones y niveles del lenguaje), el beneficio del producto
objeto de la publicidad (reason why), la identificacion del publico objetivo (sociodemografica y

estilos de vida), etcétera.

El texto publicitario "debe comunicar de forma clara, breve y brillante aquellos conceptos o ideas

que su cliente desea transmitir".

SCRU: Subgerencia de Comunicaciones y Relacionamiento con el Usuario (TRANSMILENIO S.A.)
que tiene como objeto: liderar e implementar las politicas y estrategias de comunicacion y el
relacionamiento con los grupos de interés de la empresa que permita asegurar una comunicacion

efectiva y promover la imagen institucional de TransMilenio.

Senalética: disciplina del disefio que se encarga de guiar, orientar e informar a las personas en
aquellos puntos del espacio que plantean dilemas. Su objetivo principal es mejorar la experiencia
del usuario al moverse en un espacio determinado, ya sea un edificio, un parque, un sistema de
transporte o una ciudad. Es una herramienta esencial en nuestra vida cotidiana, que nos guia y
proporciona informacién crucial en diversos ambitos. Mas alla del conjunto de simbolos que
encontramos en espacios publicos y privados, la sefalética es una herramienta poderosa. Cuando
se utiliza correctamente, puede reflejar la esencia de una marca y comunicar su mensaje de manera

efectiva.
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Aunque a menudo pasamos por alto su presencia, el impacto que la sefalética tiene en nuestra
capacidad para navegar y comprender el entorno es innegable. Dependiendo de su propdsito y del

mensaje que busca transmitir, la sefialética se divide en diferentes categorias.

Senalética informativa: tiene como objetivo principal proporcionar informacién. Ya sea en un

aeropuerto, una estacién de tren o un museo, estas sefiales nos ofrecen datos esenciales sobre
servicios, horarios y normativas. Por ejemplo, un mapa del metro o los horarios de apertura de un
museo.

Seiialética direccional: nos guia hacia donde queremos ir. Mediante flechas, mapas o indicadores,

nos ayuda a encontrar nuestro camino en centros comerciales, hospitales o eventos masivos. Es
esencial para garantizar una experiencia fluida y evitar la desorientacion.

Senalética identificativa: su funcién es identificar espacios, areas o servicios especificos. Estas

sefales nos permiten localizar lugares como barios, salidas de emergencia o areas especificas en
un edificio.

Senialética preventiva: advierte sobre posibles riesgos o peligros en determinadas areas, como

zonas de construccion, areas con sustancias quimicas o lugares con riesgo de caidas.

Cada tipo de sefalética tiene su importancia. Cuando se disefia y coloca correctamente, mejora

significativamente nuestra experiencia y seguridad en diferentes entornos.

Sustrato: material y/o soporte donde se realizara una obra o trabajo. En el caso de una pintura, se
utiliza comunmente el lienzo, en el caso de un dibujo o en impresion de artes graficas, el papel.
Elegir el sustrato ideal, no solamente ayudara a realizar mas comodamente un trabajo, sino que,
de acuerdo con la técnica, dara mejor o peor resultado, durard mas a las inclemencias ambientales

e incluso cumplira con normas de roles sociales.

Texto publicitario: es el que se escribe con la finalidad de convencer al lector a interesarse en el
producto, es utilizado tanto en los medios impresos como en los medios digitales y audiovisuales
(pantallas, internet y television). A diferencia de estos medios, los textos publicitarios en Internet

tienen un enlace a la web y una URL.

Volante: pequefia publicacién compuesta esencialmente por una sola hoja de papel, que se utiliza

para promover algun tipo de venta o informar sobre algun asunto.
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6. CONDICIONES GENERALES.

e Los funcionarios o colaboradores de las dependencias de TRANSMILENIO S.A. que tengan
alguna necesidad de obtener piezas graficas de comunicacién (impresas o digitales), deben
seguir los lineamientos establecidos en este manual, para poder generarse un correcto flujo
de la informacion necesaria, que permita el disefio grafico y/o produccion o envio a produccion
o divulgacion digital desde la Subgerencia de Comunicaciones y Relacionamiento con el

Usuario.

e Los funcionarios o colaboradores de las dependencias de TRANSMILENIO S.A. que requieran
los servicios de disefio grafico y/o produccion o envio a produccién o divulgacion digital desde
la Subgerencia de Comunicaciones y Relacionamiento con el Usuario deberan tener en cuenta
los tiempos establecidos en este manual para llevar a feliz término la elaboracién de la(s)

pieza(s) de comunicacion grafica requeridas.

e  Cada vez que un funcionario o colaborador de alguna dependencia de TRANSMILENIO S.A.
requiera los servicios de disefio grafico y/o produccion o envio a produccion o divulgacion
digital de piezas graficas de comunicacion, debera suministrar la informaciéon completa y
suficiente, necesaria para iniciar el proceso creativo y de disefo grafico, segun la necesidad,

a través del(los) formato(s) o mecanismo(s) establecido(s).

e Debido a que las necesidades o requerimientos que se tengan por parte de una dependencia
de TRANSMILENIO S.A. pueden implicar el disefio grafico y/o produccion de una o varias
piezas graficas de comunicacion, se debe establecer con claridad en el brief creativo y de
disefo grafico o mediante el flujo de solicitud correspondiente, segin cada necesidad, los tipos
de piezas que se disefiaran antes de iniciar el proceso creativo, donde se establezca, como
minimo:

- Tipo de pieza.

- Forma de publicacion.
- Cantidad a realizar.

- Tamafio.

- Tintas (en el caso de elementos impresos).

- Otra informacion relevante que la dependencia solicitante considere.

Pagina 21 de 51

REGISTRO DISTRITAL * BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » AKO 60 NUMERO 8677  PP. 1-45 » 2026 + OCTUBRE * 8



TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Caodigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE

M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA

o Estrictamente, las labores de creatividad, disefio grafico, diagramacion, “artefinalizacion” y
produccién o envio a produccién o divulgacion digital que se generen desde la Subgerencia
de Comunicaciones y Relacionamiento con el Usuario sélo podran tener relacion alguna con
necesidades de comunicacion que tengan competencia con las actividades de la empresa;
para su artefinalizacién, produccion y/ envio a divulgacion digital o pauta siempre las piezas
deberan contener la imagen institucional y bajo los parametros establecidos en el Manual de

Imagen y Normas Graficas que se encuentre vigente.

e Se hace claridad y se deja constancia que, las labores que realiza el componente de Disefio
Grafico de SCRU obedecen rigurosamente a la disciplina establecida que se encarga de crear
soluciones visuales, combinando elementos como imagenes, tipografias, colores y formas,
con el objetivo de comunicar un mensaje de manera efectiva; el componente no tiene
especialidad en otras disciplinas o ramas propias del disefio como, por ejemplo: disefio
arquitectonico, disefio industrial, disefio de modas, disefio de interiores, disefio textil o disefio

web.

e  Toda aprobacion de una pieza grafica de comunicacion debera ser dada a través de un correo
electronico  del(los) funcionario(s) o colaborador(es) solicitante(s) y/o quien(es)
suministro(aron) la informacion para construirla, quien(es) tendra(n) la responsabilidad de
revisar el contenido plasmado en una muestra digital de dicha pieza (key visual) remitida con
antelacion por parte del disefiador grafico (también por correo electrénico).

e Silas necesidades se generan por parte de los funcionarios o colaboradores de cualquiera de
los componentes que conforman la Subgerencia de Comunicaciones y Relacionamiento con
el Usuario, de igual manera aplica lo establecido en el presente manual y debera(n) regirse y

acogerse a lo establecido en él.

e Al momento de definir el tipo de pieza impresa, se debe también definir en el brief creativo y
de disefio grafico, o flujo de solicitud correspondiente, si la produccion se realizara con la
Imprenta Distrital o con un tercero (contratista privado de produccion litografica (offset) o
contratista privado de produccion digital) o con medios propios de la entidad (produccion in
house), esto segun lo acordado entre el solicitante y el profesional universitario (4) de Disefio
Grafico o supervisor vigente de los contratos de produccion impresa (o quien esté delegado),
de manera que se pueda dar inicio al procedimiento de produccién en paralelo con el disefio

grafico.
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6.1

Para el disefio grafico de piezas y su produccion, realizada tanto con la Imprenta Distrital como
con un contratista privado de produccion litografica (offset) o contratista privado de produccién
digital, se tienen establecidos unos tiempos aproximados de entrega los cuales se presentan

en el anexo 1 de este documento.

Tipos de archivos o extensiones en disefio grafico.

.pdf - Portable Document Format: especialmente ideado para documentos que pueden
imprimirse, ya que especifica toda la informacion necesaria para la presentacion final del

documento, determinando todos los detalles de como quedara terminado.

.psd - Photoshop Document: utilizado en todo el mundo por disefadores, ilustradores,
fotografos, videodgrafos y autores multimedia para escanear imagenes, trabajar con fotografias
digitales o0 imagenes generadas por ordenador, asi como crear graficos para la Web.

.ai — Adobe lllustrator: se refiere a la extensiéon con que se guardan los archivos nativos del
programa Adobe lllustrator, un software editor de graficos vectoriales en forma de taller de
arte, que trabaja sobre un tablero de dibujo y con multiples opciones creativas, donde se
realizan diversas ilustraciones vectoriales y con interaccion y manejo de imagenes, generando
una gran cantidad de usos (maquetacion, impresion, publicacion en web, dispositivos moviles,

etcétera).

.indd — InDesign Document: extension de archivo del programa Adobe InDesign, aplicacién
para la composicion digital de paginas desarrollada por la compafiia Adobe Systems y dirigida
a disefiadores graficos y maquetadores profesionales, perfecta para publicaciones que van

desde libros y folletos hasta revistas digitales y apps.

.jpg / .jpeg - Joint Photographic Experts Group: formato de compresion de imagenes, tanto en
color como en escala de grises, con alta calidad. Se utiliza bastante para almacenar y
transmitir imagenes a través de Internet. Su popularidad responde a la compresion eficaz que
posee y se utiliza para fotografias y pinturas de escenas realistas con buenas variaciones de

color y tono.

PostScript: es un lenguaje de descripcion de paginas, utilizado en muchas impresoras y, de
manera usual, como formato de transporte de archivos graficos en talleres de impresion

profesional.
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e .eps — Encapsuled PostScript: es una version de PostScript, se utiliza para situar imagenes

en un documento. Es compatible con programas vectoriales y de autoedicion.

e .bmp — Bits Maps Protocole: es un formato de imagen de mapa de bits, propio del sistema
operativo Microsoft Windows. Puede guardar imagenes de 24 bits (16,7 millones de colores),
8 bits (256 colores) y menos. Puede darse a estos archivos una compresion sin pérdida de

calidad: la compresion RLE (Run-length encoding).

e .gif — Graphics Interchange Format: es un formato grafico utilizado ampliamente en la World
Wide Web, tanto para imagenes como para animaciones. GIF es un formato sin pérdida de
calidad para imagenes con hasta 256 colores, limitados por una paleta restringida a este
numero de colores. Por ese motivo, con imagenes con mas de 256 colores (profundidad de
color superior a 8), la imagen debe adaptarse reduciendo sus colores, produciendo la
consecuente pérdida de calidad.

o _tiff — Tagged Image File Format: es un formato popular para imagenes de color verdadero y
es ampliamente soportado por las aplicaciones de manipulacion de imagenes (como
Photoshop, GIMP, Ulead Photolmpact, Photo-Paint, Paint Shop Pro, entre otras), y por otros
tipos de aplicaciones, e incluso por camaras digitales.

e .png —Portable Network Graphics: son las siglas de un formato de compresién de imagenes
aprobado por el World Wide Web Consortium (W3C) como sustituto del formato .gif. Los
archivos tipo .gif utilizan un algoritmo de compresion de datos que esta patentado, mientras
que el formato .png no esta patentado y no necesita licencia para su utilizacion. Este formato
fue desarrollado en buena parte para solventar las deficiencias del formato GIF y permite

almacenar imagenes con una mayor profundidad de contraste y otros importantes datos.

Sin embargo, se considera que el formato .jpg es mejor para fotografia digital mientras que los
formatos .gif y .png son mejor para imagenes graficas.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
7.1 Diseiio grafico.
7.1.1 Diseno de piezas graficas para divulgaciones externas.
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
Diligenciar digitalmente el flujo
de solicitud de disefio de piezas Fluio de solicitud
graficas para divulgaciones alo!ado on  la
externas o el formato R-SC-019 intrJanet en:
Brief creativo y de disefio htt S'//t}ansmilenio.
. N ps:
grafico, con la descripcion de la sharepoint.com/S
. ) . . . point.
necesidad de la(s) pieza(s) a | Funcionario 0 | UbComunicaciones
Diligenciar el flujo de | disefar. colaborador que | (opn et
2. - [SitePages/Solicitu
2 solicitud o formato R- requiere los d-de-piezas-
SC-019. Nota: dicho flujo de solicitud o | servicios para su mcy’/
formato debe contener la | dependencia. Wmaoasxo
. .7 - -~
informacion completa y 22n-exierna.aspx
suficiente (si se recibe el )
formato debe proceder del 0 R-SC-019 Brief
. creativo 'y de
correo electrénico del s -
- . disefo grafico.
funcionario o colaborador que
solicita los servicios).
Profesional Notificacion por
Recibir y revisar el flujo de Especializado (5) correo electrénico
. . solicitud de disefio de piezas pect oficial recibida
Recibir y revisar el o . . Publicidad y
. i graficas para divulgaciones oo - desde Intranet o
3 flujo de solicitud o Disefio Grafico o
externas o el formato R-SC-019 ) correo electrénico
formato R-SC-019. ] ; o servidor(es) -
Brief creativo y de disefio ablico(s) oficial con el
grafico. gesi hado(s) formato R-SC-019
9 : diligenciado.
Si al revisar que el flujo de . Revision de con'grol
Iy Profesional de flujos
solicitud o formato se encuentra L o .
o ; ; s Especializado (5) | diligenciados,
4 . o diligenciado y con la informacion o - ;
P Revisar y verificar . S Publicidad y | mediante Microsoft
7N . . completa y suficiente para iniciar oo e 8
J | flujo de solicitud o | i de disefi Disefio Grafico SharePoint o
\ formato €l proceso creativo y de diseno | servidor(es) | verificacion de
' grafico ir a la actividad n.° 6, de . -
L L publico(s) correo electrénico
lo contrario ir a la actividad n.° desi
5 esignado(s). con el formato R-
) SC-019.
Profesional Mensaje de
. Whatsapp o correo
. . . Especializado (5) L e
Ampliar o aclarar | Solicitar ampliar o aclarar Publicidad electronico oficial o
5 informaciéon en el | informacién del flujo de solicitud Disefio Gréfico g mediante
flujo de solicitud o | oformato con las observaciones servidor(es) plataformas y
formato R-SC-019. o ajustes requeridos. ablico(s) herramientas
gesi nado(s) oficiales de
9 ) Microsoft
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NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
licenciadas en la
entidad.
Mensaje de
Whatsapp o correo
electronico oficial o
Elegir al disefador o | Profesional mediante
6 Elegir al disefiador | disefiadores  grafico(s) que | Especializado (5) | plataformas y
grafico. realizaran la(s) pieza(s) | Publicidad y | herramientas
grafica(s) de comunicacion. Disefio Grafico. oficiales de
Microsoft
licenciadas en la
entidad.
Técnicos
AijLnlstra’tl\_/os @ Archivos
- . Disefio Grafico
. Iniciar el proceso creativo, generados con
Iniciar procesos | . . . ylo
. .~~~ | disefio grafico, redaccion de . software legal
7 creativos y de disefio di 9 servidor(es) blecid |
rafico. tgxtos y diagramacion en una publico(s) estg ecido en la
9 pieza base (key visual). . entidad (ADOBE
designado(s) / .
2 Creative Cloud).
disefador(es)
grafico(s).
Efectuar la revisiéon general de la
pieza base, bajo parametros de | Profesional Mensaje de
disefio grafico y comunicacion | Especializado (5) | Whatsapp o correo
publicitaria (estética, | Publicidad y | electrénico oficial o
simplicidad, eficacia, | Disefio Grafico mediante
8 Revisar en SCRU la | coherencia, equilibrio, | y/o Profesional | plataformas y
pieza base disefiada. | composicion, pregnancia, | Universitario  (4) | herramientas
manejo tipografico, de | Disefio Grafico o oficiales de
imagenes y de color), asimismo | servidor(es) Microsoft
revisar textos y hacer la | publico(s) licenciadas en la
correccion de estilo de la pieza | designado(s). entidad.
base (key visual).
Profesional
Especializado (5) | Mediante
Si al revisar la pieza base | Publicidad y | programas o]
9 cumple con los parametros de | Disefio Grafico aplicaciones de
f"‘~3 Revisar parametros | disefio grafico y comunicacion | y/o Profesional | ADOBE Creative
¢ | de disefio grafico. publicitaria ir a la actividad n.° | Universitario (4) | Cloud
\
10, de lo contrario ir a la | Disefio Grafico o debidamente
actividad n.° 7. servidor(es) licenciadas por la
publico(s) entidad.
designado(s).
Mensaje de
Subgerente de
Cor'r?unicaciones y Whatsapp o correo
) ) electrénico oficial o
Relacionamiento mediante
Revisar en SCRU la . . s con el Usuario,
10 ) - Revisar la pieza base disefiada. : plataformas y
pieza base disefiada. Profesional herramientas
Especializado (5) ficial d
Publicidad y | onciales e
o - Microsoft
Disefio Grafico o | |. .
licenciadas en la
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NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
funcionario entidad 0
delegado. impresion de la
pieza, sobre papel.
. . Subgerente de Mensaje de
Si la persona designada como N
o Comunicaciones y | Whatsapp o correo
Subgerente de Comunicaciones . . - e
. - Relacionamiento electronico oficial o
y Relacionamiento con el : .
11 ; . con el Usuario, mediante
11 ) Usuario o el Profesional .
7 | Aprobar la pieza o - Profesional plataformas y
1) - Especializado (5) Publicidad y L .
- base disefiada. o e ) . Especializado (5) | herramientas
\ Disefio Grafico o funcionario - "
. Publicidad y oficiales de
delegado aprueba la pieza base oo e .
. g Disefio Grafico o Microsoft
ir a la actividad n.° 12, de lo ; . ) ;
g . funcionario licenciadas en la
contrario ir a la actividad n.° 7. .
delegado. entidad.
Funcionario o]
Revisar la pieza base colaborador que
12 disefiada en el area o | Efectuar la revisién de la pieza | requiere los | Correo electrénico
componente base y aprobarla. servicios para su | oficial.
solicitante. componente o
dependencia.
) Si se aprueba la pieza base por Funcionario o
1 Aprobar la pieza ) colaborador que
s parte de la dependencia que . -
/ base por parte de la | . . . requiere los Correo electronico
C tiene la necesidad ir a la oficial

solicitante. contrario ir a la actividad n.° 7. componente o
dependencia.
Aprobar la pieza notificando
dicha aprobacion a través de Funcionario o
correo electrénico enviado al colaborador ue
Aprobar y notificar la | disefiador grafico requiere qlos Correo electrénico
14 | aprobacion de la | correspondiente y con copia al se?vicios ara su | oficial
pieza base disefiada. | Profesional Especializado (5) com onenrt)e o '
Publicidad y Disefio Grafico y al de (fndencia
Profesional  Universitario (4) P ’
Disefio Grafico.
Crear las piezas requeridas Tecmcps . .
adicionales ya definidas Administrativos (2) | Archivos
Crear todas las | basandose en la pieza base Dlse_no grafico yjo | generados con
: o : . servidor(es) software legal
15 | piezas adicionales | (key visual), segun formatos o 1bli tablecid |
requeridas tamanos y demas pd .'CO(S) establecido en 1a
’ o . .~ | designado(s) /| entidad (ADOBE
caracteristicas (duracion, medio o .
al que se dirige, etcétera) disefhador(es) Creative Cloud).
q ge, ) grafico(s).
Técnicos Mediante
Si  las piezas requieren Aiji~nistra§ti.vos (2) programas 0
16 | Verificar si las piezas | produccion fotografica ir a la Disefio grafico y/o | aplicaciones ~ de
7 . Iy s servidor(es) ADOBE Creative
) | requieren produccion | actividad n.° 17, de lo ablico(s) Cloud
fotogréfica. contrario ir a la actividad n.° g . .
18 esignado(s) / debidamente
: disefhador(es) licenciadas por la
grafico(s). entidad.
Solicitar produccion | Solicitar al componente de | Técnicos Diligenciamiento
17 | fotografica, en caso | Comunicacién Externa | Administrativos (2) | del flujo de
de requerirse. (audiovisuales) la produccion | Disefio Grafico y/o | solicitud
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R e Caodigo: Version: Fecha: )
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
fotografica para la realizacion de | servidor(es) correspondiente:
las piezas. publico(s) https://transmilenio
designado(s) /| .sharepoint.com/S
disefiador(es) ubComunicaciones
grafico(s). [SitePages/Sol.%2
0Com.%20Ext.%2
OAudio.%20Fotos.
aspx
Profesional Mensajes de
Especializado (5) | Whatsapp o correo
Realizar la revision final general | Publicidad y | electrénico oficial o
. de las piezas, incluyendo textos, | Disefio Grafico mediante
Revisar en SCRU las -y et :
. ) duracién,  estética, logos, | y/o Profesional | plataformas y
18 | piezas finales X i . . o )
L etcétera, segun lo establecido | Universitario (4) | herramientas
disefadas. ) o e -
en los manuales de imagen | Disefio Grafico o oficiales de
vigentes. servidor(es) Microsoft

19 | Verificar que las
piezas estén listas
para su
artefinalizacion.

Si las piezas estan listas para
ser artefinalizadas ir a la
actividad n.° 20, de lo
contrario ir a la actividad n.°
15.

publico(s) licenciadas en la
designado(s). entidad.
Profesional

Especializado (5) | Mediante
Publicidad y | programas o

Disefio Grafico
ylo Profesional
Universitario  (4)
Disefio Grafico o

aplicaciones de
ADOBE Creative
Cloud
debidamente

Artefinalizar ~ todas
20 | las piezas disefiadas
y aprobadas.

Efectuar la artefinalizacion de
la(s) piezas graficas de
comunicacion requeridas.

servidor(es) licenciadas por la
publico(s) entidad.
designado(s).

Técnicos

Administrativos (2)
Disefio Grafico y/o
servidor(es)
publico(s)
designado(s) /
disefhador(es)

Archivos
generados con
software legal
establecido en la
entidad (ADOBE
Creative Cloud).

Enviar artes finales

21 de las piezas
disefiadas y
aprobadas.

grafico(s).
Enviar los archivos de piezas ya
artefinalizadas para produccion
de  material impreso  al
Profesional  Universitario (4)
Disefio Grafico o a servidor(es) Teécni
écnicos

publico(s) designado(s) y para
envio a pauta o publicacion
digital al Profesional

Especializado (6) Prensa vy
Comunicacion Externa o a
servidor(es) publico(s)
designado(s).

Nota: los flujos de solicitud
diligenciados reposaran
digitalmente en la plataforma
SharePoint de la Intranet, para

Administrativos (2)
Disefio Grafico y/o
servidor(es)
publico(s)
designado(s) /
disefhador(es)
grafico(s).

Correo electronico
oficial.
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MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
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R e Caodigo: Version: Fecha: )
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
poder ser consultados en el
momento que se requiera, y en
el caso de los formatos de brief
diligenciados y recibidos por
correo electrénico, reposaran en
una carpeta de archivos de
registro y seguimiento dentro de
los repositorios
correspondientes al
componente de Disefio Grafico
de la Subgerencia de
Comunicaciones y
Relacionamiento con el Usuario.
22 | Fin.
71.2 Disefio de piezas graficas sobre cambios operativos.
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio.
Flujo de solicitud
alojado en la
Diligenciar digitalmente el flujo | Funcionario o |ntrar?et, en:
Iy A . https://transmilen
de solicitud de disefio de piezas | colaborador - "
e . . io.sharepoint.co
graficas sobre cambios | autorizado que -
. ) m/SubComunica
operativos o el formato | informa a la ciones/SitePage
: . . . g
establecido R-SC-021 Solicitud | Subgerencia de =
. . . L g . . s/Solicitud-
Diligenciar el flujo de | de disefio de piezas graficas | Comunicaciones y | 5 ~ag
2 . . ) : dise%C3%B1o-
2 solicitud o formato R- | sobre cambios operativos, | Relacionamiento -
s . cambios-
SC-021. con la descripcion de la | con el Usuario la n
. . L. . operativos.aspx
necesidad, la informacion | novedad o cambio
completa y suficiente y la firma | operativo desde la
- ’ . o R-SC-021
del jefe de dependencia y/o | subgerencia o -
: . : 9 . Solicitud de
funcionario o colaborador que | direccion operativa o .
: . . . disefio de piezas
envia la informacion. correspondiente. e
graficas  sobre
cambios
operativos.
Profesional Notificacion  por
Especializado  (5) | correo
Recibir y revisar el flujo de | Publicidad y Disefio | electrénico oficial
Recibir y revisar el | solicitud de disefio grafico de | Grafico o | recibida desde
3 flujo de solicitud o | piezas visuales para cambios | servidor(es) Intranet o correo
formato R-SC-021. operativos o el formato R-SC- | publico(s) electrénico oficial
021. designado(s) /| con el formato R-
disefiador(es) SC-021
grafico(s). diligenciado.
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TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

R e Caodigo: Version: Fecha:
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N.° ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Revision de
Profesional control de flujos
Si el flujo de solicitud o formato | Especializado  (5) | diligenciados,
se encuentra diligenciado y con | Publicidad y Disefio | mediante
; ;’; Revisar y verificar | la informaciéon completa y | Grafico o | Microsoft
() | flujo de solicitud o | suficiente para iniciar el proceso | servidor(es) SharePoint o
\ formato. de disefio grafico, ir a la | publico(s) verificacion  de
actividad n.° 6, de lo contrario | designado(s) / | correo
ir a la actividad n.° 5. disefador(es) electronico con el
grafico(s). formato  R-SC-
019.
Mensaje de
Profesional \é\(/)?re:(s;app °
Especializado  (5) electronico oficial
Ampliar o aclarar | Solicitar ampliar o aclarar | Publicidad y Disefio o mediante
5 informacion del flujo | informacion del flujo de solicitud | Grafico lataformas
de solicitud o formato | o formato con las observaciones | o Eerramientas y
R-SC-021. 0 ajustes requeridos. servidor(es) ficial d
publico(s) ;\’A!C'a esﬂ e
designado(s). vlicroso
licenciadas en la
entidad.
Mensaje de
Whatsapp o]
correo
Elegir el o los disefiadores | Profesional gleCtronﬁZ;;'gfel
6 Elegir al disefiador | graficos que realizaran la(s) | Especializado  (5) lataformas
grafico. pieza(s) gréfica(s)  de | Publicidad y Diserio | P2 29765 Y
comunicacion. Grafico. -
oficiales de
Microsoft
licenciadas en la
entidad.
Técnicos
Administrativos  (2) Archivos
Iniciar el disefio grafico | Disefio Grafico enerados  con
Iniciar procesos | (diagramaciéon de textos e | y/o goftware leqal
7 creativos y de disefio | imagenes, mapas, | servidor(es) establecido engla
grafico. convenciones, colores, etc.) de | publico(s) entidad (ADOBE
un key visual o pieza base. designado(s) / Creative Cloud
disefiador(es) reative Cloud).
grafico(s).
Profesional \l\lﬂvir;?:ée d§
Especializado  (5) | oo "
L Publicidad y Disefio - -
Efectuar la revision general de la Grafico electrénico oficial
. pieza informativa, bajo . o] mediante
Revisar en SCRU la . o . ylo Profesional
8 ) - parametros de disefio grafico y . - plataformas y
pieza base disefiada. L o Universitario (4) )
la revision de textos y correccion o e herramientas
; ) Disefio Grafico o -
de estilo de la pieza. . oficiales de
servidor(es) Microsoft
publico(s) i iad |
designado(s) icenciadas en la
) entidad.
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N
e

Revisar parametros
de disefo grafico.

parametros de disefio grafico y
comunicacién y transmite la
informacioén que se requiere ir a
la actividad n.° 10, de lo
contrario ir a la actividad n.° 7.

Grafico

ylo Profesional
Universitario (4)
Disefio Grafico o
servidor(es)
publico(s)
designado(s).

R e Caodigo: Version: Fecha: )
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N.° ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Profesional

Especializado  (5) | Mediante

Si la pieza cumple con los | Publicidad y Disefio | programas o]

aplicaciones de
ADOBE Creative
Cloud
debidamente
licenciadas por la
entidad.

Subgerente de
Comunicaciones y
Relacionamiento

Mensaje de
Whatsapp o
correo

electronico oficial
o] mediante

Aprobar la
base disefiada.

pieza

o el Profesional Especializado
(5) Publicidad y Disefio Grafico

Revi con el Usuario, | plataformas y

evisar y aprobar en . )

10 h . . Profesional herramientas
SCRU la pieza base | Revisar y aprobar la pieza. E ializad 5 ficial d
disefiada. specializado (~ )| o iciales e

Publicidad y Disefio | Microsoft
Grafico o | licenciadas en la
funcionario entidad o]
delegado. impresion de la
pieza, sobre
papel.
Subgerente de Mensaje de
Si la pieza base fue aprobada C gerente Whatsapp o
omunicaciones y
por el(la) Subgerente de ) : correo
C L Relacionamiento - -
omunicaciones Y| con el Usuario electronico oficial
11 Relacionamiento con el Usuario ‘| o mediante

Profesional
Especializado  (5)
Publicidad y Disefio

plataformas y
herramientas

solicitante.

colaborador(es) que envia(n) la

o funcionario delegado ir a la Gréfico o oficiales de
actividad n.° 12, de |lo . ' Microsoft
L . funcionario . .
contrario ir a la actividad n.° 7. licenciadas en la
delegado. h
entidad.
Funcionario(s) o
colaborador(es)
autorizado(s) que
informa(n) a la
. . Subgerencia de
Revisar la pieza base c e
> omunicaciones y
disefiada por parte . ) . Correo
. Efectuar la revision y aprobaciéon | Relacionamiento -
12 | del(las) area(s) - . electronico
! de la pieza. con el Usuario la e
operativa(s) dad bi oficial.
implicada(s). novecad o camoio
operativo desde
la(s) subgerencia(s)
o direccion(es)
operativa(s)
correspondiente(s).
13 | Aprobar la pieza | Silapieza base es aprobada por | Funcionario ° | correo
7 | base por parte de la | parte de la(s) dependencia(s) | colaborador que -
1) d ) : - : electrénico
\ ependencia ylo funcionario(s) o | requiere los oficial.

servicios para su
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MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
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R e Caodigo: Version: Fecha: )
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 | ““““ocora
o NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
informacioén ir a la actividad n.° | componente o]
14, de lo contrario ir a la | dependencia.
actividad n.° 7.
Aprobar la pieza notificando
dicha aprobacion a través de | Funcionario(s) o]
Aprobar en el(las) correo electrénico enviado al | colaborador(es)
. : disefador grafico | del(de las) area(s) | Correo
14 greg(s) operativa(s) correspondient n copia al rativa(s) lectroni
pondiente y con copia al | operativa(s que | electrénico
implicada(s), de la Profesional Especializado (5) | requiere(n) los | oficial
ieza base disefiada. s 2 - - :
P Publicidad y Disefio Grafico y al | servicios para su(s)
Profesional  Universitario (4) | dependencia(s).
Disefio Grafico.
Técnicos
Crear las piezas requeridas | Administrativos
adicionales ya definidas, segun | (grado 2) - disefio | Archivos

O

Verificar que las
{ piezas estén listas.

actividad n.° 18, de lo
contrario ir a la actividad n.°
15.

formatos o tamafios y demas | grafico generados con
Crear todas las o " .
. o caracteristicas (duracion, medio | o software legal
15 | piezas adicionales | diri teet id tablecid |
requeridas. al que se dirige, etcé era), servi or(es) establecido en la
incluyendo piezas que se | publico(s) entidad (ADOBE
requieran de sefalética (segun | designado(s) /| Creative Cloud).
sea el caso). disefador(es)
grafico(s).
. Mensaje de
Profesional Whatsa o
Especializado  (5) correo PP
Llevar a cabo la revision final Zl:gfl;ggjad y Dlsen/g electronico oficial
Realizar revision | general de las  piezas, . y o mediante
16 ) : - Profesional
finalen SCRU, de las | incluyendo textos, duracion, Universitario ) plataformas y
piezas disefiadas. estética, correcta utilizacion de Disefio Grafico o herramientas
logos, etcétera. Servidor(es) cl\a/ﬂglrilssﬂ de
publico(s) . ;
. licenciadas en la
designado(s). entidad.
Profesional
Especializado  (5) | Mediante
. . A Publicidad y Disefio | programas o]
Si las piezas estan listas para e 2
17 ser artesfinalizadas ir a la Gréfico aplicaciones  de
ylo Profesional | ADOBE Creative

Universitario 4)
Disefio Grafico o
servidor(es)

Cloud
debidamente
licenciadas por la

Artefinalizar ~ todas
18 | las piezas disefiadas
y aprobadas.

Efectuar la artefinalizacion de
las  piezas  graficas de
comunicacion requeridas.

publico(s) entidad.
designado(s).

Técnicos

Administrativos (2) | Archivos

Disefio Grafico o
servidor(es)
publico(s)
designado(s) /
disefador(es)
grafico(s).

generados con
software  legal
establecido en la
entidad (ADOBE
Creative Cloud).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA
INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Cédigo:

M-SC-003

Version:

3

Fecha:
Septiembre de 2026

BOGOTA

ALCALDIA MAYOR DE

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

19

Enviar a produccion
0 publicacion los
artes finales de las
piezas disefiadas y
aprobadas.

Enviar los archivos de piezas ya
artefinalizadas para produccion
de  material impreso  al
Profesional  Universitario (4)
Disefio Grafico o a servidor(es)
publico(s) designado(s) y para
envio a pauta o publicacion
digital al Profesional
Especializado (6) Prensa y
Comunicacion Externa o a
servidor(es) publico(s)
designado(s).

Nota: los flujos de solicitud
diligenciados reposaran
digitalmente en la plataforma
SharePoint de la Intranet, para
poder ser consultados en el
momento que se requiera, y en
el caso de los formatos de
solicitud de disefio de piezas
graficas sobre cambios
operativos, diligenciados y
recibidos por correo electrénico,
reposaran en una carpeta de
archivos de registro y
seguimiento dentro de los
repositorios correspondientes al
componente de Disefio Grafico
de la Subgerencia de
Comunicaciones y
Relacionamiento con el Usuario.

Técnicos
Administrativos  (2)
Disefio Grafico y/o
servidor(es)
publico(s)
designado(s) /
disefhador(es)
grafico(s).

Correo
electronico
oficial.

20

Fin.

7.2

7.21

Produccion y/o envio a divulgacion digital o pauta.

Produccion de piezas graficas impresas litograficas (offset) por medio de la Imprenta
Distrital o con un contratista privado.
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producida con Imprenta Distrital,
antes de su envio oficial a dicha
entidad.

designado(s).

R | Codigo: Version: Fecha: '
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 | ““““ocora
o NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Enviar la solicitud de impresion al
correo electronico Profesional
imprentadistrital@alcaldiabogota Universitario )
Enviar solicitud de | -22%:C0Y enun pla_zq maximo de Disefio Grafico .
2 impresion a  la 4 dias habiles recibir respuesta o Correo electronico
Imprenta Distrital con el Formato FT-372 (version servidor(es) oficial.
" | 5) Solicitud de impresos artes pablico(s)
graficas — Entidades distritales designado(s)
(documento  propio de la 9 '
Imprenta Distrital).
En paralelo se requiere revisar la
correcta artefinalizacién Profesional
(tipogra_fl’as, colores, Universitario 4)
Revisar la correcta resoluciones, formatos, Disefio Grafico Software_ legal
3 artefinalizacion de acabados, sangrados, tamanos, o establecido en la
la pieza a producir cortes, caja tipografica, etcétera) servidor(es) entidad (ADOBE
" | de la pieza disefiada que sera pablico(s) Creative Cloud).

N
A=

Verificar que las
piezas estén listas
y correctamente
artefinalizadas.

Si las piezas se encuentran
correctamente artefinalizadas y
listas para su envio a produccion
litografica (offset) con Imprenta
Distrital ir a la actividad n.° 6, de
lo contrario ir a la actividad n.°
20 del 7.1.1 Diseio de piezas
graficas para divulgaciones
externas o a la etapa 18 del
7.1.2 Diseio de piezas graficas
sobre cambios operativos,
segun corresponda.

Profesional
Universitario
Disefo Grafico o
servidor(es)
publico(s)
designado(s).

4)

Mediante
programas o
aplicaciones de
ADOBE Creative
Cloud
debidamente
licenciadas por la
entidad.

Si la Imprenta Distrital respondio
la solicitud indicando la viabilidad

Correo electronico

PDF de los disefios

Recibir la de realizar la produccion impresa | Profesional oficial o sistema de
5 respuesta de litogréfica (offset) recibir el U_niversitario_ (4) c_orrespondencia
' solicitud por parte formato FT-372 “Solicitud de | Disefio Grafico o vigente por parte
{ de la Imprenta impresos de artes graficas serv?dor(es) dg .Ia Imprenta
Distrital para entidades distritales” e ir | publico(s) Distrital (Secretaria
’ a la actividad n.° 6, de lo | designado(s). General - Alcaldia
contrario ir a la actividad n.° Mayor de Bogota).
17.
Diligenciar y enviar por correo
Diligenciar y | electrénico dirigido a | profesional
enviar el formato | imprentadistrital@alcaldiabogota Universitario )
R-SC-022 de | .gov.co el formato establecido R- Disefio Grafico
6 TRANSMILENIO SC-022 Carta de solicitud de o Correo electrénico
S.A. junto con el | cuantificacion de insumos servidor(es) oficial.
formato FT-372 de | litograficos, dirigida a la ublico(s)
la Imprenta | Imprenta Distrital, junto con el gesi nado(s)
Distrital. formato FT-372 y los archivos 9 '

Pagina 34 de 51

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8677 » PP. 1-58 « 2026 + OCTUBRE ¢ 8




TiTULO:

MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA

INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

Aprobar el PDF
final o prueba de
impresion final.

prueba de impresién de la pieza
a producir ir a la actividad n.°
11, de lo contrario ir a la
actividad n.° 9.

Disefio Grafico o
servidor(es)
publico(s)
designado(s).

R e Caodigo: Version: Fecha: )
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 | "““Bocora
- | NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
artefinalizados listos para ser
producidos.
Si la Imprenta Distrital procedera
a la produccidon impresa
litografica (offset) luego de
revisar el formato FT-372 y los
archivos PDF artefinalizados ir a
la actividad n.° 8, de lo Correo electrénico
Revisar los | contrario ir a la etapa n.° 6. oficial o sistema de
7 | formatos correspondencia
Q dlllgt_enmados y | Nota: lo anterlor_rlge de actjerdo Imprenta Distrital vigente por parte
- confirmar la | con lo establecido en la “Ruta de la Imprenta
produccién a | para solicitar la produccién de Distrital (Secretaria
realizarse. artes graficas en la Imprenta General - Alcaldia
Distrital” de la Subdirecciéon de Mayor de Bogota).
Imprenta Distrital y bajo los
lineamientos definidos en el
Titulo 19, articulos 397 a 400 del
Decreto 640 de 2025 de la
Alcaldia Mayor de Bogota.
Recibir de la Imprenta Distrital la
respuesta de cuantificacion con | Profesional
Recibi la  discriminacion de los | Universitario (4) | Correo electrénico
ecibir la - ) . - o e - i
materiales e insumos litograficos | Disefio Grafico oficial o recepcion
respuesta .
8 expedida por la (tintas, planchas,l papel u Otl.’OS, o de . respuesta
Imprenta Distrital que se necesitaran para realizar | servidor(es) mediante
" | la producciéon impresa). Esta | publico(s) plataforma TDOC.
cuantificacién tendra una validez | designado(s).
de 30 dias.
Correo electronico
Aprobar el PDF final o la prueba | Profesional oficial dando
A de impresion de la pieza a | Universitario (4) | aprobacioén al PDF
probar el PDF ) . Lo s o
9 final o orueba de producir, tal como q'uedara el Dlse'no Grafico o recibido 0 prue?a
. prus ltado final, segun correo | servidor(es) de impresion
impresion final. resuttadc ’ 9 - .
electronico o enlace digital | publico(s) aprobada que
recibido de la Imprenta Distrital. | designado(s). reposara en la
Imprenta Distrital.
. Profesional
10 Si fue aprobado el PDF o 1a | ;. crsitario (4) | Correo electrénico

oficial o prueba de
impresion
aprobada.

11

Revisar los costos
del material por
adquirir.

Revisar el costo del material de
insumos litograficos, segun lo
establecido en el contrato
vigente con el proveedor privado
de insumos litograficos,
solicitando autorizaciéon al
supervisor del contrato y/o al
Subgerente de Comunicaciones
y Relacionamiento con el

Profesional
Universitario (4)
Disefio Grafico

o

servidor(es)
publico(s)
designado(s).

Cuadro de precios
que rigen al
contrato de compra
de insumos
litograficos vigente.
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segun fecha y hora acordadas
con antelacién.

R e Caodigo: Version: Fecha: )
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
o
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Usuario, para realizar la compra
de dicho material.
Si fue autorizada la compra del
material de insumos litograficos | Supervisor del -
. . . . Correo electronico
12 | Autorizar la | para realizar la produccion de | contrato vigente y/o oficial o
compra de | impresos con la Imprenta | el(la) Subgerente de .
)l B L. s herramientas  de
q insumos Distrital ir a la actividad n.° 13, | Comunicaciones vy
. ie L L ) ) chat como
litograficos. de lo contrario ir a la actividad | Relacionamiento Wh
A : atsApp.
n.°11. con el Usuario.
Diligenciar y enviar por correo
electroénico el formato R-SC-024
Diligenciar y | carta de autorizacion de | Profesional
enviar el formato | compra y entrega de insumos | Universitario (4)
R-SC-024 litograficos, dirigido al | Disefio Grafico Formato R-SC-024
13 | autorizando la | proveedor privado de insumos | o y envio por correo
compra de | litograficos, con contrato vigente, | servidor(es) electronico oficial.
insumos indicando fecha 'y hora, | publico(s)
litograficos. aproximadas, en las que | designado(s).
recibiran el material en la bodega
de la Imprenta Distrital.
Solicitar cita a Ila Imprenta
Distrital para la entrega de los
insumos y materias primas
requeridas para la produccién de
las artes graficas, segun la
cuantificacion  realizada con
- . antelacion, enviando correo .
Solicitar cita para L Profesional
la entrega del electronico 2 | Universitario (4)
. imprentadistrital@alcaldiabogota L .
material de dando fech h Disefio Grafico c lectroni
14 | insumos -gov.co, acordando fecha y hora | - orreo electronico
. ie de entrega en la bodega de . oficial.
litograficos . . servidor(es)
- imprenta y adjuntando -
requeridos para la diaital | f de | publico(s)
roduccién igitalmente © .ormato ea designado(s)
P ’ Imprenta  Distrital  “FT-1173 '
Entrega de insumos y/o materias
primas por terceros” y una
factura  expedida por el
contratista privado de insumos
litograficos, respecto al material
por adquirir.
Entregar en la bodega de la
Entreqar ol Imprenta Distrital los insumos Profesional
9 litograficos adquiridos junto con . Y Formato FT-1173
material de : Universitario 4)
. el formato impreso de la o e de la Imprenta
insumos e P Disefio Grafico - .
. et Imprenta  Distrital FT-1173 Distrital mas
15 | litograficos . ) o s
- Entrega de insumos y/o materias . remision de
requerido para . » servidor(es)
. primas por terceros” y la factura . entrega y/o factura
realizar la | . o publico(s)
” impresa del material adquirido, . del proveedor.
produccion. designado(s).
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de produccion impresa litografica

R e Caodigo: Version: Fecha:
ALCALDIA MAYOR DE

M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O

o
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Coordinar con la Imprenta
Distrital los tiempos de entrega
del material ya producido y
gestionar cita para recoger el Profesional
Coordinar cita material impreso, gestionar al Universitario (4)
ara recoger el interior de TRANSMILENIO S.A. Disefio Grafico Correo electronico
16 | P . 9 la forma de recoger dicho oficial o llamadas
material impreso . o] -

. material y encargarse de hacer la . telefonicas o
ya producido y entrega al personal que realizara servidor(es) mensajes de texto
empacado. ST publico(s) ’

la distribucion (componente de designado(s)
Atencion en Via o Gestion Social ¢ '
u otro componente solicitante).
Continuar con actividad n.° 25.
Revisar si la pieza y todas sus
Revisar la pieza y | caracteristicas (tipo de pieza, | Profesional Cuadro de precios
sus caracteristicas | cantidad, tamafo, clase de | Universitario 4) e p
. L s que rigen al
para poder | papel, tintas, acabados, | Disefio Grafico contrato de
17 | producir con | etcétera), se encuentran | o roduccion
contratista privado | incluidas en el cuadro de | servidor(es) |F:n resa litoarafica
de impresion | produccion impresa litografica | publico(s) (of?set) vi engte
litografica (offset). | (offset) del contratista privado, | designado(s). 9 '
vigente.
Verificar las Si la pieza - a producir — se Prqfespna! Cuadro de precios
I encuentra incluida en el cuadro | Universitario (4) .
18 | caracteristicas de P o que  rigen  al
Disefio Grafico

la pieza a producir fsef) del tratist vad contrato de
segun productos ((.) se). el contratista privado, | o produccién
del contrato vigente ir a la etapa n.° 22, de lo | servidor(es) impresa_litografica
vigente contrario ir a la actividad n.° | publico(s) (offset) vigente

9 ) 19. designado(s). 9 )

Solicitar cotizacién
con contratista

Solicitar cotizacion al contratista
privado de produccion impresa
litografica (offset), enviando por
correo electronico el formato R-

Profesional
Universitario (4)
Disefio Grafico

Formato R-SC-023

Comunicaciones y

Ci

on el Usuario.

19 p:gc?:gcién de SC-023 Carta de solicitud de | o y envio por correo
iF;n resa litografica cotizacion dirigida al | servidor(es) electronico oficial.
(of?set) 9 contratista vigente, informando | publico(s)

’ todas las caracteristicas de la | designado(s).
pieza que se requiere producir.
Recibir ~ cotizacion de la .
. . Profesional
produccién, revisar su costo y Universitario )
Recibir cotizaciéon | autorizar como supervisor del Disefio Grafico

20 |V revisar  los | contrato vigente y/o solicitar o Correo electrénico
costos de | autorizacion al(a la) Subgerente servidor(es) oficial.
produccion. de Comunicaciones y ablico(s)

Relacionamiento con el Usuario, pub!
i designado(s).
para ordenar la produccion.
Si fueron autorizados los costos . Correo electrénico
s . Supervisor del - :
. y produccion de la pieza con el . oficial o mediante

21 | Autorizar los - . - contrato vigente y/o

<) contratista privado de produccion plataformas y

7™ | costosyordenarla | . . e el(la) Subgerente de )

J . impresa litogréfica (offset) por S herramientas

- produccion ) Comunicaciones 'y -

\ impresa parte del supervisor del contrato Relacionamiento oficiales de
P ’ vigente y/o el(la) Subgerente de Microsoft

licenciadas en la
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R e Caodigo: Version: Fecha:
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N® | " AcTiviDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Relacionamiento con el Usuario entidad o]
ir a la actividad n.° 22, de lo herramientas  de
contrario ir a la actividad n.° chat como
20. WhatsApp.
Se requiere en paralelo, antes
del envio al contratista privado
de produccion impresa litografica | Profesional
Revisar la correcta (offset), revisar las piezas | Universitario (4) | Software legal
22 | artefinalizacion de graficas disefiadas y su correcta | Disefio Grafico o establecido en la
|2 pieza a producir artefinalizacion (tipografias, | servidor(es) entidad (ADOBE
P P " | colores, resoluciones, formatos, | publico(s) Creative Cloud).
acabados, sangrados, tamarios, | designado(s).
cortes, caja tipografica,
etcétera).
Si las piezas se encuentran
correctamente artefinalizadas y
listas para su envio a produccion
impresa litografica (offset) con el p .
. . : - rofesional
- contratista privado vigente ir a la . L
23 | Verificar que las actividad no 24 de lo Universitario (4) | Software legal
7\ | piezas estén listas L oL Disefio Grafico o establecido en la
) contrario ir a la actividad n.o . -
\ y correctamente 20 del 7.1.1 Disefio de piezas servidor(es) entidad (ADOBE
artefinalizadas. o publico(s) Creative Cloud).

graficas para divulgaciones
externas o a la etapa 18 del
7.1.2 Diseio de piezas graficas
sobre cambios operativos,
segun corresponda.

designado(s).

Enviar por correo electrénico el
formato R-SC-025 Carta de

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8677 * PP. 1-62 « 2026 + OCTUBRE ¢ 8

Diligenciar y | autorizacion de produccion y
enviar el formato | entrega de material impreso,
R-SC-025 dirigida al contratista vigente, .
. = Profesional
autorizando la | ordenando la produccion 'y . .
i e Universitario 4)
produccion y | dando las indicaciones de o e -
. Disefio Grafico o Correo electronico
24 | entrega del | entrega  del material ya ) -
f . . servidor(es) oficial.
material con el | producido, coordinando los T
. . . i publico(s)
contratista privado | tiempos y encargandose de .
- ; designado(s).
de produccion | gestionar la entrega al personal
impresa litografica | que realizara la distribucion
(offset). (componentes de Atencion en
Via o Gestién Social u otro
componente o area solicitante).
Formatos
diligenciados y
Llevar estricto registro documentacion
Registrar documental, del material recibido | Profesional soporte en SECOP
documentalmente |y de la entrega de este al | Universitario (4) | 'y TDOC de la
25 los procesos de | personal que realizara la | Disefio Grafico o supervisién de los
produccion y | distribucion (componente de | servidor(es) contratos con
entrega de | Atencion en Via o Gestién Social | publico(s) privados, tanto de
material impreso. u otro componente o area | designado(s). compra de
solicitante). insumos
litograficos como
de produccion
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R e Caodigo: Version: Fecha: )
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N® | AcTIvVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
impresa litografica
(offset).
26 | Fin.
7.2.2 Produccidon de piezas graficas impresas digitales (pendones, adhesivos, gran

formato, avisos en poliestireno, paletas informativas, etcétera).

o NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio.
Se requiere, antes del envio al
contratista privado de
_produc0|on d_e_plezas g_raflcas Profesional
impresas  digitales,  vigente, Universitario  (4) | Software legal
Revisar la correcta | revisar las piezas graficas Disefio Grafico o establecido en la
2 artefinalizacion de la | disefiadas 'y su correcta . )
. ) e . : servidor(es) entidad (ADOBE
pieza a producir. artefinalizacion (tipografias, bl Creative Cloud)
colores, resoluciones, formatos, gu .'CO(S) rea '
~ esignado(s).
acabados, sangrados, tamanos,
cortes, caja tipografica,
etcétera).
Si las piezas se encuentran
correctamente artefinalizadas y
listas para su envio a
produccién impresa digital con
el contratista privado vigente ira | Profesional
3 Verificar que las | la actividad n.° 4, de lo | Universitario (4) | Software legal
7 | piezas estén listas y | contrario ir a la actividad n.° | Disefio Grafico o establecido en la
&{ correctamente 20 del 7.1.1 Disefo de piezas | servidor(es) entidad (ADOBE
artefinalizadas. graficas para divulgaciones | publico(s) Creative Cloud).
externas o a la etapa 18 del | designado(s).
71.2 Disefio de piezas
graficas sobre  cambios
operativos, segun
corresponda.
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R e Caodigo: Version: Fecha:
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
o
N. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Enviar por correo electronico el
formato R-SC-025 Carta de
autorizacion de produccion y
Diligenciar y enviar el entrega de material impreso,
formato  R-SC-025 dirigida al - contratista w_gente, Profesional
autorizando la ordenando Ia_ _prod_uccmn Y| Universitario 4)
i dando las indicaciones de o e -
4 produccioén y entrega entre del terial Disefio Grafico o Correo electrénico
X ga el material ya ; .
del material con el . . servidor(es) oficial.
- . producido, coordinando los -
contratista  privado | |. . publico(s)
Iy tiempos y encargadndose de .
de produccion ti I t | | designado(s).
impresa digital. gestionar 'a entrega al persona
que realizara la distribucion
(componente de Atencion en
Via o Gestion Social u otro
componente o area solicitante).
Formatos
Llevar estricto registro diligenciados y
Registrar documental, del material | Profesional documentacion
doc?umentalmente recibido y de la entrega de este | Universitario (4) | soporte en SECOP
5 los rocesos  de al personal que realizara la | Disefio Grafico o II'y TDOC de la
rodufcién entreqa distribucién (componente de | servidor(es) supervision del
ge material?/m resg Atencion en Via o Gestidon | publico(s) contrato con
P " | Social u otro componente o area | designado(s). privado, de
solicitante). produccion
impresa digital.
6 Fin.

7.2.3 Producciéon de piezas graficas con medios propios de la entidad (produccion in

house).
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N.® ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio.
Se requiere que las piezas
graficas disefiadas se | Profesional
. encuentren correctamente | Universitario  (4) | Software legal
Revisar la correcta I ) ' o e .
2 artefinalizacion de la artefinalizadas ' (tipografias, D|se.no Gréfico o estgblemdo en la
colores, resoluciones, formatos, | servidor(es) entidad (ADOBE

pieza a producir.

acabados, sangrados, tamarios,
cortes, caja tipografica,
etcétera).

publico(s)
designado(s).

Creative Cloud).

Verificar que las
piezas estén listas y
correctamente
artefinalizadas.

oy
A

Si las piezas se encuentran
correctamente artefinalizadas y
listas para su produccion
impresa (in house) mediante los
mecanismos propios de la
entidad (ploter o impresoras) ir

Profesional
Universitario  (4)
Disefio Grafico o
servidor(es)
publico(s)
designado(s).

Software legal
establecido en la
entidad (ADOBE
Creative Cloud).
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R e Caodigo: Version: Fecha: )
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 | "““Bocora
o NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O
N. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
a la actividad n.° 4, de lo
contrario ir a la actividad n.°
20 del 7.1.1 Disefio de piezas
graficas para divulgaciones
externas o a la etapa 18 del
71.2 Disefio de piezas
graficas sobre  cambios
operativos, segun
corresponda.
Revisar si la pieza . .
cumple con las Hacer las Impresiones Profesional
caracteristicas necesarias, segun los tamafios Universitario  (4)
adecuadas  (segun y (_:antidades soIi(_:itadas, Disefio Grafico y/o Software_ legal
tintas y cantidades) cumpliendo con lo estipulado Técnicos establecido en la
4 bajo los Iineamientos‘ bajo las medidas de austeridad Administrativos (2) entidad (ADOBE
establecidos por la en el gasto, reglamentadas en la Disefio Grafico o Creative Cloud) +
austeridad  en el Resolucion 343 de 2020 de servidor(es) impresoras y ploter
asto realizar la TRANSMILENIO S.A. y el ablico(s) disponible.
9 v Decreto Distrital 645 de 2025. | PU>!
produccion designado(s).
requerida.
Llevar estricto registro LPJL?\f/ZSrIsCi)tna ?,:0 ) Correo electrénico
Registrar docum(_ental,_ del material Disefio Grafico y/o oficial o mediante
dooumentalmente producido (in house) y de la Técnicos platafor.mas y
5 los procesos de entrega de este al personal que Administrativos (2) herramientas
produccion y entrega realizara la distr_ibucic')n Disefio Gréfico o of@ciales de
de material impreso (componente de Atencion en servidor(es) Microsoft
" | Via o Gestion Social u otro ablico(s) licenciadas en la
componente o area solicitante). g . entidad.
esignado(s).
6 Fin.

7.2.4 Envio a divulgacion digital o pauta de otro tipo de piezas, segun el medio, o a

produccion digital o litografica (offset) con proveedores externos.

o NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
N. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE | 5 REGISTRO
1 Inicio.
Revi Se requiere, antes de cualquier | Profesional
evisar la correcta . . . e - Software legal
artefinalizacion o | envio, revisar las piezas graficas Espe.cllallzado (5) establecido en
alistamiento de las disehadas y su correcta | Publicidad Y| ia entidad
2 piezas que seran artefinalizacion o alistamiento para | Disefio Grafico o (ADOBE
divulgadas de forma su divulgacion digital o pauta o para | servidor(es) Creative
digital o producidas produccién impresa con | publico(s) Cloud)
proveedores externos (se deben | designado(s) / )
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R e Caodigo: Version: Fecha: )
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE | 5 REGISTRO
con algun proveedor | contemplar tipografias, colores, | disefiador(es)
o entidad externa. resoluciones, formatos, acabados, | grafico(s).
sangrados, tamafos, cortes, caja
tipografica, etcétera).
Si las piezas se encuentran
correctamente  artefinalizadas vy
listas para su envio a divulgacion | Profesional
_d|g|tal 0 pauta o para produccion Espgc_lallzado (5) Software legal
" impresa con proveedores externos | Publicidad y 8
3 | Verificar que las | . S o - o establecido en
2 . o ir a la actividad n.° 4, de lo | Disefio Gréfico o .
/7 | piezas estén listas y . L . la entidad
J contrario ir a la actividad n.° 20 | servidor(es)
= correctamente g - i (ADOBE
\ S del 7.1.1 Disefio de piezas | publico(s) h
artefinalizadas. . . . ) Creative
graficas para divulgaciones | designado(s) / Cloud)
externas o a la etapa 18 del 7.1.2 | disefador(es) ’
Diseiio de piezas graficas sobre | grafico(s).
cambios  operativos, segln
corresponda.
Flujo de
Subgerente de solicitud de

Determinar los tipos
de piezas y los
medios  por  los
cuales seran
divulgadas de forma
digital o producidas
con algun proveedor
o entidad externa.

Determinar los tipos de piezas y los
medios a los que se deben enviar
para su divulgacion digital y/o pauta
0 para produccion impresa con
proveedores externos.

Comunicaciones y
Relacionamiento
con el Usuario o

Profesional

Especializado (5)
Publicidad y
Disefio Grafico o

servidor(es)
publico(s)

piezas graficas
para
divulgaciones

externas
alojado en la
intranet o]

formato R-SC-
019 o correo

ir a la actividad n.° 6, de lo
contrario ir a la actividad n.° 4.

publico(s)
designado(s).

. electrénico
designado(s). oficial.
Correo
electrénico
oficial o}
Si las piezas son para divulgar o | Profesional mediante
Reconocer los publicar en paginas web de la | Especializado (5) | plataformas vy
5 medios digitales entidad, redes sociales oficiales del | Publicidad y | herramientas
q donde se publicaran Sistema TransMilenio, paginas web | Disefio Grafico o | oficiales de
las piezas. de otras entidades y/o para Intranet | servidor(es) Microsoft

licenciadas en
la entidad o
herramientas

de chat como

péagina web vigente de
TRANSMILENIO S.A.
www.transmilenio.gov.co y/o en
redes sociales oficiales del Sistema

designado(s) /
disefador(es)
grafico(s).

WhatsApp.
Enviar por correo electrénico al Correo
Profesional  especializado  (6) | Profesional electronico
Prensa y Comunicacion Externa de | Especializado (5) | oficial o}
SCRU o a servidor(es) publico(s) | Publicidad y | mediante
Enviar las piezas | designado(s) los archivos en los | Disefio Grafico o plataformas 'y
6 listas para su | formatos necesarios para la | servidor(es) herramientas
divulgacion digital. publicacién de la informacion en | publico(s) oficiales de

Microsoft

licenciadas en
la entidad o
herramientas
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TransMilenio y/o en paginas web de de chat como
otras entidades. WhatsApp.
Para publicacion en la intranet de la
entidad
https://transmilenio.sharepoint.com/
se debe enviar a la Profesional
Universitaria  (4) Comunicacion
Organizacional de SCRU o a
servidor(es) publico(s)
designado(s).
Para divulgacion digital mediante
WhatsApp se debe enviar por dicho
canal, a través del chat creado para
tal fin, al Profesional Especializado
(6) Gestion Social de SCRU y/o a
servidor(es) publico(s)
designado(s).
Formatos: banners, historias, posts,
reels, pop up, contenido pagina
web, WhatsApp, e-mailing,
etcétera.
Tipos de archivos: jpg, png, bmp o
tiff, segun lo requerido.
Correo
electronico
Profesional oficial o}
Especializado (5) | mediante
Reconocer los Si las piezas son para pauta en Publicidad y | plataformas y
7 medios de pauta ist P .,d.p p f Disefio Gréafico o herramientas
(@3 donde se publicaran revistas 0 - periocicos Ir a ‘a servidor(es) oficiales de
: actividad n.° 8, de lo contrario . .
\ las piezas (ya sean finalizar publico(s) Microsoft
digitales o impresos). : designado(s) / | licenciadas en
disefiador(es) la entidad o
grafico(s). herramientas
de chat como
WhatsApp.
Enviar los archivos en los formatos
necesarios para la pauta o
publicacion en la revista o periodico, Profesional Correo
mediante correo electrénico o a Especializado (5) electrénico
través de un servidor en la nube o Publicidad oficial o
Enviar las piezas | plataforma de comunicacién y Disefio Gréfico g servidor en la
8 listas para su pauta o | colaboracion compartida, de . nube o
Ce . . servidor(es)
publicacién (ya sea | preferencia Microsfot Teams o publico(s) plataforma
digital o impresa). Microsoft One Drive o como designado(s) / oficial de
segunda opcién Google Drive o dise%ador(es) comunicacion y
alguna plataforma de transferencia +fi colaboracion
como WeTransfer, o a través de un gréfico(s). compartida.
servidor propio FTP del medio de
comunicacion al que se remite.
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NOMBRE DE LA DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
N.° ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE | 5 REGISTRO
Nota: la indicacién o determinacién
del medio o medios de
comunicacion al cual se deben
enviar los archivos sera informada
previamente por el Profesional
Especializado (grado 6) de Prensa
y Comunicacion Externa de SCRU.
Tipos de archivos: .pdf, .tiff, .ai, .idd
u otros.
Correo
electronico
. . . Profesional oficial o]
Si las piezas deben enviarse a otros E ializad 5 diant
roveedores externos (que no son specializado (5) | mediante
Reconocer la forma Zm resas contratistas de Publicidad y | plataformas y
9 | de produccién que se b Disefio Grafico o | herramientas
: TRANSMILENIO S.A), para ; -
debe ejecutar, para o . - servidor(es) oficiales de
- ) o produccién impresa digital o . .
impresos digitales o Iy . . - publico(s) Microsoft
produccién  impresa litografica

litograficos (offset).

(offset) ir a la actividad n.° 10, de
lo contrario finalizar.

designado(s) /
disenador(es)

licenciadas en
la entidad o

grafico(s). herramientas
de chat como
WhatsApp.
Enviar los archivos en los formatos
necesarios para lograr la
produccién impresa, ya sea digital o Correo
litografica (offset), mediante correo | Profesional electronico
Enviar piezas | electrénico o a través de un servidor | Especializado (5) oficial o
artefinalizadas ya | en la nube o plataforma de | Publicidad y -
. o i - - servidor en la
listas para su | comunicacion y  colaboracion | Disefio Grafico o nube o
10 | produccién impresa | compartida, de preferencia | servidor(es) plataforma
por medio de | Microsfot Teams o Microsoft One | publico(s) oficial de
procesos digitales o | Drive o como segunda opcion | designado(s) / comunicacion
litograficos (offset). Google Drive o alguna plataforma | disefiador(es) colaboracién y
de transferencia como WeTransfer. | grafico(s). compartida
Tipos de archivos: .pdf, .tiff, .ai, .idd
u otros.
11 | Fin.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « AKO 60 NUMERO 8677 * PP. 1-68 ¢ 2026 « OCTUBRE * 8

Pagina 44 de 51




TiTULO:
MANUAL DE DISENO Y PRODUCCION DE PIEZAS GRAFICAS
PARA DIVULGACIONES EXTERNAS SOBRE EL SISTEMA

INTEGRADO DE TRANSPORTE PUBLICO

R e Caodigo: Version: Fecha: )
ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 3 Septiembre de 2026 BOGOTA
8. TABLA DE FORMATOS.
CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
. Profesional
Brief creativo y de disefio Intranet - Subgerencia de Especializado (5)
R-SC-019 s Comunicaciones y Relacionamiento L Lo
grafico. . Publicidad y Disefio
con el Usuario. o
Gréfico.
R-SC-021  Solicitud  de Intranet - Subgerencia de Profesional
. ; - S : . Especializado (5)
R-SC-021 disefio de piezas graficas | Comunicaciones y Relacionamiento L L ]
. . . Publicidad y Disefio
sobre cambios operativos. con el Usuario. P
Gréfico.
Carta de solicitud de Intranet - Subgerencia de Profesional
R-SC-022 | cuantificacion de insumos | Comunicaciones y Relacionamiento Universitario (4)
litograficos. con el Usuario. Disefio Grafico.
Carta de solicitud de Intranet - Subgerencia de Profesional
R-SC-023 | cotizacion dirigida al | Comunicaciones y Relacionamiento Universitario (4)
contratista vigente. con el Usuario. Disefio Grafico.
Carta de autorizacion de Intranet - Subgerencia de Profesional
R-SC-024 | compra y entrega de | Comunicacionesy Relacionamiento Universitario (4)
insumos litograficos. con el Usuario. Disefio Grafico.
C:)réicggn autogﬁ?rgog g: Intranet - Subgerencia de Profesional
R-SC-025 | P celon  y © Comunicaciones y Relacionamiento Universitario (4)
material impreso, dirigida al . L e
. . con el Usuario. Disefio Grafico.
contratista vigente.
Subgerencia de Comunicaciones y Secretaria General
Ruta para solicitar la Relacionamiento con el Usuario de la Alcaldia Mayor
N.A. produccion de artes graficas ’ de Bogota /
en la Imprenta Distrital. 33 2026-ER-38660.pdf Subdlrecplop
Imprenta Distrital.
Subgerencia de Comunicaciones y .
- . : . : Secretaria General
Solicitud de impresos artes Relacionamiento con el Usuario. .
i Entidad de la Alcaldia Mayor
FTa7g | gaficas - Entidades o de Bogota /
distritales (Imprenta | FT_372 V05 Solicitud de impresos . -
o n . Subdireccion
Distrital). artes graficas entidades e
P Imprenta Distrital.
distritales .xlIsx
Subgerencia de Comunicaciones y Secretaria General
Entrega de insumos y/o Relacionamiento con el Usuario. de la Alcaldia Mayor
FT-1173 materias primas por terceros de Bogota /
(Imprenta Distrital). FT-1173 Entrega de insumos yo Subdireccién
materias primas por terceros _.docx Imprenta Distrital
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9. ANEXOS.

Anexo 1. Tabla de tiempos.

v' Los tiempos establecidos en esta tabla son aproximados, estan sujetos a la cantidad de
personal que pueda tener el componente de disefio grafico de SCRU y a disponer de los
recursos adecuados y necesarios para realizar las tareas (software, hardware y demas
herramientas para llevar a feliz término los procesos de disefio grafico de piezas y produccion
e instalacién o entrega de impresos).

v" Los tiempos establecidos en esta tabla se expresan en dias habiles.

Tiempos minimos para realizar el disefio grafico:

ENTREGA DE LA

INFORMACION REVISIONES DE
COMPLETA (incluye INFORMACION,
recepcion por medio del flujo = CONCEPTO Y
11PO DE PIEZA. o ElTETE) @ Byt DISENO | )\ cRAM ACION, APROBACIONES Y

asignacion de disefiador y GRAFICO. ADEMAS DE LA ARTEFINALIZACION.
aclaraciones o ampliaciones

- b CORRECCION
de informacién con el
funcionario o colaborador DE ESTILO.
solicitante).
Volante general
(institucional, 4 dias 2 dias 2 dias 3 dias
campania, etcétera).
Volante de ruta
TransMiZonal ° 3 dias 2 dias 2 dias 3 dias
TransMilenio
(troncal).
Plegable general
(institucional, 4 dias 3 dias 2 dias 3 dias
campainia, etcétera).
Plegable de ruta
TransMiZonal ° 4 dias 3 dias 2 dias 3 dias
TransMilenio
(troncal).
Pendén de  bajo
tamafo (institucional, 2 dias 2 dias 2 dias 1 dia
campania, etcétera).
Pendén de  bajo
tamafio sobre ruta
TransMiZonal o] 3 dias 2 dias 2 dias 1 dia
TransMilenio
(troncal).
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ENTREGA DE LA

INFORMACION REVISIONES DE
COMPLETA (incluye INFORMACION,
recepcion por medio del flujo _ CONCEPTO Y
TIPO DE PIEZA. e SRl Sl @10y DISEMO | piagrAMACION, | APROBACIONES v

asignacion de disefiador y GRAFICO. ADEMAS DE LA ARTEFINALIZACION.
aclaraciones o ampliaciones

de informacion con el CORRECCION
funcionario o colaborador DE ESTILO.
solicitante).

Pendén de gran
tamafio (institucional, 3 dias 3 dias 3 dias 2 dias
campania, etcétera).
Afiche general
(institucional, 3 dias 2 dias 2 dias 2 dias
campania, etcétera).
Afiche de ruta
TransMiZonal ° 3 dias 2 dias 2 dias 2 dias
TransMilenio
(troncal).
Cartilla (boletin,
periédico, guia) — 8 3 dias 5 dias 3 dias 2 dias
paginas
Cartilla — 12 paginas 3 dias 7 dias 3 dias 2 dias
Cartila 12 a 24 4 dias 10 dias 4 dias 3 dias
paginas

12 dias o

mas,
Cartila  + de 24 4 dias segun la 4 dias 4 dias
paginas cantidad
de

paginas.
Avisos para . . . .
estructuras tipo MUPI 2 dias 2 dias 3 dias 3 dias
Otro tipo de piezas
con acabados
especiales (iman, 2 dias 2 dias 3 dias 1 dia
botén, colgasillas,
etcétera).

Tiempos minimos de produccion impresa litografica (offset) con Imprenta Distrital

*Estos tiempos estaran siempre sujetos a la programacion de trabajos previamente recibidos en la
Imprenta Distrital, solicitados por todas las entidades del distrito, bajo los parametros establecidos
por dicha entidad y que pueden observarse en la Guia para solicitar impresos y publicaciones

oficiales (Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota / Subdireccion Imprenta Distrital), y
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segun los procesos establecidos en el Diagrama de flujo de la produccion de Artes Graficas para

Entidades Distritales, informacién publicada en:

https://secretariageneral.gov.co/imprenta-distrital/produccion-de-artes-graficas

TIPO DE PIEZA HASTA (UNIDADES) | TIEMPO PROMEDIO (DIAS HABILES)
Piezas ir.npres.as por una sola cara sin 10.000 3 dias
plegar ni barnizar.
Piezas impresas por ambas caras 10.000 6 dias
plegadas.
Piezas con 48 paginas o menos, con 1000 15 dias
caratula cosida al caballete.
Piezas de 50 a 100 paginas con .
caratula cosida al caballete. 1000 20 dias
Piezas con 100 paginas o menos, con .
caratula y con pegante hot melt. 1000 25 dias
Piezas de mas de 100 paginas con 1000 30 dias
caratula y con pegante hot melt.
Periddicos 5000 10 dias

*Cantidades superiores a las citadas, requieren dias adicionales de produccién y empaque, que se

informaran a la entidad (TRANSMILENIO S.A.), previo requerimiento telefénico o por correo

electronico.

Tiempos minimos de produccion de piezas graficas impresas litograficas (offset) o

impresas digitales con contratistas privados.

* Sujetos a volumenes de necesidades de produccion, en cuanto a tipos y cantidades de piezas y
fechas de entrega requeridas por TRANSMILENIO S.A.

hasta 24 paginas.

HASTA TIEMPO PROMEDIO (DIAS
VIS IHIEAS (UNIDADES) HABILES)
Volantes impresos por una sola 50.000 2 23 dias
cara.
Volantes impresos por dos caras. 50.000 3 dias
Plegables impresos por dos 50.000 3 a4 dias
caras.
Cartillas (bplgtlnes o periédicos)- 50.000 4 dias
hasta 12 paginas.
Cartillas (boletines o periddicos)- 50.000 4 a5 dias
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HASTA TIEMPO PROMEDIO (DIAS

TIPO DE PIEZA (UNIDADES) HABILES)

Cartillas - hasta 36 paginas. 50.000 6 dias

Cartillas — hasta 48 paginas. 50.000 7 dias

Afiches — 4 tintas. 1000 2 dias

Afiches — 4 tintas. 3.000 3 dias

Afiches — 4 tintas. 5.000 4 dias

Pendqnes de bajo formato 1a10 2 a3 dias

(tamafo).

Pendqnes de bajo formato 11230 3 a4 dias

(tamanio).

Pendo~nes de bajo formato 31260 4 a6 dias

(tamafo).

Pendo~nes de gran formato 1a5 334 dias

(tamafo).

Pendo~nes de gran formato 6310 5 a 8 dias

(tamanio).

Pendo_nes de gran formato 11220 8 a 10 dias

(tamafio)

Avisos para moédulos tipo MUPI. 1a5 3 a4 dias

Avisos para moédulos tipo MUPI. 6a10 4 a5 dias

Avisos para médulos tipo MUPI. 11a30 5 a6 dias

Avisos para modulos tipo MUPI. 31a60 6 a 8 dias

Tiempos minimos de produccion de piezas graficas con medios propios de la entidad

(produccion in house).

* La produccion de piezas graficas con medios propios de la entidad (produccion in house) debe
cumplir con la reglamentacion vigente respecto a los procesos que contribuyan a la disminucion
del gasto, bajo los lineamientos de austeridad: Resolucion 343 de 2020, por la cual se adoptan
medidas de austeridad del gasto en TRANSMILENIO S.A. y Decreto Distrital 645 de 2025, es por
ello que se procura producir, en impresora, hasta 500 unidades por pieza disefiada y en pléter de
tinta hasta 60 unidades por pieza disefiada, igualmente debe intentarse que sea a blanco y negro,
excepto aquellas que requieran ser divulgadas con la colorimetria que aplica al Sistema Integrado
de Transporte en sus componentes (TransMilenio/troncal, TransMiZonal, TransMiCable o
TransMiBici).
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* Sujeta a volumenes de necesidades de produccion, solicitadas por funcionarios o colaboradores
de las diversas areas de TRANSMILENIO S.A. y de acuerdo con las cantidades y fechas requeridas

para la entrega.

* Los tipos de piezas posibles a producir se limitan a los medios tecnolégicos con los que cuenta
TRANSMILENIO S.A., mediante proceso de contrato de servicio de impresion de la entidad,
liderado y supervisado por la Direccion de TIC. Para el momento en que se actualiza este manual
se tiene contemplada la produccion mediante impresora laser a color e impresora laser a blanco y
negro (tamafios de papel en carta u oficio) y pléter de inyeccion de tinta para papel (tamafio maximo
de rollos de 90 cm); esta produccion también esta sujeta a tener los consumibles necesarios para
las impresoras (t6neres, tintas, papeles, etc.) y que dichos dispositivos tengan todas sus partes en

correcto funcionamiento.

* En los casos en que se requieran acabados adicionales como cortes o dobleces, el funcionario
solicitante sera responsable de hacerlos, para lo cual el componente de Disefio Grafico facilitara
para su disposicién una mesa de dibujo, guillotina(s), reglas y bisturis de corte que podran ser
utilizados en dichos procedimientos; no obstante, el personal del componente de Disefio Grafico
podra asistir, supervisar o realizar estas labores en concordancia y comun acuerdo con el

funcionario solicitante y segun la disponibilidad posible, por tiempo, en el momento en que se

requiera.
HASTA TIEMPO PROMEDIO (DIAS
UL s iz (UNIDADES) HABILES)

Piezas impresas en impresora, 12500 1 dia

por una sola cara.

Piezas impresas en impresora, 12500 2 dias

por dos caras.

Piezas impresas en ploter. 1a10 1 dia

Piezas impresas en pléter. 11a30 2 dias

Piezas impresas en pléter. 30a60 3 dias

Finalmente, en pro de visualizar los tiempos requeridos para hacer las labores de disefio grafico,
producciéon de piezas y entregas o instalaciones, y el envio a divulgacién digital o pauta, a

continuacion, se presenta una infografia general resumen (expresada en dias calendario / 30 dias):
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Recepcion de flujo (intranet).
-Completamente diligenciado. / *Con toda la informacién y anexos
requeridos (.dwg / .kml / trazados, paraderos, horarios, rutero, hltos, etc.)

Diseiio pieza base.

-Primer envio.

Revisién.
-Ajustes y segundo envio.
hubﬂes
16w | 13 Aprobacion.
() {h::,‘lis -Correo electrénico.
d\as
habiles ican

(30 dias calendario)

dbiles
(*aprox.)

+ Cambios operativos troncales.
* Cambios operativos zonales.

o Piezas individuales.

(campanias y acciones de divulgacién).

Coper) Diseiio de piezas establecidas.
ho{,‘ﬁ; -Segun estrategia de divulgacién SAUC.
{‘aprox)  -Segln contemplado en contrato(s) produccién.

B Ariefinalizacién Yy envio.
il -SegUn piezas para produccién impresa
{*aprox) (exhibicién o distribucion).
-SegUn piezas para medios digitales.

Produccién.

-Varia segUn tipos de piezas y cantidades.

6-8 .7 . .7
g Recepcion (instalacion).

hbiles . f
(aprox)  Varia segdn punto.
1:2

dias
wie.  Entrega.
("epre) _|nicia divulgacion.

Dias previos
segin estrategio N
)i o Cambio
ity
operarivo.

% Tiempos entre pasos pueden variar pues estén sujetos a voldmenes de necesidades en disefio y produccién (segin tipos, cantidades y fechas).
@®Algunos fiempos pueden extenderse para lograr piezas individuales de comunicacién, dependiendo de la complejidad de la pieza; ademds, en caso
de no encontrarse contemplada en el cuadro de produccién vigente, se debe surtir proceso de estudio de mercado especifico para dicho producto.

Figura 4. Infografia resumen sobre tiempos requeridos para las labores del componente de Disefio Grafico/SCRU.
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BOGO‘I"\ GOBIERNO

*

SECRETARIA DE

JUN};q

SANTA FE
ACUERDO L.OCAL 003 DE 2026
(Septiembre 18 de 2026)

“Por medio del cual se deroga el Acuerdo Local 001 de 2016 a través del cual se crea y
reglamenta el Consejo Local de Barras Futboleras de Ia Localidad de Santa Fe y se
dictan otras disposiciones™

LA JUNTA ADMINISTRADORA LOCAL DE SANTA FE

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por la
Constitucién Politica de Colombia y el Decteto Ley 1421 de 1993, que fue modificado en algunos
articulos por la Ley 2116 de 2021 yla Ley 136 de 1994,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2° de la Constitucién Politica de Colombia sefiala que “Son fines esenciales del Fstado:
servir a la comnnidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de fos principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion, facilitar la participacién de todos en las decisiones que los afectan y en la
vida econdmica, politica administrativay cultural de la Nacion, defender la independencia nacional, mantener la
integridad territorial y asegnrar la convivencia pacifica y in vigencia de un orden justo”,

Que el articulo 13 {dem, consagra el derecho a la igualdad, disponiendo que todas las personas
nacen libres e iguales ante la ley y gozarin de los mismos derechos y oportunidades sin
discriminacién por razones de sexo, raza, origen nacional, orientacién sexual, identidad de
género, religién, opinién politica o filoséfica, entre otras.

ue el articulo 45 de la misma Constitucidn Politica sefiala que e/ Fstado v la sociedad sarantivan
9 J L X
la participacion activa de los _jovenes en los organismos priblicos y privados gue lengan a cargo la proteccion,
S g< J g 2 &
educacion_y progreso de la juventud”’

Que el articulo 76 del Decreto Ley 1421 de 1993, establece que “pueden presentar proyectos de acuerdo
local los ediles, e/ correspondiente alialde y las organizaciones civieas, sociales y comunitarias gue fengan sede en
la respectiva localidad. También los cindadanos conforme a la respectiva ley estatutaria”.

Que corresponde a la Junta Administradora Local aprobar en primer y segundo debate los
proyectos de acuerdo local de conformidad con las facultades que para el efecto le confieren los
articulos 77, 78 y 79 del Decreto Ley 1421 de 1993 y el Reglamento Interno de la corporacién.

Que el numeral 7 del articulo 69 del Decreto Ley 1421 de 1993, modificado por el articulo 8 de
la Tey 2116 de 2021, sefiala que es funcién de la Junta Administradora Local “promover la
participacion y veeduria ciudadanay comunitaria en el manejo y conirol de los asuntos piiblicos”.

Que el articulo 71 de laT.ey 136 de 1994 establece que “Los proyectos de acuerdo pueden ser presentados
por los concepales, los dlealdes y en materias relacionadas con sus atribuciones por los personeros, los contralores y
las Juntas Administradoras Locales. También podran ser de iniciativa popnlar de acuerdo con la 1 ¢y Estatutaria
correspondicrte”. : ‘

Que el numeral 9° del articulo 11 de la Ley 2116 de 2021, que modifico el articulo 86 de la Ley

Alcaldia Local de Santa Fe
Calle 21 No. 5-74

Cadigo postal: 110311 Cédigo: GDI-GPD-F034 ¢ ;
Tel. (601) 3821640 Ext 108-105 i . Versién: 05 '
Informacion Linea 195 Vigencia: 11 dejulio de 2024 ALCALDIA f14
www.santafe.gov.co Caso HOLA: 59797 DE BOGOTA DC.

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 60 NUMERO 8677 » PP. 1-76 » 2026 » OCTUBRE « 8

L ABTRA S .
“\\“ R 00 )

Tv90"



e

i *7 : SECRETARIA DE
BOGOT/\ | corierno
Continuacion Acuerdo Local 003 de 2026 Pagina 2 de 17

1421 de 1993, indica que corresponde a los Alcaldes Locales “Dictar los actos y ejecutar las operaciones

innecesarias para la profecidn, recuperacidn y conservacion del espacio prblico, el patrimonio cultural,
arquitecténico e historico; los monumentos de la localidad, los recursos naturales y el ambiente, con sujecion a la
ley, a las normas nacionales aplicables, y a los acnerdos distritales y locales”,

Que el articulo 4° de la Ley 181 de 1995 dicta que e/ deporte, la recreacion y el aprovechamiento del
tiempo kbre, son elementos fundamentales de la educacion_y factor basico en la formacion integral de la persona.
Su formento, desarrollo y prictica son parte integrante del servicio prblico educativo y constituyen gasto piblico
social, bajo los signientes principios:

Universalidad. Todos los habitantes del tervitorio naconal tienen derecho a la preictica del deporte y Ja
recreacién y al aprovechamiento del tienzpo Ebre.

Participacion comunitaria. I a comunidad tiene derecho a participar en los procesos de concertacion, control
0 vigilancia de la gestion estatal en la préctica del deporte, la recreacidn y el aprovecharmiento del tiempo libre.

Participacion ciudadana. Fis deber de todos los ciudadanos propender la prictica del deporte, la recreacion
U ef aprovechamiento del tiempo lbre, de manera individual, familiar y comunitaria.

Integracion funcional L.as entidades piblicas o privadas dedicadas al fomento, desarrollo y prictica del
deporte, la recreacidn y el aprovechamiento del tiempo libre, concurririn de manera arménica y concertada al
cumplimiento de sus fines, mediante la integracion de funciones, acciones y recursos, en los términos establecidos en
la presente 1.ey.

Democratizacion. E/ Estado garantizard la participacion democritica de sus habitantes para organizar la
Prdetica del deporte, la recreacidn y el aprovechamiento del tiempo libre, sin discriminacion alguna de razga, credo,
condicién o sexo.

Etica deportiva. 1a prictica del deporte, la recreacion y el aprovechamiiento del tiempo libre, preservard la
sana competicion, pundonory respeto a las normasy reglamentos de lales actividades. Los organismos deportivos
J los participantes en las distintas prdcticas deportivas deben acoger los regimenes disciplinarios que le sean propios,
sin perjuicio de las responsabilidades legales pertinentes.

Que el articulo 12 del Acuerdo Distrital 637 de 2016, que modificé el articulo 49 del Acuerdo
Distrital 257 de 2000, sefiala que “Ti/ Sector Gobierno tiene la mision de velar por la gobernabilidad distrital
Y local, por la gencracidn de espacios y procesos sostenibles de participacion de los cindadanos y cindadanas y las
organiaciones socales, por la relacidn de la administracion distrital con las corporaciones priblicas de eleccion
Dbopular en los niveles local, distrital, regional y nacional, vigilar y promover el cumplimento de los derechos
constitucionales, asi como de las normas relativas al espacio priblico que rigen en el Distrito Capital”,

Que la Ley 1270 de 2009, cred la Comisién Nacional de Seguridad, Comodidad y Convivencia
en el Fatbol, como organismo asesor del Gobierno Nacional en la implementacién de politicas,
planes y programas, asi como en la ejecucién de estrategias dirigidas a mantener la seguridad,
comodidad y convivencia en la organizacién y practica de este especticulo deportivo.

Que los numerales 20, 21 y 22 del articulo 3° de laLey 1270 de 2009 asignan a la citada Comision,

la funcién de diagnosticar las causas de la violencia en el futbol y proponer soluciones acordes
con las expresiones del barrismo social, proponer la adopcién de medidas pedagégicas, espacios
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de encuentro y reflexién en los que se estudien los problemas sociales que afectan a la juventud
¢ inciden negativamente en el comportamiento de los hinchas y desarrollar actividades que
promuevan la convivencia, participacién y ejercicio de la ciudadania acorde con los pilares del
barrismo social.

Que el decreto Presidencial 1007 de 2012, “Poref cual se expide el Estatuto del Aficionado al Fritbol en
Colombia” tiecne como finalidad promover la seguridad, comodidad y convivencia en el fatbol
profesional y aficionado en el pafs, asf como la proteccién de los derechos de los aficionados y
el cumplimiento de sus deberes.

Que el artculo 22 del Decreto Presidencial 1007 de 2012, sefiala que “Jas autoridades regionales y
locales, especialmente, las comisiones locales. de seguridad, comodidad y convivencia en el futbol, tienen la obligacin
de participar en la elaboracidn del diagndstivo de las cansas de la viokncia en ef fiithol en su jurisdiccion, asi como
de disediarestrategias para preveniry atender las situaciones que se deriven de la misma’; para esto el paragrafo
1 nos indica que “Dbs aficionados y las barras tienen derecho a participar en la conformacion del observatorio
de violencia y convivencia en el fithol gque deben empezar a construiv las autoridades locales, regionales y
nacionales”.

Que el articulo 24 del Decreto Presidencial 1007 de 2012, establece que “E/ gficionado tiene derecho
a gue las autoridades locales, regionales y nacionales desarrollen actividades que prommevan la convivendia,
participacion y el ejercicio de la cudadania acorde con los pilares del barrismo social. Las comisiones locales de
seguridad, comodidad y convivencia en el fiithol, incluirdn en sn agenda, el diagnostico de fas cansas de la violencia
en el fiithol en su jurisdiccion y participarin en conjunto con la Comision Nacional de Seguridad, Comodidad y
Convivencia en el fiithol en el disesio de las estrategias para prevenir y atender este fendmeno™.

Que el articulo 29 del Decreto Presidencial 1007 de 2012, consagra que ‘Yas barras organizadas y
Dopulares, asi como los aficionados, deben generary apoyar la construcidn de acnerdos entre pares, con el propdsito
de minimizgar los niveles de intolerancia no solo durante ¢f desarroflo de los pariidos sino también durante los
desplazamientos entre cindades ¢ ignalmente, en los dias en los cnales no baya partidos, condiciones estas que deben
ser parte fundamenial de los acuerdos”.

Que mediante el Documento del Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social — CONPES
08 de 2019, se expide la Politica Publica Distrital de Juventud 2019 — 2030, en donde dentro de
los enfoques del mismo, estin los referidos a la participacion de las Barras Futboleras, entendido
como ‘“Las enfoques de derechos hurmeanos, diferencial, de género, poblacional, territorialy ambiental son el marco
axioligico fundamental para la interprelacion de la realidad juvenil en Bogotd y la forﬂwlanaﬂ e implementacion
de la Politica Priblica de Juventud”

La adopcidén de este acuerdo no implica compromisos presupuestales automiticos, sino la
obligaciéon de la Administracién Local de realizar las gestiones técnicas, administrativas,
interinstitucionales y comunitarias necesarias para su planeacién, promocién y desarrollo, en
articulacidén con el Consejo Local de Barras Futboleras de la Localidad de Santa Fe y las
organizaciones sociales del territorio.

En mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERQ: CREACION: Créase el Consejo Local de Barras Futboleras de la
Localidad de Santa Fe, como instancia de participacion consultiva orientada al fortalecimiento
del barrismo social, la participacién ciudadana, la convivencia, la proteccién de la vida, la
construccion de paz y la transformacién positiva de los tertitotios de la localidad. El Consejo
promovera la articulacién entre las organizaciones de barras futboleras, la comunidad y las
entidades publicas que, de acuerdo con sus competencias, tengan relacién con el objeto de la
instancia.

ARTICULO SEGUNDO: OBJETO. El Consejo Local de Barras Futboleras de la Localidad
de Santa Fe tendri por objeto promover y fortalecer la participacién, organizacidn e incidencia
de las barras futboleras en la localidad, fomentando nuevos liderazgos positivos y
transformadores y desarrollando acciones que permitan resignificar las practicas asociadas al
barrismo social.

Su actuacidon estard orientada a la promocién de la convivencia, la proteccién de la vida, la
construccién de paz, el reconocimiento de las expresiones culturales y deportivas, la
recuperacion del tejido social y la transformacién de los imaginarios negativos y las practicas de
estigmatizacién hacia la poblacién barrista.

ARTICULO TERCERO: PRINCIPIOS. El Consejo lLocal de Barras Futboleras de la
Localidad de Santa Fe orientara sus actuaciones conforme a los principios del barrismo social,
la cultura ciudadana, la sana convivencia, el didlogo, la mediacién, la autorregulacién, la
participacion, el liderazgo, la transformacién territorial y batrial, la recuperacién del tejido social
y €l reconocimiento de las expresiones artisticas y culturales asociadas a la cultura futbolera y la
construccion de memoria histérica.

Asimismo, orientard sus actuaciones conforme a los siguientes principios:

Autonomia. Reconocimiento de la capacidad de determinacién individual y colectiva de los
actores sociales en los procesos de participacién.

Convivencia. Promocién de relaciones pacificas y respetuosas entre los integrantes del Consejo,
las organizaciones barristas, las instituciones y la comunidad, fundamentadas en el respeto a la

vida, el didlogo y la resolucién pacifica de las diferencias.

Coordinaciéon. Articulacién de las actuaciones de los diferentes actores institucionales vy
comunitarios para el desarrollo de acciones relacionadas con el objeto del Consejo.

Corresponsabilidad. Generacion de escenarios de didlogo y concertacién en los que actores
publicos, privados y comunitarios contribuyan al cumplimiento de propdsitos comurnes.

Deliberacién. Promocidén del didlogo, intercambio de perspectivas y construccién colectiva
como elementos previos a la toma de decisiones.

Dignidad humana. Reconocimiento de todas las personas como sujetos de derechos y
promocién de condiciones que permitan el respeto integral de su dignidad.

Diversidad. Reconocimiento y promocién de la pluralidad y las diferencias étnicas, culturales,
etarias, de género, orientacién sexual, religiosas y demis caracteristicas de la poblacién.
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Equidad. Identificacion y reduccién de factores generadores de desigualdad que puedan impedir
el ejercicio efectivo de los derechos.

Fnfoque diferencial. Reconocimiento de las caracteristicas y necesidades particulares de las
personas que intcgran las barras futboleras, promoviendo acciones otientadas a prevenir formas
de discriminacién y segregacién.

Incidencia. Participacién proactiva de la poblacién barrista en los asuntos piblicos relacionados
con sus practicas sociales, deportivas, culturales y comunitarias.

Incidencia social. Capacidad de los grupos y colectivos sociales para participar ¢ influir en
escenarios institucionales y comunitarios relacionados con sus intereses.

Participacién. Posibilidad efectiva de presentar iniciativas, deliberar, decidir y desarrollar
colectivamente asuntos relacionados con el interés de las otganizaciones y de la comunidad.

Promocion de los Derechos Humanos. Respeto, promocién y divulgacién de los derechos
humanos reconocidos en la Constitucién Politica y demas normas aplicables, en favor de una

cultura de paz.

Solidaridad. Accién articulada entre ciudadania, organizaciones ¢ instituciones para contribuir
al desarrollo individual y colectivo.

Territorialidad. Reconocimiento del territorio como espacio social, cultural e identitario en el
que convergen distintas formas de apropiacién, participacién y construccién comunitaria.

Transparencia. Desarrollo de actuaciones otientadas a garantizar el conocimiento y acceso a la
informacién relacionada con los procesos adelantados por la instancia.

ARTICULO CUARTO. CONFORMACION. El Consejo T.ocal de Barras Futboleras de la
Localidad de Santa Fe estard conformado por representantes de las organizaciones de barras
futboleras con presencia reconocida en la localidad y por representantes institucionales.

Representantes no institucionales

Cada organizacién futbolera reconocida en la Localidad de Santa Fe contard con tres (3)
delegados:

2) Un (1) referente principal.
b) Un (1) suplente.
©) Una (1) representante femenina.-

Los representantes participarin de acuerdo con las condiciones establecidas en el presente
Acuerdo y en el Reglamento Interno del Consejo.
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Representantes institucionales

Harin parte del Consejo:

a) El(la) Alcalde(sa) Local de Santa Fe o su delegado(a).

b) Un(a) delegado(a) de la Secretaria Distrital de Gobierno.

©) Un(a) delegado(a) del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal —IDPAC.
d) Un(a) delegado(a) de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

€) Un(a) delegado(a) de la Poiicia Nacional.

f) Un(a) delegado(a) de la Junta Administradora Tocal de Santa Fe.

2) Un(a) Representante del Instituto Distrital para la Recreacién y el Deporte (IDRD)

PARAGRAFO PRIMERO. Tos representantes designados ante el Conscjo Local de Barras
Futboleras por parte de las Instituciones y/u organismos, deberan presentar delegacion escrita
que los avale para dicha representacién.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para cfectos de la participacién y toma de decisiones en el
Conscjo Local de Barras Futboleras de la Localidad de Santa Fe, cada organizacién o barra
futbolera, entendida como aquella agrupacién que representa, acompafia o se identifica con un
equipo de fitbol, tendra derecho a voz y a un (1) voto, independientemente del namero de
delegados que la representen ante el Consejo. El gjercicio del voto debera realizarse de manera
concertada entre los representantes de cada otganizacién, conforme a las disposiciones que se
establezcan en el Reglamento Interno.

ARTICULO QUINTO. ENTIDADES INVITADAS. El Conscjo Local de Barras
Futboleras podra invitar a sus sesiones a entidades piiblicas o privadas cuya participacién resulte
pertinente para el cumplimiento de su objeto y funciones. Las entidades invitadas tendran voz,
pero no voto en la toma de decisiones. '

Podran ser invitadas, entre otras:

a) Personeria Local

b) Sectetaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

©) Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON.
d) Secretaria Distrital de Salud.

PARAGRAFO PRIMERO. Los representantes designados ante el Consejo Local de Barras
Futboleras por parte de las Instituciones y/u organismos, deberdn presentar delegacién escrita
que los avale para dicha representacion.

ARTICULO SEXTO. ENFOQUE DIFERENCIAL DE GENERO. El Consejo Local de
Barras Futboleras promovera la participacién efectiva de las mujeres en los procesos de barrismo
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social, acciones afirmativas e incidencia territorial, procurando condiciones de igualdad,
reconocimiento y participacién en los escenarios de deliberacion y toma de decisiones de la
instancia.

Para este propodsito podri conformarse una Mesa de Trabajo con Fanfoque Diferencial de
Género, integrada por mujeres pertenecientes a las organizaciones de barrismo con presencia en
la localidad.

La Mesa podra formular propuestas, promover iniciativas, participar en la construccion de
proyectos y acuerdos de convivencia y desarrollar acciones encaminadas a reducir las brechas y
practicas de discriminacién que afecten la participacion de las mujeres en el barrismo social.

Su funcionamiento se desarrollari de acuerdo con el Reglamento Interno del Consejo.

ARTICULO SEPTIMO. REQUISITOS PARA SER INTEGRANTE DEL CONSE]JO
LOCAL DE BARRAS FUTBOLERAS. Para participar como representante no institucional
del Consejo Local de Barras Futboleras se debera:

a) Pertenecer a una organizacién de barras futboleras con presencia en la Localidad de Santa
Fe. ' '

b) Diligenciar el formulario de inscripciéon dispuesto por la Alcaldia Local de Santa ¥e para tal
fin.

©) Acreditar domicilio o residencia en la Localidad de Santa Fe mediante el documento o
certificacién correspondiente.

d) Presentar copia del documento de identidad.

¢) Contar con la designacién de la respectiva organizacién de barras futboleras.

f) Presentar el acta o documento mediante el cual la organizacidén realizala designacién o eleccion
de sus representantes, en el que conste el proceso de convocatoria y el mecanismo mediante el

cual fueron elegidos o designados.

g) Contar con la certificacién correspondiente de la organizacion o barra futbolera a la cual
pertenece. '

h) Aceptar y cumplir las disposiciones contenidas en el presente Acuerdo y en el Reglamento
Interno del Consejo.

PARAGRAFO PRIMERO. Las barras distritales certificaran las organizaciones locales y estas,
a su vez, designaran auténomamente sus representantes ante el Consejo Local de Barras
Futboleras de la Localidad de Santa Fe.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cada organizacién entregari el acta en la que conste claramente
la designacién de sus representantes y la correspondiente certificacion de la barra.
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ARTICULO OCTAVO. PROCESO DE INSCRIPCION, ELECCION Y POSESION.
El proceso de insctipcidn, eleccion y posesidén de los representantes del Consejo Local de Barras
Futboleras de la Localidad de Santa Fe se desarrollara conforme a las reglas que pata tal efecto
establezca la Alcaldia Local de Santa Fe, en coordinacién con el Instituto Distrital de la
Participacién y Accién Comunal — IDPAC y en concertacién con las organizaciones de barras
futboleras con presencia en la localidad.

La eleccién o designacién de los representantes serd un proceso interno y auténomo de cada una
de las organizaciones de barras futholeras que hagan parte del Consejo, respetando sus formas
de organizacién y mecanismos internos de participacién.

Cada organizacién deberd comunicar formalmente la designacién de sus representantes y aportar
el acta correspondiente, la certificacién de la otganizacién y los demis documentos establecidos
en el articulo séptimo del presente Acuerdo.

Los representantes designados se posesionaran ante el(la) Alcalde(sa) Local de Santa Fe.
El periodo de los representantes comenzara a partir de su posesion.

PARAGRAFO PRIMERO. Ta Alcaldia Local de Santa Fe, en coordinacién con el IDPAC,
acompafiarid y promovera las convocatorias necesarias para la conformacién y renovacién de los
representantes del Consejo Local de Barras Futboleras, garantizando la participacion de las
organizaciones de barras futboleras presentes en la localidad.

PARAGRAFO SEGUNDO. Sesenta (60) dias antes de finalizar el periodo de los
representantes, la Presidencia, en articulacién con la Secretaria Técnica, informari a cada una de
las organizaciones de barras futboleras para que adelanten internamente el proceso de eleccién
o designacién de sus representantes para el siguiente periodo.

PARAGRAFO TERCERO. En caso de falta absoluta de un representante, la respectiva
organizacién de barras futboleras deberd designat su treemplazo mediante sus mecanismos
internos. El nuevo representante ecjercera la representaciéon durante el tiempo restante del
periodo, previa verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente
Acuerdo.

ARTICULO NOVENO. DURACION. Tos representantes del Consejo Local de Barras
Futboleras ejerceran su representaciéon por un periodo de cuatro (4) afios, con posibilidad de una
(1) tnica reeleccidén consecutiva.

El perfodo se contard a partir de la fecha de posesion.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Para los representantes actuales de la instancia, las
disposiciones sobre el periodo se aplicarin de conformidad con el proceso de transicion derivado
de la entrada en vigencia del presente Acuerdo.

ARTICULO DECIMO. SESIONES Y QUORUM. El Consejo Local de Barras Futboleras

se reunird ordinariamente una (1) vez al mes, previa convocatoria realizada por la Secretaria
Técnica o la Presidencia.
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Podra reunirse extraordinariamente cuando sea convocado por el cuarenta por ciento (40 %) de
sus representantes o por el(la) Alcalde(sa) Local. »

El quérum deliberatorio estara constituido por el cuarenta por ciento (40 %) de los integrantes
y el quérum decisorio correspondera a la mitad mas uno de los integrantes con derecho a voto.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. ACUERDOS DE CONVIVENCIA. El Consejo
ILocal de Barras Futboleras de la Localidad de Santa Fe promovera la construccidon y adopcién
de acuerdos de convivencia como instrumentos orientados a fortalecer la sana convivencia, la
cultura de paz, el didlogo, el respeto, la armonia entre sus integrantes y la resolucién pacifica de
conflictos, asi como a prevenir y mitigar acciones o situaciones que puedan afectar las relaciones
entre los miembros del Consejo. :

Los acuerdos de convivencia podrin construirse entre las organizaciones de barras futboleras y
con otros sectores sociales, contando con la articulacidén y acompafiamiento de las entidades
competentes que participen en la instancia.

Los acuerdos de convivencia adoptados por el Consejo seran de obligatorio cumplimiento para
los representantes de las organizaciones de barras futboleras y demds integrantes que conforman
la instancia, de conformidad con las disposiciones establecidas en el presente Acuerdo y en su
Reglamento Interno.

PARAGRAFO PRIMERO. Los acuerdos de convivencia podrin formar patte de las acciones
afirmativas y del Plan de Accién Semestral del Consejo Local de Barras Futboleras.

PARAGRAFO SEGUNDO. Til incumplimiento de los acuerdos de convivencia por parte de
un integrante del Consejo podrd dar lugar a la pérdida de la calidad de integrante de la instancia,
de conformidad con las causales y el procedimiento establecidos en el presente Acuerdo y en el
Reglamento Interno.

PARAGRAFO TERCERO. Para determinar el incumplimiento de los acuerdos de
convivencia y la eventual pérdida de la calidad de integrante del Consejo, el Reglamento Interno
establecera el procedimiento y la instancia competente para conocer de dichas situaciones,
garantizando en todo momento el debido proceso, el derecho a la defensa v la contradiccién de
la persona involucrada, previo a la adopcién de cualquier decision.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. FUNCIONES. El Consejo Local de Batras Futboleras
de la Localidad de Santa Fe tendri las siguientes funciones:

a) Adoptar y actualizar su Reglamento Intetno.
b) Crear comités, mesas e instancias de trabajo cuando sean necesarios.
c) Formular y realizar seguimiento a su Plan de Accién.

d) Promover la presentacién de iniciativas ciudadanas telacionadas con convivencia y barrismo
social.
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e) Transmitir al Gobierno Local las propuestas formuladas por las organizaciones y la sociedad
civil relacionadas con las barras futboleras. :

f) Promover procesos culturales y formativos relacionados con el barrismo social.

g) Actualizar peridédicamente la cartografia social de las organizaciones de barras futboleras
presentes en la localidad.

h) Presentar informes pablicos sobre el cumplimiento del Plan de Accidn.

1) Diseflar y acompafiar propuestas de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
relacionados con participacidn, seguridad y convivencia.

j} Servir como instancia consultiva y asesora de la Administracién Iocal en los asuntos
relacionados con las barras futboleras y el barrismo social.

k) Realizar seguimiento y acompajiamiento a los procesos desarrollados en la localidad
relacionados con el objeto del Consejo.

I) Presentar iniciativas ante la Junta Administradora Local y la Alcaldia Local que cozltribuyan al
bienestar de la comunidad. :

m) Participar en procesos de solucién pacifica de conflictos y promover acuerdos de
convivencia.

n) Articular iniciativas de formacién y capacitacién para integrantes de las organizaciones, en
coordinacién con entidades pablicas o privadas. ‘

PARAGRAFO PRIMERO. ACCIONES AFIRMATIVAS. En desarrollo de las funciones
del Consejo Local de Barras Futboleras de la Localidad de Santa Fe, se promoveran las siguientes
acciones afirtnativas:

a) Formacion. Generar espacios de formmacidén para los consejeros y demds actores que
participen o acompaifen la instancia, en temas que se consideren necesarios y pertinentes para el
fortalecimiento de sus procesos y el cumplimiento de su objeto. Estos procesos podran ser
gestionados por los consejeros, las organizaciones y/o en articulacién con entidades pablicas o
privadas.

b) Acuerdos de convivencia. Promover la construccién de acuerdos de convivencia en el
marco del barrismo social y con otros sectotes de la sociedad, conforme a lo establecido en el
Articulo Décimo Primero. Acuerdos de Convivencia decl presente Acuerdo.

c) Turismo comunitario. Promover estrategias de apropiacién de los espacios a través del
muralismo local y otras expresiones culturales, asi como fortalecer y wvisibilizar la cultura
futbolera en zonas de la localidad con potencial turistico y en las diferentes celebraciones y
actividades desarrolladas a nivel local.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las funciones propias del CLBF de la localidad de Santa Fe
estaran regidas por lo dispuesto en el presente acuerdo local y lo establecido dentro del
reglamento interno aprobado por el quorum decisorio de la instancia.
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PARAGRAFO TERCERO: El Consejo Local barras Futboleras de la Localidad de Santa Fe
tendri un plazo de hasta noventa (90) dias calendatio para la construccidén y promulgacion del
- reglamento interno bajo el cual se regira la instancia.

PARAGRAFO CUARTO: FEl incumplimiento del reglamento interno por patte de cualquier
miembro de la instancia o de una otganizacién que participe dentro del Consejo Local barras
Futboleras de la Localidad de Santa Fe, tendrd una sancién estipulada de acuerdo coa lo
establecido en el reglamento interno y proporcional a la conducta cometida.

ARTICULO DECIMO TERCERO. CAUSALES DE PERDIDA DE LA CALIDAD DE
INTEGRANTE. La calidad de integrante del Consejo Local de Barras Futboleras de la
Localidad de Santa Fe podra perdetse por las siguientes causales:

a) Renuncia voluntaria presentada por el representante ante el Consejo y ante la organizacién
que efectud su designacion, caso en el cual deberd designarse su reemplazo.

b) Retiro de la designacion por decisién de la organizacion de barras futboleras que representa,
de conformidad con sus mecanismos internos, caso en el cual deberd designarse un nuevo
representante. :

c) Pétdida de la vinculacién con la otrganizacién de barras futboleras que efectud su
designacion.

d) Inasistencia injustificada 2a tres (3) sesiones ordinarias consccutivas o a cuatro (4) sesiones
ordinarias acumuladas durante el mismo afio.

¢) Incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Acuerdo, ¢l
Reglamento Interno o los acuerdos de convivencia adoptados por el Consejo, previa
aplicacidn del procedimiento correspondiente y garantizando el debido proceso, el derecho a la
defensa y la contradiccidn.

f) Ser condenado mediante sentencia judicial en firime por delito doloso durante el periodo
para el cual fue designado como representante.

) TLas demds situaciones que determine el Reglamento Interno, siempre que sean compatibles
con el presente Acuerdo y se garantice el debido proceso.

PARAGRAFO PRIMERO. Ta pérdida de la calidad de integrante por las causales que
requieran valoracién o verificacién no operara de manera automitica. Para su declaratoria debera
aplicarse el procedimiento establecido en el Reglamento Interno, garantizando el debido
proceso, el derecho a la defensa y la contradiccion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando se configure la pérdida de la calidad de integrante o se
presente una falta absoluta, la organizacién de barras futboleras correspondiente deberd designar
un nuevo representante para completar el periodo restante, previa verificacién del cumplimiento
de los requisitos establecidos en ¢l presente Acuerdo.
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ARTICULO DECIMO CUARTO. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. El Consejo
Local de Barras Futboleras de la Localidad de Santa Fe contari, para su organizacidén y
funcionamiento, con la siguiente estructura:

a) Presidencia.
b) Vicepresidencia.
<) Secretaria Técnica.

d) Comités y mesas de trabajo que sean creados de conformidad con las necesidades del Consejo
y lo establecido en su Reglamento Interno.

Ia Presidencia y la Vicepresidencia seran ejercidas por representantes de las
organizaciones de barras futboleras que integran el Consejo, quienes seran elegidos por los
representantes con derecho a voto, mediante el mecanismo que pata tal efecto se establezca en
el Reglamento Interno.

La Presidencia y la Vicepresidencia seran elegidas para un periodo de dos (2) afios, garantizando
la participacién, autonomia y representacion de las organizaciones de barras futboleras que
conforman la instancia.

La Secretaria Técnica serd ejercida por el Instituto Distrital de la Participaciéon y Accién
Comunal — IDPAC, a través de su delegado(a), quien ejercera las funciones establecidas en el
presente Acuerdo y en el Reglamento Interno del Consejo.

PARAGRAFO PRIMERO. La eleccién de la Presidencia y la Vicepresidencia se realizari de
manera democritica entre los representantes de las organizaciones de barras futboleras con
derecho a voto que integran el Consejo, respetando el principio de un (1) voto por cada
organizacion de barras futboletas, conforme a lo establecido en el articulo cuarto del presente
Acuerdo.

PARAGRAFO SEGUNDO. La Alcaldia Local de Santa Fe acompafiard y apoyard el
funcionamiento del Consejo en el marco de sus competencias, sin perjuicio de la autonomia de
las organizaciones de barras futboleras para elegit a quienes ejerzan la Presidencia y la
Vicepresidencia.

ARTICULO DECIMO QUINTO. MESA DIRECTIVA. I.a Mesa Directiva estaré integrada
por la Presidencia, la Vicepresidencia, secretaria técnica, y el delegado de la Alcaldia Local o un
delegado del Sector Gobierno que determine la plenaria del Consejo.

ARTICULO DECIMO SEXTO. FUNCIONES DE LA MESA DIRECTIVA. La Mesa
Directiva tendra las siguientes funciones:

a) Coordinar, en articulaciéon con la Secretarfa Técnica, las reuniones ordinarias y extraordinarias
cuando corresponda.
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b) Consolidar un repositorio de las actas, acciones, material fotografico y propuestas presentadas

“en el marco del e]efclclo del Consejo.

©) Servir como mediadora y facilitadora frente a situaciones relacionadas con las organizaciones
de barras a nivel local que puedan afectar la sana convivencia.

d) Apoyar el desarrollo metodolégico de las sesiones del Consejo.

e) Facilitar la interlocucién con la Alcaldfa Local y las entidades pertinentes para el cumplimiento
del objeto del Consejo.

f) Coordinar las gestiones necesarias para disponer de los espacios requeridos para el desarrollo
de las reuniones.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. FUNCIONES DE I.LA PRESIDENCIA
Son funciones de la Presidencia:

a) Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias.

b) Coordinar, junto con la Secretaria Técnica, las convocatorias a las sesiones.

o) Orientar el desarrollo metodoldgico de las sesiones.

d) Fjercer la interlocucién del Consejo con la Alcaldia Local y demis entidades.

e) Promover el cumplimiento de las decisioﬁes adoptadas por la plenaria.

f) Informar oportunamente a las orgamzaclones sobre los procesos de renovacion de sus
representantes.

g) Coordinar con la Vicepresidencia y Secretaria Técnica el seguimiento a las actividades del
Consejo

ARTICULO DECIMO OCTAVO. FUNCIONES DE LA VICEPRESIDENCIA
Son funciones de la Vicepresidencia:

a) Apoyar a la Presidencia én el cumplimiento de sus funciones.

b) Reemplazar a la Presidencia en sus ausencias temporales.

©) Apoyar la coordinacién y seguimiento de las decisiones adoptadas por el Consejo.

d) Apoyar la articulacién entre las organizaciones barristas y la estructura organizacional del
Consejo

e) Las demas que le sean asignadas por la plenaria y el Reglamento Interno.
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ARTICULO DECIMO NOVENO. SECRETARIA TECNICA. La Secretaria Técnica del
Consejo Local de Barras Futboleras ser ejercida por el Instituto Distrital de la Participacion y
Accién Comunal — IDPAC, en articulacién con los integrantes del Conscjo.

Son funciones de la Secretaria Técnica:

a) Realizar las convocatorias a sesiones ordinarias y extraordinarias en articulacion con la
Presidencia.

b) Apoyar a la Presidencia en el desarrollo de las reuniones.

©) Verificar la asistencia y el quérum deliberatorio y decisotio.
d) Elaborat las actas de las sesiones.

€) Velar por la conservacion y digitalizacién de las actas.

f) Custodiar y conservar los documentos expedidos por el Consejo y los relacionados con los
asuntos tratados en sus sesiones.

g) Articular con las entidades cortespondientes las acciones de promocion y fortalecimiento de
la participacién ciudadana relacionadas con las barras futboletas.

h) Las demas necesarias para el adecuado funcionamiento de la instancia.

PARAGRAFO. Fn caso de que, por razones administrativas o contractuales, el IDPAC no
pueda - ejercer temporalmente la Secretarfa T'écnica, las funciones podran ser asumidas
transitoriamente por el delegado correspondiente del Sector Gobierno, o por la Alcaldia Local
de Santa Fe hasta que el IDPAC reasuma su ejercicio.

ARTICULO VIGESIMO. ACTAS Y CONSTANCIAS DE 1LAS DECISIONES. De cada
sesion del Consejo Local de Barras Futboleras de la Localidad de Santa Fe se elaborara un acta
en la que se dejari constancia de los temas tratados, las intervenciones relevantes, los
compromisos adquiridos, las decisiones adoptadas y demis aspectos relacionados con el
desarrollo de 1a sesidn.

Las actas deberdan estar numeradas de manera sucesiva, independientemente de que
correspondan a sesiones ordinarias o extraordinarias, y deberan contener como minimo la fecha,
hora y lugar o modalidad de la sesién, relacién de asistentes, verificacién del quérum, orden del
dia, asuntos tratados, decisiones adoptadas, compromisos y responsables.

La elaboracién y custodia de las actas estard a cargo de la Secretaria Técnica del Consejo
y g >
quien debera ponetlas a consideracién de sus integrantes para su correspondiente aprobacién.

Una vez aprobadas, las actas serdn suscritas por quien cjerza la Presidencia del Consejo y la

Secretaria Técnica, y constituirdn constancia de los hechos, acuerdos, compromisos y
decisiones adoptadas en cada sesién.
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PARAGRAFO PRIMERO. las obsetrvaciones, aclaraciones, salvamentos de voto o
constancias que presenten los integrantes del Consejo deberian incorporarse en el acta
correspondiente, cuando asi lo solicite expresamente el interesado durante la sesién o dentro del
término establecido en cl Reglamento Interno. ‘

PARAGRAFO SEGUNDO. las actas y demas documentos producidos en el marco del
funcionamiento del Consecjo deberan conservarse y custodiarse de conformidad con las
disposiciones aplicables en materia de gestion documental y podran ser consultados por los
integrantes del Consejo conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. REGLAMENTO INTERNO. El Consejo Local de
Barras Futboleras adoptard su Reglamento Interno dentro de los noventa (90) dias calendario
siguientes a la entrada en vigencia del presente Acuerdo.

El Reglamento establecera las disposiciones necesatias para el funcionamiento de la instancia,
desarrollo de sesiones, organizacién interna, conformacién de mesas y comités, cumplimiento
de deberes y demis aspectos necesarios para el adecuado funcionamiento del Consejo.

Las medidas derivadas del incumplimiento del Reglamento deberin guardar proporcionalidad
con la conducta y respetar el debido proceso.

ARTIiCULO VIGESIMO SEGUNDO. PLAN DE ACCION SEMESTRAL. El Consejo
T.ocal de Barras Futboleras de la Localidad de Santa Fe, en sesién oficial y de manera concertada
entre las organizaciones de batras futboleras y las entidades que lo integran, formulara
semestralmente un Plan de Accién, orientado al cumplimiento de las funciones del Consejo, al
fortalecimiento de los pilares del bartismo social, la convivencia, la participacion ciudadana, la
cultura de paz, la apropiacién del territotio y la transformacién de imaginarios asociados a las
barras futboleras.

Fl Plan de Accién deberd contemplar una agenda de acciones que beneficien tanto a las
organizaciones de barras futboleras como a las comunidades de la TLocalidad de Santa Fe,
promoviendo la articulacién y generacién de sinergias entre las barras, la institucionalidad, las
organizaciones sociales y la ciudadania.

El Plan de Accién deberi contener, como minimo, objetivos, acciones o actividades,
responsables, cronograma, mecanismos de seguimiento y resultados esperados. Las
acciones que requieran participacién o acompafiamiento institucional deberan ser concertadas y
articuladas con las entidades competentes, de acuerdo con sus funciones, competencias y

disponibilidad.

PARAGRAFO PRIMERO. En el marco del Plan de Accién Semestral podran desarrollarse
acciones afirmativas orientadas al reconocimiento, fortalecimiento ¢ inclusion de las
organizaciones de batras futboleras y al mejoramiento de sus relaciones con la comunidad,
promoviendo el barrismo social, la convivencia, la participacién y la eliminacién de estigmas
asociados a la poblacién futbolera.

Hstas acciones podran incluir, entre otras, actividades culturales, deportivas, recreativas,
pedagdgicas y comunitarias; jornadas de salud y bienestar; conmemoracién y celebracion segura
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de fechas especiales; actividades de reconocimiento de las mujeres y otros grupos poblacionales
vinculados al barrismo; recuperacidn, apropiacién y embellecimiento del espacio publico;
acciones para el fortalecimiento de las relaciones entre la ciudadania y las batras futboleras; y
estrategias de articulacién interinstitucional orientadas a la promocion del barrismo social.

PARAGRAFO SEGUNDO. lLas acciones contempladas en el Plan de Accién Semestral
deberin responder a las necesidades identificadas por el Consejo y procurar su articulacién con
los instrumentos, programas, proyectos y acciones institucionales que resulten pertinentes, de
acuerdo con las competencias de cada entidad.

PARAGRAFO TERCERO. La formulacién del Plan de Accién Semestral no implicara por si
misma la asignacién automatica de recursos por parte de la Alcaldia Tocal o de las entidades que
integran o acompafian el Consejo. Las acciones que requieran recursos deberan gestionarse y
articularse de acuerdo con las competencias, procedimientos y disponibilidad presupuestal de las
entidades correspondientes.

PARAGRAFO CUARTO: El seguimiento al cumplimiento del Plan de Accidén se realizard en
el marco de las sesiones del Consejo Local de Barras Futboleras, con el acompafiamiento de la
Alcaldia Local de Santa Fe y de las entidades competentes. Al finalizar cada semestre se realizara
una evaluacién de su ejecucién, con el propédsito de identificar avances, dificultades, resultados,
lecciones aprendidas y oportunidades de mejora que permitan retroalimentar la formulacién del
siguiente Plan de Accidn.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. SEMANA FUTBOLERA. Se instifucionalizari la
celebracién y ejecucion de la ‘Semana Futbolera” como baluarte de la promocidén y socializacion
de las actividades asociadas al barrismo social en la localidad, ademas de servir como proceso de
mitigacidén del estigma sobre la poblacién barrista, también visibilizar la trayectoria de las
organizaciones pertenecientes a la instancia y las acciones afirmativas por medio de las cuales
han incidido positivamente en la localidad. La semana futbolera contari con la participacién y
apoyo por parte de las entidades que hacen parte del Consejo Tocal de Batras Futboleras de la
Localidad de Santa Fe y pondrin a disposicion su apoyo logistico y/o en términos de gestidn
para el cumplimiento de esta celebracién.

PARAGRAFO PRIMERO. lLa Alcaldia Local de Santa Fe brindara apoyo logistico, y
acompafiamiento para el desarrollo de la Semana Futbolera. Asimismo, promoverd y divulgard
los mecanismos de participacién que permitan fortalecer la cultura futbolera y las instancias de
patticipacién.

PARAGRAFO SEGUNDO. ILa Semana Futbolera sera programada y concertada por el
Consecjo T.ocal de Barras Futboleras de la Localidad de Santa Fe y la Alcaldia Local De Santa Fe,
definiendo para su realizacién una fecha que, preferiblemente, no coincida con la agenda
futbolistica oficial o corresponda a periodos de suspensidén o menor actividad de esta, con el
propodsito de facilitar la participacién de las organizaciones de barras futboleras y de la

comunidad.
PARAGRAFO TERCERO. La programacién de la Semana Futbolera debera promover el

aprovechamiento adecuado del tiempo libre, la convivencia, la cultura de paz y la prevencién de
conflictividades territoriales, mediante actividades deportivas, culturales, recreativas, pedagdgicas
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y comunitarias que fortalezcan el barrismo social, la integraciéon entre las organizaciones de
barras futboleras y su relacionamiento con la ciudadania.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO.CONVOCATORIA. La Alcaldia Local tendrd noventa
(90) dias habiles a partir de la sancién del presente Acuerdo parta llevar a cabo la convocatoria,
inscripcién, y primera eleccidn del Consejo Local de Barras Futboleras de Santa Fe.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. VIGENCIA. El presente Acuerdo T.ocal rige a partir

de la fecha de su sancién y promulgacién, y deroga el Acuerdo Local 001 de 2016 o cualquier
otro Acuerdo Local que le sca contrario.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Bogota, D.C,, alos 18 dias del mes de Septiembre del afio 2026.
@ T
\%&4\5\4\
- T

—y
JOSE ORILLANDO HERN DEZ RAMIREZ.
) PRESIDENTE J.A.L.

VINenSy [—\t eJ\\ \Q
YANET XIMENA ARDILA FLOREZ

SECRETARIA J.A.L.

il presente Acuerdo es sancionado el dia pot:
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