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REGISTRO

DISTRITAL

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.
- SECRETARIA GENERAL

Resolucion Numero 196
(Mayo 7 de 2018)

“Por la cual se constituye y establece el
funcionamiento dela Caja Menor de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C para

la vigencia 2018. .”

EL SECRETARIO GENERAL DE LA ALCALDIA
MAYOR DE BOGOTA, DISTRITO CAPITAL
En ejercicio de sus facultades constucidnales y
legales, en especial las conferidas por el articulo
32 del Decreto Distrital 061 del 14 de febrero de
2007, y

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 3°
del Decreto Distrital 061 del 14 de febrero de 2007 “Por
el cual se reglamenta el funcionamiento de las Cajas
Menores y los Avances en Efectivo”, expedido por el
Alcalde Mayor de Bogotd, D.C., se hace necesario
constituir, mediante resolucion suscrita por el jefe de
la entidad, la caja menor para la vigencia fiscal del
ano 2018.

Que el Contador General de Bogota, D.C., mediante
la Resolucion DDC-000001 del 12 de mayo del 2009,
adopté el Manual para el Manejo y Control de Cajas
Menores, y sefialé que el mismo debe ser aplicado
por los 6rganos que conforman el Presupuesto Anual
y las entidades Distritales con régimen presupuestal
de Empresas Industriales y Comerciales del Estado
respecto de las transferencias de la Administracion
Central, las Empresas Sociales del Estado y los Fon-
dos de Desarrollo Local.
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Que en el numeral 3.2.2 del Médulo 1 de la Resolucion
SDH - 000191 del 22 de septiembre de 2017 “Por
medio de la cual se adopta y consolida el Manual de
Programacion, ejecucion y Cierre Presupuestal del
Distrito Capital”, establece el manejo de cajas meno-
res, sefialando que cada entidad la constituira para
cada vigencia fiscal, mediante resolucion susctrita por el
representante legal la Caja Menor indicando la cuantia,
el responsable, la finalidad, la clase de gasto, la unidad
ejecutora y la cuantia del rubro presupuestal.

Que la Directiva 001 de 2001 expedida por el Alcalde Ma-
yor de Bogotd, D.C., actualizada por la Directiva Distrital
008 de 2007 y aclarada por la Directiva 007 de 2008, cuyo
numeral 82 establecié que: “Los representantes legales
de las entidades deberdn reglamentar internamente las
cajas menores, de tal manera que se reduzcan sus cuan-
tias y su numero no sea superior a dos (2) por entidad”.

Que en cumplimiento del Acuerdo Distrital 694 de 2017
“Por el cual se expide el presupuesto anual de rentas e
ingresos y de gastos e inversiones de Bogota, distrito
capital, para la vigencia fiscal comprendida entre el 1
de enero y el 31 de diciembre de 2018 y se dictan otras
disposiciones.”, el Alcalde Mayor expidi6 el Decreto Dis-
trital 816 del 28 de diciembre de 2017, mediante el cual
se liquidé el presupuesto anual de rentas e ingresos y
de gastos e inversiones de Bogota, D.C., para la vigen-
cia fiscal comprendida entre el 1° de eneroy el 31 de
diciembre de 2018.

Que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., hace parte del Sector Gestién Publica
del Presupuesto Anual de Gastos e Inversiones de
Bogota, Distrito Capital.

Que la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C., cuenta con un presupuesto anual para la
vigencia 2018 de $ 191.003.788.000 que corresponde
a244.500,5 SMMLYV, lo que permite constituir una caja
menor hasta por una cuantia maxima de 200 SMMLYV,
de conformidad con el articulo 7° del Decreto Distrital
061 de 2007.
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Que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 5°
del Decreto Distrital 061 de 2007, el/la Subdirector/a
Financiero/a de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C., expidio los certificados de dis-
ponibilidad presupuestal Nos. 544 del 18 de enero de
2018, 683 del 16 de febrero de 2018 y 790 del 17 de
abril de 2018 para constituir la caja menor de la entidad.

Que de conformidad con las normas legales vigentes,
se hace necesario constituir una caja menor para aten-
der los gastos de funcionamiento y gastos generales
definidos en el presupuesto anual del Distrito Capital
que tengan el caracter de urgentes, imprescindibles,
inaplazables y necesarios para el buen funcionamien-

to de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor del
Distrito Capital, D.C..

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Constitucion y Cuantia. Constituir para
la vigencia fiscal de 2018, la Caja Menor de la Secreta-
ria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., para
sufragar los gastos urgentes, imprevistos, inaplazables
e imprescindibles por una cuantia mensual de TRES
MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
($3.750.000) M/CTE distribuidos asi:

NOMBRE DEL RUBRO IMPUTACION PRESUPUESTAL VA(;:)R

Materiales y Suministro 3-1-2-01-04-00-0000-00 625.000
Gastos de Transporte y Comunicacién 3-1-2-02-03-00-0000-00 500.000
Impresos y Publicaciones 3-1-2-02-04-00-0000-00 125.000
Mantenimiento Entidad 3-1-2-02-05-01-00-0000-00 625.000
C.AD.E 3-1-2-02-13-02-0000-00 1.500.000
Bogota Mejor para las Victimas, la paz y la Reconciliacion 3-3-1-15-03-23-1156-153 375.000
TOTAL 3.750.000

PARAGRAFO 1. Para efectos de la presente resolucion
se atendera el valor establecido por el Decreto Nacio-
nal No. 2269 de diciembre 30 de 2017, por medio del
cual se fij6 que el salario minimo legal mensual vigente
para el afo 2018 es de setecientos ochenta y unos mil
doscientos cuarenta y dos pesos m/cte. ($781.242).

ARTICULO 22. Ordenador de Gasto. Delegar la ordena-
cion del gasto de la caja menor en el/la Subdirector/a de
Servicios Administrativos de la Direccion Administrativa y
Financiera de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C., quien sera el responsable del manejo de
la misma. Las acciones y omisiones de los responsables
tienen un alcance disciplinario, fiscal, tributario y penal.

PARAGRAFO 1. El responsable del manejo de la caja
menor debera cumplir con las obligaciones, procedimien-
tos y demés disposiciones consagradas en el Decreto
Distrital 061 de 14 de febrero de 2007 y el procedimiento
administrativo y financiero establecido en la Resolucion
SDH - 000191 del 22 de septiembre de 2017 y estar
amparado por una pdliza de manejo ante una entidad
aseguradora debidamente reconocida por el Estado, por
el 100% del monto del fondo de la Caja Menor.

PARAGRAFO 2°. Cuando la compra la realice un fun-
cionario distinto al responsable de la Caja Menor, ésta
debera soportarse por medio de recibos provisionales,
los cuales seran reemplazados por los comprobantes
definitivos y legalizados dentro del término de tres (3)
dias habiles siguientes al desembolso.

PARAGRAFO 3°. Los gastos que se realicen en efec-
tivo por Caja Menor, considerados individualmente,
no podran superar en cada operacion el equivalente
al 70% del rubro autorizado para ello. No podra efec-
tuarse el fraccionamiento en las compras realizadas
por medio de estos fondos.

PARAGRAFO 42. Unicamente se reembolsaran los
gastos causados por los funcionarios, por todo con-
cepto, al mes siguiente que se encuentren legalizados.

ARTICULO 32. Cambio de Responsable. Cuando se
cambie en forma definitiva el responsable de la Caja
Menor, deberé legalizarlo efectuando el reembolso total
de los gastos efectuados con corte a la fecha del cambio.

ARTICULO 4°. Finalidad. La caja menor atendera
los gastos identificados y definidos en el articulo 1°
de la presente resolucion siempre y cuando tengan
caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables y
necesarios, de acuerdo con los montos autorizados y
las normas presupuestales vigentes.

PARAGRAFO. En todo caso, para efectuar gastos con
cargo a la caja menor, se deberan acatar las disposicio-
nes en materia de austeridad del gasto.

ARTICULO 5. Prohibiciones. De conformidad con lo
dispuesto en el numeral 3.2.2. del articulo 8° del Decreto
Distrital 61 del 14 de febrero del 2007, la Resolucién
SDH - 000191 del 22 de septiembre de 2017, no se
podran realizar con los fondos de la Caja Menor ninguna
de las siguientes operaciones:
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a. Adquirir elementos cuya existencia esté compro-
bada en el almacén o depdsito de la Entidad.

b. Fraccionar compras de un mismo elemento y/o
servicio.

c. Realizar desembolsos para sufragar gastos con
destino a 6rganos diferentes de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

d. Reconocery pagar gastos por conceptos de servi-
cios personales y las contribuciones que establece
la ley sobre ndmina, cesantias y pensiones. Se
exceptuan de esta prohibicion los servicios perso-
nales que por concepto de honorarios se deben
reconocery pagar a los auxiliares de la justicia que
actuan en los diferentes procesos judiciales, de
cobro coactivo y administrativo, de conformidad
con las competencias de las respetivas depen-
dencias establecidas para tal fin.

e. Cambiar cheques o efectuar préstamos.
f.  Efectuar pagos de contratos.

g. Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a
los montos autorizados en el acto administrativo
de creacion.

h. Efectuar desembolsos que no formen parte del
objeto del gasto sefalados en el acto de creacion.

i.  Pagar gastos que no contengan los documentos
soporte exigidos para su legalizacion.

j-  Efectuar reintegros por obligaciones contraidas
con anterioridad a la expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal para la constituciéon de
la Caja Menor. Se exceptua los reintegros previstos
en el articulo 18 del Decreto Distrital 816 de 2017.

ARTICULO 6. Controles. El responsable del manejo
de la caja menor debera adoptar los controles inter-
nos que garanticen el adecuado uso y manejo de los
recursos, independientemente de las evaluaciones 'y
verificaciones que le compete adelantar a la Oficina
de Control Interno.

ARTICULO 7. Normas Aplicables. El funcionamien-
to y manejo de la caja menor debe sujetarse a lo
dispuesto en la Directiva 001 del 2001, actualizada
por la Directiva Distrital 008 de 2007, aclarada por
la Directiva 007 de 2008, expedidas por el Alcalde
Mayor de Bogota, el Decreto Distrital 61 del 14 de
febrero del 2007, la Resolucién SDH - 000191 del 22
de septiembre de 2017, la Resolucion DDC-000001
del 12 de mayo de 2009 expedida por el Contador
General de Bogota, D.C., y las disposiciones que se
expidan sobre la materia.
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ARTICULO 8. Vigencia. La presente resolucion rige a
partir de la fecha de su expedicion y publicacion.

PUBLIQUESE, Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los siete (7) dias del mes
de mayo de dos mil dieciocho (2018).

RAUL JOSE BUITRAGO ARIAS

Secretario General

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Resolucion Numero 0154
(Abril 25 de 2018)

“Por la cual se efectua un nombramiento
provisional en una vacante definitiva”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
En uso de las facultades otorgadas en el numeral
1° del articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004,
Decreto Distrital No. 081 del 7 de febrero de 2018, y

CONSIDERANDO:

Que el paragrafo transitorio del articulo 12 del Decreto
Nacional 4968 de 2007, “Por el cual se modifica el
articulo 82 del Decreto Nacional 1227 de 2005”, esta-
blece: “La Comision Nacional del Servicio Civil, podra
autorizar encargos o nombramientos provisionales,
sin previa convocatoria a concurso, cuando (...) o por
razones de estricta necesidad del servicio lo justifique
el Jefe de la entidad {(...)".

Que la Circular No. 005 de junio de 2012, emitida
por la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC),
sefala los criterios que deben tener en cuenta las (os)
nominadoras (es) y las unidades de personal de las
entidades que tramiten autorizaciones de provision
transitoria de empleos en las modalidades de encargo,
nombramiento en provisionalidad o sus prérrogas.

Que mediante Auto del 5 de mayo de 2014, el H. Con-
sejo de Estado declard: “la suspension provisional de
los apartes acusados del articulo 1° del Decreto No.
4968 de 2005 “Por el cual se modiifica el paragrafo transi-
torio del articulo 8 del Decreto 1227 de 2005, modificado
por los articulos 1° de los Decretos 3820 de 2005 y 1937
de 2007”y la Circular No. 005 de 23 de julio de 2012 ex-
pedida por la Comision Nacional del Servicio Civil, CNSC”.

Que mediante Circular No. 003 del 11 de junio de 2014, la
Comision Nacional del Servicio Civil establecio lo siguiente:
“(...) la Comision Nacional del Servicio Civil, informa que a
partir del 12 de junio de 2014, no otorgard autorizaciones
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para proveer transitoriamente los empleos de carrera a
través de encargo o nombramiento en provisionalidad,
mientras la suspension provisional ordenada por el Con-
sejo de Estado continue vigente.

En consecuencia, todas aquellas entidades destinatarias
de la Ley 909 de 2004 y aquellas que se encuentran pro-
vistas de normas aplicables a los sistemas especificos de
carrera, tienen el deber de dar estricto cumplimiento a lo
normado en los articulos 24 y 25 de la normatividad citada
y a las reglas especiales de cada sistema”.

Que el fallo del Consejo de Estado declard la suspension
provisional de los apartes subrayados del articulo 1° del
Decreto Nacional No. 4968 de 2007, dentro de los cuales
se encuentra:

“(...) Cuando circunstancias especiales impidan la realiza-
cion de la convocatoria a concurso en el término sefialado,
la Comision Nacional del Servicio Civil podra autorizar la
prorroga de los encargos y de los nombramientos pro-
visionales hasta cuando esta pueda ser realizada (...)".

Que el mismo fallo establece: “Finalmente, se destaca
que no es posible que la CNSC so pretexto de ejercer sus
funciones de administracion y vigilancia se atribuya la fa-
cultad de inmiscuirse en temas regulados especificamente
por la normativa especial, adicionando los procedimientos
para determinar la procedencia de los encargos, el nom-
bramiento en provisionalidad y su prorrogas, asi como la
delegar la facultad nominadora en las entidades publicas’.

Que en la planta de empleos de la Secretaria Distrital de la
Muijer, se encuentra vacante en forma definitiva el empleo
de Profesional Especializado, Cddigo 222 - Grado 30, de
la Subsecretaria de Gestion Corporativa, de la Secretaria
Distrital de la Mujer y se considera que la provision de este
empleo es indispensable para el buen funcionamiento de
la dependencia.

Que a través del radicado No. 2-2018-00029 del 10 de
enero de 2018, la Secretaria Distrital de la Muijer solicitd
concepto juridico al Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, sobre la procedencia de efectuar
nombramientos en los empleos de caracter temporal y
de la planta permanente de la Entidad, en vigencia de la
Ley de Garantias, para lo cual mediante el radicado No.
2018EE181 O1 del 23 de enero de 2018, este organismo
indicé lo siguiente:“ (...) En relacion con sus interrogantes
1y 2, de acuerdo con lo sefialado en el Paragrafo del arti-
culo 38 de la Ley 996 de 2005 que sefala: “La nomina del
respectivo ente territorial o entidad no se podra modificar
dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las eleccio-
nes a cargos de eleccion popular, salvo que se trate de
provision de cargos por faltas definitivas, con ocasion de
muerte o renuncia irrevocable del cargo correspondiente
debidamente aceptada, y en los casos de aplicacion de las
normas de carrera administrativa”, y teniendo en cuenta

que la Secretaria alude en el numeral 4. de su solicitud,
que las vacancias por renuncia se han producido entre los
meses de diciembre y enero, es decir, durante el periodo
de aplicacion de la Ley de Garantias, este Departamento
considera que a la luz de las normas transcritas, seria via-
ble la vinculacion de nuevos funcionarios en los empleos
de caracter temporal o permanente, objeto de consulta, por
atender a una de las excepciones que contempla la Ley.

En cuanto a su tercer interrogante, teniendo presente lo
sefalado por la Corte Constitucional, en relacion con el
término “indispensable’, ‘la prohibicion de cualquier forma
de vinculacion que afecte la ndmina estatal hace referencia
a la imposibilidad de crear nuevos cargos y a la provision
de los mismos, Por su parte, la Corte Constitucional en la
Sentencia C-1153 de 2005, indico que no esta prohibida la
provision de empleos por “faltas definitivas- en los casos
de vacancia por renuncia, licencia o muerte, siempre y
cuando dicha provision sea indispensable para el cabal
funcionamiento de la administracion publica, como tampo-
co, cuando se trate la aplicacion de las normas de carrera
administrativa”; después de revisar lo contemplado en el
articulo 1 del Decreto 101 de 2004, “Por el cual e (Sic)
establecen unas asignaciones en materia de personal
a los organismos del sector central de la Administracion
Distrital’, (...) ‘2. Realizar encargos, prorrogas de nom-
bramientos provisionales y retiros; 4. Aceptar renuncias;
declarar insubsistencias y vacancias (...), corresponderia
a la Secretaria de Despacho, decidir sobre si es o no in-
dispensable un empleo en la entidad, de acuerdo con la
misionalidad y el plan de accion de la misma (...)’

Que el articulo 2.2.11.1.3 del Decreto Nacional No. 648
de 2017, establece: “Toda persona que sirva un empleo
de voluntaria aceptacion puede renunciarlo libremente
en cualquier tiempo. La renuncia se produce cuando el
empleado manifiesta por escrito, de forma espontanea
e inequivoca, su decision de separarse del servicio. Si la
autoridad competente creyere que hay motivos notorios
de conveniencia publica para no aceptar la renuncia, de-
bera solicitar el retiro de ella, pero si el renunciante insiste
debera aceptarla. La renuncia regularmente aceptada
la hace irrevocable. (...)” (Negritas fuera de texto).

Que ELSA MARGOTH GARZON ACOSTA, identificada
con cédula de ciudadania No. 51.705.761, cumple con las
condiciones y reune los requisitos previstos en el Manual
Especifico de Funciones Competencias Laborales, adop-
tado mediante Resolucion No. 0484 del 21 de diciembre
de 2015, adicionado por la Resolucion No. 0017 del 15 de
enero de 2016 y modificado por la Resolucion No. 0358
de 2016, conforme a lo establecido en el Decreto Distri-
tal No. 367 de 2014, “Por el cual se actualiza el Manual
General de Requisitos para los empleos publicos corres-
pondientes a los Organismos pertenecientes al Sector
Central de la Administracion Distrital de Bogota D.C. y se
dictan otras disposiciones”, para desempefar el empleo
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de Profesional Especializado, Cddigo 222 - Grado 30, de
la Subsecretaria de Gestion Corporativa, de la Secretaria
Distrital de la Mujer.

Que de acuerdo con lo expuesto, no se requerira autoriza-
cion de la Comision Nacional del Servicio Civil para proveer
empleos a través de nombramientos en provisionalidad,
que se encuentren en vacancia definitiva.

Que en mérito de lo expuesto, este Despacho.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Nombrar en provisionalidad en
una vacante definitiva a ELSA MARGOTH GARZON
ACOSTA, identificada con cédula de ciudadania No.
51.705.761, hasta por el término de seis (6) meses con-
tados a partir de la fecha de posesion, en el empleo de
Profesional Especializado, Cddigo 222 - Grado 30, de la
Subsecretaria de Gestion Corporativa, de la Secretaria
Distrital de la Mujer.

ARTICULO SEGUNDO.- EI nombramiento provisional,
tiene vigencia por el término sefalado en el articulo anterior
y no genera derechos de carrera administrativa.

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucién rige a
partir de la fecha de su expedicion y surte efectos fiscales
a partir de la posesion.

PUBLIQUESE, NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y
CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los veinticinco (25) dias del
mes abril de dos mil dieciocho (2018).

ANGELA BEATRIZ ANZOLA DE TORO
Secretaria Distrital de la Mujer

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

Resolucion Numero 197
(Abril 24 de 2018)

“Por la cual se actualiza la version del
documento P-SG-001 “Proceso Disciplinario” de
la Subgerencia General”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE
PLANEACION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE
DEL TERCER MILENIO “TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas mediante
la Resolucion 143 del 2 de marzo de 2016, y
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CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo
segundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a
TRANSMILENIO S.A., la gestidon, organizacioén y
planeacion del servicio de transporte publico ma-
sivo urbano de pasajeros en el Distrito Capital y su
area de influencia, bajo la modalidad de transporte
terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, se adopto el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor
del Sistema Integrado de Transporte Publico,
considera necesario actualizar los Manuales de
Procedimientos de las diferentes dependencias de
la Entidad, con el objeto de ajustarlos a los nuevos
parametros documentales, necesidades y desarro-
llo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Derogar en su totalidad la Reso-
lucion 504 del 29 de agosto de 2014, mediante la
cual se habia adoptado la version 2 del documento
P-SG-001 “Proceso disciplinario”

ARTICULO 2°: Actualizar los documentos siguien-
tes con la version registrada a continuacién:

Codigo Version Nombre

P-SG-001 3

Proceso disciplinario

ARTICULO 3°: La presente Resolucién rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotad, a los veinticuatro (24) dias del
mes de abril de dos mil dieciocho (2018).

SOFiA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion



TiTULO:
PROCESO DISCIPLINARIO

Caddigo: Version: Fecha: :
TRANSMILENIO g ALCALgéAG'gf?XOR DE
P-SG-001 3 Abril de 2018
TABLA DE CONTENIDO

1. OBJETO
2. ALCANCE
3. RESPONSABLE
4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5. DEFINICIONES
6. CONDICIONES GENERALES
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
8. TABLA DE FORMATOS

MODIFICACIONES

REVISION | FECHA CAMBIO SOLICITO

0 29-10-2004 | Primera version oficial del documento No Aplica

e Modificar el paso 57 del proceso disciplinario, ordinario en
relacion con el envio de la comunicacion a la Direccién
Administrativa para que proceda, en cumplimiento de lo ordenado
en el manual de funciones y de lo establecido en el articulo 172
de la ley 734 de 2002, a proyectar el acto administrativo
pertinente, para hacer efectiva la sancion.

e Incluir el paso no 58, responsable Profesional Especializado de
Talento Humano, area involucrada Direccion Administrativa,
proyectar el acto administrativo para hacer efectiva la sancion,
para firma del nominador.

e Incluir el paso no. 59, funcionario responsable Gerente General,
area involucrada Gerencia General, suscribir el acto
administrativo que hace efectiva la sancién impuesta.

e Incluir el paso 60, funcionario responsable Profesional
Especializado de Talento Humano, area involucrada Direccion
Administrativa. Notificar el acto administrativo y dar cumplimiento
al mismo. Expedir comunicaciones a Procuraduria y Personeria
para el registro de la sancion.

e Se cambia la denominacion “Oficina de Correo” por “Oficina de
Correspondencia”

13-03-2007

Profesional Universitario
de Control Disciplinario
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TRANSMILENIO

TiTULO:

PROCESO DISCIPLINARIO

Caédigo:

P-SG-001 3

Version: Fecha:

Abril de 2018

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

REVISION
No.

FECHA

CAMBIO

SOLICITO

16-06-2014

Se realizé una actualizacion e inclusién de normas vigentes en el
procedimiento.

Se realizé una actualizacién de términos procesales e inclusion
de nuevos recursos contenidos en la Ley 1474 de 2011 que
modifico la Ley 734 de 2002.

Se dio un mayor alcance y una mejor redaccion en la descripcion
del proceso, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Se ampliaron y detallaron los alcances y competencias de cada
uno de los funcionarios que participan directa o indirectamente en
las actuaciones disciplinarias relacionadas en el procedimiento.
Se realizd una unidad de criterios y de redaccion, teniendo en
cuenta los lineamientos descritos contenidos en el procedimiento
de control de documentos de la Entidad.

Se eliminaron los anexos 1 y 2 y se incorporaron los
procedimientos en el documento Word, asimismo se ajustaron las
actividades descritas tanto en el procedimiento disciplinario
ordinario y verbal.

Se actualizé la denominacioén del registro documental.

Profesional
Especializado Grado 6
de la Subgerencia
General — Control
Interno Disciplinario

06-04-2018

Se modifico el texto de las condiciones generales encontradas a
numeral 6, con el fin de enfatizar en la implementaciéon y
alimentacion del SID e incluir la garantia de la reserva de la
actuacion disciplinaria a través de la inclusiéon de un registro de
consulta de los expedientes.

e Se cambié la etapa ¢25? del numeral 7.1 procedimiento

disciplinario ordinario para citar el articulo 152 de la Ley 734 de
2002 y no el 150 ibidem.

Se ingresa a la tabla de formatos el cédigo R-SG-016 “constancia
de consulta de expedientes disciplinarios”

Profesional
Especializado Grado 6
de la Subgerencia
General — Control
Interno Disciplinario
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1 OBJETO

Este procedimiento tiene como propdsito establecer los pasos y las acciones a ejecutar en todas las

instancias en un proceso disciplinario a los Servidores Publicos de TRANSMILENIO S.A.

2 ALCANCE

Este procedimiento es para conocimiento de todos los Servidores Publicos de TRANSMILENIO S.A.,
y aplicacion del Gerente, Subgerente General y Profesional Comisionado para ejercer la funcion de
la accion disciplinaria.

Este documento cubre el procedimiento disciplinario ordinario y el procedimiento disciplinario verbal.

3 RESPONSABLE

La actualizacion, modificacion y mantenimiento de este procedimiento estara a cargo del Profesional

Especializado Grado 6 de la Subgerencia General - Control Interno Disciplinario.

Por su estricto cumplimiento velara el Subgerente General.

Se debera realizar la revision y/o actualizacion de este documento cuando los responsables de su

aplicacién y cumplimiento lo estimen pertinente.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Tratados Internacionales sobre Derechos Humanos.

Convenios Internacionales de la OIT ratificados por Colombia.

Constitucion Politica de Colombia 1991.

e Ley 80de 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”.

e Ley 190 de 1995. “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Puablica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion

administrativa”.
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Ley 489 de 1998. “Por la cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de las
Entidades del orden nacional”.

Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico”.

Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 970 de 2005. “Por medio de la cual se aprueba la ‘Convencion de las Naciones Unidas contra
la Corrupcion’, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas”.

Ley 1150 de 2007. “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos”.

Ley 1474 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 Ley 1421 de 1993. "Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de
Santa Fe de Bogota.”.

Decreto 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

Decreto 854 de 2001. "Por el cual se delegan funciones del Alcalde Mayor y se precisan
atribuciones propias de algunos empleados de la Administracion Distrital".

Directiva 004 de 2002 del Alcalde Mayor: Adecua en el sector central de la Administracion
Distrital el control disciplinario interno a las normas establecidas en el nuevo Cédigo Disciplinario
Unico y a las recomendaciones esbozadas en la Circular Conjunta DAFP - PGN No. 001 de abril
2 de 2002.

Decreto 19 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

Directiva 003 de 2013 del Alcalde Mayor: Establece directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos
y la pérdida de elementos y documentos publicos.

Directiva 007 de 2013 del Alcalde Mayor: Establece directrices para el fortalecimiento de las
oficinas de control disciplinario en el distrito capital o las que hagan sus veces.

Acuerdo No. 02 de 2011 de la Junta Directiva de TRANSMILENIO S.A.: Por el cual se modifica
la Estructura Organizacional y las funciones de las dependencias la Empresa de Transporte del
Tercer Milenio TRANSMILENIO S.A.
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e Resolucion No. 1157 del 1 de junio de 2006 del Ministerio de la Proteccion Social: Por medio de
la cual se aprob6 el reglamento interno de trabajo de la Empresa de Transporte del Tercer Milenio
TRANSMILENIO S.A.

e Codigo Penal.

e Circular Conjunta DAFP — PGN 001 de 2002. El nuevo Cédigo Disciplinario Unico, Ley 734 de
febrero 5 de 2002, en el numeral 32 del articulo 34, referente a los deberes de todo servidor
publico, y en el articulo 76, sobre el Control Disciplinario Interno, determina que toda entidad u
organismo del Estado debera implementar u organizar una unidad u oficina de control
disciplinario interno, del mas alto nivel jerarquico, encargada de adelantar la indagacion
preliminar, investigar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores
publicos de la respectiva entidad, asegurando su autonomia e independencia y el principio de
segunda instancia

e  (Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e (Cadigo General del Proceso.

e (Cadigo de Procedimiento Penal.

Manual especifico de funciones y requisitos, por competencias laborales de los trabajadores
oficiales de la planta de personal de la Empresa de Transporte del Tercer Milenio
TRANSMILENIO S.A.

5 DEFINICIONES

Accion: Derecho subjetivo publico que tienen todos los ciudadanos para acudir ante las autoridades

judiciales o administrativas para garantizar la preservacion de un derecho.

Accion Disciplinaria: Facultad que posee la propia administracion y todos los ciudadanos de acudir
ante las autoridades competentes para que se adelanten las investigaciones y se impongan las
sanciones legales, contra servidores publicos que cometan irregularidades en el desempefio de la

funcion.
Accion de repeticion: Accion contenciosa administrativa que debe promover el Estado cuando haya

sido condenado a reparar dafios como consecuencia de la conducta dolosa o gravemente culposa

de un agente suyo, para recuperar de su peculio el valor pagado. Esta accién se ha instituido para
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responsabilizar civiimente a los servidores publicos y a toda persona que actia en nombre del

Estado, por sus actuaciones; a la vez que para proteger el patrimonio publico.

Acto Administrativo: Declaracion de voluntad realizada por la administracion en el ejercicio de una
potestad administrativa.

Actuaciéon Administrativa: Conjunto de decisiones y operaciones que emanan de las autoridades
administrativas tendientes a cumplir los cometidos estatales, prestar satisfactoriamente los servicios

publicos y hacer efectivos los derechos e intereses reconocidos a los administrados.

Acuerdos: Normas emanadas de los Concejos Municipales o Distritales.

Administracion Publica: Actividad que se desarrolla en los organismos oficiales para el

cumplimiento de los fines del Estado.

Alegato de conclusiéon: Oportunidad procesal en la que el disciplinado o su apoderado le
manifiestan al operador disciplinario sus apreciaciones acerca de la forma en que debe dictarse el

fallo.

Amonestacion escrita: Sancién aplicable a los servidores publicos que hayan incurrido en faltas
leves culposas, consistente en un llamado de atencién que se le hace por escrito y el cual debera

incorporarse en su hoja de vida. Constituye antecedente disciplinario.

Antecedentes disciplinarios: Sanciones disciplinarias ejecutoriadas que figuren en la hoja de vida
del servidor publico y en los organismos de control externo, que sirven de fundamento en procesos
disciplinarios posteriores para graduar la sancion.

Antijuridicidad: Realizacion de una conducta contraria a derecho, sin justificacion.

Aprobacioén presupuestal: Partidas que aparecen en el presupuesto de gastos y sefialan los topes

maximos de gasto para ser ejecutados o comprometidos durante la vigencia anual correspondiente.

Archivo definitivo: Decision motivada que se adopta en cualquier etapa de la actuacion

disciplinaria, cuando aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no existié, que la
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conducta no esta prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometio, que
existe una causal de exclusion de responsabilidad o que la actuacién no podia iniciarse o

proseguirse.

Articulo: Cada una de las disposiciones numeradas de un tratado, Constitucion Nacional, ley,

reglamento o acto administrativo.

Audiencia: Acto que se efectla para conocer de determinadas personas, los argumentos a favor o

en contra de decisiones que proyecten las autoridades.
Auto de apertura de investigacién disciplinaria: Providencia mediante la cual el operador
disciplinario da inicio a la investigacion formal del asunto. Requiere que se encuentre demostrado

objetivamente el comportamiento presuntamente constitutivo de falta y su posible autor.

Auto de Sustanciacion: Pronunciamiento que emite el operador disciplinario para impulsar el

tramite de la actuacion.

Auto Interlocutorio: Pronunciamientos motivados que emite el operador disciplinario para definir

cuestiones de fondo en la actuacion.

Autor: Servidor publico o particular en ejercicio de funciones publicas que comete la falta

disciplinaria.

Autoridad: Poder legitimo. Facultad para tomar decisiones de obligatorio cumplimiento.

Buena Fe: Obrar con la conviccidon de que con sus actos no se lesionan intereses de terceros.
Caducidad de la accion: Es el fendmeno que se presenta, cuando transcurrido el tiempo que la ley
fija para el ejercicio de un derecho, éste se extingue, quedando el interesado impedido juridicamente

para reclamarlo.

Calumnia: Falsa imputacién de un delito.
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Capacitacion: Desarrollo del proceso intelectivo y de habilidades técnicas y operativas en alguna

area del conocimiento.

Carga de la prueba: Obligacion procesal a cargo del Estado, que le impone el deber de demostrar
en el proceso la comisién de la falta disciplinaria y la responsabilidad del autor.
Caso fortuito: Se reputa fortuito el hecho causado por mero accidente, totalmente imprevisto, sin

que medie dolo ni culpa del sujeto. Constituye causal de exclusion de la responsabilidad.

Celeridad: Rapidez y oportunidad con la que se deben realizan las diversas actuaciones
administrativas. Implica la supresion de pasos, tiempos, movimientos, soportes, documentos, firmas,

copias, etc., no indispensables.

Coacciodn: Presion realizada por medio de violencia y sin estar legitimamente autorizado, tendiente
a que un tercero realice conductas a las que no esta obligado u omita conductas a las que esta

obligado legalmente.

Cobro coactivo: Actividad administrativa encaminada a lograr el pago de las sanciones pecuniarias

adeudadas al Estado.

Cédigo: Conjunto armédnico y coherente de disposiciones sobre una materia, que se ordena en un

solo cuerpo.

Comision: Orden y facultad que una autoridad da por escrito a otra para que realice alguna diligencia

o practique alguna prueba.

Competencia: Presupuesto del proceso consistente en la cualidad de un érgano jurisdiccional que
le permite o le exige conocer validamente de un tipo de asuntos y tener preferencia legal respecto

de otros dérganos jurisdiccionales, para conocer de un litigio o causa determinados.

Competencia a prevencion: Factor que contribuye a determinar la competencia sobre un proceso
especifico, en el caso que este pueda ser conocido por distintas autoridades judiciales o

administrativas.
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Competencia Preferente: Facultad otorgada a la Procuraduria General de la Nacion y a las
Personerias Municipales o Distritales, para desplazar a las Oficinas de Control Disciplinario Interno

en el conocimiento de una actuacion disciplinaria en cualquiera de las etapas.

Comunicaciones: Son aquellas que realiza el operador disciplinario a las partes para informar de

las decisiones.

Confesién: Reconocimiento libre y voluntario que realiza el implicado de su responsabilidad como

autor de la falta que se le imputa.

Conflicto de competencias: Controversia surgida entre dos autoridades judiciales o
administrativas, cuando ambas pretenden conocer o no del mismo asunto. Solamente se da entre

autoridades de igual jerarquia.

Conflicto de intereses: Se presenta cuando el servidor publico deba actuar en asunto en el que
tenga interés particular y directo en su regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge,
compafiero o compafera permanente o sus parientes dentro de cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho. En este caso existe

la obligacion legal para el servidor de declararse impedido.

Conducencia: Es la idoneidad legal que tiene una prueba para demostrar determinado hecho.
Supone la comparacion entre el medio probatorio y la ley, a fin de saber si el hecho se puede

demostrar en el proceso, con el empleo de ese medio probatorio.

Constitucion Politica: Conjunto de reglas fundamentales que rigen la organizacion y las relaciones
de los poderes publicos, los derechos de los asociados y la manera como se concilian la autoridad y
la libertad.

Consulta: Obligacion del operador disciplinario de remitir la actuacion al Superior para un nuevo

examen cuando dispone la suspensién provisional del disciplinado.

Contratista: Persona que por contrato ejecuta una obra, suministra un bien o se encarga de un

servicio para la administraciéon o para un particular.
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Contrato de trabajo: Es aquel acuerdo de voluntades, en virtud del cual una persona, a cambio de
remuneracion, presta sus servicios por cuenta de otra, transfiriéndole su resultado. Forma de

vinculacion del trabajador oficial.

Contravencién: Conducta punible que por no afectar bienes juridicos de mayor entidad, no reviste

la categoria de delito, y por ende merece tanto un procedimiento como una sancion, menos rigida.

Control: Dispositivo que regula la acciéon de un mecanismo. Inspeccion, fiscalizacién, dominio.

Control Fiscal: Funcién publica que tiene a su cargo la gestién fiscal de la administracion y de los
particulares o entidades que manejen fondos o bienes del Estado en todos sus ordenes y niveles.
Es ejercido en forma posterior por la Contraloria General de la Republica y las Contralorias

Departamentales y Municipales.

Control Interno: Aquel que se realiza bajo responsabilidad de la misma Entidad. Es un sistema de

autocontrol institucional.

Control Interno Disciplinario: Potestad que ejercen las entidades y organismos del Estado para
regular el comportamiento de los servidores publicos y de los particulares que ejercen funciones

publicas y garantizar que las cumplan adecuadamente.

Convencioéon Colectiva: Mecanismo por medio del cual uno o mas empleadores y una o varias
organizaciones sindicales o de trabajadores acuerdan las condiciones que han de gobernar los

contratos individuales de trabajo.

Cosa juzgada: Efecto propio de las sentencias en firme. Tiene la finalidad juridica de que los hechos
debatidos y definidos ante las autoridades competentes no puedan ser objeto de investigaciones o

sanciones posteriores.

Culpa: Forma de incurrir en falta disciplinaria, por no actuar con el deber de cuidado exigido en una

situacién concreta.
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Culpa grave: Cuando se incurre en falta disciplinaria por inobservancia del cuidado necesario que

cualquier persona del comun imprime a sus actuaciones.

Culpa gravisima: Cuando se incurre en falta disciplinaria por ignorancia supina, desatencion

elemental o violacion manifiesta de reglas de obligatorio cumplimiento.

Culpabilidad: Conforma el aspecto subjetivo de la infraccién disciplinaria y se predica cuando en el

comportamiento del agente concurren el dolo o la culpa.

Deberes: Relacion de obligaciones establecidas en el Cddigo Disciplinario para los servidores
publicos y particulares que ejerzan funciones publicas, encaminadas al efectivo cumplimiento de la

funcién publica.

Debido Proceso: Sometimiento de las actuaciones de las autoridades judiciales y administrativas,
a las formalidades preestablecidas por las normas juridicas. Tiene como finalidad la proteccion de

las garantias consignadas en la normatividad.

Decreto: Forma que deben revestir las decisiones de las autoridades de la rama ejecutiva siempre

que aprueben disposiciones de caracter general de rango inferior a la Ley.

Defensor de Oficio: Profesional del Derecho designado por la autoridad competente y por
determinacion de la Ley, para que preste sus servicios con el objeto de defender a personas ausentes

0 de escasos recursos econdémicos.

Déficit Fiscal: Se presenta al término del afio, cuando el monto de los ingresos recaudados no
gastados es insuficiente para atender el valor de los compromisos de pago legalmente adquiridos
con cargo al mismo presupuesto. Si el resultado fuere contrario, es decir que sobraren recursos, se

trataria de un superavit fiscal.

Delegacion de funciones: Técnica de manejo administrativo, en virtud de la cual se produce el
traslado de competencias de un érgano que es titular de las respectivas funciones a otro, para que
sean ejercidas por éste, bajo la responsabilidad del delegatario, dentro de los términos y condiciones

que fije la ley.
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Delegatario: Dicho de una persona: Que recibe del pueblo o de sus representantes el encargo de

desempeniar determinadas funciones.

Delito: Conducta humana gravemente lesiva de aquella parte fundamental del bien comun requerida
por la existencia misma de la sociedad, y para la cual se ha sefialado como consecuencia juridica la

imposicion de penas o medidas de seguridad.

Denuncia: Acto, oral o escrito por el cual cualquier persona declara el conocimiento que tiene acerca
de la comision de un delito.
De Oficio: Derecho y deber que le permite al Estado iniciar y adelantar la actuacion disciplinaria por

Su propia iniciativa.

Derecho: Conjunto de normas o reglas que rigen la actividad humana en la sociedad, cuya

inobservancia esta sancionada.

Derecho de Defensa: Garantia del disciplinado, que le permite directamente o por intermedio de su
abogado, solicitar, aportar y controvertir las pruebas que se aducen en su contra, desvirtuar los

cargos que se le imputan e impugnar las decisiones que le sean desfavorables.

Derecho de Peticiéon: Derecho constitucionalmente reconocido a todas las personas para formular
solicitudes respetuosas ante entidades publicas o privadas y a obtener de ellas respuesta en los

términos perentoriamente establecidos.

Derecho Disciplinario: Conjunto de normas sustanciales y procesales en virtud de las cuales el
Estado asegura la obediencia, la disciplina, la moralidad y la eficiencia de los servidores publicos,

con miras a asegurar el buen funcionamiento de los diferentes servicios a su cargo.

Derecho Internacional Humanitario: Normas relativas a la protecciéon de las victimas de los

conflictos armados nacionales e internacionales.

Derechos Humanos: Derechos del individuo, naturales e innatos, que deben ser reconocidos y

protegidos por el Estado.
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Descargos: Oportunidad procesal otorgada al disciplinado para que explique y justifique su conducta

frente a las imputaciones que le formule el operador disciplinario.

Descentralizacion: Traslado de asuntos que serian de conocimiento de la autoridad central, a las
autoridades territoriales, o de la administracion central a otras autoridades a quienes se confia el
desempeno de labores especializadas, de tal suerte, que la decisién administrativa en los dos casos,
no se adopta por la autoridad central, sino por un ente territorial o por la entidad prestadora del

servicio o encargada del ejercicio de funciones administrativas.

Desconcentracion: Transferencia de potestades para la toma de decisiones a instancias o agencias
que se encuentran subordinadas al ente central, sin que necesariamente, gocen de personeria
juridica, ni presupuesto, ni reglamento administrativo propio; con el propdsito de descongestionar la
gran cantidad de tareas que corresponden a las autoridades administrativas y contribuir asi a su

rapido diligenciamiento.

Desistimiento: Declaracién de voluntad del actor en el sentido de no proseguir con el proceso que

se inicié a su instancia. No opera en materia disciplinaria.

Destitucion: Desvinculacion del empleado, de la entidad y del servicio, a titulo de sancién y como
consecuencia de la incursion en una falta gravisima. Es la maxima sancion administrativa aplicable
cuando a esa decision conduzca un proceso disciplinario. Va siempre acompafada de inhabilidad

general.

Determinacion o Autoria Intelectual: Es referida a la persona que quiere la realizacion del delito

pero lo ejecuta a través de otra, a la que fuerza o induce a ejecutarlo materialmente.

Dignidad Humana: Principio inherente al ser humano, que constituye un limite al ejercicio del poder
punitivo del Estado que impide convertir al imputado en objeto de prueba y someterlo a tratos

inhumanos, crueles o degradantes.
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Documentos: Cualquier cosa que siendo susceptible de ser percibida por la vista o el oido, o por
ambos, sirve por si misma para ilustrar o comprobar, por via de representacion, la existencia de un

hecho cualquiera.

Dolo: Forma de incurrir en falta disciplinaria consistente en el conocimiento del servidor publico de

los hechos constitutivos de la infraccion y a pesar de lo cual quiere su realizacion.

Duda Razonable: Ausencia objetiva de certeza acerca de la responsabilidad del disciplinado, que

surge tras el analisis probatorio y que no es posible obtener.

Economia: Optimo aprovechamiento de los recursos asignados a una funcién administrativa.

Efecto Devolutivo: Caracteristica que ostenta el recurso de apelacion interpuesto contra
determinadas decisiones, segun el cual la primera instancia no pierde competencia para proseguir

el tramite del proceso.

Efecto Diferido: Caracteristica predicable del recurso de apelacién interpuesto contra determinadas
decisiones, segun el cual el inferior pierde competencia en los aspectos que dependen de la decisién

del superior.

Efecto Suspensivo: Caracteristica que ostenta el recurso de apelacion interpuesto contra
determinadas decisiones, segun el cual el inferior pierde competencia para seguir conociendo del
proceso y la decisién que haya adoptado no se cumple hasta tanto se pronuncie el superior sobre

ella.

Eficacia: Logro de resultados. Cumplimiento de metas y objetivos en la actividad administrativa, en

términos de cantidad, calidad.

Eficiencia: Maximizacion en el empleo de los diferentes recursos a disposicion de la entidad.

Ejecutoriedad: Principio segun el cual, el destinatario de la ley disciplinaria cuya situacion se haya

decidido mediante fallo ejecutoriado o decision que tenga la misma fuerza vinculante, proferidos por
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autoridad competente, no sera sometido a nueva investigacion y juzgamiento disciplinarios por el

mismo hecho, aun cuando a este se le dé una denominacién distinta.

Eleccion: Método de designacion del titular o titulares de un é6rgano, caracterizado por la pluralidad

de los llamados a tomar parte en aquélla.

Estado: Comunidad organizada en un territorio definido, mediante un orden juridico servido por un
cuerpo de funcionarios determinado y garantizado por un poder juridico, auténomo y centralizado

que tiende a realizar el bien comun, en el ambito de esa comunidad.

Estatuto: Régimen juridico que gobierna determinada actividad o ramo especializado, el cual puede
estar integrado por normas de distintas leyes, decretos u otros textos juridicos que guarden entre si

homogeneidad en relacion con el area de que se trata.

Estatuto Organico de Presupuesto: Ley de jerarquia organica que regula la programacion,
preparacion, aprobacién, modificacion y ejecucion del presupuesto de rentas y la ley de
apropiaciones de la nacion, de las entidades territoriales y de los entes administrativos de cualquier

nivel administrativo y su coordinacién con el Plan Nacional de Desarrollo.

Expediente: Conjunto de todos los documentos correspondientes a un asunto o negocio. Serie

ordenada de actuaciones procesales administrativas o judiciales.

Extincion de la Accion: Forma de terminacion del proceso que ocurre por la muerte del investigado

o la prescripcion de la accién disciplinaria.

Factor Funcional: Forma de distribucién de las competencias entre los servidores publicos

encargados del control disciplinario.

Factor de Conexidad: Permite conocer en una sola actuacion varias faltas cometidas por un mismo
servidor publico. Igualmente determina la competencia del funcionario que debe conocer la
investigacion, cuando en la comision de la falta han intervenido varios servidores publicos de una
misma entidad, evento en el cual es competente el que por disposicion legal tenga la atribucion de

juzgar al de mayor jerarquia.
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Factor Funcional: Aspecto que determina la competencia del funcionario que debe conocer la

investigacion en razon de la calidad del disciplinado.

Factor Territorial: Aspecto que determina la competencia del funcionario que debe conocer la

investigacion en razén del territorio donde se cometio la falta.

Fallo: Decision de fondo del asunto, que pone fin al proceso.

Falta Disciplinaria: La incursién en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en la
Ley 734 de 2002, que conlleve incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos
y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de

exclusién de responsabilidad.

Favorabilidad: Principio segun el cual la disposicion mas benigna se aplica de preferencia a la

restrictiva o desfavorable.

Fiscalia: Institucion de la rama judicial que ejerce las funciones de investigacion y acusacion de los

presuntos infractores ante los tribunales y juzgados competentes.

Fuero Constitucional: Garantia de que gozan determinados servidores publicos en virtud del cargo
que ostentan, que les da la posibilidad de ser juzgados por funcionarios y a través de procedimientos

especiales.

Fuerza Publica: Entidad conformada por las Fuerzas Militares y la Policia Nacional.

Funcién Correctiva: Finalidad propia de la sancion disciplinaria encaminada a castigar los

comportamientos de los servidores publicos que ofenden o pongan en peligro la funcion publica.

Funcion Preventiva: Finalidad de la sancion disciplinaria consistente en disuadir al servidor publico
de incurrir en violacion al Régimen Disciplinario mediante la amenaza de imponer sus consecuencias

juridicas.
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Funcion Publica: Conjunto de tareas y de actividades que deben cumplir los diferentes 6rganos del
Estado, con el fin de desarrollar sus funciones y cumplir sus cometidos, garantizando asi la

realizacion de sus fines.

Graduacion de la Sancion: Valoracion que el operador disciplinario efectia para determinar la clase

de sancién a imponer, asi como su extension.

Ignorancia Supina: La que procede de negligencia en aprender o averiguarlo que puede y debe

saberse.

Impedimento: Causales taxativas sefaladas en la ley que obligan al operador disciplinario a

apartarse del conocimiento del asunto para asegurar la imparcialidad en su tramite.

Impertinencia: El proceso esta constituido por los hechos que es necesario probar. La impertinencia

se predica entonces de las pruebas que se refieren a hechos que no son materia del proceso.

Incompatibilidad: Imposibilidad para el ejercicio simultaneo de dos actividades o cargos que puedan

poner en entredicho la transparencia debida para el normal desarrollo de la actividad publica.

Indagacién Preliminar: Etapa de la actuacion disciplinaria que tiene como finalidad verificar la
ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha actuado al

amparo de una causal de exclusion de la responsabilidad, e identificar o individualizar a su autor.

Indicios: Hechos de los cuales se infieren otros, que son los juridicamente relevantes para la

investigacion.

Informante: Es el servidor publico que al tener conocimiento de una conducta contraria al régimen

disciplinario, cumple con el deber de ponerla en conocimiento del competente.

Inhabilidad: Circunstancias expresadas en la Constitucién o la ley que impiden o imposibilitan que

una persona sea elegida o designada para un cargo publico.

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA
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Inhabilidad Especial: Sancion disciplinaria que se impone junto con la suspensién e implica la

imposibilidad de ejercer la funcién publica.

Inhabilidad General: Sancion disciplinaria que se impone junto con la destitucion, que implica la
imposibilidad de ejercer la funcién publica en cualquier cargo o funcién, por el término sefialado en

el fallo, y la exclusién del escalafon o carrera.

Inhabilidad Sobreviniente: Circunstancias determinadas en la Constitucion y la ley que surgen con
posterioridad al ejercicio de un cargo o funcién publica y que imposibilitan que se continde

desarrollando.

Inhibitorio: Providencia que emite el operador disciplinario cuando la informaciéon o queja sea
manifiestamente temeraria o se refiera a hechos disciplinariamente irrelevantes o de imposible

ocurrencia o sean presentados de manera absolutamente inconcreta o difusa.

Inimputabilidad: Incapacidad o falta de madurez mental de una persona para entender la norma y

actuar segun ese entendimiento.

Injuria: Toda expresion o accion ejecutada en deshonra, descrédito 0 menosprecio de otra persona.

Inspeccion o visita especial: Medio de prueba por medio de la cual el operador disciplinario puede
comprobar el estado de lugares, los rastros y otros efectos materiales de utlidad para la

investigacion.

Integraciéon Normativa: Principio segun el cual es viable aplicar instituciones procesales propias de
estatutos diferentes al Cédigo Disciplinario Unico en aquellos eventos en que el fenémeno no este

regulado en éste, pero siempre y cuando no se opongan a su naturaleza y finalidad.

Interventoria: Servicio de supervisién y control al cumplimiento del objeto y a la correcta destinacién
de los recursos publicos en el desarrollo de un contrato estatal. Esta labor puede ser asignada a un

servidor publico o a un particular.
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Investigado: Persona a la que se le endilga la comisién de una falta disciplinaria y cuya

responsabilidad es debatida en el proceso.

Jueces: Son los funcionarios de la rama judicial encargados de estudiar y decidir si procede o no,

en derecho, dispensar las tutelas juridicas debatidas en el proceso.

Jurisdiccion: Potestad que tiene el estado para administrar justicia en ejercicio de la soberania de
que es titular, mediante el conocimiento y decision de las diferentes causas (civiles, penales,

laborales, administrativas, etc.).

Jurisdiccion Coactiva: Atribucidon asignada a las entidades de derecho publico, tanto nacionales
como territoriales, para hacer efectivas por sus propios medios las obligaciones legalmente causadas
en su favor cuando los deudores las incumplieren. Procede igualmente contra las obligaciones

exigibles a los funcionarios publicos.

Jurisdiccion Disciplinaria: Atribucién asignada a la Procuraduria General de la Nacion,
Personerias Municipales y Distritales y 6rganos de Control Interno Disciplinario de las diferentes
entidades publicas, para investigar y sancionar a los servidores publicos en ejercicio de la funcién

publica.

Juzgamiento: Etapa del proceso disciplinario posterior al pliego de cargos.

Laudo Arbitral: Decision proferida por arbitros que dirimen una controversia susceptible de

transaccion.
Legalidad: Principio consagrado en nuestro ordenamiento juridico, en virtud del cual, solo se podran
adelantar investigaciones e imponer sanciones por conductas que previamente estén descritas como

falta en la ley vigente al momento de su realizacion.

Ley: Norma expedida por el Congreso de la Republica en el ejercicio de su funcién legislativa, que

tiene caracter general y obligatorio y cuya finalidad es desarrollar la Constitucion Nacional.
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Ley Disciplinaria: Conjunto de normas que regulan el comportamiento oficial de los servidores

publicos y particulares en ejercicio de funciones publicas.

Libre Nombramiento y Remocion: Capacidad discrecional del nominador para decidir sobre quien

ha de desempefiar un cargo, teniendo siempre en cuenta el efectivo ejercicio de la funcién publica.

Licencia: Facultad legal que autoriza a un funcionario para separarse temporalmente del ejercicio
de sus funciones por motivos taxativamente establecidos en la normatividad vigente y sin que se

rompa el vinculo laboral con la entidad a la que pertenece.

Licitacion Publica: Procedimiento publico de seleccion objetiva del oferente, aplicable en los

contratos estatales de la entidad en razén de su cuantia.

Llamamiento en Garantia: Tramite mediante el cual en un proceso de responsabilidad patrimonial
adelantado contra el Estado, se vincula al servidor publico que pueda estar comprometido como
responsable del dafio o perjuicio por haber actuado de manera dolosa o gravemente culposa.

Manual de Funciones: Descripcion de las funciones generales que corresponden a cada empleo y

la determinacion de los requisitos para su ejercicio.

Manual de Procedimientos: Documento basico que describe la manera como se hace o se
desarrolla una tarea, un proceso o una actividad de acuerdo con el grado de dificultad, tiempos,

movimientos, flujos de operacion, controles y normatividad aplicable a cada caso en particular.

Miedo Insuperable: Causal de exclusion de la responsabilidad disciplinaria, originada en violencia
psicologia insuperable ejercida sobre un servidor publico tendiente a que realice una conducta u

omision constitutiva de falta.

Ministerio Publico: Funcion y autoridad que tiene como misién hacer cumplir la ley y velar por la
defensa de los intereses generales de la sociedad. Radica en cabeza de la Procuraduria General de

la Nacién, las Personerias Distritales y Municipales y la Defensoria del Pueblo.
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Moralidad Publica: Conjunto de valores éticos vigentes en la sociedad. En la administracion publica
la moralidad esta determinada por normas que fijan las funciones, obligaciones y prohibiciones de

los servidores publicos.

Motivacion: Principio que impone al operador disciplinario la necesidad de fundamentar sus

decisiones.

Multa: Sancion pecuniaria derivada de la comisiéon de una falta leve dolosa. Se tasa en salarios

diarios percibidos al momento de la comisiéon de la falta.

Nominador: Es el Servidor Publico con facultades y competencias conferidas por la Ley para

nombrar o nominar a otro Servidor Publico para un cargo, empleo o comision.

Notificaciones: Son los actos mediante los cuales las autoridades judiciales y administrativas dan
a conocer sus decisiones a los sujetos procesales, o a otras personas a las que la decision pueda

afectar (peritos, testigos, etc.).

Notificacion en Estrado: Comunicacion de las decisiones proferidas en audiencia publica o en
cualquier diligencia de caracter verbal a todos lo sujetos procesales, estén o no presentes.
Notificacion Personal: Es la forma de dar a conocer las decisiones tomadas, directamente y

efectivamente a los sujetos procesales.

Notificacion por Funcionario Comisionado: Es la forma como se notifica el pliego de cargos al
disciplinado, cuando este se encuentre en lugar diferente a la sede de quien lo profiere. En estos
casos, se le encomienda la notificaciéon a otro funcionario de la Procuraduria, al Jefe de la entidad

donde labore o en su defecto a la Personeria.

Notificacion por Conducta Concluyente: Se entiende cumplida la notificacién, cuando a pesar de
no haberse realizado la notificacién personal o ficta, el procesado o su defensor no reclaman o
interviene en diligencias posteriores, o se refiere a la decisién en escritos o alegatos verbales

posteriores o interpone contra las mismas los recursos de Ley.
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Notificacion por Edicto: Medio subsidiario para notificar las decisiones que no se pudieren realizar
personalmente, consistente en citacion al disciplinado para hacerle conocer el contenido de la
decision, y si esto no es posible, fijacion del contenido de la misma en la secretaria del despacho.

Con la realizacion de este procedimiento se entiende cumplida la notificacion.

Notificacion por Estado: Es la forma como se comunican a los interesados las decisiones que no
deban realizarse personalmente, consistente en la anotaciéon en una planilla denominada “estado”
de los principales datos del proceso, la fecha de la decision y el cuaderno en que se halla, la cual

debe ser publicada en lugar visible de la secretaria del despacho.

Nulidades: Sancién impuesta por la ley contra las actuaciones judiciales o disciplinarias, realizadas
por funcionarios que carezcan de competencia, con violacién al derecho de defensa o de las
formalidades establecidas para su desarrollo, consistente en obligar a que las actuaciones realizadas

en estas condiciones deban adelantarse nuevamente.

Omisién: Forma de incurrir en falta disciplinaria, consistente en dejar de hacer algo juridicamente

exigido en la ejecucion de una actividad o no haberla ejecutado.

Operador Disciplinario: Servidor publico encargado de tramitar la actuacion disciplinaria.

Ordenanza: Norma emanada de las Asambleas Departamentales.

Partes procesales. Son personas (individuales o colectivas) capaces legalmente, que concurren a
la substanciacion de un proceso contencioso; una de las partes, llamada actor, pretende, en nombre
propio la actuacion de la norma legal y, la otra parte, llamada demandado, es al cual se le exige el

cumplimiento de una obligacion, ejecute un acto o aclare una situacion incierta.

Patrimonio Publico: Conjunto de bienes y derechos econémicos que pertenecen a las entidades

publicas.

Persona Ausente: Se denomina asi al disciplinado cuando agotadas las gestiones necesarias no

se logré notificarlo en forma personal del pliego de cargos.
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Persona Juridica: Sujeto capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones, y ser representada

judicial o extrajudicialmente por personas naturales.

Plan de Desarrollo: Descripcion de las metas, objetivos, estrategias y actividades sobresalientes
que comprometen al Estado y en particular a cada una de las entidades territoriales que lo integran,
con efectos para cada periodo de gobierno y los recursos que se destinaran para su cumplimiento.

Es la principal expresién formal de la planeacion.

Pliego de Cargos: Pronunciamiento emitido por el Estado a través del operador disciplinario, donde

consigna las faltas al Régimen Disciplinario que se le atribuyen al servidor publico investigado.

Policia Judicial: Funciones que la Constitucion y la Ley les atribuyen a determinados organismos
para apoyar a los fiscales y jueces en el proceso penal. Esta funcion también es atribuida de manera
especial a la Procuraduria, para allegar documentacion, realizar analisis de informacién, escuchar

en entrevista a quienes se consideren participes de faltas disciplinarias, entre otras.

Potestad Disciplinaria: Facultad del Estado para investigar y sancionar a los servidores publicos y

particulares que ejerzan funciones publicas, que incurran en faltas disciplinarias.

Prelacion Legal: Preferencia con que un asunto debe ser atendido respecto de otro con el cual se

le compara, por disposicion de la Ley.

Prescripcion: Perdida de la potestad disciplinaria del Estado para investigar y sancionar a los
Servidores Publicos y particulares que ejerzan funciones publicas, en virtud del paso del tiempo.

Entre 5 y 12 afios, dependiendo de la clase de falta.

Presuncion de Inocencia: Garantia del Servidor Publico sometido a la investigacion disciplinaria
segun la cual hasta tanto no se produzca la sentencia que lo declare responsable de la falta, se

considera inocente.

Presupuesto: Expresion cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que, como maximo,
puede reconocer un ente publico, y de los derechos que prevea liquidar durante el correspondiente

ejercicio.
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Primera Instancia: Instancia originaria, donde comienza el tramite del proceso.

Principios: Normas fundamentales que rigen la interpretacién de la misma normatividad.

Procedimiento Ordinario: El que se imprime a la actuacién disciplinaria cuando no concurren

circunstancias que ameriten su desarrollo mediante tramites especiales.

Procedimiento Verbal: Tramite especial de la actuacion disciplinaria previsto para los eventos en
donde el autor es sorprendido al momento de cometer la falta, o con elementos, efectos o
instrumentos que provengan de su ejecucion. También se aplica cuando la falta ha sido calificada
como leve o cuando el implicado confiesa su responsabilidad. Finalmente es aplicable al tramite de
las faltas gravisimas contempladas en el articulo 48 numerales 2, 4, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 32,
33, 35, 36, 39, 46, 47, 48, 52, 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 62 de la Ley 734 de 2002.

Proceso: Serie o sucesion de actos y etapas, tendientes a la aplicacion o realizaciéon del Derecho

en un caso concreto.

Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC): Instrumento para la ejecucion presupuestal que fija
los montos maximos de fondos a disposicion para pagos mes a mes en cada ejercicio anual. Permite

proyectar el comportamiento de la liquidez y de esa manera programar el flujo de pagos.

Prohibiciones: Descripcion que de manera negativa realiza el legislador de los comportamientos
exigibles a los servidores publicos.
Proporcionalidad: Principio segun el cual la sancion disciplinaria debe corresponder a la gravedad

de la falta cometida.

Providencia: Pronunciamiento mediante el cual el operador disciplinario impulsa el tramite del

proceso o adopta decisiones.

Prueba: Argumento, instrumento u otro medio con que se pretende mostrar y hacer patente la verdad

o falsedad de algo.

Prueba Trasladada: Elemento de conviccion que practicado validamente en un proceso se aporta

a otro, para que sea tenido en cuenta.
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Queja: Constituyen un supuesto de reclamacion, denuncia o critica de la actuaciéon administrativa
en relacion con las anomalias observadas en el funcionamiento de los servicios administrativos. Por

regla general constituyen el fundamento de la accion disciplinaria.

Quejoso: Particular que pone en conocimiento de la autoridad competente, una anomalia o

irregularidad del comportamiento de los Servidores Publicos en ejercicio de sus funciones.

Recurso de Apelacién: Facultad atribuida a los sujetos procesales y excepcionalmente al Quejoso
para controvertir las decisiones del funcionario de primera instancia, y que la misma sea resuelta por

el superior del funcionario que la dictd.

Recurso de Reposicion: Facultad que tienen los sujetos procesales y excepcionalmente el

Quejoso, para acudir ante la autoridad que profiere un acto, para que lo revoque, modifique o aclare.

Recurso de Queja: Facultad atribuida a los sujetos procesales de solicitar al superior, que conozca

del recurso de apelacién, cuyo otorgamiento fue negado por la Primera Instancia.

Recursos: Peticiones del disciplinado, defensor, quejoso o representante del Ministerio Publico en

el proceso para que se examine de nuevo la materia — factica y/o juridica — de una decision.

Recusacion: Peticion que pueden formular el disciplinado o su defensor, y el representante del
Ministerio Publico, para que el operador disciplinario sea sustituido cuando en él concurra una causa

de impedimento y no se haya apartado libremente del conocimiento del asunto.

Reglamento: Conjunto de disposiciones de caracter administrativo obligatorias que regulan el

desempefio de las funciones de los servidores publicos.

Reintegro: Reincorporacion al empleo. / Devolucién de bienes o efectos que se realiza para atenuar

el monto de la sancion.

Remocién: Forma de la sancién de destitucion que implica la privacion para continuar

desempefando las funciones de un cargo o empleo.
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Renta de destinacion especifica: Es aquella que desde su creacion se dirige exclusivamente a la

atencion de una determinada actividad.

Representante Legal: Persona que en ejercicio de funciones publicas, ostenta la direccion de la

entidad y en el cual radica la capacidad juridica para comprometerla y representarla.

Resolucion: Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad administrativa o judicial.

Resolucién de Acusacion: Providencia mediante la cual el Fiscal que conoce la investigacion en

un proceso penal, formula cargos al sindicado y lo acusa ante el juez competente.

Responsabilidad Objetiva: Forma proscrita constitucional y legalmente de imputar la comision de

una conducta penal o disciplinaria con fundamento exclusivo en el resultado.

Revocatoria Directa: Mecanismo extraordinario que le permite a la administracion, de oficio o a
solicitud de parte, dejar sin efecto un acto o fallo que infrinja manifiestamente las normas

constitucionales, legales o reglamentarias en que deberian fundarse.

Sana Critica: Sistema de valoracion probatoria que le impone al operador disciplinario la obligacion
de analizar en conjunto los elementos de conviccion aplicando las reglas de la logica, la psicologia
y la experiencia.

Sancién: Castigo derivado de la infraccion al ordenamiento juridico del Estado.

Segunda Instancia: Instancia superior que realiza un nuevo examen del asunto al resolver los

recursos de apelacién o de queja.

Seguridad Social: Conjunto integrado de medidas de ordenacion estatal para la prevencion y
remedio de riesgos personales mediante prestaciones individualizadas y econdémicamente
evaluables; tales medidas se encaminan hacia la proteccion general de todos los residentes contra

las situaciones de necesidad.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6310 « PP [-31 + 2018 « MAYO * 9

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA




TRANSMILENIO

TiTULO:
PROCESO DISCIPLINARIO

Caédigo: Version: Fecha:

P-SG-001 3 Abril de 2018

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

Servicio Publico Esencial: Actividad que se presta para la atencion de las necesidades primarias
de caracter general en forma regular e ininterrumpida por el Estado y en las que por su importancia

para los asociados.

Servicios Publicos: Aquellos destinados a satisfacer necesidades basicas colectivas en forma

general, permanente y continua, bajo la direccion, regulacion y control del Estado.

Servidor Publico: Persona natural vinculada a un organismo publico por un procedimiento electoral,
reglamentario o contractual, en cargos previamente creados, para el ejercicio de funciones y deberes

sefialados por autoridad competente, relacionados con los fines y las actividades del Estado.

Silencio Administrativo Positivo: Implica que, frente a la omision de la administracion, la peticién
o el recurso interpuesto se considera atendido favorablemente. Se aplica en los casos expresamente

determinados por la Ley.

Sujetos procesales: Personas autorizadas legalmente para intervenir dentro de la actuacién
disciplinaria, con facultades expresas para solicitar, aportar y controvertir pruebas; intervenir en las
mismas; interponer recursos; presentar solicitudes y obtener copias de la actuacién. En materia
disciplinaria son el investigado, su defensor y en algunos casos el Ministerio Publico (Arts. 89 a 93
del C. D. U.).

Suspensidn: Sancion disciplinaria consistente en la separacion del ejercicio del cargo en cuyo
desempenio se origind la falta, por el termino fijado en el fallo.

Términos: Plazo otorgado legalmente al operador disciplinario para adelantar cada una de las
etapas de la investigacion y para emitir determinadas decisiones, y a los sujetos procesales para

ejercitar sus derechos.

Tesoro Publico: Es el conjunto de los recursos financieros, sean dinero, valores o créditos, de la

Administracion del Estado y de los organismos autbnomos.

Testimonio: Relato formal que hace una persona, diferente del investigado, sobre el conocimiento

que tiene de los hechos que se investigan.
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Tratado Internacional: Acuerdo entre Estados o entre éstos y otros entes juridicos internacionales,

para la definicion de asuntos de interés reciproco bilateral o multilateral.

Unica Instancia: Procedimiento disciplinario excepcional, en virtud del cual por motivos previamente

establecidos en la ley, no procede el recurso de apelacion.

Unidad Procesal: Principio segun el cual por cada falta disciplinaria se debe adelantar una sola
actuacion procesal, cualquiera que sea el nUmero de autores, salvo las excepciones constitucionales

y legales.
Urgencia Manifiesta: Situacion contractual relacionada con la existencia de estados de excepcion,
o hechos de calamidad, fuerza mayor o desastre que demandan actuaciones inmediatas, imposibles

de efectuar si se acude a los procedimientos de la seleccién objetiva o concurso.

Version Libre: Acto procesal mediante el cual el investigado, por iniciativa propia o a solicitud del

operador disciplinario, libre de todo apremio y sin juramento, explica su comportamiento.

Vigencia Futura: Obligaciones que se adquieren con cargo a presupuestos de las anualidades
futuras, cuando su ejecucioén se inicie en la vigencia en curso y comprometa mas de una vigencia
presupuestal.

6 CONDICIONES GENERALES

Las Oficinas de Control Interno Disciplinario o dependencias que cumplan esta funcién deberan:

e Asumir un papel propositivo frente a la alta direccion impulsando la formulacién de politicas

que tiendan a minimizar la ocurrencia de conductas con incidencia disciplinaria.

e Implementar y alimentar el Sistema de Informacion Disciplinaria.

o Establecer mecanismos tendientes a dar a conocer la Ley 734 de 2002 y demas

normatividad reguladora de la funcién publica con el propdsito de evitar que los servidores
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publicos y particulares en ejercicio de funciones publicas incurran en conductas con

incidencia disciplinaria por desconocimiento de la norma.

e Propender por la permanente actualizacion y profundizacion en contenidos disciplinarios por

parte de los servidores que cumplen esta funcion.

o Establecer estrategias gerenciales que permitan la optimizaciéon del recurso humano y

logistico de cara a alcanzar la eficacia y eficiencia en desarrollo de la funcién disciplinaria.

e Propender en concurso con las Oficinas de Control Interno de Gestién por la formacion ética

de los servidores publicos distritales y por la generacién de una cultura de cumplimiento de

normas por conviccion.

e Garantizar la debida reserva de la actuacion disciplinaria en los términos del Articulo 95 de

la Ley 734 de 2002. Para dicho fin, se contara con un formato en el que se registre la consulta

de los expedientes.

7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Procedimiento Disciplinario Ordinario

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio
Recibir la Queja proveniente del ciudadano, de informe suscrito por | Subgerente General
Servidor Publico, o de oficio, o de otro medio que amerite o]
credibilidad de acuerdo con el articulo 69 de la Ley 734 de 2002. Profesional

20 Especializado Grado 6
Nota: Una vez recibida la Queja, sera responsabilidad del de Control Interno
Profesional o la Secretaria hacer las anotaciones de los datos mas Disciplinario o
importantes en los libros y/o en el sistema. Secretaria

30 Asignar Ig ngja gl Profesional Especializado Grado 6 de Control Subgerente General
Interno Disciplinario
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No: Ir a etapa 60
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Evaluar la Queja y proyectar Auto Evaluar la Queja examinando la
credibilidad y el fundamento de la Queja y luego proyectar Auto
sobre la procedencia o no de iniciar Actuacion Disciplinaria. De
acuerdo con el tipo de Auto se diligenciara el siguiente formato Profesional
40 segun aplique: Especializado Grado 6
de Control Interno
R-SG-001 Auto comisorio Disciplinario
R-SG-002 Auto de investigacion
R-SG-004 Auto de indagacion preliminar
R-SG-006 Auto inhibitorio
Profesional
50 Verificar si procede Actuacion Disciplinaria Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario
¢ Procede Actuacion Disciplinaria?
¢ 157

Subgerente General

60

Dictar auto Inhibitorio (formato R-SG-006) si la Queja o informacién:

1. Es manifiestamente temeraria o falsa, o refiere hechos
irrelevantes o de imposible ocurrencia, o son presentados de
manera absolutamente inconcreta o difusa, o proviene de
anonimo sin fundamento, decide de plano en tres dias, de
conformidad con los articulos 69 inciso 1y 150 de la Ley 734 de
2002.

2. Proviene de un anonimo con fundamento, pero al adelantar la

actuacion administrativa, por el término de tres meses, verifica
que no cumple los presupuestos sefialados en los arts. 38 Ley
190 de 1995, 27 Ley 24 de 1992 y 150 de la Ley 734 de 2002.

Nota: El Profesional Especializado. Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la decision y el Subgerente General suscribe
el Auto Inhibitorio.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario y
Subgerente General
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Comunicar auto Inhibitorio remitiendo los oficios al Quejoso y a los
implicados para enterarlos de la decision inhibitoria. Se entendera Profesional
cumplida la comunicacién cuando hayan transcurrido cinco (5) dias, Especializado Grado 6
después de la fecha de entrega de los oficios al area de ge Control Interno
70 Correspondencia, (articulo 109 Ley 734/02). Ir a etapa 870 Disciplinario
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno Secr)étaria
Disciplinario  proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
¢ Procede investigacion disciplinaria en los términos del articulo 152
de la Ley 734 de 20027
. . - Subgerente General,
4257 No: ordenar Indagacion Preliminar. Ir a etapa 80 Profesional

Especializado Grado 6
de Control Interno

"\ la apertura de la investigacion disciplinaria. Ir a etapa 240. Disciplinario
Nota: El Profesional Especializado. Grado 6 de Control Interno Secretaria
Disciplinario proyecta la decision y el Subgerente General suscribe
el Auto Inhibitorio.

Dictar auto de Indagacion Preliminar (formato R-SG-004) y
comisionar para la practica de las diligencias al profesional Profesional

especificando el término para adelantarla que no podra exceder el
limite legal, de conformidad con los articulos 133 y 150 incisos 3 de

Especializado Grado 6
de Control Interno

80 la Ley 734 de 2002. Disciplinario
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno s Y
Disciplinario proyecta la decision y el Subgerente General suscribe ubgerente General

p proy y g
el Auto de Indagacion Preliminar.
Notificar auto de Indagacion Preliminar, remitiendo las
comunicaciones (formato R-SG-011) por parte del area de
correspondencia a los sujetos procesales conocidos para que se
notifiquen personalmente del auto dentro de los ocho (8) dias
siguientes a su envio, si alguno de ellos no comparecio se notifica Profesional
por edicto (formato R-SG-008) durante tres (3) dias al cabo de los Especializado Grado 6
cuales se entiende surtida la notificacién de conformidad con los de Control Interno

90 articulos 101 y 107 de la Ley 734 de 2002. Disciplinario

Cuando se inicia la indagacion en averiguacion de responsables, Secritaria

continua la actividad siguiente, pero si en el curso de la Indagacion
Preliminar se identifica el presunto responsable, lo notifica con base
en la indicacion inicial.
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Si: Ir a etapa 120

No: No se reunen las condiciones, continta con la actividad que
ordena la apertura de investigacion disciplinaria conforme al articulo
152 de la Ley 734 de 2002. Ir a la etapa 240
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la citacion y la Secretaria radica la citacion y
tramita la entrega al area de correspondencia.
Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas y proyectar auto. Profesional
Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas por el comitente en Especializado Grado 6
100 el auto de indagacion preliminar garantizando la publicidad de su ge Control Interno
realizacion a los sujetos procesales y una vez evacuada o cumplido Disciplinario
el término de seis (6) meses proyectar auto. P
Estudiar el asunto, verificar y evaluar la Indagacién Preliminar y Es ec}:i)arﬁ;isc;grg:ado 6
110 determinar si se reunen las condiciones establecidas en los articulos ge Control Interno
28,73 0150 de la Ley 734 de 2002: Disciplinario
¢ Procede archivo definitivo?
357

Subgerente General

120

Dictar auto archivo definitivo (formato R-SG-005) y ordenar
comunicar al Quejoso y notificar a los sujetos procesales.

Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta el Auto de Archivo y el Subgerente General
suscribe el Auto de Archivo.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario y
Subgerente General
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificar y comunicar el auto de archivo a través de la radicacion en
area de Correspondencia de las comunicaciones dirigidas a los
Sujetos Procesales y Quejoso con copia de la providencia para este
ultimo. Procede asi:
a) Transcurridos ocho (8) dias a partir del envio de la citacion para
la notificacion del auto de archivo sin la comparecencia del o los
implicados, notificarlos por edicto por el término de tres (3) de Profesional
conformidad con los articulos 103 y 107 de la Ley 734 de 2002. Especializado Grado 6
130 de Control Interno
b) Transcurridos cinco (5) dias sin que el Quejoso se hubiere Disciplinario
enterado personalmente de la decision de archivo, entiende surtida y
la comunicacién, conforme al articulo 109 de la Ley 734 de 2002 Secretaria
Para efectos de la ejecutoria del auto de archivo, se tendra en
cuenta lo establecido en el articulo 119 de la Ley 734 de 2002.
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
Verificar si se interpuso Recurso de Apelacion después de Es ecl?a:ﬁizzlgrg:ado 6
140 transcurridos los términos para la notificacion y ejecutoria de la ge Control Interno
decision Disciplinario
457 ¢, Se interpuso Recurso de Apelacion?
S Profesional
) Si: Ir a etapa 150 Especializado Grado 6
{ de Control Interno
"\ No: dejar constancia de ejecutoria y archivar el expediente de Disciplinario
acuerdo a las normas para archivar documentos. Ir a etapa 870.
Proyectar auto resolviendo sobre la procedencia del Recurso de Es ecl?e:ﬁizsdlgrg:a do 6
150 Apelacion, previo estudio de si se interpuso en oportunidad y si se ge Control Interno
sustentd en debida forma. Disciplinario
Revisar, aprobar y firmar el proyecto de auto que decide sobre el
160 Recurso de Apelaciéon interpuesto, de conformidad con la| Subgerente General
normatividad citada en las observaciones que anteceden.
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procedimiento especifico para el tramite de la segunda instancia.

No: Ir a etapa. 180
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificar o comunicar auto que resuelva la procedencia del Recurso
de Apelacion. Remitir las comunicaciones al éarea de
correspondencia para que sean entregadas a los Sujetos
Procesales y al Quejoso.
En caso de no comparecer los Sujetos Procesales dentro de los tres Es ecl?a:ﬁizzlgrg:ado 6
(3) dias siguientes al envio de la comunicacién, se procede a su ge Control Interno
170 notificacion por estado, de conformidad con los articulos 103 y 105 Disciolinario
de la Ley 734 de 2002 y el articulo 295 del Codigo General del py
Proceso. Secretaria
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
¢ Se concede Recurso de Apelacion? Subgerente General,
557 Profesional

Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario

Secretaria

180

Verificar si se interpuso recurso de queja dentro del término de tres
(3) dias de ejecutoria de la decision que negdé el recurso de
apelacion y procede

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario

¢65?

¢, Se interpuso Recurso de Queja?

No: No se interpuso Recurso de Queja o se interpuso pero no se
sustentd se rechazara en este Ultimo caso, no obstante ello, sea uno
o el otro caso, deja las constancias. Ir a etapa 870.

Si: Se interpuso y sustentd en debida forma, una vez transcurren
dos (2) dias desde la ejecutoria ordena a la Secretaria la remision
de una copia del expediente al superior para su resolucion, a costa
del impugnante. Ir a etapa 190

Subgerente General,
Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario

Secretaria
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Proyectar el auto mediante el cual concede el Recurso de Queja y
en consecuencia, ordena resolver el Recurso de Apelacion, revisar
la legalidad de la actuacion y pasarlo al Nominador para que adopte Profesional
190 la decision, de conformidad con el articulo 171 de la Ley 734 de Especializado Grado 6
2002. El Profesional Especializado Grado 6 de Asuntos Legales de de Asuntos Legales
la Subgerencia Juridica proyecta el auto que resuelve el recurso de
apelacion para la aprobaciéon del Subgerente Juridico y posterior
firma del Gerente General.
Dictar auto resolviendo Recurso de Apelacion contra auto de
archivo. Se revisa y adopta la decisién mediante la cual dispone lo
siguiente:
a) Cuando la decisién del recurso de apelacién es confirmar, queda
en firme el auto de archivo definitivo y ordena notificar para que
200 surta efectos la decision, luego remite las diligencias a la Gerente General
Subgerencia General con funciones de Control Interno Disciplinario
para archivarlas. Ir a etapa 870.
b) Cuando se revoca integralmente el auto de archivo definitivo,
dispone la continuacion del proceso, para que la primera instancia
profiera la apertura de la investigacion disciplinaria y continta con
la etapa 210.
Notificar auto de la decision de Segunda Instancia, para lo cual la
Subgerencia Juridica radica en el area de correspondencia las
comunicaciones dirigidas a los interesados para notificarlos de la
decision de Segunda Instancia, una vez transcurre un (1) dia, Profesional
procede a notificar por estado por el término de un (1) dia siempre Especializado Grado 6
y cuando alguno de ellos no hubiere concurrido a notificarse de Asuntos Legales
210 personalmente de conformidad con el articulo 105 de la Ley 734 de y
2002 y el articulo 295 del Cédigo General del Proceso. Secretaria
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Asuntos Legales de
la Subgerencia Juridica proyecta la comunicacion y la Secretaria de
la Subgerencia Juridica radica la comunicacion y tramita la entrega
al area de correspondencia. Envia el expediente a la primera
instancia.
Profesional
220 | Verificar llegada del expediente. Esgec'a“za“ Grado 6
e Control Interno
Disciplinario
;752 ¢ Llega confirmando auto de archivo definitivo?
oivf Profesional
) Si: Confirmar, dejar las anotaciones pertinentes y archivar el | Especializado Grado 6
¢? proceso en los anaqueles respectivos. Ir a etapa 870 de Control Interno
A\ Disciplinario
No: Ir a etapa 230
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional
230 Proyectar auto ordenando la apertura de investigacion disciplinaria, | Especializado Grado 6
para lo cual se diligencia el formato R-SG-002 de Control Interno
Disciplinario
Dictar auto de apertura de investigacion disciplinaria previo estudio
del asunto, para que se adelante por el término de doce (12) meses
y comisionar para la practica de las diligencias al profesional o
profesionales de la Subgerencia General con funciones de Control
Interno Disciplinario especificando el término para adelantarla, de
240 conformidad con los articulos 133 y 152 y 156 de la Ley 734 de Subgerente General
2002, este ultimo modificado por el articulo 52 de la Ley 1474 de
2011 y de acuerdo con los fines del articulo 153 ibidem. Remitir las
comunicaciones previstas en los arts. 154 y 155 de la Ley 734 de
2002. Si faltaron pruebas que no se practicaron en los doce (12)
meses y que pueden modificar la situacion, se puede prorrogar la
investigacién por seis (6) meses mas.
Notificar auto de apertura de investigacion. Remitir las
comunicaciones por la oficina de correspondencia a los Sujetos
Procesales para que se notifiquen personalmente del auto dentro
de los ocho (8) dias siguientes a su envio, si alguno de ellos no
comparecio se notifica por edicto durante tres (3) dias al cabo de los
cuales se entiende surtida la notificacion de conformidad con los
articulos 101 y 107 de la Ley 734 de 2002. Profesional
Especializado Grado 6
250 Para ello se diligenciaran los siguientes formatos: de Control Interno
Disciplinario
R-SG-008 Edicto
R-SG-011 Oficio de citacion para notificacion personal Secretaria
R-SG-012 Oficio informando a Procuraduria
R-SG-013 Oficio informando a Personeria
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la citacion y la Secretaria radica la citacién y
tramita la entrega al area de correspondencia
Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas y proyectar auto.
Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas por el comitente en Profesional
260 el auto de apertura de investigacion disciplinaria garantizando la | Especializado Grado 6
publicidad de su realizacion a los Sujetos Procesales, cumplido lo de Control Interno
anterior o el plazo previsto en el art. 156 de la Ley 734 de 2002, Disciplinario
proyectar auto.
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inmodificable la situacion del implicado?
Si: Ir a etapa 310

No: Ir a etapa 280

Caodigo: Versioén: Fecha:
TRANSMILENIO g ALCALII;CI)AG'\S?ZOR DE
P-SG-001 3 Abril de 2018
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Evaluar las pruebas una vez cumplido el término de doce (12) Es ec?a:ﬁizzlgné:ado 6

270 meses y determinar si hace falta por practicar o recaudar algunas ge Control Interno
que puedan modificar la situacién del implicado Disciplinario

;857 ¢Las pruebas recaudadas son suficientes para considerar

(’ H

Subgerente General

Dictar auto ampliando término de la investigacion disciplinaria por
seis (6) meses mas si hicieren falta pruebas que puedan modificar
la situacion y comisiona para la practica de las diligencias al

Subgerente General

280 : o R .

profesional especificando el término para adelantarla que no podra

exceder el limite legal, de conformidad con los articulos 133 y 156

inc. 3 de la Ley 734 de 2002.

Notificar auto que amplia el término de investigacion disciplinaria.

Remitir las comunicaciones por el area de correspondencia a los

sujetos procesales para que se notifiquen personalmente del auto Profesional

dentro de los ocho (8) dias siguientes a su envio, si alguno de ellos L

s ” : p Especializado Grado 6

no comparecio se notifica por edicto durante tres (3) dias al cabo de de Control Interno
290 los cuales se entiende surtida la notificacién de conformidad con los Disciplinario

articulos 101 y 107 de la Ley 734 de 2002. py

Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno Secretaria

Disciplinario proyecta la citacion y la Secretaria radica la citacién y

tramita la entrega al area de correspondencia.

Practicar las pruebas y/o diligencias ordenadas por el comitente en E’rqfesmnal

. A . : Especializado Grado 6
300 el auto de apertura de investigacion o cumplido el plazo previsto en
de Control Interno

el art. 156 de la Ley 734 de 2002, proyectar auto. Disciplinario
;952 ¢(Las pruebas recaudadas son suficientes para evaluar la
(A H

investigacion?
Si: Ir a etapa 310

No: Ir a etapa 105

Subgerente General

310

Proyectar auto de cierre de investigacion disciplinaria, cuando se
haya recaudado prueba que permita la formulacion de cargos o
vencido el término de la investigacion, segun lo establecido en el
articulo 160A de la Ley 734 de 2002, adicionado por el articulo 53
de la Ley 1474 de 2011. Posteriormente se valorara si procede el
archivo definitivo o si se profiere el pliego de cargos.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario
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B S Caédigo: Version: Fecha: ALCAL,;’&"S’T‘PR bE
P-SG-001 3 Abril de 2018
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar el auto de cierre de investigacion disciplinaria al Profesional
Subgerente General y continuar con su notificacién por Estado de Especializado Grado 6
320 conformidad con lo establecido en el articulo 105 de la Ley 734 de de Control Interno
2002, en concordancia con el articulo 295 del Cddigo General del Disciolinari
isciplinario
Proceso.
330 Dictar auto de cierre de investigacion disciplinaria. Subgerente General
Notificar auto de cierre de investigacion. Remitir la comunicacion por
parte del area de correspondencia al investigado, con el fin de
informarle la decision de cierre de la investigacion; que la misma
sera notificada por estado y que cuenta con un término de tres (3) Profesional
dias para presentar el recurso de reposicién ante el Subgerente | Especializado Grado 6
340 General en caso de considerarlo necesario, contados a partir del dia de Control Interno
siguiente a la desfijacién del estado. Disciplinario y
Secretaria
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
Verifi . . . Profesional
erificar en la correspondencia, si se interpuso recurso de Especializado Grado 6
350 reposicion después de transcurridos los términos para la notificacion de Control Interno
y ejecutoria de la decision Disciplinario
¢ Se interpuso recurso de reposicion? Subgerente General
¢105?
) Si: Ir a etapa 360 Profesional
{ Especializado Grado 6
"\ No: Dejar constancia de ejecutoria y dictar el pliego de cargos. Ir a de Control Interno
la etapa 430. Disciplinario
Proyectar auto resolviendo sobre la procedencia del recurso de Profesional
360 reposicion, previo estudio de si se interpuso en oportunidad y si se | Especializado Grado 6
sustentd en debida forma y posteriormente sustanciar y resolver el de Control Interno
recurso para la suscripcion del Subgerente General Disciplinario
Dictar auto que decide la procedencia del recurso de reposicion,
370 verificando que la decision de dicho recurso se ajuste a lo| Subgerente General.
establecido en los articulos 110 a 114 de la Ley 734 de 2002.
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Caodigo: Versioén: Fecha:
TRANSMILENIO g ALCALé)éAJgI;ZOR DE
P-SG-001 3 Abril de 2018
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificar o comunicar auto que resuelve la procedencia del recurso
de reposicion. Remitir las comunicaciones al area de
correspondencia para que sean entregadas a los sujetos
procesales.
En caso de no comparecer los Sujetos Procesales dentro de los tres
(3) dias siguientes al envio de la comunicacién, se procede a su
notificacion por estado, de conformidad con los articulos 103 y 105
de la Ley 734 de 2002 y el articulo 295 del Codigo General del
Proceso. Profesional
a) Cuando el recurso se concede el Profesional Especializado Esg:%?;ﬁfgﬂn?;f:: 6
380 Grado 6 de Control Interno Disciplinario proyecta el auto que Disciolinario
resuelve el recurso de reposicion en contra del auto de cierre P
de la investigacion disciplinaria. Continuia con la etapa 390. Subgeren¥e General
b) Cuando el recurso se niega, el Profesional Especializado
Grado 6 de Control Interno Disciplinario proyectara la decision,
asi como las comunicaciones que lo informan y la constancia
de ejecutoria. Continta en la etapa 430.
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
Profesional
390 Proyectar auto resolviendo el recurso de reposicion para la| Especializado Grado 6
suscripcion del Subgerente General. de Control Interno
Disciplinario
Dictar auto que resuelve el recurso de reposicion presentado en
400 contra del auto que ordend el cierre de investigacién disciplinaria, Subaerente General
de conformidad con lo establecido en los articulos 110 a 114 y 160A 9
de la Ley 734 de 2002.
Notificar o comunicar auto que resuelve el Recurso de Reposicion.
Remitir las comunicaciones a la oficina de correspondencia para
que sean entregadas a los Sujetos Procesales.
. Profesional
En caso de no comparecer los sujetos procesales dentro de los tres Especializado Grado 6
(3) dias siguientes al envio de la comunicacién, se procede a su ge Control Interno
410 notificacién por estado, de conformidad con los articulos 103 y 105 Disciolinario
de la Ley 734 de 2002 y el articulo 295 del Cédigo General del py
Proceso. Secretaria.
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
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a la etapa 120.

No: Encuentra mérito para proferir auto de cargos cuando este
objetivamente demostrada la falta y exista la prueba que
comprometa la responsabilidad del investigado. Contra dicha
decision no procede recurso alguno (art.162 Ley 734 de 2002). Ir a
etapa 430.

Caodigo: Versioén: Fecha:
TRANSMILENIO g ALCALgéAG'g?ZOR DE
P-SG-001 3 Abril de 2018

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Evaluar la investigacion disciplinaria cumplidos los requisitos del art.
420 161 de la Ley 734 de 2002 Subgerente General.

¢ Procede archivo definitivo?
Si: Ordenar el archivo definitivo con base en los articulos, 73, 156 y

¢115? | 164 de la Ley 734 de 2002, modificada por la Ley 1474 de 2011. Ir

Subgerente General

Proyectar auto por medio del cual se formulan cargos al investigado

Profesional
Especializado Grado 6

430 para la suscripciéon del Subgerente General. de Control Interno
Disciplinario
Dictar auto de cargos por estar demostrada la falta y existir medio
probatorio que compromete la responsabilidad del disciplinado.
440 Ordenar notificacion, de conformidad con el art. 165 de la Ley 734 Subgerente General.
de 2002.
Notificar auto de cargos. Remitir las comunicaciones a la oficina de
correspondencia para que sean entregadas al procesado o a su
apoderado y la notificacion se surtira con el primero que se
presente. Si dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
comunicacion no se ha presentado el procesado o su defensor, el Profesional
Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno Disciplinario | Especializado Grado 6
450 procedera a la designaciéon de un defensor de oficio, con quien se de Control Interno
surtira la notificacion personal, de conformidad con el articulo 165 Disciplinario
del Codigo Disciplinario Unico, para lo cual proyectara los y
correspondientes actos administrativos. Secretaria
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
. . . e Profesional
Revisar si los sujetos procesales se notificaron del auto de cargos Especializado Grado 6
460 y/o rindieron descargos, con base en el articulo 165 de la Ley 734

de 2002

de Control Interno
Disciplinario
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢$125? | ¢ Hubo notificacion personal? Subgerente General
. . o Profesional
/ \ No: Disponer nombrar defensor de oficio. Ir a etapa 480. Especializado Grado 6
-’\ Si: Ir a etapa 470. de C.onFro.I Intgrno
Disciplinario
Profesional
Verificar si es necesaria la practica de pruebas en la etapa de juicio. | Especializado Grado 6
470
Ir a etapa 510. de Control Interno
Disciplinario
Profesional
Proyectar el auto por medio del cual se nombra un Defensor de | Especializado Grado 6
480 g ey
Oficio para la suscripcion del Subgerente General. de Control Interno
Disciplinario
Dictar auto nombrando defensor de oficio de acuerdo con el articulo
165 de la Ley 734 de 2002 que tiene como propdsito garantizar el
490 derecho de defensa y contradiccion del investigado con quien se | Subgerente General.
surtira la notificacion personal, para lo cual se dispone librar las
comunicaciones respectivas.
Notificar auto que nombra el defensor de oficio. Remitir a los sujetos
procesales las comunicaciones que citan a la notificacion personal
del auto que nombra al defensor de oficio, con el propésito de que
concurran a la notificacion de dicha decision.
Las demas notificaciones se surtiran por estado, de conformidad
con lo establecido en los articulos 105 y 165 de la Ley 734 de 2002,
concordante con el articulo 295 del Cédigo General del Proceso. En Profesional
todo caso siempre se debera notificar personalmente el auto de -
caraos Especializado Grado 6
500 90s- de Control Interno
Una vez notificado el pliego de cargos, el expediente debera Disciplinario
permanecer en la Subgerencia General por el término de diez (10) Secritaria
dias, a disposicion de los sujetos procesales, quienes podran
aportar y solicitar pruebas y en el mismo término, presentar sus
descargos.
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
Establecer si es necesaria la practica de pruebas, bien sea de las
510 - - Subgerente General.
solicitadas en los descargos o que se deban decretar de oficio.
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No: Ir a etapa 520.

Si: Ir a etapa 670.

Cédigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO 9 ALCALII;’!)AG'\S?XOR DE
P-SG-001 3 Abril de 2018
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢135? | i Se tienen recaudadas todas las pruebas?

Subgerente General

520

Proyectar auto por medio del cual se resuelve la practica de
pruebas.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario

530

Abrir la fase probatoria mediante auto. Abrir por un término no mayor
a noventa (90) dias la fase probatoria, de conformidad con lo
previsto en el articulo 168 de la Ley 734 de 2002, modificado por el
articulo 54 de la Ley 1474 de 2011, en aplicacion de lo establecido
en el numeral 1° del articulo 90, articulo 91 y numeral 4° del articulo
92 de la citada Ley 734 de 2002. Ordenar la notificacién de dicho
auto segun los articulos 103 y 105 de la Ley 734 de 2002 en armonia
con el articulo 295 del Cédigo General del Proceso.

Subgerente General.

540

Notificar auto que decide sobre la practica de Pruebas, radicando
en el area de correspondencia las comunicaciones dirigidas a los
sujetos procesales y procede de la siguiente manera:

a) En caso de que se decretare la negativa total o parcial de
practicar pruebas, la decisidon debera tomarse a través de un auto
interlocutorio segun lo dispuesto en el articulo 97 de la Ley 734 de
2002.

b) En caso de que se decretaren todas las pruebas pedidas o se
ordenaren de oficio su practica, la decisién debera adoptarse
igualmente mediante un auto de tramite segun lo dispuesto en el
referido articulo 97 de la Ley 734 de 2002.

En ambos casos, en caso de que los sujetos procesales no
comparecieran a notificarse personalmente dentro de los tres (3)
dias al envio de la comunicacion, se procedera a su notificacion por
estado, de conformidad con los articulos 103 y 105 de la Ley 734 de
2002 y el art. 295 del Coédigo General del Proceso.

Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario
y
Secretaria
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Caodigo: Versioén: Fecha:
TRANSMILENIO g ALCALII;CI)AG'\S?XOR DE
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional
Verificar la presentacion del recursos correspondiente una vez se | Especializado Grado 6
550 o
notifique acto de pruebas de Control Interno
Disciplinario
¢ Los Sujetos Procesales se abstuvieron de presentar recursos?
;1452 Si: Si el auto negd pruebas total o parcialmente, verificar si el sujeto
< * | procesal interpuso dentro del término de notificacién o ejecutoria los Profesional

recursos de reposicion y de apelacion de conformidad con los
articulos 113 y 115 de la Ley 734 de 2002. Ir a etapa 670.

No: En caso de no interponerse recurso alguno, o se accedio a las
pruebas solicitadas al momento de la apertura de la etapa
probatoria. Ir a etapa 560.

Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario

560

Proyectar auto que resuelve la procedencia y/o decide los recursos,
para lo cual se verifica si el Sujeto Procesal interpuso y sustentd en
debida forma, el Recurso de Reposicion y/o de apelacién contra la
decision que niega pruebas, luego se procede de la siguiente
manera:

a) Cuando se sustentd dentro del término legal, se proyecta auto
que decide el recurso de reposiciéon y concediendo el de apelacién
en caso de interponerse como unico.

b) Cuando no fueron sustentados dentro de los tres (3) dias
siguientes a la ultima notificacion, se proyecta auto que declara
desierto el recurso.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario

570

Dictar auto que decide recurso de reposicion y resuelve procedencia
del recurso de apelacion, dentro de los términos previstos en el
articulo 114 de la Ley 734 de 2002 bien sea declarandolo desierto
en caso de no ser sustentado, accediendo a la practica de las
pruebas negadas o confirmando el auto; asi mismo se tendra en
cuenta que se debe conceder el recurso de apelacion en caso de
haber sido interpuesto como principal o en subsidio del de
reposicion.

Subgerente General
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Si: Enviar el expediente a la Segunda Instancia, dejando duplicado
del mismo en cumplimiento al articulo 96 de la Ley 734 de 2002. Ir

B S Caédigo: Version: Fecha: ALCAL,';(',AG"S'T‘PRDE
P-SG-001 3 Abril de 2018
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificar auto que resuelve el recurso interpuesto. Remitir las
comunicaciones al area de correspondencia para que sean
entregadas a los sujetos procesales a fin de citarlos a la notificacién
del auto que resuelve sobre la negacion de pruebas. En caso de que
los Sujetos Procesales no comparezcan dentro de los tres (3) dias Profesional
siguientes al envio de la comunicacion, se procederd a su| Especializado Grado 6
580 notificacion por estado, de conformidad con los articulos 103 y 105 de Control Interno
de la Ley 734 de 2002 y el articulo 295 del Cddigo General del Disciplinario
Proceso. y
Secretaria.
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
¢ Se concedio Recurso de Apelacion? Profesional
15572

Especializado Grado 6
de Control Interno

590

-\ a etapa 590. Dlsol;:}mano
No: Ir a etapa 670 Secretaria
Proyectar auto mediante el cual se resuelve el Recurso de Profesional

Apelacion para la aprobacién del Subgerente Juridico y posterior
firma del Gerente General.

Especializado Grado 6
de Asuntos Legales

600

Estudiar y firmar auto que resuelve pruebas de Segunda Instancia.
Estudiar y firmar la decision mediante la cual confirma, modifica o
revoca el auto de pruebas y ordena su remision a la Subgerencia
General con funciones de Control Interno Disciplinario para la
practica de las pruebas pendientes.

Gerente General.

610

Notificar auto de la decisidon de segunda instancia, para lo cual la
Subgerencia Juridica radica en el area de correspondencia las
comunicaciones dirigidas a los interesados para notificarlos de la
decisién de Segunda Instancia, una vez transcurre un (1) dia,
procede a notificar por estado por el término de un (1) dia siempre
y cuando alguno de ellos no hubiere concurrido a notificarse
personalmente de conformidad con el articulo 105 de la Ley 734 de
2002 y el articulo 295 del Cédigo General del Proceso.

Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia. Envia
el expediente a la Primera Instancia.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario

Secretaria
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir el expediente de Segunda Instancia, hace las anotaciones y
620 lo entrega al Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno Secretaria
Disciplinario.
Profesional
Proyectar auto de obedézcase y cumplase lo resuelto por la| Especializado Grado 6
630 .
Segunda Instancia. de Control Interno
Disciplinario
640 chtar. auto que ordena obedecer y cumplir lo resuelto por el Subgerente General,
superior.
Practicar las pruebas ordenadas en el auto que decreta pruebas de
la siguiente manera:
a) Las pruebas que se decretaron y no fueron objeto de Recurso de Profesional
Apelacion, se practicaran por el profesional comisionado sin esperar | Especializado Grado 6
650 ; .
el resultado de la segunda instancia. de Control Interno
Disciplinario
b) Las pruebas confirmadas o a las que se accedié por la Segunda
Instancia, se practicaran por el profesional comisionado una vez de
dicte auto de ordenar, obedecer y cumplir lo resuelto por el superior.
660 Estla_blec.x’er Ig qepeadad de variar el pllegq de cargos por error en la Subgerente General
calificacion juridica o por prueba sobreviviente
¢ Es necesario variar pliego de cargos?
$165?
Si: Dictar auto con las formalidades previstas en el articulo 163 de
G la Ley 734 de 2002, dejando parcialmente o sin efecto el primer auto | Subgerente General
\ -—\ de cargos, continua con la etapa 430.
No: Ir a etapa 670
Profesional
. Especializado Grado 6
670 Proyectar auto para alegar de conclusion. de Control Interno
Disciplinario
Dictar auto para alegar de conclusion. Ordenar una vez agotada la
etapa probatoria en el juicio disciplinario mediante auto de
sustanciacion notificable, traslado de diez (10) dias para que los
680 sujetos procesales puedan presentar alegatos de conclusion, de | Subgerente General
conformidad con el articulo 169 de la Ley 734 de 2002, modificado
por el articulo 55 de la Ley 1474 de 2001. Ordenar librar
comunicaciones.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificar auto alegar de conclusiéon y corre traslado por diez (10)
dias. Remitir a la oficina de correspondencia la comunicacion que
tiene como propdsito informarle al investigado la decision de dar
traslado para que presente alegatos de conclusion. Adicionalmente
el oficio le informara que dicha decisién sera notificada por estado
por el término de un (1) dia y que cuenta con un término de diez (10)
dias, contados a partir del dia siguiente a la desfijacién del estado Profesional
para que presente, en caso de considerarlo necesario, los | Especializado Grado 6
690 respectivos alegatos de conclusién. El expediente permanecera en de Control Interno
la Subgerencia General para consulta de los sujetos procesales; Disciplinario
todo lo anterior, de conformidad con lo establecido en los articulos y
105 y 169 de la Ley 734 de 2002, modificada por la Ley 1474 de Secretaria
2011 y el articulo 295 del Cédigo General del Proceso.
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
Proyectar fallo de primera instancia en los siguientes casos:
. . o Profesional
a) Cuando no hay pruebas qué practicar una vez notificado Especializado Grado 6
700 personalmente el auto de cargos.
de Control Interno
b) Una vez se encuentre vencido el término para alegar de Disciplinario
conclusion.
Dictar fallo de Primera Instancia (Formato R-SG-010) y ordenar
comunicacion al quejoso (en caso que el fallo sea absolutorio) y
710 notificar (formato R-SG-011) a los Sujetos Procesales para poner Subgerente General
en conocimiento la decision.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificar el fallo de Primera Instancia, remitiendo Ilas
comunicaciones (por parte del area de correspondencia al quejoso
(en caso de fallo absolutorio) y a los Sujetos Procesales para
notificarlos del fallo, luego procedera asi:
a) Transcurridos ocho dias, notificar por edicto por el término de tres
(3) dias a los sujetos procesales cuando alguno de ellos no concurre
a notificarse personalmente, de conformidad con los articulos 101 y
107 de la Ley 734 de 2002.
Profesional
b) Transcurridos cinco (5) dias después de la fecha en la que la | Especializado Grado 6
720 Subgerencia General entrega el oficio al area de correspondencia, de Control Interno
el cual informa del fallo absolutorio al quejoso, se entendera Disciplinario
cumplida su comunicacién, conforme lo establece el articulo 109 de y
la Ley 734 de 2002. Secretaria
Para efectos de la ejecutoria del fallo, para los sujetos procesales
se contara tres (3) dias a partir de la desfijacion del edicto o de la
ultima notificaciones personal, y al quejoso, tres (3) dias después
de surtirse la comunicacion.
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
Profesional
730 Verificar si se interpuso Recurso de Apelacion (no cabe reposicién) | Especializado Grado 6
transcurridos los términos para la notificacion y ejecutoria del fallo de Control Interno
Disciplinario
¢Los intervinientes se abstuvieron de interponer Recurso de
1757 | Apelacion?
/ No: Entregar el expediente al profesional o asesor responsable para| Subgerente General
-\ evaluar el escrito y proyectar el auto respectivo. Ir a etapa 740.
Si: Ir a etapa 830.
Profesional
740 Proyectar auto resolviendo procedencia del recurso de apelacion, | Especializado Grado 6
una vez vence el término de ejecutoria. de Control Interno
Disciplinario
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dictar auto que decide la procedencia del recurso de apelacién para
lo cual verifica la interposicion del recurso de apelacion y
determinar:
a) Cuando se interpuso recurso y no se sustentod o se sustenta por
fuera de término, se declara desierto el recurso de conformidad con
el articulo 112 de la Ley 734 de 2002; pero si se interpuso recurso
pero no se concreta los motivos de inconformidad o disenso por los
750 cuales se ataca el fallo, con base en el articulo 77 numeral 2 del Subgerente General
Cédigo de Procedimiento y de los Contencioso Administrativo, 9
rechaza o deniega el recurso. En ambos casos mediante auto de
tramite ordena notificar conforme al articulo 105 (adicionado por el
articulo 46 de la Ley 1474 de 2011) y al articulo 118 de la Ley 734
de 2002, 176 del Codigo de Procedimiento Penal y el articulo 321
del Cédigo General del Proceso.
b) Con fundamento en los arts. 112 y 115 de la Ley 734 de 2002
concede la apelacion en el efecto suspensivo ante el nominador.
Notificar o comunicar auto que resuelve la procedencia del recurso
de apelacion. Remitir las comunicaciones al area de
correspondencia para que sean entregadas a los sujetos procesales
y al quejoso.
Profesional
En caso de no comparecer los Sujetos Procesales dentro de los tres | Especializado Grado 6
760 (3) dias siguientes al envio de la comunicacién, se procede a su de Control Interno
notificacién por estado, de conformidad con los articulos 103 y 105 Disciplinario
de la Ley 734 de 2002 y el articulo 295 del Cédigo General del y
Proceso. Secretaria
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
: ion?
21852 ¢, Se concede Recurso de Apelacion? Profesional
. Si: Remitir al superior e ir a etapa 780. Continia con el Especializado Grado 6
M L o e . . de Control Interno
{ procedimiento especifico para el tramite de la segunda instancia. Disciplinari
_\ isciplinario
. y
No: Ir a etapa 195 Secretaria
Verificar si se interpuso recurso de queja dentro del término de tres
770 (3) dias de ejecutoria de la decision que neg6 el recurso de| Subgerente General
apelacion
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pero no se sustentd se rechazara en éste Ultimo caso, no obstante
ello, sea uno o el otro caso, deja las constancias. Ir a etapa 870.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢, Se interpuso recurso de queja?
No: en caso de que no se interpuso recurso de queja o se interpuso Subgerente General,
1952 ; Profesional

Especializado Grado 6
de Control Interno

780

"\ Si: En caso de que se interponga y sustente en debida forma, una Disciplinario
vez transcurren dos (2) dias desde la ejecutoria ordena a la y
. S . : . Secretaria
Secretaria la remisiéon de una copia del expediente al superior para
su resolucion, a costa del impugnante. Ir a etapa 780.
Proyectar fallo de Segunda Instancia mediante el cual se desata el
Recurso de Apelacion (confirma, modifica o revoca) y revisar la
legalidad de la actuacion y lo pasa a revision del Nominador para
que adopte la decisién dentro de los 45 dias siguientes, de .
Profesional

conformidad con el articulo 171 de la Ley 734 de 2002.

Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Asuntos Legales de
la Subgerencia Juridica proyecta el fallo de segunda instancia para
la aprobacioén del Subgerente Juridico y posterior firma del Gerente
General.

Especializado Grado 6
de Asuntos Legales

790

Dictar fallo de segunda instancia para lo cual revisa y adopta esa
decision y ordena notificar para que surta los efectos legales. Por lo
anterior, se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Cuando la decision a adoptar es sancionar, la Subgerencia
Juridica libra las comunicaciones pertinentes dentro de los cinco (5)
dias siguientes al fallo de segunda instancia, de conformidad con el
articulo 48 numerales 57, 172, 173 y 174 de la Ley 734 de 2002.
Posteriormente remite las diligencias con la respectiva constancia
de ejecutoria a la Subgerencia General con funciones de Control
Interno Disciplinario para que esta dependencia gestiones ante el
representante legal de la Empresa la ejecucion de la sancion.

b) Cuando la decision a adoptar es absolver, la Subgerencia
Juridica libra las comunicaciones tendientes a comunicar el fallo de
segunda instancia y ordena la remisién de las diligencias a la
Subgerencia General con funciones de Control Interno Disciplinario
para el archivo definitivo del expediente.

Gerente General.
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Caodigo: Versioén: Fecha:
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P-SG-001 3 Abril de 2018
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificar fallo segunda instancia, para lo cual la Subgerencia
Juridica radica en el area de correspondencia las comunicaciones
dirigidas a los interesados para notificarlos de la providencia, luego
procedera asi:
a) Transcurridos ocho (8) dias, notifica por edicto por el término de
tres (3) dias a los sujetos procesales, cuando alguno de ellos no
concurra a notificarse personalmente, de conformidad con los
articulos 101 y 107 de la Ley 734 de 2002. .
Profesional
b) Transcurridos cinco (5) dias después de la fecha en la que la Especializado Grado 6
. o -t . . de Control Interno
800 Subgerencia Juridica entrega el oficio al area de correspondencia, Disciolinari
. ) f . isciplinario
el cual informa del fallo de segunda instancia al quejoso, se
entendera cumplida su comunicacion, conforme lo establece el Secretaria
articulo 109 de la Ley 734 de 2002.
La ejecutoria del fallo se entendera surtida a partir de la ultima
notificacién, para que produzca efectos.
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria radica la
comunicacion y tramita la entrega al area de correspondencia.
Enviar el expediente a la primera instancia.
Profesional
810 Proyectar auto que ordena obedecer y cumplir lo resuelto por el | Especializado Grado 6
superior, una vez el expediente llegue de la Segunda Instancia. de Control Interno
Disciplinario
820 Dictar auto que ordena obedecer y cumplir lo resuelto por la Subgerente General
Segunda Instancia.
Dar cumplimiento a lo ordenado en el fallo. Enviar a la Direccion
830 Administrativa copia de los fallos de primera y Segunda Instancia| Subgerente General.
para que se haga efectiva la sancion.
Profesional
840 Proyectar acto administrativo haciendo efectiva la sancion Especializado Grado 6
de Talento Humano
850 Suscribir acto administrativo haciendo efectiva la sancion Gerente General.
Notificar acto administrativo y ejecuta fallo y envia comunicaciones .
; y . ; Profesional
a la Procuraduria General de la Nacion y a la Personeria de Bogota, L
860 - . : . : Especializado Grado 6
D.C., diligenciado los respectivos registros de sanciones
Co . X de Talento Humano
disciplinarias ante los mencionados érganos de control.
870 Fin
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Caédigo: Version: Fecha:
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7.2 Procedimiento Disciplinario Verbal
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Subgerente General
o}
Recibir la queja proveniente del ciudadano o de otro medio que Profesional
amerite credibilidad. Recibida la queja se hacen las anotaciones | Especializado Grado 6
20 . . ) i
en los libros o en el sistema sobre las actuaciones adelantadas; de Control Interno
se organiza y se numera por duplicado el expediente. Disciplinario
o}
Secretaria
30 Asignar Ig queja a_I Profesional Especializado Grado 6 de Control Subgerente General
Interno Disciplinario.
Profesional
Evaluar la queja y proyectar auto (formato R-SG-001) para la firma | Especializado Grado 6
40
del Subgerente General. de Control Interno
Disciplinario
¢, Se adelanta proceso verbal?
$15? | Si: Ir a etapa 60. Si existe duda sobre la aplicacion del proceso Profesional
verbal, ordena indagacién preliminar con base en el proceso e
S 2 L Especializado Grado 6
% ordinario. Ver procedimiento ordinario.
L de Control Interno
d\ No: Ir a etapa 50. Si objetivamente se encuentra establecida la Disciplinario
concurrencia de cualquiera de las causales del articulo 175 de la
Ley 734 de 2002 que permiten adelantar la actuacion por el
procedimiento verbal.
Aplicar el Proceso Disciplinario Ordinario, en la etapa de
50 indagacion preliminar, si existe duda sobre la aplicacion del Subgerente General
proceso verbal, descrito en el numeral 7.1 de este documento.
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

60

Dictar auto de citacion a audiencia el cual debe contener:

a) Requisitos del articulo 177 y 184 de la Ley 734 de 2002 (este
ultimo articulo por remision del art. 181 ibidem)

b) Orden de notificar el auto dentro de los dos (2) dias
siguientes para que el investigado rinda version verbal o
escrita, con la advertencia que contra la decisién no procede
recurso alguno, de conformidad con el art. 177 y 186 de la
Ley 734 de 2002 (este ultimo articulo por remision del art.
181 ibidem)

c) Orden de librar las comunicaciones correspondientes, en
especial a la Procuraduria General de la Nacion y la
Personeria de Bogota, D.C., segun lo establecido en el
articulo 176 de la Ley 734 de 2002.

Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario y el Subgerente General suscribe el Auto de citacion
a Audiencia.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario

y
Subgerente General

70

Verificar si hubo notificacion personal. Con ello se establece el
cumplimiento de los principios de publicidad contenidos en el auto
de citacion a audiencia.

La Secretaria de la Subgerencia General radica en el area de
correspondencia la citacion dirigida al implicado, la cual tiene
como propdsito convocarlo para que concurra a la notificacion
personalmente del auto de citacion a audiencia, de conformidad
con los articulos 177 y 186 de la Ley 734 de 2002 (este ultimo
articulo por remision del art. 181 ibidem). Dos (2) dias después de
realizado el envio de la citacion, se verifica lo siguiente:

a) En la diligencia de notificacién personal del auto que cita a
audiencia al implicado, se le comunica la fecha, la hora y el
lugar que se fij6 para la realizacién de dicha audiencia, la cual
debe iniciarse no antes de cinco (5) dias ni después de quince
(15) dias de la fecha del auto que la ordena, de conformidad
con lo establecido en el articulo 177 de la Ley 734 de 2002.
Sigue paso 80.

b) Si no comparece el investigado a la notificacién personal, se
le notifica la decision por edicto, el cual permanecera fijado por
el término de dos (2) dias. De no comparecer el implicado en
el plazo de los dos (2) dias, se le designara un defensor de
oficio, a quien se le notificara la decision y con quien se
continuara el procedimiento, de conformidad con lo
establecido en el articulo 186 de la Ley 734 de 2002, por
remision expresa del articulo 181 ibidem.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢25? | ; Hubo notificacién personal? Profesional

Especializado Grado 6
de Control Interno

80

N\ [No:Ira etapa 80 Disciplinario
Dictar auto de declaratoria de ausencia del investigado y nombrar
defensor de oficio de acuerdo al articulo 186 de la Ley 734 de 2002 Profesional

para garantizar su derecho de defensa y contradiccion (por
remision del art. 181 ibidem).

Especializado Grado 6
de Control Interno

Disciplinario
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno y
Disciplinario proyecta la decisién y Subgerente General suscribe Subgerente General
la decision.
Notificar el auto de declaratoria de ausencia y nombrar defensor
de oficio, remitiendo las comunicaciones a los sujetos procesales
de manera inmediata y por el medio mas eficaz procede a notificar .
e : Profesional
personalmente al defensor de oficio, en el acto le comunica la L
Iy Especializado Grado 6
fecha, la hora y el lugar que se fijo para la celebracion de la
S . Lo . . de Control Interno
90 audiencia, sin perjuicio de que el investigado comparezca o T
. . . Disciplinario
designe defensor. (Se deja constancia al respecto). Y
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno Secretaria
Disciplinario proyecta las citaciones y comunicaciones y la
Secretaria las tramita.
Iniciar audiencia. Llegados el dia y hora de la diligencia, con la
comparecencia del disciplinado o su defensor (de oficio o de
confianza), abre la audiencia y realiza lo siguiente:
a.) Deja constancia si se recibieron o no explicaciones por escrito,
de lo contrario se las recibe verbalmente
b.) Decretar pruebas de oficio y decide sobre la conducencia,
pertinencia y utilidad de pruebas aportadas o solicitadas y )
notificar en estrados para que los sujetos procesales Profesional
interpongan y sustenten el recurso de reposicion. Especializado Grado 6
100 de Control Interno

c.) En todo caso de no presentarse recurso o resuelto éste, se
dispone la practica de las pruebas, salvo que alguna o algunas
no se puedan practicar en audiencia, para lo cual se
practicaran dentro del término improrrogable de tres (3) dias.
Si no fuere posible hacerlo se suspendera la audiencia por el
término maximo de cinco (5) dias y se sefialara fecha para la
practica de la prueba o pruebas pendientes y se comisiona al
Prof. Esp. Grado 6 de Control Interno Disciplinario, para tal fin,
de conformidad con el articulo 177 de la Ley 734 de 2002.
Notificar de la decisién en estrados.

Disciplinario y
Subgerente General
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario como apoyo en la elaboracion del acta
y el Subgerente General celebra la diligencia.
Profesional
110 Practicar las pruebas y/o diligencias que no fueron posibles| Especializado Grado 6
evacuar en la audiencia y devolver al comitente. de Control Interno
Disciplinario
Dictar fallo de primera instancia. Se reanuda la audiencia,
concediendo la palabra al disciplinado y al defensor para que
intervengan presentando sus alegaciones finales; el Subgerente
General podra ordenar un receso por el tiempo que estime
necesario para que las partes presenten sus alegatos de
conclusién, el cual sera minimo de tres (3) dias y maximo de diez
(10) dias. Vencido el plazo de término concedido, emitir fallo de
primera instancia en la audiencia o suspender para proferir la
decision dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. Profesional
Especializado Grado 6
120 Notificar en estrados a los sujetos procesales. Contra el de Control Interno
pronunciamiento procede el recurso de apelacion en el efecto Disciplinario
suspensivo ante el Gerente General de TRANSMILENIO S.A., el | y Subgerente General
cual debe sustentarse verbalmente en la misma audiencia, una
vez proferido y notificado el fallo en estrados, de conformidad con
el inciso 2° del articulo 59 de la Ley 1474 de 2011, que modificé el
articulo 180 de la Ley 734 de 2002.
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la decisién y el Subgerente General la
revisa, suscribe y lee en diligencia
Verificar si se apelé o no se apelé el fallo o si no se sustento el
130 recurso (caso en el cual se declara desierto), se da cumplimiento Subgerente General
a la decision dejando la constancia de ejecutoria y se oficia a las
autoridades respectivas para su ejecucion
¢35? | ¢Relne requisitos la apelacion?
O Si: Ir a etapa 140 Subgerente General
-\ No: Ir a etapa 220
Dictar auto concediendo la apelacion ante el Gerente General de
TRANSMILENIO S.A. y disponer su remision a la Subgerencia Profesional
Juridica de la Entidad para que sea esta dependencia la que se E _rotesiona
. e . ) specializado Grado 6
140 encargue de sustanciar la decision de segunda instancia. de Control Interno
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno Disciplinario y
Disciplinario proyecta la decision y el Subgerente General la Subgerente General
p proy! y 9
revisa, suscribe y lee en diligencia.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6310 « PP -59 « 2018 « MAYO * 9



TiTULO:
PROCESO DISCIPLINARIO

Si: Envia el expediente a la Segunda Instancia, dejando duplicado
del mismo en cumplimiento al articulo 96 de la Ley 734 de 2002 Ir
a etapa 160
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Notificar auto que resuelve la procedencia del recurso de
apelacion. Remitir las comunicaciones al area de correspondencia
para que sean entregadas a los sujetos procesales.
En caso de no comparecer los sujetos procesales dentro de los Profesional
tres (3) dias siguientes al envio de la comunicacion, se procede a Especializado Grado 6

150 su notificacién por estado, de conformidad con los articulos 103 y ge Control Interno
105 de la Ley 734 de 2002 y el articulo 295 del Cddigo General Disciplinario v Secretaria
del Proceso. P y
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta la comunicacion y la Secretaria las tramita.
¢, Se concedio el recurso de apelacion?

45?7 Profesional

Especializado Grado 6
de Control Interno

160

A\ Disciplinario
No. Ir a etapa 210
Proyectar fallo mediante el cual se desata el recurso de apelacion
y revisar legalidad de la actuacion y lo pasa a revision del Gerente
General de TRANSMILENIO S.A. para que adopte la decision. Profesional

Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Asuntos Legales
de la Subgerencia Juridica proyecta el fallo de segunda instancia
para la aprobacion del Subgerente Juridico y posterior firma del
Gerente General.

Especializado Grado 6 -
Asuntos Legales
y Subgerente Juridico
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

170

Dictar fallo de segunda instancia, para lo cual revisa y adopta esa
decisién y ordena notificar para que surta los efectos legales. Por
lo anterior, se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Cuando la decisién a adoptar es sancionar, la Subgerencia
Juridica libra las comunicaciones pertinentes dentro de los cinco
(5) dias siguientes al fallo de segunda instancia, de conformidad
con los articulos 48 numerales 57, 172, 173 y 174 de la Ley 734
de 2002. Posteriormente remite las diligencias con la respectiva
constancia de ejecutoria a la Subgerencia General con funciones
de Control Interno Disciplinario para que esta dependencia
gestiones ante el representante legal de la Empresa la ejecucién
de la sancion.

b) Cuando la decision a adoptar es absolver, la Subgerencia
Juridica libra las comunicaciones tendientes a comunicar el fallo
de segunda instancia y ordena la remision de las diligencias a la
Subgerencia General con funciones de Control Interno
Disciplinario para el archivo definitivo del expediente.

Gerente General

180

Notificar fallo Segunda Instancia, para lo cual la Subgerencia
Juridica radica en el area de correspondencia las comunicaciones
dirigidas a los interesados para notificarlos de la providencia,
luego procedera asi:

a) Transcurridos ocho (8) dias, notifica por edicto por el término
de tres (3) dias a los sujetos procesales, cuando alguno de ellos
no concurra a notificarse personalmente, de conformidad con los
articulos 101 y 107 de la Ley 734 de 2002.

b) Transcurridos cinco (5) dias después de la fecha en la que la
Subgerencia Juridica entrega el oficio al area de correspondencia,
el cual informa del fallo de Segunda Instancia al Quejoso, se
entendera cumplida su comunicacién, conforme lo establece el
articulo 109 de la Ley 734 de 2002

Profesional
Especializado Grado 6 -
Asuntos Legales y
Secretaria

190

La ejecutoria del fallo se entendera surtida a partir de la ultima
notificacion, para que produzca efectos. Enviar el expediente a la
primera instancia.

Nota: El Profesional Especializado. Grado 6 de Asuntos Legales
de la Subgerencia Juridica proyecta la comunicacion y la
Secretaria de la Subgerencia Juridica radica la comunicacion y
tramita la entrega al area de correspondencia.

Proyectar auto que ordena obedecer y cumplir lo resuelto por el
superior, una vez el expediente llegue de la Segunda Instancia.

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario

200

Dictar auto que ordena obedecer y cumplir lo resuelto por la
Segunda Instancia.

Subgerente General.
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TRANSMILENIO

TiTULO:
PROCESO DISCIPLINARIO

Caédigo: Version: Fecha:

P-SG-001 3

Abril de 2018

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

ETAPA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Dar cumplimiento a lo ordenado en el fallo, librar las
comunicaciones y hacer las anotaciones pertinentes, si la decision
es sancionatoria, proyectar acto administrativo para ejecutarla por
orden del nominador y libra las comunicaciones pertinentes dentro
de los cinco (5) dias siguientes de conformidad con los articulos
48 numerales 57, 172, 173 y 174 de la Ley 734 de 2002.

210
Nota: El Profesional Especializado Grado 6 de Control Interno
Disciplinario proyecta las comunicaciones, el Profesional
Especializado Grado 6 de Talento Humano de la Direccion
Administrativa proyecta el acto administrativo que ejecuta el fallo
y la Secretaria tramita ante el area de correspondencia las
comunicaciones

Profesional
Especializado Grado 6
de Control Interno
Disciplinario,

Profesional
Especializado Grado 6
de Talento Humano

Secretaria

220 Fin

8.

TABLA DE FORMATOS

CODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO

UBICACION

RESPONSABLE

R-SG-001

Auto Comisorio

Subgerencia General -
Control Interno
Disciplinario.

Profesional Especializado
Grado 6 de la Subgerencia
General - Control Interno
Disciplinario

R-SG-002

Auto de Investigacion
Disciplinaria

Subgerencia General -
Control Interno Disciplinario

Profesional Especializado
Grado 6 de la Subgerencia
General - Control Interno
Disciplinario

R-SG-003

Audiencia Publica

Subgerencia General -
Control Interno Disciplinario

Profesional Especializado
Grado 6 de la Subgerencia
General - Control Interno
Disciplinario
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TiTULO:

PROCESO DISCIPLINARIO

Caédigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
TRANSMILENIO BOGOTA
P-SG-001 3 Abril de 2018
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO UBICACION RESPONSABLE
Profesional Especializado
R-SG-004 | Auto de Indagacion Preliminar | , Subgerencia General - | Grado 6 de la Subgerencia
Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario
S Profesional Especializado
Auto de Tgrmmacmn de Procc_a§o Subgerencia General - Grado 6 de la Subgerencia
R-SG-005 al Concluir Etapa de Indagacion AN
Prelimi Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
reliminar Lo
Disciplinario
Profesional Especializado
R-SG-006 Auto Inhibitorio Subgerencia G_en_ergl - Grado 6 de la Subgerencia
Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario
Profesional Especializado
R-SG-007 Declaracion (Testimonio) Subgerencia G_en_ergl - Grado 6 de la Subgerencia
Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario
Profesional Especializado
R-SG-008 Edicto Subgerencia G_en_er_al - Grado 6 de la Subgerencia
Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario
Profesional Especializado
o . Subgerencia General - Grado 6 de la Subgerencia
R-SG-009 Version Libre y Espontanea Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario
Profesional Especializado
R-SG-010 Fallo de Primer Instancia Subgerencia Qengrgl - Grado 6 de la Subgerencia
Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario
Profesional Especializado
R-SG-011 Oficio de Citacién para Subgerencia General - Grado 6 de la Subgerencia
Notificacion Personal Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario
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TiTULO:

PROCESO DISCIPLINARIO

Caédigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
TRANSMILENIO BOGOTA
P-SG-001 3 Abril de 2018
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO UBICACION RESPONSABLE
Profesional Especializado
R-SG-012 Oficio Informando a Subgerencia General - Grado 6 de la Subgerencia
Procuraduria Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario.
Profesional Especializado
R-SG-013 Oficio Informando a Personeria Subgerencia G.e”.e"?' C Grado 6 de la Subgerencia
Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario.
Profesional Especializado
R-SG-014 | Auto de Citacion a Audiencia Subgerencia General - | Grado 6 de la Subgerencia
Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario.
Profesional Especializado
Auto de cierre de investigacion Subgerencia General - Grado 6 de la Subgerencia
R-SG-015 e SN
disciplinaria Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario.
Profesional Especializado
Constancia de consulta de Subgerencia General - Grado 6 de la Subgerencia
R-SG-016 . T SN
expedientes disciplinarios Control Interno Disciplinario | General - Control Interno
Disciplinario.
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Resolucion Numero 208
(Abril 30 de 2018)

“Por la cual se incorpora el documento P-DT-014
“Portafolio de Servicios de Tecnologias de la
Informacion”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los parametros documentales
nuevos y a las necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Se incorpora el documento siguiente
con la version registrada a continuacion:

Codigo Version Nombre

Portafolio de Servicios de

P-DT-014 0 Tecnologias de la Informacién

ARTICULO 2°: La presente Resolucién rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotad, a los treinta (30) dias del mes
de abril de dos mil dieciocho (2018).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
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TRANSMILENIO

TiTULO:

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Caodigo
P-DT-014

Version
0

Fecha
Abril 2018

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

TABLA DE CONTENIDOS

OBJETO

ALCANCE

RESPONSABLE

DEFINICIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CONECTIVIDAD

6.1 Servicio:

6.2 Servicio:

6.3 Servicio:

6.4 Servicio:

6.5 Servicio:

6.6 Servicio:

6.7 Servicio:

SEGURIDAD
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7.2 Servicio:
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TiTULO:

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

TRANSMILENIO Cédigo Versioén Fecha
P-DT-014 0 Abril 2018 ALCALI;Z:\G%.I/-\XOR DE

1. OBJETO
Incorporar en un solo documento los servicios ofrecidos por la Direccién de TIC’s, de tal manera que
los funcionarios y contratistas puedan conocerlos y utilizarlos , siendo herramienta para los proyectos

que se estan implementando en TRANSMILENIO S.A., y de esta mejorar los procesos ya existentes

que son utilizados en la gestién diaria.

2, ALCANCE

Para funcionarios y contratistas de la Entidad, conozcan y haga(cyu\?i de los servicios ofrecidos en el
RN\

portafolio. <\

3. RESPONSABLE

El responsable de la elaboracion y actual{iééﬁg') de este documento es el profesional especializado
de TIC’s — Coordinador de Procesos Qgiﬁéfrétivos

N\

@\

Por su estricto cumplimiento, i fle;i\‘\nbentacién y mantenimiento velara el (la) Director(a) de TIC'’s
)

La revision y/o actualizacién de este procedimiento debera realizarse de acuerdo con los cambios

que se generen en los servicios aqui presentes, que se adicionen o se eliminen.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Guia G.ES.04 — Definicion del portafolio de servicio de TI. (MINTIC).
- GTI_Webinar 2 Catalogo de servicio de Tl. (MINTIC).
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oty | Codigo Versiéon Fecha

TiTULO:

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

P-DT-014 0 Abril 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

5. DEFINICIONES

Access Point: un punto de acceso inalambrico (en inglés: wireless access point, conocido por las
siglas WAP o AP), es un dispositivo de red que interconecta equipos de comunicacion inalambricos,

para formar una red que interconecta dispositivos méviles o tarjetas de red inalambricas.

Administracion de usuarios: actividad mediante la cual se desarrollan las labores de creacion,

modificacion, consulta, bloqueo, desbloqueo y eliminacién de la cuenta de un usuario.

Antivirus: es un software que se instala en tu ordenador y que» ermite prevenir que programas

| qhipo. También tiene la mision

SR \\\\\ \

Archivo ejecutable: es un archt @%enado para poder iniciar un programa, en su interior estan
\
pues las instrucciones precis %ara poder ejecutar un programa determinado o varios. Los

ordenadores pueden realizar todo tipo de tareas, pero para ello debe indicarseles como.

Backup: es la copia total o parcial de informacion importante del disco duro, CD, bases de datos u

otro medio de almacenamiento, la cual puede recuperarse en caso de pérdida de la copia original.

Banda ancha: se le denomina asi a un medio con una capacidad muy alta de transmisién de datos,
de tal forma que permite simultaneamente un gran nimero de canales mediante sistemas de

conmutacioén, generalmente de frecuencia.

Correo electronico: también llamados "e-mails”, es un sistema que permite enviar y recibir
mensajes escritos a través de la red Internet a cualquier parte del mundo de forma instantanea.
Dentro de cada mensaje es posible incorporar también ficheros de todo tipo, desde imagenes,
sonidos y hasta programa (incluso algunos pueden llevar "virus informaticos" se caracterizan porque

en la direccion de correo electrénico aparece siempre el simbolo @ (arroba).

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6310 « PP -69 « 2018 « MAYO * 9



TiTULO:

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

TRANSMILENIO Cédigo Versioén Fecha
P-DT-014 0 Abril 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

CPU: sigla en inglés de Central Processing Unit (Unidad Central de Procesamiento en espafol), es
la parte central de toda computadora ya que es la que cumple la tarea de procesamiento de todas

las funciones, asi como también de almacenamiento de la informacion.

Disponibilidad: caracteristica o condicion de la informacion de encontrarse a disposiciéon de quienes

deben acceder a ella, ya sean personas, procesos o aplicaciones.

E-MAIL: acréonimo de "electronic mail", o correo electrénico. Sistema de transferencia de informacion

escrita, en forma de ficheros, que ha conseguido un enorme éxito.en el mundo de las redes y, mas

recientemente en Internet. El motivo de su expansion es su bajé(c)é,)\ste’ y su inmediatez, los buzones

de cada usuario se encuentran en un ordenador central 0~ ‘SQ r' de la red, cada usuario accede

al suyo, desde su propio ordenador, mediante una clavéggéré‘ garantlzar en la medida de lo posible,

la privacidad de los mensajes.

con el fin de |mped|r el acceso no aut@gz ado, |ncorporando elementos que garantizan la privacidad,
autentificacion vy filtraje de contenﬁiqs %éonforme a las politicas de seguridad de la informacion, de la

entidad donde se instala.

GSM: sistema global para las comunicaciones moviles (del inglés Global System for Mobile
communications, GSM, y originariamente del francés groupe spécial mobile) es un sistema

estandar, libre de regalias, de telefonia movil digital.

Hardware: conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un

sistema informatico.

HTML.: siglas de "hyper text markup language" o lenguaje de marcas de hiper texto, es el formato en
el que se construyen, guardan y viajan las paginas en la world wide web. Este formato permite la
inclusién de vinculos o enlaces (hiper texto) entre los diferentes documentos (imagenes o texto) de
una misma pagina, o entre paginas distintas. Con ello se consigue un facil acceso e interconexion

entre ellos.
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TiTULO:

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

P-DT-014 0 Abril 2018 ALCALI;Z:\G%.I/:\XOR DE

IBM: siglas de "international business machines", es una de las mayores compafiias de fabricacion
de ordenares en el mundo desde los afios cincuenta y fue la creadora del PC, también se la conoce

como "el gigante azul", haciendo referencia al color de su logotipo.

IMEI: International Mobile Station Equipment Identity (identidad internacional de equipo movil) es un
cédigo de servicio suplementario de datos no estructurados, pregrabado en los teléfonos
moviles GSM. Este cédigo identifica al aparato de forma exclusiva a nivel mundial, y es transmitido

por el aparato a la red al conectarse a esta.

Internet: red de telecomunicaciones a la cual estan conectadas centenares de millones de personas,

organismos y empresas en todo el mundo. Su creacién fu\ Uho “de los acontecimientos mas

importantes en la historia de la informatica.

InterVLAN: es un proceso para reenviar el trachQ Ekﬂa red desde una VLAN a otra mediante un

(( \\\‘

router. El enrutamiento se realiza medlante Iawconei(lon de diferentes interfaces fisicas del router a

diferentes puertos fisicos del switch.

IP: una direccion IP es un numer;;%{ge%entlflca de manera légica y jerarquica, a una Interfaz en red
\\>
(elemento de comumcacnon/cmnextén de un dispositivo (computadora, tableta, portatil, smartphone)

que utilice el protocolo IP o (Internet Protocol)

ISP: siglas del inglés Internet Service Provider (proveedor de servicios de internet en espariol), es la
empresa que brinda conexién a Internet a sus clientes. Un ISP conecta a sus usuarios a internet a

través de diferentes tecnologias como DSL, cablemédem, GSM, dial-up, etcétera

ITSM: (Information Technology Service Management) es una estrategia de clase mundial para
administrar las TIC, como un negocio dentro del negocio. Metodologia ITSM es una metodologia

enfocada al cliente y orientada al servicio.

PC: computador personal u ordenador, conocida como PC (siglas en inglés de personal computer),

es un tipo de microcomputadora disefiada en principio para ser utilizada por una persona a la vez.
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Politicas: es un conjunto de reglas aplicadas a todas las actividades relacionadas al manejo de la
informacion de una entidad teniendo el propodsito de proteger la informacién, los recursos y la

reputacion de la misma.

Propietario de la informacion: individuo, entidad o unidad de negocio que tiene la responsabilidad
de la administracién para el control, produccion, desarrollo, mantenimiento, uso y seguridad de los

activos de informacion que le han sido asignados o de los que hace uso.

Proveedor: persona natural o juridica que abastece a otras empresas o personas, con existencias
de bienes o servicios, necesarios para el normal desarrollo de la_las actividades propias de esas

personas o empresas.

A
N

AN N

N

AN A .
SIRCI: sistema integrado de recaudo, control de rot@@é\Lﬂf\grﬁwamon al usuario.
N\

\\\§§\~~~;>

SIeJ)‘Eomponentes interrelacionados que capturan,

Sistema de informacién: “es aquel conjun

L e A ..
almacenan, procesan vy distribuyen la LnQﬁac on para apoyar la toma de decisiones, el control,

A\
analisis y vision de una organizacion"y{K y\J
NS
) K@,\?\\\\;ﬁ

N
)

Software: conjunto de progré; 3s’y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas

tareas.

Switch: dispositivo digital 16gico de interconexién de equipos que opera en la capa de enlace de
datos del modelo OSI. Su funcién es interconectar dos o0 mas segmentos de red, de manera similar
a los puentes de red, pasando datos de un segmento a otro de acuerdo con la direccion MAC de

destino de las tramas en la red y eliminando la conexién una vez finalizada ésta.

TCPIIP: Transmition Control Protocol (protocolo de control de transmision en espafiol) e IP: Internet

Protocol (protocolo internet en espaiiol).

La familia de protocolos de internet es un conjunto de protocolos de red en los que se basa internet y

que permiten la transmision de datos entre computadoras.
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En ocasiones se le denomina conjunto de protocolos TCP/IP, en referencia a los dos protocolos mas
importantes que la componen, que fueron de los primeros en definirse, y que son los dos mas

utilizados de la familia.

TIC: tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

UPS: es una fuente de suministro eléctrico que posee una bateria con el fin de seguir dando energia

a un dispositivo en el caso de interrupcién eléctrica.

VLAN: acrénimo de virtual local area network o virtual LAN. Este concepto surge con la aparicion de

los conmutadores de nivel 3 o superior, que aglutinan tanto las fy\ﬁgi/qnes de conmutacion como las
. . : NS
funciones de enrutado (nivel 3). Consiste en cada una de las;redes de area local creadas en los
A
SN

v ' g = \ . .
conmutadores, de forma que el trafico de las distintas rfe\(\fesﬁ@éntro del mismo switch no se mezcla

, . SN
entre ellas gracias a los mecanismos de enrutado Aé\?\\\g 7
\\

N
N
N

/(/ -/ .
\h@}j‘e activos que puede ser aprovechada por una o
N

Vulnerabilidad: debilidad de un activo o gru
\(
)

mas amenazas.

A

~ N\ \V
7~ NN\
KO\

" XD - . -
WEB: el concepto se utiliza en,gl(aﬁiawfglto tecnoldgico para nombrar a una red informatica y, en general
)

a internet.

6. CONECTIVIDAD

Servicios que permiten que el usuario tenga acceso a comunicaciones de datos, voz fija y voz movil,
donde quiera que se encuentre, a través de distintas redes, pudiendo seleccionar el acceso a la red
corporativa o bien a internet, y dotandose de herramientas avanzadas de comunicacion entre varios

usuarios, desde una ubicacion fija o movil.

6.1 Servicio: Acceso de la Red LAN

Es un sistema de comunicaciones de alta velocidad que conecta microcomputadoras o PC que se

encuentran cercanas, dentro de un mismo edificio, una red LAN consta de hardware y software de

red.
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6.1.1 Contacto

Direccion de TIC's TRANSMILENIO S.A.
Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 extensiones 2310, 2311 y 2305.

6.1.2 Objetivo del servicio

Conectar las PC de la Entidad, da la posibilidad de compartir_recursos entre ellas, servicios,

programas, informacién, recursos, almacenamiento en disco, d\ﬁfedcrlos e impresoras.

6.1.3 Caracteristicas del servicio

- Los usuarios se vinculan a la red hANeﬁ subgrupos denominados VLAN que ayudan en
la administracion de la red, se@aréndg segmentos légicos de una red de area local.

- Las VLAN pueden estar m&e}éo ectadas para garantizar privacidad entre ellas y para
compartir recursos denirg dé ellas conectadas a través de los puertos o direcciones MAC.

- Cada PC tiene una @erﬁlflcamon unica, denominada IP y esta depende del punto de red
en la que esté conectado

- Cada equipo que se vincule a la red LAN lo hace a través de un punto de red.

- Algunos usuarios podran tener acceso restringido a la red LAN a través del wifi.

6.1.4 Alcance del servicio

Este servicio esta disponible para todos los funcionarios y/o contratistas de la Entidad, que dispongan
para sus labores de un PC asignado por la Entidad, que cuenten con un punto de red y que estén
ubicados en la sede administrativa de TRANSMILENIO S.A.

Nota: dado que dentro de la sede administrativa de TRANSMILENIO S.A. se cuenta con dos (2)
redes, la de TRANSMILENIO S.A. y la de RECAUDO BOGOTA; el servicio aqui prestado opera
Unicamente para la red de TRANSMILENIO S.A. y de forma coordinada con el personal de
RECAUDO BOGOTA para las InterVLAN entre ambas redes.
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6.1.5 Canal de suministro

Grupo de equipos pertenecientes a la entidad conectados a través de una red (Ethernet).

6.1.6 A quién va dirigido
Funcionarios y contratistas.

6.1.7 Indicador

Hf\\\>\v
@x‘
Disponibilidad del servicio. ~

p S
6.2 Servicio: Internet ((’\‘X\X

@Y
. . . ~~ \\)) X . . .
El internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas que utilizan la
N

familia de protocolos TCP/IP, lo cual\\g\a/rantiza que las redes fisicas heterogéneas que la componen
PN
formen una red légica Unica de alcance mundial.
SLOH)D
CX
A
6.2.1 Contacto

Direccion de TIC's TRANSMILENIO S.A.
Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 extensiones 2310, 2311 y 2305

6.2.2 Obijetivo del servicio

Brindar a usuarios y/o contratistas el servicio de internet a través de un medio de comunicacién
seguro y confiable para la trasmision y recepciéon de informacién (voz, datos, videos e imagenes

entre otros) con el exterior.

6.2.3 Caracteristicas del servicio
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El servicio de internet es prestado a través de una empresa prestadora de servicio denominada ISP,
la cual lo realiza a través de conexién de fibra éptica que llega a las instalaciones de TRANSMILENIO

S.A. proveyendo un canal de banda ancha por la que navegan los usuarios.

La Entidad cuenta con un sistema que brinda seguridad para el acceso a usuarios en el uso del

servicio de internet protegiendo la entrada y salida de informacién maliciosa y/o restringida.

Todos los sitios en internet estan categorizados y la entidad tiene restriccion de acceso sobre algunas

de esas categorias.

El contenido de la informacion que transita por la red LAN de la i\\%gd con destino y/o proveniente

de internet, es monitoreada por el sistema de seguridad y trlnglda siguiendo lo establecido en

las politicas de seguridad de TRANSMILENIO S.A., @ en el documento manual de politicas
tema de gestion.

de sequridad de la informacién, cédigo M-DT- OOL
\\(\ X:}\

. A
6.2.4 Alcance del servicio \\3)

N
El servicio de internet esta disp N\é ra los funcionarios y/o contratistas de la Entidad y se presta

{ \

a través de la red LAN. (f\“ NS
A\

Los usuarios no podran tener acceso a los sitios categorizados en internet que pongan en riesgo la

seguridad y disponibilidad de la informacion, luego su acceso es restringido y controlado.

Las restricciones de este servicio estan contempladas en el manual de politicas de seguridad

informatica de la Entidad.
6.2.5 Canal de suministro
El servicio se presta en las instalaciones de TRANSMILENIO S.A., teniendo en cuenta que el canal

de alta disponibilidad se encuentra instalados en la Av. Dorado 69-76 edificio Elemento torre 1, Piso
2,4,5,6,7.
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6.2.6 A quién va dirigido

Funcionarios, contratistas, proveedores y clientes.
6.2.7 Indicador
Disponibilidad de servicios

6.3 Servicio: WiFi

El wifi es un mecanismo de conexion de dispositivos electronicos de forma inalambrica, el servicio
W/
de wifi es la forma de conexidn de un dispositivo movil a una red LAN, para consumir los servicios
\\ N\
ofrecidos por esta. Q\\J

S

6.3.1 Contacto (@ \»
O~
Direccion de TIC's TRANSMILENIO X
Email: soportetecn|co@transmllgf@\V co
Teléfonos: 2203000 extensmn@& 10, 2311 y 2305
A\

//

\

6.3.2 Obijetivo del servicio

Brindar un canal de comunicacion entre los dispositivos méviles de los usuarios a la red LAN de la
Entidad, en el cual los terceros, visitantes y limitadamente a funcionarios y/o contratistas, puedan
tener acceso restringido a la red LAN desde cualquier lugar en las oficinas de la sede administrativa
de TRANSMILENIO S.A.

6.3.3 Caracteristicas del servicio

Servicio restringido a visitantes y de manera limitada a funcionarios y/o contratistas.

Servicio limitado en las instalaciones de la sede administrativa de TMSA dependiendo de la cobertura

de los dispositivos denominados AP (access point).
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La Entidad dispone de dos tipos diferenciados de servicios de wifi, para terceros visitantes y

administrativos.

El acceso y velocidad depende del nimero de usuarios que acceden por cada AP.

El uso del servicio, debe seguir los lineamientos descritos en el manual de politicas de sequridad de

la informacion, ver documento M-DT-001.

6.3.4 Alcance del servicio

Necesidades que satisface: \\<$\(
- Brindar un canal de comunicacion a dispositivos |I s de visitantes a la red LAN.
\\J

- Acceso a navegacion restringido en internet. &
- Utilizado primordialmente para el envio yfi%p ion de correo electrénico.
)
- Acceso a nuestros portales web. CY
AN
\\J
Limitantes:

\\
- Cobertura entre pisos y«e&\ores
- Ancho de banda. ( \‘

- Numero restringido de dISpOSItIVOS AP (access point) por piso de la sede administrativa.

6.3.5 Canal de suministro

El servicio se presta en las instalaciones de TRANSMILENIO S.A., teniendo en cuenta que el canal
de alta disponibilidad se encuentra instalado en la Av. Dorado 69-76 edificio Elemento torre 1, Piso
2,4,5,6,7

La solicitud del servicio de wifi, se debe pedir a la direccion de TIC's, describiendo la necesidad,
diligenciando el formato “R-DT-008 Formato de autorizacién de uso y acceso a redes, aplicaciones

y herramientas”, el cual se encuentra en la intranet de la entidad.

El servicio esta orientado a la navegacion por internet, por lo tanto, el acceso a paginas o servicios

con contenido que se pueda considerar éticamente dudoso se encuentra restringido.
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6.3.6 A quién va dirigido

Funcionarios, contratistas, proveedores y clientes.

6.3.7 Indicador

Disponibilidad del servicio

6.4 Servicio: correo electrénico

El correo electrénico (también conocido como e-mail) es un servicio que permite el intercambio de
PR\ \\V4

mensajes a través de sistemas de comunicacion electronicos

6.4.1 Contacto

Direccion de TIC's TRANSMILENIO¢$\;€£

AN
NN
N \\\\o
N\
A

N\
N

. AN
Email: soportetecnico@transmilegdio)gov.co

SN
Teléfonos: 2203000 extensioﬁ§%2§10, 2311y 2305

6.4.2 Obijetivo del servicio

TRANSMILENIO S.A asigna una cuenta de correo electronico como herramienta de trabajo para

cada uno de los funcionarios y/o contratistas de la Entidad a través de la Direccién de TIC's

6.4.3 Caracteristicas del servicio

La cuenta de correo electronico debe ser usada para el desempeiio de las funciones
asignadas dentro de TRANSMILENIO S.A.

Los mensajes y la informaciéon contenida en los buzones de correo son de propiedad de
TRANSMILENIO S.A y cada usuario, como responsable de su buzén, debe mantener

solamente los mensajes relacionados con el desarrollo de sus funciones.
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- El tamafio de los buzones de correo esta determinado por la Direccion de TIC's (50 Gb) de
acuerdo con las necesidades de cada usuario y previa autorizacion del jefe inmediato de
cada direccion o dependencia.

- Eltamafio de archivos adjuntos por cada correo es de 20 Mg

- La cuenta de correo electronico es creada como nombre.apellido@transmilenio.gov.co

No se permite:
- Enviar o recibir mensajes con un tamafo superior al autorizado y configurado entre cuentas
de correo corporativas.

- Enviar o recibir mensajes con un tamafio superior al au&onzado y configurado entre una

cuenta de correo corporativa y una externa.
- El envio de archivos que contengan extensmnesﬁ}m@. /p3 WAV, .exe, .com, dll, .bat. o
cualquier otro archivo ejecutable; en caso degé{g%ea necesario hacer un envio de este tipo
de archivos debera ser autorizado por la. D&'ecdon de TIC's de TRANSMILENIO S.A.
- Enviar informacion clasificada o res
Tecnologia TIC's de TRANSMng&Jb SA.

A\

- La cuenta de correo explrahﬁa{a%s contratistas, con la fecha de terminacién del contrato.

Para los funcionarios, una \(ez>sea reportada por el area de talento humano de la Direccién

é)térmlnamon del contrato. En ambos casos, la Direccién de TICs

Corporativa, la fecha\\

tomara un backup de la cuenta de correo, la cual permanece en los servidores destinados a

este servicio de acuerdo con los esquemas de backup de la entidad, y cuando es requerida

por el directivo del area a la que pertenecio el funcionario y/o contratista, esta es entregada.
6.4.4 Alcance del servicio

Aplica a todos los funcionarios y contratistas de la entidad.

Limitantes:

- Indisponibilidad del servicio por dafios en el servidor o en el canal de internet.

6.4.5 Canal de suministro
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El servicio de correo electronico debe ser solicitado por el jefe del area y/o el supervisor del

contratista al correo electronico soportetecnico@transmilenio.gov.co aportando los siguientes datos:

- Nombre completo con nimero de cedula del funcionario y/o contratista
- Tipo de usuario (funcionario o contratista)
- Fecha de ingreso y/o inicio del contrato

- Fecha de terminacion del contrato (para contratistas).

6.4.6 A quién va dirigido

— W\‘Q%\v
Cliente interno (funcionarios y contratistas) »@X
2\

o\
6.4.7 Indicador &Qég

((:
De cobertura: numero de funcionarios y coﬁfr&éﬁas con cuentas de correo / numero total de

~ )
funcionarios y contratistas @
6.5 Servicio: Telefonia Fij \Q\\
(6\13)
N
)

El servicio de telefonia fija hace referencia a la disposicion de extensiones y equipos que se encargan
de la comunicacién entre terminales telefénicos no portables, y generalmente enlazados entre ellos

o con la central telefonica.

6.5.1 Contacto

Direccion de TIC's TRANSMILENIO S.A.

Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 extensiones 2310, 2311 y 2305.

6.5.2 Obijetivo del servicio

Disponer a funcionarios y/o contratistas de una extension fija de la planta telefénica mediante el cual

tengan una comunicacion rapida y eficiente dentro de las instalaciones.
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6.5.3 Caracteristicas del servicio

El servicio de telefonia fija es prestado por dos dependencias en la Entidad, la Direccion de TICs
quien configura y provee el servicio de conectividad y la Direccion Corporativa, quien suministra los

aparatos telefénicos

La Entidad cuenta con una planta telefénica de marca AVAYA la cual provee servicios para equipos

analogos vy digitales.

de los jefes de area de la Entidad.

NS
(N
(@ \%4

. . . L AN ) . .
Las llamadas a larga distancia estan restringidas al ;)qus\@ngifde secretarias, quienes cuentan con un
\;\\s

clave para acceder a este tipo de llamadas. P

6.5.4 Alcance del servicio

A A\ &

2\ N\ i . .

Aplica a todos los usuarios Re@@ic\)ﬁados con la entidad tales como (carrera administrativa,
\ \\\>

provisionales, libre nombramiéiﬁﬁ}a;%ontratistas, etc.), con los limitantes fisicos de la planta.
6.5.5 Canal de suministro

El servicio de telefonia fija debe ser solicitado por el jefe del area y/o el supervisor del contratista al

correo electrénico soportetecnico@transmilenio.gov.co aportando los siguientes datos:

- Nombre completo con numero de cedula del funcionario y/o contratista
- Tipo de usuario (funcionario o contratista)
- Fecha de ingreso y/o inicio del contrato

- Fecha de terminacién del contrato (para contratistas).

6.5.6 A quién va dirigido

Funcionarios y contratistas
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6.5.7 Indicador
Disponibilidad del servicio
6.6 Servicio: Comunicaciones Avantel

Para facilitar las tareas de regulacion de la flota en operacion, la Entidad ha implementado una
estrategia de comunicaciones de voz y datos a través de servicios prestados por Avantel S.A. De
igual manera este sistema apoya las comunicaciones del personal en via para el reporte de
incidentes de seguridad y dafios en la infraestructura, asi cé@b\para transmitir mensajes a los
usuarios localizados en cada estacién o portal a través d,e\{ng s\glumon de amplificacién de audio

instalada en estos sitios.

6.6.1 Contacto

Direccién de TIC's TRANSMILENIO s%\‘ N>
Email: soportetecnlco@transmlleﬁfo qb\/ co
Teléfonos: 2203000 extensiom§s}2§10, 2311y 2305.

6.6.2 Obijetivo del servicio

Brindar disponibilidad a la infraestructura del servicio de conectividad de Avantel, en él se apoya la
operacion de regulacion de la flota en operacion, el reporte de incidentes de seguridad y dafios en

la infraestructura y la comunicacion con los usuarios del sistema localizados en estaciones y portales.

6.6.3 Caracteristicas del servicio

Gestionar con contratista Avantel S.A. la disponibilidad del servicio de comunicaciones y el
mantenimiento de la infraestructura requerida para mantener operativos los servicios de

comunicaciones.
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6.6.4 Alcance del servicio

El servicio empieza con el reporte del incidente a la Direccion de TICs, quien gestiona de manera
directa o por intermedio de sus contratistas involucrados en el servicio la solucién del mismo vy

termina el servicio con la entrega del bien y/o servicio al usuario en condiciones de operatividad.

Aplica para los usuarios de las direcciones de BRT, Buses, Seguridad Fisica y Modos Alternativos,

involucrados en la operacion y aquellos que cuenten con este servicio.

6.6.5 Canal de suministro -

El servicio de conectividad Avantel debe ser sohmtad&‘po s usuarios al correo electronico

\\ /A/

soportetecnico@transmilenio.gov.co aportando los s@sﬁgﬁt es datos:

<\ ON \\
\
~ N\

Entregado el equipo reparado dentro de los tiempos pactados en el contrato, se entregan al usuario

y con ello se cierra el caso.

6.6.6 A quién va dirigido

Funcionarios y contratistas de las direcciones de BRT, Buses, Seguridad Fisica y Modos Alternativos,

involucrados en la operacion y aquellos que cuenten con este servicio.

6.6.7 Indicador

Disponibilidad del servicio: tiempo del servicio operativo / tiempo del servicio a cubrir

6.7 Servicio: emisora y megafonia
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TRANSMILENIO S.A., tiene instalado un centro de emisién radial a través del cual se informa en
tiempo real el estado operativo a las diferentes estaciones y portales del sistema, brindando la
posibilidad de recepcion de mensajes en modo voz para dar informacion, asi como también la de

escuchar musica ambiental en estaciones y portales del sistema.
6.7.1 Contacto
Direccion de TIC's TRANSMILENIO S.A.

Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 extensiones 2310, 2311 y 2305.

6.7.2 Obijetivo del servicio

~ D
[ \\\mégvafonia, las 24 horas del dia. La difusion y su

)
),

=
Mantener operativo la emisora y el sistema de

. . BN L. . . .
contenido esta a cargo de la Subgerenci Q\Atencmn al Usuario y Comunicaciones.
R ’

A
NN

6.7.3 Caracteristicas del(s%rﬂ%io

Q
A
N
))

El centro de produccién audiovisual y emision radial brinda la posibilidad de crear escenarios de:

- Mensajes de cultura ciudadana

- Informar en tiempo real el estado del sistema
La administraciéon de contenidos la hace la Subgerencia de atencién al usuario y comunicaciones

6.7.4 Alcance del servicio

El servicio de soporte a la infraestructura de la emisora y al sistema de megafonia comienza con la
solicitud de un requerimiento a la mesa de ayuda por parte del usuario interesado, quien asigna el
requerimiento al supervisor del contrato, quien atiende el requerimiento, apoyado en los contratistas
de soporte y mantenimiento de la emisora y del sistema de megafonia. El servicio concluye con el

cierre del caso y notificacion al usuario quien lo registro.
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6.7.5 Canal de suministro

El servicio se presta de manera directa en la emisora y en estaciones y portales del sistema,

interviniendo equipos e infraestructura de hardware y/o software que sea necesaria.

6.7.6 A quién va dirigido

Poblacion en general que utilice el servicio troncal de TRANSMILENIO S.A., canalizado a través de

la Subgerencia de atencién al usuario y comunicaciones.

6.7.7 Indicador

este es atendido por ella.

7. SEGURIDAD

Los servicios estan orientadés;;‘a proteger la informacion, como el activo mas importante de la
Entidad, en cuanto a la autenticidad, confidencialidad, disponibilidad, integridad de la informacién y

a la trazabilidad en los accesos a los sistemas.
7.1 Servicio: Acceso a Sitios Web

Brindar acceso seguro a los sitios web utilizados por los funcionarios y contratistas de la Entidad

ubicados dentro de la red LAN corporativa.
711 Contacto
Direccion De TIC's TRANSMILENIO S.A.

Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 Extensiones 2310, 2311 y 2305.
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7.1.2 Obijetivo del servicio

Proporcionar seguridad a la informacién de la entidad a través del cumplimiento de las politicas de
seguridad, para que el acceso a sitios web se utilice de manera segura y no ponga en riesgo los
pilares de confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informaciéon en TRANSMILENIO S.A.

7.1.3 Caracteristicas del servicio

- No se permite la navegaciéon en sitios de contenido sexual o pornografico, basado en
sentimientos de odio o segregacién, de delincuencia computamonal o cualquier otro sitio
considerado fuera de los limites establecidos por la Dlré\cbyﬁn de TIC’s.

- No se permite el ingreso a redes sociales, conterﬂ'iiq c\/{e\\streamlng 0 paginas de descarga

PN

de contenido audiovisual.

jefe inmediato, pueden acceder a confe R:Id‘espemflco como redes sociales o de streaming,

para el desarrollo de sus achwdaciégs\dlarlas

- La Direccién de TIC’s reallgam\o hitoreo permanente de tiempos de navegacion y paginas
visitadas por parte de Ios&@bli»narlos y/o terceros. Asi mismo, puede inspeccionar, registrar
e informar de las ac thédes realizadas durante la navegacion en caso de percibir
degradaciones del ancho de banda que maneja la entidad.

- Cada uno de los usuarios es responsable de dar un uso adecuado de este recurso y en
ningin momento puede ser usado para realizar practicas ilicitas o mal intencionadas que
atenten contra terceros, la legislacion vigente, las politicas de seguridad de la informacion,
entre ofros.

- El servicio es proporcionado por herramientas de hardware y software configuradas y

administradas por la Direccion de TICs.
7.1.4 Alcance del servicio
El servicio comienza con el requerimiento a la mesa de ayuda por parte del jefe inmediato y este es

direccionado al profesional especializado de seguridad informatica, funcionario de la Direccion de

TICs, quien evalla los riesgos y la viabilidad de otorgar los accesos solicitados. Con la viabilidad
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aprobada se habilita al usuario en el firewall el acceso solicitado. Con esto se registra el cierre en la

mesa de ayuda y se cierra el requerimiento.

Son todos los funcionarios y contratistas los que podran tener acceso a este servicio, dependiendo

de sus funciones.

7.1.5 Canal de suministro

El servicio debe ser solicitado a la mesa de ayuda, quien de manera presencial, utilizando el software

especializado atiende estos servicios.

7.1.6 A quién va dirigido

Funcionarios y contratistas

7.1.7 Indicador

Tiempo de atencion, medidos d rﬁomento que es reportado a la mesa de ayuda, hasta que

A\
sde el
\{
WS
)

este es atendido por ella.
7.2 Servicio: Administraciéon de Usuarios

Consiste en crear en los sistemas respectivos de la Entidad los usuarios con los perfiles requeridos

para el desarrollo de sus actividades. De igual forma, su actualizacién y eliminacion de los mismos.
7.21 Contacto
Direccién de TIC's TRANSMILENIO S.A.

Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 extensiones 2010, 2011 y 2305.
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7.2.2 Obijetivo del servicio

Brindar a usuarios y contratistas las herramientas de software y privilegios sobre los sistemas de
informacion, para el desarrollo de sus actividades diarias. Cubre la creacion de cuentas de usuarios,
instalacion y desinstalacion de software, realizar backup de la informacién del usuario, revisién y
control del software instalado, cambios de contrasefias (password en inglés) y cambios de privilegios

de acceso a las aplicaciones que tienen los usuarios.

7.2.3 Caracteristicas del servicio

Las caracteristicas del servicio estaran enmarcadas bajo los pro@?}tmlentos aprobados en el sistema

de gestion, asi:

- Procedimiento para la creacion y/o elim?}&ax\;lon de cuentas de correo, aplicaciones

administrativas y directorios activos en pmeésos contractuales.

- Procedimiento para creacién y elrﬂ'{{r?acmn de usuarios.

- Procedimiento para mstalacidt‘gy desinstalacion de software en equipo de los usuarios.
- Procedimiento de toma dé{zackup de archivos de los usuarios.
- Procedimiento de can‘\ bﬁe contrasefa (password).

- Cambios de privilegios de acceso a las aplicaciones.
7.2.4 Alcance del servicio

El servicio comienza con el requerimiento a la mesa de ayuda por parte del usuario y/o el supervisor

del contratista. La mesa de ayuda atiende el servicio cerrandolo una vez sea atendido.

Son todos los funcionarios y contratistas los que podran tener acceso a este servicio, dependiendo

de sus funciones.
7.2.5 Canal de suministro

El servicio debe ser solicitado a la mesa de ayuda, quien, de manera presencial y utilizando el

software especializado para cada uno de los casos atiende estos servicios.
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7.2.6 A quién va dirigido

Funcionarios y contratistas
7.2.7 Indicador

Tiempo de atencion, medidos desde el momento que es reportado a la mesa de ayuda, hasta que

este es atendido por ella.

7.3 Servicio: Licenciamiento y Actualizacion de Software Institucional

N
4
Brindar las herramientas de software debidamente lice para el desarrollo de sus labores

diarias.
7.3.1 Contacto

Direccion de TIC's TRANSMILENIO S N

NNV
. . /'ﬁ;‘\s \<\ 7
Email: soportetecnico@transmilgfio/gov.co
O

Teléfonos: 2203000 extensioﬁ§§%10, 2311y 2305.

7.3.2 Obijetivo del servicio

Suministrar el licenciamiento de licencias del software necesario para los requerimientos de los
usuarios y/o contratistas de la entidad, Instalandolas en los equipos suministrados por la Entidad a

funcionarios y/o contratistas que los requieran para su labor.

7.3.3 Caracteristicas del servicio

- El funcionario que requiera de algun software necesario para la realizacién de su trabajo
debera solicitarlo a la Direccion de TIC’s.
- Los contratistas deberan pedirle a su supervisor de contratos que realicen el pedido a la

Direccion de TIC's.
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- El software se le suministrara con un limite de tiempo establecido por la necesidad de cada
funcionario.

- El software solo sera utilizado para cumplir con las labores diarias del trabajo, y no sera
utilizado para cometer fraudes o para su uso personal.

- El software solo sera instalado en los equipos dentro de las instalaciones de
TRANSMILENIO S.A.

7.3.4 Alcance del servicio

El servicio comienza con el requerimiento a la mesa de ayuda por parte del usuario y/o el supervisor

% > .

\una vez sea atendido.
V)

4

del contratista. La mesa de ayuda atiende el servicio cerrando

(Y
Son todos los funcionarios y contratistas los que poggéfg}iégér acceso a este servicio, dependiendo
NN N
de sus funciones. AD

7.3.5 Canal de suministro

/;i\}\\\\\ >
La instalacion de software se real{\zgré\ﬁen cualquier equipo de la entidad
A\

N /

7.3.6 A quién va dirigido

Este servicio esta disponible para todos los funcionarios y/o contratistas de la Entidad, que dispongan
para sus labores de un PC asignado por la Entidad y que estén ubicados en la sede administrativa
de TRANSMILENIO S.A.

7.3.7 Indicador

Tiempo de atencion, medidos desde el momento que es reportado a la mesa de ayuda, hasta que

este es atendido por ella.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6310 « PP, 91 « 2018 « MAYO * 9



TiTULO:

PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

TRANSMILENIO Cédigo Versioén Fecha
P-DT-014 0 Abril 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

8. PUESTO DE TRABAJO

El servicio esta orientado a suministrar y dar soporte a los dispositivos que conformar el puesto de
trabajo, ya sea equipos fijos, portatiles, teléfonos, y demas dispositivos que el funcionario y/o
contratistas necesiten para su labor diaria, incluyen temas de impresién fotocopiado y scanner.

8.1 Servicio: dotacién de equipos de computo

La Direccién de TICs, suministra todos los equipos de computo a funcionarios y contratistas de

prestacion de servicios para el desarrollo de sus funciones.

8.1.1 Contacto

Direccién de TIC's TRANSMILENIO S.A.
Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co \\
Teléfonos: 2203000 extensiones 2310, 2311 y 2305.

AN
8.1.2 Obijetivo del servic‘;\ie\/‘/‘ ¢

Suministrar, los equipos de c()rhputo que se necesitan para el funcionamiento las diferentes areas
de TRANSMILENIO S.A.

8.1.3 Caracteristicas del servicio

Este servicio que se ofrece es para todos los funcionarios y/o contratistas de TRANSMILENIO S.A,,

sirve para contar con las herramientas necesarias para el cumplimiento de su labor diaria.

El jefe del funcionario debera solicitar a la mesa de ayuda, un requerimiento explicando la necesidad

de equipos para sus funcionarios que se encuentran a su cargo.

Para los contratistas, el supervisor debera hacer un requerimiento a la mesa de ayuda, explicando

la necesidad que tengan de equipos que se encuentran a su cargo.
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8.1.4 Alcance del servicio

El servicio comienza con el requerimiento a la mesa de ayuda por parte del usuario y/o el supervisor

del contratista. La mesa de ayuda atiende el servicio cerrandolo una vez sea atendido.

Son todos los funcionarios y contratistas los que podran tener acceso a este servicio, dependiendo

de sus funciones.

8.1.5 Canal de suministro

El servicio debe ser solicitado a la mesa de ayuda, quien verlfic\ara la existencia de equipos para ser

entregados. En caso de no tener disponibilidad en bodega, \Se tiwforma al supervisor del contrato de

arrendamiento de los mismos, para que apruebe y §Qh<eé%&1os equipos requeridos. La provision de

equipos se hace dentro de las 24 horas despue&d&sﬁ §0I|C|tud

8.1.6 A quién va dirigido

Este servicio esta disponible para: todos Ios funcionarios y/o contratistas de la Entidad, el servicio es

prestado de forma presencial, /L(Ss, quos asignados, deben estar ubicados en la sede administrativa

de TRANSMILENIO S.A. y/o estaciones y portales del sistema TransMilenio.

8.1.7 Indicador

Tiempo de atencion, medidos desde el momento que es reportado a la mesa de ayuda, hasta que

este es atendido por ella.

8.2 Servicio: soporte y mantenimiento del hardware y software de los equipos de computo

El servicio busca mantener actualizada y en buen estado de uso la infraestructura de hardware y

software que manejan los funcionarios y/o contratistas de la Entidad.
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8.2.1 Contacto

Direccion de TIC's TRANSMILENIO S.A.
Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 Extensiones 2310, 2311 y 2305.

8.2.2 Obijetivo del servicio

Mantener operativos y en buen estado todos los equipos de cémputo con mantenimientos

preventivos y correctivos los cuales ayudaria a evitar dafios que conlleven a que el funcionario o
. _ O
contratista no puedan llevar a cabo su labor <‘\\§("
N\

\\/ >

@\
8.2.3 Caracteristicas del servicio @&J

Este servicio que se ofrece es para todos los fﬁn&%nos y/o contratistas de TRANSMILENIO S.A,,

sirve para mantener operativos los equip &qk\ei)engan a su cargo para el cumplimiento de su labor

diaria. N X
QN

- Elfuncionario y/o confré&rsﬁé debe informar a la mesa de ayuda el mal funcionamiento de su

)
equipo de computo para el mantenimiento correctivo.
- El mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo se realizara de manera periddica y

el mantenimiento correctivo cada vez que sea requerido.
8.2.4 Alcance del servicio
El servicio comienza con el requerimiento a la mesa de ayuda por parte del usuario y/o el supervisor

del contratista. La mesa de ayuda atiende el servicio, siguiendo el procedimiento P-DT-008

“mantenimiento de equipos de computo” cerrandolo una vez sea atendido.

Son todos los funcionarios y contratistas los que podran tener acceso a este servicio, dependiendo

de sus funciones.
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8.2.5 Canal de suministro
El servicio debe ser solicitado a la mesa de ayuda, quien siguiendo el procedimiento P-DT-009-

Soporte técnico a usuarios, atendera las solicitudes, en los tiempos establecidos.

8.2.6 A quién vadirigido
Este servicio esta disponible para todos los funcionarios y/o contratistas de la Entidad, el servicio es
prestado de forma presencial, el soporte y/o mantenimiento deben estar ubicados en la sede

administrativa de TRANSMILENIO S.A.

8.2.7 Indicador

°\
\\\\\/

La Direccion de TIC’s, ofrece eﬁserv‘do de impresién a funcionarios y/o contratistas a través de

contrato de outsourcing de m;gré;ﬂén
8.3.1 Contacto
Direccion De TIC's TRANSMILENIO S.A.

Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 extensiones 2310, 2311 y 2305.

8.3.2 Obijetivo del servicio

Suministrar un servicio de impresion, escaner y plotter a todos los funcionarios y/o contratistas de la

entidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de las funciones.
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8.3.3 Caracteristicas del servicio

El servicio de impresion para los funcionarios y contratistas se presta a través de un contrato de
outsoursing de impresion en el que se suministran impresoras a blanco y negro, multifuncionales a

color y plotter de pliego.

A cada usuario se le asigna una cuota de impresion al mes, la cual se establece segun el promedio

de consumo de los ultimos seis (6) meses.

Cuando el usuario exceda dicha cuota, la debe solicitar a la mesa de ayuda, quien a través del

AN

(L’ \iv//”

El funcionario y/o contratista debe informar a la meséaﬁey:‘ \yuda los problemas o errores que tengan
\>

con la impresora, escaner y plotter.

8.3.4 Alcance del servicio

;\\\

El servicio comienza con el reque&mié\s}’to a la mesa de ayuda por parte del usuario y/o el supervisor
7\ \ \\>

del contratista. La mesa de ay d?émtlende el servicio cerrandolo una vez sea atendido.

Son todos los funcionarios y contratistas los que podran tener acceso a este servicio, dependiendo

de sus funciones.

8.3.5 Canal de suministro
El servicio es suministrado a través de un contrato de outsourcing de impresion, quien facilita el
servicio con impresoras (blanco y negro, color y plotter) y un técnico en sitio quien realiza el soporte

y mantenimiento de las mismas.

Para solicitar el servicio, se debe hacer a través de la mesa de ayuda, quien asigna el técnico

especialista y cierra el caso en el software de mesa de ayuda.

8.3.6 A quién va dirigido
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Este servicio esta disponible para todos los funcionarios y/o contratistas de la Entidad, el servicio es
prestado de forma presencial, la reparacion o mantenimiento de los equipos deben estar ubicados
en la sede administrativa de TRANSMILENIO S.A.

8.3.7 Indicador

Tiempo de atencion, medidos desde el momento que es reportado a la mesa de ayuda, hasta que

este es atendido por ella

8.4 Servicio: Disponibilidad de Almacenamiento

La Direccion de TIC’s cuenta con una |nfraestructur@d&aimacenamlento denominada Storage, que

se dispone para alojar la informacion de los USU@&QS\\ N

8.4.1 Contacto

)\

Direccién De TIC's TRANSMlLl;-;NiQ
Email: soportetecn|Co@transmjlemo gov.co
Teléfonos: 2203000 Extensiones 2310, 2311 y 2305.

8.4.2 Obijetivo del servicio

Dotar de recursos de almacenamiento a usuarios de la Entidad para que alli se disponga de la
informacion la cual tendré un esquema de aseguramiento, para garantizar la disponibilidad de la

misma.

8.4.3 Caracteristicas del servicio

Sirve para lograr tener esquema de respaldo de esta informacion a través de herramientas de

hardware y software la cual garantizan su seguridad, confidencialidad y disponibilidad.
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El funcionario y/o contratista debera de informar a la mesa de ayuda la necesidad de tener un

respaldo de su informacién, y cuanta capacidad necesita.

8.4.4 Alcance del servicio

El servicio comienza con el requerimiento a la mesa de ayuda por parte del usuario y/o el supervisor

del contratista. La mesa de ayuda atiende el servicio a través de los profesionales de la Direccion

y/o de los contratistas asignados a dicha labor, cerrando el requerimiento una vez sea atendido.

de sus funciones.

8.4.5 Canal de suministro

N\
- - . N . .
El servicio es suministrado a través de un S|st‘é\\m?‘” e almacenamiento denominado storage, el cual
RN

es asignado a los usuarios y a las aplicaciones acordes al consumo.
SANE
- >

N

A
AN
KORN . .
Cada vez que el storage de la pt@t@d\ﬂega a una capacidad del 75%, se realiza un nuevo proceso

S\ )

de contratacion para aprovisi&@ )ﬁﬁayor espacio de almacenamiento.

Cuando las diferentes dependencias requieren de mas capacidad porque han ocupado la asignada,
deben solicitar el servicio, esto se debe hacer a través de la mesa de ayuda, quien por intermedio
de un profesional de la Direccion de TIC’s provee el espacio solicitado y cierra el caso en el software

de mesa de ayuda.

8.4.6 A quién va dirigido

Este servicio esta disponible para todos los funcionarios y/o contratistas de la Entidad, el servicio es
prestado de forma presencial o virtual, la capacidad de espacio que necesita estara ubicados en los

servidores de la Direccion de TIC's.
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8.4.7 Indicador

Tiempo de atencion, medidos desde el momento que es reportado a la mesa de ayuda, hasta que

este es atendido por ella.

9. LICENCIAMIENTO Y POLITICAS DE GESTION DE LA INFORMACION

Brindar a funcionarios y contratistas el licenciamiento de software necesario para la ejecucion de sus
tareas diarias, de igual manera establecer los lineamientos y politicas de seguridad de la informacién,
las cuales se constituyen como guia para la ejecucion de las act;dea;ies de la Entidad, de forma que

mitiguen los riesgos de pérdida de confidencialidad, dlsponliblriﬁta\eke integridad de la informacion.

9.1 Servicio: politicas de seguridad

La Direccién de TIC’s mantiene actuallzadagl\manual de politicas de seguridad de la informacion,
acorde con los nuevos riesgos que presanfala industria, para proteger el activo mas valioso de las

entidades, como es el de la |nforma&1¢br
R

9.1.1 Contacto

Direccion De TIC's TRANSMILENIO S.A.
Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 extensiones 2310, 2311 y 2305.

9.1.2 Objetivo del servicio

Dotar de la informacién necesaria a los funcionarios y contratistas, de las normas y mecanismos que
deben cumplir y utilizar para proteger el hardware y software de la red institucional de

TRANSMILENIO S.A., asi como la informacion que es procesada y almacenada en estos.

9.1.3 Caracteristicas del servicio
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Tener la capacidad de establecer politicas de seguridad para resguardad la informacion de ataques

externo

9.1.4 Alcance del servic(ig<<>\\
\ \\g

e interno, de informacion clasificada de los funcionarios y/o contratistas

Velar por la seguridad de los activos informaticos

Gestion y procesamiento de informacion.

Cumplimiento de politicas.

Elaboracion de planes de seguridad.

Capacitacién de usuarios en temas de seguridad.

Gestionar y coordinar esfuerzos, por crear un plan de contingencia que de sustento o
solucién a problemas de seguridad dentro de la Entidad,@gi mismo para orientar y guiar a

\@éﬁﬁar cualquier eventualidad que
\

los empleados, utilizando los métodos apropiados para_

A\
se presente. K\\\}\/
Informar sobre problemas de seguridad a Ia@ TIC’s.

Poner especial atencion a los usuarios d%@i\ institucional sobre sugerencias o quejas con

respecto al funcionamiento de los acti@é%d% informacion.
‘\/'t\\;j
\;\\:’)
\\\/\\
N

AN ))
(@™

El servicio comienza con el requerimiento a la mesa de ayuda por parte del usuario y/o el supervisor

del contratista. La mesa de ayuda atiende el servicio cerrandolo una vez sea atendido.

Son todos los funcionarios y contratistas los que podran tener acceso a este servicio, dependiendo

de sus funciones.

9.1

.5 Canal de suministro

Las politicas de seguridad se encontraran en el documento manual de Politicas de sequridad de la

informacion, cédigo M-DT-001, del sistema de gestion.
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9.1.6 A quién va dirigido

Este servicio esta disponible para todos los funcionarios y/o contratistas de la Entidad, descargando

el documento manual de Politicas de seguridad de la informacion, cédigo M-DT-001, del sistema de

gestion.

9.1.7 Indicador

Disponibilidad del servicio en el sistema de gestion.

ra solicitud de desarrollo de

9.2 Servicio: especificacion y gestion de requerimieq\ ‘/

X
software (F\\t\?\sv/}\
Aﬁi\\\\\: B )) v
N\
La Direccion de TIC’s define los Iineamientqgi;@gésarios para garantizar la calidad en las
X\

especificaciones y de los requerimientos que’deba tener el software nuevo que demanden las
N\))

dependencias de TRANSMILENIO SA(\\ -

A\

9.2.1 Contacto

)

)

N
Direccion De TIC's TRANSMILENIO S.A.
Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co
Teléfonos: 2203000 extensiones 2310, 2311 y 2305

N\

9.2.2 Objetivo del servicio

Garantizar que los nuevos desarrollos de software cumplan con requisitos minimos de funcionalidad

y operatividad que garanticen el correcto funcionamiento de los sistemas de informacion.

9.2.3 Caracteristicas del servicio

Realizar las pruebas de aceptacion a la solucion o funcionalidad construida para verificar que cumple

con los requerimientos especificados por la dependencia beneficiaria del software o funcionalidad.
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Seguir los procedimientos P-DT-003- “especificaciones de requisitos para la solicitud de software” y

P-DT-13 “construccion de sistemas de informacion”.

9.2.4 Alcance del servicio

El servicio comienza con el requerimiento a la mesa de ayuda por parte del directivo para la
construccion de un nuevo software o un nuevo sistema de informacion, quien a través de
profesionales y/o contratistas especializados, analizan y acomparfian en el levantamiento de las

especificaciones del software solicitado.

9.2.5 Canal de suministro Q\/%

@

Las especificaciones de servicios se encontraran e umentos P-DT-003- “especificaciones

de requisitos para la solicitud de software” y P-D(L@ nstruccién de sistemas de informacion”.

‘iz P (@N
9.2.6 A quién va dirigido R\\\Q)

necesidad de un nuevo softw: un nuevo sistema de informacion.

Este servicio esta disponible pa @%s funcionarios y/o contratistas de la Entidad que tengan la
_,
9.2.7 Indicador

Tiempo de atencion, medidos desde el momento en que es reportado a la mesa de ayuda, hasta que

este es atendido por ella.

10. MESA DE AYUDA

Centro de atencion al usuario: es el conjunto de recursos tecnolégicos y humanos, para prestar
servicios con la posibilidad de gestionar y solucionar todas las posibles incidencias de manera
integral, junto con la atencién de requerimientos relacionados a las Tecnologias de la Informacion y

las Comunicaciones (TICs).
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El personal o recurso humano encargado de mesa de ayuda debe saber proporcionar respuestas y
soluciones a los usuarios finales, clientes o beneficiarios (destinatarios del servicio), y también puede
otorgar asesoramiento en relacién con una organizacion o institucion, productos y servicios.
Generalmente, el propdsito de la mesa de ayuda es solucionar problemas o para orientar acerca de

computadoras, equipos electrénicos o software.

10.1 Servicio: soporte técnico a usuarios finales

10.1.1 Contacto

Direccion De TIC's TRANSMILENIO S.A.

Email: soportetecnico@transmilenio.gov.co

(

AN )
@)\ YY)
PO

Teléfonos: 2203000 extensiones 2310, 2311 y 2305«1\ T

N
N

N\
N

10.1.2 Objetivo del servicio

La Direccion de TICs a través de e & j“cio, asegura la correcta administracion y control sobre las
NN\
RO

incidencias generadas por Iosﬂy'\ﬁﬁﬁog internos de TRANSMILENIO S.A.,

10.1.3 Caracteristicas del servicio

El servicio de soporte técnico se presta al interior de TRANSMILENIO S.A., mediante el correo
electronico soportetecnico@transmilenio.gov.co y/o el teléfono 2203000 ext. 2310 o0 2311, donde los

funcionarios y contratistas realizan su solicitud

El servicio de soporte técnico se presta durante el horario laboral L - V (7:00 am a 7:30 pm) y los S -

D (7:30 am a 2:30 pm) por los técnicos del area de la Direccion TIC's.

10.1.4 Alcance del servicio

Necesidades:
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- Atencion y solucion de incidentes técnicos que le impidan al funcionario continuar con sus
labores.

- Tener un control sobre el software libre y licenciado en la Entidad.

- Mantener en funcionamiento todos los dispositivos tecnolégicos necesarios para el buen

desarrollo de las funciones laborales de los funcionarios.
Canal de suministro:

- La prestacion del servicio se realiza siguiendo el procedimiento P-DT-009- “soporte técnico
a usuarios”.

10.1.5 A gquién va dirigido

Funcionarios y contratistas

10.1.6 Indicador

Disponibilidad del servicio

1. ANEXOS

- Portafolio de Servicios de Tl - TRANSMILENIO S.A. V.1.0.xls
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Resolucion Numero 209
(Abril 30 de 2018))

“Por la cual se incorporan las caracterizaciones
de los procesos denominados: Adquisicion de
bienes y servicios y Gestion de la informacion

financiera y contable”.

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo
segundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a
TRANSMILENIO S.A., la gestidon, organizacién y
planeacién del servicio de transporte publico masi-
vo urbano de pasajeros en el Distrito Capital y su
area de influencia, bajo la modalidad de transporte
terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, se adopt¢ el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar el Manual de Procedimientos de
la Entidad, con el objeto de ajustarlo a los nuevos
parametros documentales, necesidades y desarrollo
del Sistema.

Que mediante el acuerdo 07 de 2017 se modificé la
estructura organizacional y las funciones de unas
dependencias de la Empresa de Transporte de
Tercer Milenio — Transmilenio S.A.

Que mediante la Resolucion 662 de 2017 se modificd
el Manual especifico de funciones y requisitos por
competencias laborales para desempefar los em-
pleos de Trabajador oficial de la planta de personal
de la Empresa de Transporte de Tercer Milenio —
Transmilenio S.A. Entidad.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Incorporar las caracterizaciones de
los siguientes procesos en la version registrada a
continuacion:

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6310 « PP I3 + 2018 « MAYO * 9

Codigo Version Caracterizaciones Procesos
NA 0 Adquisicion de bienes y servicios
Gestién de informacién financiera
NA 0
y contable

ARTICULO 22. Derogar parcialmente el articulo prime-
ro de la Resolucion 896 del 18 de diciembre de 2014,
eliminando las siguientes caracterizaciones:

1. Caracterizacidon subproceso administracion pre-
supuestal.

2. Caracterizacion subproceso gestion de la infor-
macién contable y tributaria.

3. Caracterizacion subproceso administracion de los
recursos de tesoreria

4. Caracterizacion subproceso gestion contractual.

ARTICULO 32. La presente Resolucién rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital y modifica en
lo pertinente la Resolucion 896 del 18 de diciembre
de 2014.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, a los treinta (30) dias del mes
de abril de dos mil dieciocho (2018).

SOFiA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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Resolucion Numero 210
(Abril 30 de 2018)

“Por la cual se modifica el documento T-DT-004
“Protocolo a seguir para la administracion de
bases de datos”.

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE
PLANEACION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE
DEL TERCER MILENIO “TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacioén
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Derogar en su totalidad la Resolucién
431 del 24 de julio de 2014, mediante la cual se habia
adoptado la version uno (1) del Procedimiento para la
administracion de bases administrativas (P-DT-002).

ARTICULO 2°: Modificar el siguiente documento con
el cédigo y la version registrada a continuacion.

Codigo Version Nombre

Protocolo a seguir para la

T-DT-004 2 administracion de bases de datos

ARTICULO 3°: La presente Resolucién rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, a los treinta (30) dias del mes
de abril de dos mil dieciocho (2018).

SOFiA ZARAMA VALENZUELA

Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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TITULO: ]
PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

Cédigo: Version: Fecha:
T-DT-004 2 Abril de 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

TRANSMILENIO

TABLA DE CONTENIDO

OBJETO
ALCANCE
RESPONSABLE
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DEFINICIONES
CONDICIONES GENERALES
1 PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ADMINISTRACION DE LAS BASES DE DATOS
ADMINISTRATIVAS
6.2 Acciones para el monitoreo y afinamiento de las bases de datos administrativas
paldo“ de las bases de datos

o o g s~ 0h=

6.3 Acciones para la generacion de copias de r

administrativas

6.4 Acciones para la restauracién de las bases de’datos administrativas
NS
RN
) \\\\ AN >

MODIFICACIONES

VERSION | FECHA SOLICITO

Primera-version oficial del documento con

0 |20131022 | ¢y igs P -DT-002.

N.A.

Actualizacion de condiciones generales y de
1 2014-07-07 | actividades realizadas para el desarrollo del Director de TIC's
procedimiento.

Se ajusta el documento actualizando los
cargos de los responsables de las actividades
2 2018-03-12 |teniendo en cuenta la normatividad vigente
relacionada con el Manual de Funciones de
Transmilenio S.A.

Profesional Especializado
(grado 06) Coordinador de
Procesos Corporativos
TIC's
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TITULO:

PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ADMINISTRACION DE

BASES DE DATOS

Cédigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO
T-DT-004 2 Abril de 2018 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA
VERSION| FECHA CAMBIO SOLICITO

2 2018-03-12

Se cambio el tipo de documento teniendo en
cuenta que obedece mas a un protocolo.

Se ajusta el documento incorporando en las
actividades los cargos que intervienen de
acuerdo con las responsabilidades.

Se modifica el logo de Transmilenio por la
version oficial establecida por la Subgerencia
de Atencién al Usuario y Comunicaciones.
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TITULO: ,
PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

Cadigo: Version: Fecha:
T-DT-004 2 Abril de 2018 ALCALD{A MAYOR DE

BOGOTA

TRANSMILENIO

1. OBJETO

Establecer las normas y responsabilidades que se deben seguir para realizar la administracion,
disponibilidad y control de las bases de datos de TRANSMILENIO S.A., a fin de brindar la confiabilidad
y oportunidad de la informacién almacenada.

2. ALCANCE
El presente protocolo es para conocimiento, aplicacion y obligatorio cumplimiento del Profesional

Universitario (grado 03) Gestor Bases de Datos y Aplicaciones Corporativas y de los funcionarios de

la Direccion Técnica de TICs, que adelanten actividades para el monitoreo, afinamiento, generacion
NN

3. RESPONSABLE

El Profesional Universitario (grado 03) Gestor éaﬁsiéé‘de Datos y Aplicaciones Corporativas, es el

'ﬁ\“a\\éﬁeste documento. El Director de TICs o quien haga

En su desarrollo son responsébTes el Profesional Universitario (grado 03) Gestor Bases de Datos y
Aplicaciones Corporativas, el Profesional Especializado (grado 06) Coordinador de Procesos

Corporativos y el Técnico Administrativo (grado 02)- Soporte a usuarios.

Se debera realizar la revisién y/o actualizacion de este documento cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e  Manuales de Oracle PL/SQL

e Manuales Operativos Windows y Linux
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TITULO: ,
PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

Cadigo: Version: Fecha:
T-DT-004 2 Abril de 2018 ALCALD{A MAYOR DE

BOGOTA

TRANSMILENIO

5. DEFINICIONES

Afinamiento: proceso que permite mejorar el rendimiento, capacidad y eficiencia de una Base de
Datos Relacional; éste proceso implica cambios en los parametros de definicion de la Base de Datos

como tal y de la ubicacion de los archivos de contencion de datos.
Backup: es una copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida; existen varios tipos de Backup, los mas conocidos y trabajados

son FULL e INCREMENTAL.

Backup Full: comprende una copia completa de los datos existentes.

efectuada.

Base de datos: conjunto de archivos de datd_‘
PR

con el objeto de brindar informacion.

Comando Export / Import: comei;rié\}b\\§propios de Oracle que permiten exportar o importar los datos

de una Base de Datos o de u é Tabla dependiendo de la generacion del mismo comando.

Consola remota: interfaz propia de los Sistemas Operativos que permite acceder a un servidor de
manera remota para efectuar cualquier operaciéon sobre él sin necesidad de accederlo de manera

fisica o presencial.
DWH10G — OperaW: nombres de Bases de datos utilizadas en TRANSMILENIO S.A.

Filesystems: Es un sistema de archivos o sistema de ficheros es un medio para organizar los datos
que se espera se mantengan después que un programa haya terminado, al proporcionar
procedimientos para almacenar, recuperar y actualizar dichos datos, asi como gestionar el espacio
disponible en el dispositivo(s) que lo contiene. Un sistema de archivos organiza los datos de una

manera eficiente y esta sintonizado con las caracteristicas especificas del dispositivo.
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TITULO: ,
PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

Cadigo: Version: Fecha:
T-DT-004 2 Abril de 2018 ALCALD{A MAYOR DE

BOGOTA

TRANSMILENIO

IBM TIVOLI STORAGE MANAGER: software de propiedad intelectual de IBM, que ofrece proteccién
de datos automatizada y centralizada para reducir los riesgos asociados con la pérdida de datos. Este
software ayuda a gestionar mas datos con menos infraestructura y con una administracion
simplificada, permitiendo automatizar las funciones de realizacion de copias de seguridad y de

restauracion de datos y centralizar las operaciones de gestion de almacenamiento.

Log: archivo que mantiene los resultados de los comandos efectuados ya sea de manera manual o

de manera automatica.

Oracle: para éste documento hace referencia a es un sistema de gestion de base de datos objeto-

relacional u ORDBMS por el acrénimo en inglés de Object- Relatlona@ata Base Management System,
desarrollado por Oracle Corporation. < <<\t\\/

RMAN - Oracle Recovery Manager: es una utﬂrdﬁd |ndependlente para la coordinacion de copias de
seguridad y procedimientos de recuperaog@x restauracnon Es suministrado por Oracle Corporation
y dirigido a bases de datos Oracle. RMANQoptlmlza el rendimiento y el consumo de espacio durante

la copia de seguridad con la compfegl&ﬁ de archivos de respaldo.

Script: es un archivo de érdenes, un archivo de procesamiento por lotes o un programa usualmente

simple, que por lo regular se almacena en un archivo de texto plano.

Tablespace: Lugar de almacenamiento donde se mantienen los objetos de una base de datos.
TIC’s: Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones.

6. CONDICIONES GENERALES

Las actividades que se relacionan a continuacion, propias del protocolo de Administracion de Bases

de Datos, por su naturaleza se deben realizar permanentemente sin considerar fecha de inicio o final

de las mismas y se ejecutaran de acuerdo con la periodicidad establecida en el siguiente cuadro:
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TITULO: ,
PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

Cadigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO
T-DT-004 2 Abril de 2018 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA
CONDICIONES DE

ACTIVIDADES PERIODICIDAD EJECUCION
Monitoreo y Afinamiento de las Monitoreo: Afinamiento:
Bases de Datos Administrativas Diario si es requerido.

Generacion de Copias de
Respaldo de las Bases de Datos Diario Horario NO laboral
Administrativas

Restauracion de las Bases de

Datos Administrativas Solo cuando se requiera Horario NO laboral

° La grabacion en cintas de respaldo se efectua a través de la unidad de cinta con que cuente la
Entidad y mediante el software dispuesto para tal fin, propledag de TRANSMILENIO S.A,, cuya
asistencia y manejo es desarrollada por el Técnico Adm@étraﬁvo (grado 02) de la Direccion de

TICs. S

° Los archivos .log son producto de la u{lﬁggmon de los comandos propios de Oracle

, \\\\

denominados import y export, estos comandos%on utilizados para la |mportac:|on y exportamon

la informacioén presentai:la/ omo evidencia de los diferentes hechos o situaciones que sean

objeto de auditoria y/o control, correspondan a la realidad y actualidad de la empresa. Por el
estricto cumplimiento de lo contendido en este parrafo velaran y seran responsables

disciplinariamente, los servidores participantes en la visita.

° Es responsabilidad del Técnico Administrativo (grado 02) de la Direccién de TICs, conservar
las copias de respaldo bajo custodia externa en sitio diferente a las instalaciones de la empresa

o data center.

° El Profesional Especializado (grado 06) - Coordinador de Procesos Corporativos gestionara
para que se cuente con la infraestructura necesaria para el almacenamiento y recuperacion de

la informacién a través de los backups.
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TITULO: ,
PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

Cadigo: Version: Fecha:
T-DT-004 2 Abril de 2018 ALCALD{A MAYOR DE

BOGOTA

TRANSMILENIO

7. PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ADMINISTRACION DE LAS BASES DE DATOS
ADMINISTRATIVAS.

Con la Administracion de las Bases de Datos Administrativas, se pretende realizar el monitoreo y/o
afinamiento de las bases de datos, la generacion de copias de respaldo, restauracion de las bases de
datos y verificacion de disponibilidad de la informacion almacenada en las mismas, asimismo se debe

cumplir con las funciones y actividades contempladas en el presente documento.

71 Acciones para el monitoreo y afinamiento de las bases de datos administrativas

Las acciones por seguir para el monitoreo y afinamiento de las bases de datos administrativas seran

a)

b) Revisar el estado y tamafio de los dTKe?erites filesystems o discos administrados por el Sistema

¢\>

Operativo, mediante coneX{oh gemota al Servidor donde residen las Bases de Datos

Administrativas, autentlcan je con usuario y contrasena.

\\©)

c) De acuerdo con el estado de uso de los discos, ejecutar los comandos de limpieza de logs,

ubicados en el directorio por defecto del usuario Oracle, si el uso es mayor al 95%.

d) Através de la Herramienta de Administracién de Bases de datos y con el usuario rman, ejecutar
el script de monitoreo de backup, donde despliega los backup’s efectuados y verificar el tiempo
de ejecucion para cada una de las Bases de Datos Administrativas, conectandose al Catalogo

de RMAN ubicado en el Servidor de Backup’s de las Bases de Datos.

e) Por medio de acceso remoto al servidor de Backup’s de bases de datos, ejecutar todas las tareas
de RMAN, que incluyen Backup FULL, Incremental, Copia de Archivelogs, Mantenimiento de las
Bases de Datos, export del Catalogo de RMAN y export de las Bases de Datos DWH10G y

OperaW, previa verificacion de que las fechas son diferentes al dia anterior o actual.
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f)

Mediante conexion las Bases de Datos Administrativas con el usuario system, efectuar una

modificacion en tamafio de cada tablespace cuyo porcentaje de uso sea superior al 90%.

7.2 Acciones para la generacion de copias de respaldo de las bases de datos administrativas

Las acciones por seguir que se relacionan a continuacion para la generacion de copias de respaldo

de las bases de datos administrativas seran realizadas de manera general por el Profesional

Universitario (grado 03) Gestor Bases de Datos y Aplicaciones Corporativas y de manera puntual

participan la ultima accion los responsables que se sefialan de manera especifica:

a)

d)

Definir el instante de ejecucion de las copias de respaldo, te\ 'endo en cuenta la periodicidad

establecida.

Mediante conexién remota a los servidores que aLmacenén las Bases de Datos Administrativas,
ejecutar desde la consola de comandos de dlobo\géq;\??dor el comando export con los parametros
necesarios a cada una de las instancias ﬁeaaﬁs a fin de verificar los archivos .log generados

por cada una de las instancias de Iag\[:’\:faSgswde Datos Administrativas.
N\ \;‘/

Grabar los archivos resultantgs d@( comando export en un computador diferente al computador

que almacena las Bases; t#& fza}os Administrativas, y en la ubicacion requerida por el Software

establecido para tal fin; eI ‘cual genera cintas LTO5 para después ser retiradas el mecanismo de

custodia.

Crear los medios magnéticos necesarios para grabar en ellos los archivos resultantes de las
copias de respaldo producto de export y entregarlos al Supervisor del contrato de
almacenamiento, administracion, custodia y consulta de documentos pertenecientes al archivo
central de la Entidad y de los medios magnéticos que contienen las copias de seguridad de la

informacion, para que sean enviados a Custodia Externa.

El Profesional Especializado (grado 06) - Coordinador de Procesos Corporativos gestionara para
que se cuente con la infraestructura necesaria para el almacenamiento y recuperacion de la

informacion a través de los backups.
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f)  El Técnico Administrativo (grado 02), como responsable operativo de los Backup de la
Informacién, debemonitorea el software de backup (IBM TIVOLI STORAGE MANAGER) para

disponer de cintas para su almacenamiento y disposicion en sitio externo.

7.3 Acciones para la restauracion de las bases de datos administrativas

Las acciones por seguir para la restauracion de las bases de datos administrativas seran realizadas
en su integridad por el Profesional Universitario (grado 03) Gestor Bases de Datos y Aplicaciones

Corporativas y son las siguientes:

a) Definir el instante de ejecucion de la restauracion de las b

s de datos administrativas, de

acuerdo con la necesidad y urgencia.

b) Mediante conexion por acceso remoto a los sewrdowe une almacenan las Bases de Datos
\w

Administrativas, ejecutar desde la consola de c?:zrhaﬁdos de dicho servidor el comando import
O\

‘médlante la revision del archivo .log el estado de

c) Establecerconexiénalas Bage;)t{e Datos mediante una herramienta de Administracion de Bases

(7 \\\<

de Datos Oracle y con el ﬂsu nio y password propietario de la Instancia restaurada, y verificar los

objetos restaurados y efectuar compilacién de todos los objetos invalidos, los cuales pueden ser

procedimientos, funciones, paquetes y vistas.
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Resolucion Numero 211
(Abril 30 de 2018)

“Por la cual se actualiza la version del
documento P-ST-002 “Procedimiento para la
elaboracion de estudios de transporte de largo,
medidano y corto plazo en sus componentes
zonal, troncal y modos complementarios” de la
Subgerencia Técnica y de Servicios”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del

Sistema Integrado de Transporte Publico, considera

necesario actualizar los Manuales de Procedimientos

de las diferentes dependencias de la Entidad, con el

objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-

tales, necesidades y desarrollo del Sistema.
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Derogar en su totalidad la Resolucién
441 del 24 de julio de 2014, mediante la cual se habia
adoptado la versién 0 del documento P-ST-002 “Proce-
dimiento para la elaboracién de estudios de transporte
de largo, medidano y corto plazo en sus componentes
zonal, troncal y modos complementarios”

ARTICULO 2°: Actualizar los documentos siguientes
con la version registrada a continuacion:

Codigo Version Nombre
Procedimiento para la elaboracion
de estudios de transporte de
P-ST-002 1 largo, medidano y corto plazo en

sus componentes zonal, troncal y
modos complementarios

ARTICULO 3°: La presente Resolucién rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, a los treinta (30) dias del mes
de abril de dos mil dieciocho (2018).

SOFiA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
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COMPLEMENTARIOS
e | Codigo: Versién: Fecha:
P-ST-002 1 Abril de 2018
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OBJETO

ALCANCE

RESPONSABLE

DEFINICIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CONDICIONES GENERALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No a s oebh-=

MODIFICACIONES

Revision y division de procedimiento descriptivo

de actividades por tipo de estudio.

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO
1 de julio de
0 Primera Versién del Documento N/A
2014
Cambio en la metodologia de estudios de corto
plazo. Se modifica el logo de Transmilenio por la
) o ) ) Subgerente
) version oficial establecida por la Subgerencia de ]
1 Abril de 2018 ) ) o Técnico y de
Atencién al Usuario y Comunicaciones. o
Servicios
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1. OBJETO

Establecer el procedimiento con el cual se busca identificar e incluir los procesos, actores y medidas
de los estudios necesarios a corto, mediano y largo plazo que permitan mejorar la prestacion del
servicio de transporte publico de la ciudad y generar una transformacion en la operacion en el
componente troncal, zonal y modos complementarios del Sistema Integrado de Transporte Publico

de la Ciudad de Bogota, bajo un enfoque de transparencia y eficiencia.

2. ALCANCE

El procedimiento descrito en este documento es de conocimiento y aplicacién de la Gerencia
General, la Subgerencia General y la Subgerencia Técnica y de Servicios de TRANSMILENIO S.A,
e incluye la adopcién y participacion de los profesionales especializados de planeacién de
transporte.

En el documento se incluye la identificacion de los diferentes tipos de estudios a realizar, la
secuencia de procedimientos para la elaboracion de los estudios, los puntos de control necesarios

en los estudios y los responsables en cada una de las etapas.

3. RESPONSABLE

Para la elaboracion e implementacién del presente procedimiento se identidad los siguientes

responsables:

e La elaboracion y actualizacion de este documento estara a cargo del profesional
especializado grado 6 de planificacién de transporte.

e El cumplimiento, implementaciéon y mantenimiento del procedimiento estaran a cargo del
Subgerente Técnico y de Servicios, quien dara las directrices y velara por el estricto

cumplimiento del procedimiento descrito.

Se debera realizar la revision y/o actualizacion de este documento cuando los responsables de su

aplicacién y cumplimiento lo estimen pertinente
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4. DEFINICIONES
Base de datos: archivo donde se almacenan los datos obtenidos en la recoleccion de informacion.

Demanda: numero de pasajeros que se transportan en un modo determinado en un corredor

determinado.

Diagnéstico del sistema de transporte publico: actividad que consiste en adelantar la linea
base, a partir del cual se pueden generar las diferentes propuestas respecto a la condicién actual.
Su objetivo es la caracterizacion y el andlisis del subsistema de transporte troncal y zonal, en sus
aspectos estructurales, operacionales, de la demanda y oferta de transporte y la definicion de

indicadores de movilidad para el subsistema troncal y zonal del SITP.

Informacion para analisis: actividad que permite adelantar o estructurar las politicas, normas de
movilidad para mejorar la operacion troncal y zonal del SITP, dentro de esta informacién se
encuentra: demanda, sus caracteristicas y comportamiento y si es requerido tipo de vehiculos que
transitaran por la troncal o por la vias de alimentacién, caracteristicas de la poblacion, usos del

suelo, condiciones socio-econémicas, caracteristicas de redes viales y densidad poblacional.
Oferta: capacidad de la flota para atender un nimero de pasajeros.

Modelacién: actividad de representar la realidad a partir de simulaciones para obtener informacion

para la toma de decisiones. Se construye en un software especializado EMME.

Modelos de transporte: herramienta que permite representar de manera adecuada las
condiciones de movilidad de la ciudad modelo, que esta sobre la plataforma de EMME. Con la
construccion de un modelo de transporte se pueden establecer los escenarios de planificacion
futura de una red o sistemas de transporte de una ciudad y a partir de este se pueden generar
actividades como: reestructuracion de un plan de servicios, evaluar las condiciones operativas de
un sistema y la programacion y el seguimiento a los mismos. De igual forma permite establecer
escenarios de sensibilidad del comportamiento de los usuarios ante un cambio de tarifa en el

servicio.
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Recopilacion y analisis de informacion existente: actividad de recopilar la informacion
secundaria relevante para el diagnéstico inicial de condiciones del sistema de transporte de la
ciudad de Bogota y en particular el segmento de oferta de servicios del sistema integrado de

transporte publico.

Servicio: es el recorrido regular y rutinario de un grupo de buses en determinados corredores
viales, caracterizados por un origen, un destino, una frecuencia y unos paraderos establecidos por

TRANSMILENIO S.A., en las cuales, los vehiculos se detienen a recoger y dejar pasajeros.

Software de modelacion: programa especializado en modelacion de transporte. Actualmente la
entidad cuenta con dos programas de modelacién: EMME Y TRANSCAD vy se utiliza el que se

considera pertinente, segun la situacion requerida

Toma, procesamiento y analisis de la informacion primaria: actividad de recopilar y analisis de
la informacién primaria, asociada al volumen/velocidad, frecuencia/ocupacion, encuestas
ascenso/descenso, entre otros, que junto con la informacion recopilada en fuentes secundarias
permite construir la base para la realizacion del diagnéstico del subsistema de transporte de la
ciudad (SITP).

Resultados para el mejoramiento del servicio: una vez se haya implementado el plan de
servicios y se cuente con la informacion real de la operacion, se deben verificar regularmente los
indicadores para detectar cambios significativos e identificar los indicadores de seguimiento, control
y monitoreo mas convenientes para asegurar la calidad del servicio en el tiempo. Se definira la
frecuencia de la evaluacidon que permitira ofrecer una operacion eficiente, un servicio confiable y
se evaluara el grado de utilizacion de eficiencia del sistema con respecto a las expectativas bajo
las cuales se implementd; para este fin, se definiran indicadores de demanda, oferta, movilidad,
operacion y congestion. El andlisis se realizara tanto para las rutas de transporte como para las

estaciones que conforman la oferta troncal.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

— Ley 105 de 1993 “Por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se

redistribuyen competencias y recursos entre la Nacién y las Entidades Territoriales, se
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reglamenta la planeacion en el sector transporte y se dictan otras disposiciones.
Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 105 de 1995 Reglamentada por el
Decreto Nacional 2263 de 1995.

— Ley 336 de 1996 "Por la cual se adopta el estatuto nacional de transporte”.

— Plan de Ordenamiento territorial vigente.

— Plan de Desarrollo vigente

— Decreto 319 de 2006 “Por el cual se adopta el Plan Maestro de Movilidad para Bogota
Distrito Capital, que incluye el ordenamiento de estacionamientos, y se dictan otras
disposiciones”.

— Decreto 309 de 2009 “Por el cual se adopta el Sistema Integrado de Transporte Publico
para Bogota D.C.

— Decreto 369 de 2010

— Decreto 156 de 2011 “Por el cual se adoptan medidas para garantizar la adecuada
transicion del servicio publico de transporte terrestre automotor colectivo al Sistema
Integrado de Transporte Publico — SITP, su implementacion gradual, y se dictan otras
disposiciones”

— Plan Marco Sistema TransMilenio que esté vigente

— Documentos CONPES 3093 DE 2000 Y 3677 DE 2010

— Documento CONPES 3677 DE 2010

— Estructuracion técnica, legal y financiera del Sistema integrado de transporte publico

6. CONDICIONES GENERALES

6.1 Estudios de corto plazo

Los estudios de corto plazo se desarrollan bajo las metodologias denominadas “kilémetros
eficientes troncal” y “kildbmetros eficientes zonal”, cuyo objetivo es mejorar los niveles de servicio
de los dos componentes del sistema bajo criterios de sostenibilidad financiera, a partir de cambios

en el sistema de rutas que se ajusten a las dinamicas de movilidad y necesidades de los usuarios.

Los estudios se realizan con participacion de las areas Técnicas, Operativas, Econédmica, Juridica

y Atencion al Usuario y Comunicaciones, lo cual permite un analisis integral, con el fin de lograr
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mejoras operacionales, con sostenibilidad financiera para el sistema y lo mas importante buscando

el beneficio general para los usuarios.

Las metodologias se resumen de manera general en las siguientes etapas:

Identificacion de la problematica
Elaboracion del diagnostico (datos operacionales reales y toma de informacion)

Propuesta de alternativas de solucion

Verificacién y evaluacion de informacion

Decision de soluciéon a implementar
Divulgacién

Implementacién y seguimiento

6.1.1 Kilometros eficientes troncales

Para el componente troncal, se adelantan acciones de mejora desde el punto de vista de
infraestructura, planeacion y operacion. Dentro de este proceso se definieron las modificaciones
que resultan del estudio a corto plazo para ser aplicadas, y el objetivo de cada una de ellas. Estas

son:

* Nuevos servicios: mejorar cobertura del servicio, adaptando la oferta a las variaciones o
alas nuevas condiciones de demanda de transporte, y/o para el aprovechamiento de nueva
infraestructura del sistema.

o Logro esperado: mayor flexibilidad para que los usuarios al momento de elegir

rutas. Mejora de cobertura o mejora en seguridad vial.

+ Eliminacidon de servicios: suspension de servicios para optimizar el uso de la flota,
principalmente para reforzar servicios o cuencas con mayor demanda.

o Logro esperado: optimizacién de frecuencias en servicios mas demandados

* Nueva parada: adicion de punto de parada en un servicio.
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Logro esperado: mejora de cobertura y conexiones de viaje.

Eliminacion parada: eliminacién de un punto de parada para un servicio especifico

o Logro esperado: descongestion en la malla vial, optimizar las conexiones de viaje.

Redistribucién de paradas en estaciones: mejorar los flujos, facilitando el acceso y
salida de los usuarios y de los buses.

o Logro esperado: mejoras en operacion, optimizacion de maniobras de

aproximacion, ascenso descenso y descongestionar los flujos de usuarios y de la

flota en las estaciones.

Cambios de trazado: mejorar cobertura del servicio o mejorar parametros operacionales
al reducir tiempos de ciclo evitando zonas de congestion, reduccion de maniobras
inseguras.

o Logro esperado: mejora de cobertura o mejora en seguridad vial

Cambios de tipologia de flota: reasignar la flota a la ruta de acuerdo con los requerimientos

de demanda, parametros operativos y capacidad de las estaciones.

o Logro esperado: aumento oferta del servicio u optimizar el uso de la flota.

6.1.2 Kilédmetros eficientes Zonal

Para el componente zonal, se adelantan acciones de mejora desde el punto de vista de

infraestructura, planeacion y operacion. Dentro de este proceso se definieron las modificaciones

que resultan del estudio a corto plazo para ser aplicadas. Estas son:

Cambios de cabecera: busca minimizar impacto negativo a la comunidad generado por
contaminacion auditiva y polucion, desaseo, mal comportamiento de los conductores y

ventas ambulantes.

Cambios de trazado: tiene como objetivo mejorar cobertura del servicio o mejorar
parametros operacionales al reducir tiempos de ciclo evitando zonas de congestion y

reduccion de maniobras inseguras.
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« Cambios operacionales: el objeto es facilitar el control operativo de un servicio al
individualizar la operacién de rutas compartidas, o establecer la operacion circular de rutas
evitando la regulacion en zonas que no cuenten con areas apropiadas, o fusionar servicios
con el fin de optimizar utilizacién de la flota, o cambio de alimentadora a complementaria o

adicionar paradas, entre otros.

» Cambios de programacion: busca optimizar la oferta ofrecida de acuerdo con la demanda
de la ruta, realizando ajuste de horarios de operacién o estrategias como desbalanceo de
las rutas.

+ Cambios de tipologia de flota: el objetivo es reasignar la flota a la ruta de acuerdo con
los requerimientos de demanda y disminuir tiempos de ciclo al utilizar flota que circule con

mayor facilidad por la infraestructura vial disponible.

* Suspension del servicio: suspension de un servicio de muy baja demanda y con otras
alternativas de movilizaciéon para los usuarios, para reforzar otras rutas de alta demanda

con la flota que queda disponible.
6.2 Estudios de Mediano y Largo Plazo

Los estudios de mediano y largo plazo se desarrollan atendiendo a las necesidades de
reestructuracion, optimizacion y expansion del sistema. Dentro de este proceso se definieron las

modificaciones que resultan del estudio a largo plazo para ser aplicadas. Estas son:

¢ Reingenieria: Restructuracion del sistema de forma integral con el fin de mejor la eficiencia
y la calidad del servicio a los usuarios basados en el crecimiento territorial, el cambio de
patrones en la demanda, la capacidad del sistema y de infraestructura de la ciudad.

e Implementaciéon de nuevas troncales: estructuracion y expansion del sistema a través
de la construccion de nuevas troncales que complementen el sistema actual y permitan
cubrir la demanda generada por el crecimiento territorial de la ciudad.

¢ Integracion de modos de transportes: Permitir la multimodalidad en la ciudad a través
de la expansion o restructuracion del sistema con los nuevos modos de transporte que la

ciudad implemente.
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El proceso de analisis y evaluacién de las modificaciones tanto para corto plazo como para largo
plazo, inicia con una verificacion de los datos operacionales e informacion actual de la ruta y la
pertinencia de las propuestas de cambio de acuerdo con la situacion actual. La informacion de

soporte o insumos para el andlisis debe contener lo siguiente:

o Problematica actual o Trazado actual y propuesto, si es del
o Justificacion para una propuesta de caso.

modificacion o Analisis de cobertura y analisis de
o Longitud de la ruta transbordos
o Flota operativa y programada o Andlisis de paraderos y del
o Tiempo de ciclo comportamiento de la demanda en las
o Demanda de la ruta paradas afectadas
. Intervalos J Afectacién a la comunidad
. Kilémetros comerciales diarios . Analisis de riesgos operacionales,
. IPK (indice de pasajeros por kilémetro) cuando los cambios sean de cabecera,
o IPB (indice de pasajeros por bus) trazado y de tipologia de la flota
o Estado de cumplimiento de la ruta o Impacto en el Fondo de Estabilizacién
. Horario de operacion tarifaria

El procedimiento detallado por actividad se especifica en la descripcion de actividades por cada

uno de los tipos de estudio (Corto Plazo y Largo plazo).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Estudios de Corto Plazo

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10

Inicio

20

Identificar si la problematica requiere un estudio a corto para
darle la respectiva solucion

Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

30

Recopilar y analizar la informacién secundaria requerida para
el estudio (datos operacionales)

Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte

40

Definir la informacién primaria necesaria para el desarrollo
del estudio y programar los estudios de campo.

Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte
Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte

50

Procesar y analizar la informacién recopilada mediante los
estudios de campo.

Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte

60

Elaborar diagnostico

Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

70

Proponer alternativas de solucion

Profesional Especializado de
Planificacion del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

80

Evaluar alternativas en software de modelacion vy/o
programacion (cuando aplique)

Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte
Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte
Profesional Especializado de
programacion y planificacion
BRT
Profesional Especializado de
programacion y planificacion
BUSES
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

90

Evaluar alternativas y definir solucion

Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte
Direccion Técnica de BRT
Profesional Especializado
Coordinacion Técnica
Operativa BRT
Profesional Especializado de
programacion y planificacion
BRT
Profesional Especializado
Coordinacién Técnica
Operativa BUSES
Profesional Especializado de
programacion y planificacion
BUSES
Profesional Especializado de
proyectos de Infraestructura-
Direccion Técnica de Modos
Alternativos
Profesional Especializado de
Seguridad-Sistemas-
Direccién de Seguridad Fisica

100

Establecer indicadores de seguimiento

Profesional Especializado de
Planificacion del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

110

Hacer medicion de indicadores y evaluar efectividad de la
medida.

Profesional Especializado de
Planificaciéon del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

¢, Se puede implementar la optimizacién y mejora en la
prestacion del servicio con la solucion formulada?

Si: Ir a etapa 120

No: Ir a etapa 70

Profesional Especializado de
Planificacion del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Especializado de
_— . - . Planificacion del Transporte
120 Optimizar los niveles del servicio del Sistema con fundamento Profesional Especializado de

en los estudios, simulaciones y diagnosticos recopilados.

Estudios del sistema de
Transporte

Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte

130 | Evaluar y mejorar la Flexibilidad del Sistema Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte
Profesional Especializado de
Planificacion del Transporte
140 |Evaluary mejorar la Capacidad del Sistema Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte
¢ Hay elementos que permitan establecer el equilibrio entre la | Profesional Especializado de
¢25? |oferta y la demanda del sistema mediante la evaluacion y Estudios del sistema de
mejoramiento en la capacidad del sistema? Transporte
Si: Ir a etapa 150 Profesional Especializado de
No: Ir a etapa 130 Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de
. A Planificacién del Transporte
150 Establecer mecanismos para conservar el equilibrio entre la Profesional Especializado d
pecializado de
oferta y la demanda del SITP. E . .
studios del sistema de
Transporte
Profesional Especializado de
. - Estudios del sistema de
Generar recomendaciones Utiles para el ente gestor durante
160 la etapa de implementacion Transporte
) Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de
Plantear conceptualmente mecanismos de seguimiento y Estudios del sistema de
170 Transporte

control adecuados.

Profesional Especializado de
Planificacion del Transporte
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Especializado de
Generar informacion confiable como insumo para el Estudios del sistema de
180

Transporte
Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte

Realizar informe final con la recopilacion de la informacion

Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de

190 |recopilada, construida, calibrada, analizada, actualizada y EStUd'E)I.S del sistema de
validada. . ransporte. .
Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte
200 |Fin
7.2 Estudios de mediano o largo plazo
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Profesional Especializado de
o . - . . . Planificacién del Transporte
Identificar si la problematica requiere un estudio a mediano o . L
20 largo plazo para darle la respectiva solucion Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
30 Recopilar y analizar la informacién secundaria requerida para Transporte
el estudio. Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

40 Definir la informacion primaria necesaria para el desarrollo | Profesional Especializado de

del estudio y programar los estudios de campo.

Planificacién del Transporte
Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte

Procesar y analizar la informacion recopilada mediante los

Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

50 estudios de campo. Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte
¢Es suficiente la informacion para calibrar el modelo de . -
t g . : P o Profesional Especializado de
;157 |transporte publico, realizar diagnéstico de las condiciones de Planificacion del Transporte
¢ movilidad, desarrollar un modelo de demanda, formular ) .
. ) Profesional Especializado de
planes operacionales y simular el modelo de transporte? Estudios del sistema de
Si: Ir a etapa 60 Transoorte
No: Ir a etapa 30 P
Calibrar el modelo de transporte publico existente de acuerdo | Profesional Especializado de
60 con las condiciones de movilidad observadas durante los Estudios del sistema de
periodos del dia que se consideren relevantes. Transporte
Realizar el diagndstico y la evaluacion de las condiciones de | Profesional Especializado de
70 movilidad actuales de los usuarios en el subsistema de Estudios del sistema de
transporte (linea base). Transporte
. Profesional Especializado de
80 Desarrollar un modelo de demanda, que permita proyectar Estudios del sistema de
los viajes en transporte publico para el sistema analizado. T
ransporte
Profesional Especializado de
Planificaciéon del Transporte
. Profesional Especializado de
Formular planes operacionales de las rutas troncales y/o Estudios del sistema de
90 zonales del sistema enfocados a mejorar las condiciones de T
- . ransporte
movilidad de los usuarios. . X o
Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte
Simular en el modelo de transporte y evaluar mediante . -
_— - 2 . Profesional Especializado de
100 indicadores de movilidad y operacién, las diferentes Estudios del sistema de

alternativas de operacién formuladas para el segmento de
rutas y/o servicios del sistema.

Transporte
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . Co . Profesional Especializado de
2257 ¢, Se puede implementar la optimizacion y mejora en la Planificacion del Transporte

Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

110

Optimizar los niveles del servicio del Sistema con fundamento
en los estudios, simulaciones y diagnosticos recopilados.

Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

120

Evaluar y mejorar la Flexibilidad del Sistema

Profesional Especializado de
Planificacion del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

130

Evaluar y mejorar la Capacidad del Sistema

Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

¢ Hay elementos que permitan establecer el equilibrio entre la
oferta y la demanda del sistema mediante la evaluacién y
mejoramiento en la capacidad del sistema?

Si: Ir a etapa 140

No: Ir a etapa 120

Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

140

Establecer mecanismos para conservar el equilibrio entre la
oferta y la demanda del SITP.

Profesional Especializado de
Planificaciéon del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte

150

Generar recomendaciones Utiles para el ente gestor durante
la etapa de implementacion.

Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de
Estudios del sistema de
Transporte
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Especializado de
. . Estudios del sistema de
Plantear conceptualmente mecanismos de seguimiento y
160 Transporte
control adecuados. . S
Profesional Especializado de
Planificacion del Transporte
Profesional Especializado de
Generar informacion confiable como insumo para el Estudios del sistema de
170 |desarrollo de analisis complementarios de tipo juridico y Transporte
financiero. Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
Profesional Especializado de
Planificacién del Transporte
. . ) I . . Profesional Especializado de
Realizar informe final con la recopilacion de la informacion . .
B . . : . Estudios del sistema de
180 recopilada, construida, calibrada, analizada, actualizada y Transporte
validada. . porte
Profesional universitario de
Estudios del sistema de
Transporte
190 |Fin
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Resolucion Numero 212
(Abril 30 de 2018)

“Por la cual se adopta el documento “P-ST-011
Procedimiento de consolidacion y produccion
estadistica de informacion sobre validaciones
y abordajes del sistema” de la Subgerencia
Técnica y de Servicios”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE
PLANEACION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE
DEL TERCER MILENIO “TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 12: Adoptar el siguiente procedimiento a
la version registrada a continuacion:

Codigo Version Nombre

Procedimiento de
consolidacion y produccién
P-ST-011 0 estadistica de informacion

sobre validaciones y
abordajes del sistema

ARTICULO 2°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4d, a los treinta (30) dias del mes
de abril de dos mil dieciocho (2018).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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PROCEDIMIENTO DE CONSOLIDACION Y PRODUCCION
ESTADISTICA DE INFORMACION SOBRE VALIDACIONES Y
ABORDAJES DEL SISTEMA

Caédigo: Version: Fecha:

P-ST-011 0 Abril de 2018
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Caodigo: Version: Fecha:
1 Abril de 2018

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

1. OBJETO

Establecer las actividades del proceso de compilacion de la informacion de validaciones de entradas

y salidas del componente troncal y de entradas de la componente zonal.

2. ALCANCE

Este documento tiene alcance para los usuarios que gestionan informacion estadistica de
validaciones en TRANSMILENIO S.A con el fin de obtener la informacion mas agil y detallada posible
en aras de conseguir datos fiables, sobre la demanda del sistema.

Este proceso sera socializado con la entidad y podra ser adoptado por todas las areas que requieran

el manejo de la informacion estadistica acerca de validaciones y abordajes del sistema.

3. RESPONSABLES

El Profesional especializado de proyecciones y estadistica de la subgerencia técnica y de Servicios
en apoyo del contratista estadistico y del contratista de apoyo de informacion seran los responsables

de la elaboracion y actualizaciéon de este documento.

El Subgerente Técnico y de Servicios dara estricto cumplimiento, implementaciéon y mantenimiento

del procedimiento.

Se debera realizar la revision y/o actualizacion de este documento cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Planificacién Estadistica Estratégica — DANE

- Plan de Fortalecimiento de Registros Administrativos - DANE
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5. DEFINICIONES

SITP: Sistema Integrado de Transporte Publico.

Componentes: Son las dos partes que componen el SITP, la parte Troncal Buses articulados,

biarticulados y duales, y la parte Zonal buses azules y rutas complementarias.

Fase: Fase de implementacion del componente troncal.

Linea: Son las zonas en las que se divide el componente troncal.

Estacion: Es el lugar autorizado para el ascenso y el descenso de pasajeros en el componente

troncal.

Portal: es una estacion de integracion de cabecera en donde se recogen y despachan pasajeros

desde y hacia las Zonas de alimentacion urbana y también de la red intermunicipal.

Acceso de Estacion: Entradas y/o salida de las estaciones y portales acondicionadas para el

ingreso de los usuarios con control de validacion.

Intervalo: Duracién de tiempo en unidades de minutos, horas, dias, semanas, meses. La minima

unidad de intervalo para analisis de demanda es un lapso de tiempo de 15 minutos.

Tipo1: Dia de la semana Lunes, Martes,..., Domingo.

Tipo2: codificacion para detallar la clase de tipo1 asi: 0: Sabado, Domingo o Festivo 1: Dia Habil.

Semana: Numero de la semana del afio que corresponde.

Atipico: Un valor atipico es una observaciéon extrafiamente grande o pequeia, se usa una

codificacion para detallar la clases asi: 0: Dia considerado NO atipico es decir con un
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comportamiento estandar, 1: Dia considerado atipico en ocasiones por algun evento ocurrido en

el dia que afecta el numero de validaciones registradas en el sistema de recaudo.

Validacion: Es el proceso que ocurre cuando un usuario utiliza una tarjeta para ingresar al

sistema.

Nombre: Nombre que tiene la estacién o portal.

Operador: es un concesionario adjudicatario de los derechos para la explotacién preferencial y

no exclusiva de la prestacién del servicio publico de transporte masivo de pasajeros.

Ruta Consolidada: sumatoria de los abordajes de una ruta compartida por dos concesionarios

en el componente zonal componente Zonal.

Zona origen: Zona donde inicia el recorrido para las rutas del componente Zonal.

Zona destino: Zona de destino final para las rutas del componente Zonal.

Clase de Ruta: categoriza si las rutas del componente zonal son de operacion Unica de un

concesionario o son compartidas por 2 concesionarios.

6. CONDICIONES GENERALES

e El proceso de apoyo a la gestion de informacion estadistica de compilacion de validaciones
y abordajes de entrada y salida, se lleva a cabo para satisfacer las necesidades de
informacion para la Subgerencia Técnica y de Servicios, con el fin de obtener insumos para
planear, tomar decisiones sobre el funcionamiento del sistema, y mantener actualizar y

reportar las estadisticas del sistema.
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e El proceso de compilacién se lleva a cabo una vez se reciben las bases compartidas por la
Subgerencia Econdémica, las cuales se dividen en los componentes, Troncal y Zonal; asi

mismo la primera se subdivide en entradas y salidas.

6.1. Componente Troncal

Tanto en troncal como en Zonal los registros vienen discriminados por dia, acceso y cuarto de hora,
de lo cual se derivan dos metodologias para compilar la informacion. La primera es conservando una
base de datos en Excel a nivel con agrupacion por estaciones y por fecha; esta base se mantiene
actualizada para analisis generales. La segunda corresponde a otra base en SPSS extension .sav
que si contiene la informacién de dia de acceso y cuarto de hora, la cual permite hacer analisis mas

explicitos de la informacion.

6.1.1. Metodologia I: Compilacién en un archivo de Excel

La metodologia de compilacién es Excel se resume en 4 acciones que permiten el adecuado

tratamiento y uso de la informacion.

Recepcidn Revision Consolidacién Compilacidn

Recepcion de la informacion: Tanto los archivos de entradas como de salidas son compartidos a la
subgerencia Técnica y de servicios por correo electrénico desde la subgerencia econémica, el nombre
de los archivos es “Validaciones Troncales al DD-MM-AAAA Intervalo 15 Mint’ donde se toma la
informacién para entradas y “Resumen Salidas Por 15 Minutos MMMM AAAA donde se toma la

informacién para salidas, el mes y el afio varia dependiendo de la fecha en que se genere el archivo.
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Imagen 1: Archivo en Excel del reporte de validaciones enviado por la Subgerencia Econémica

 Reporte de saiidas Fase 1

Tr

Reporte Valida

nes por Intervalo

y Rutas Duales

Pariodo Validaciones:
Fuente;

Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
F
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3

F
Fase 3
Fase 3
Fase 3
Fase 3

(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(12) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) zona k Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) zona K Calle 26
(11) Zana K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26
(11) Zona K Calle 26

Validaciones Tullave |

01Al31 Marzo 2018
FCS Center

(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorada
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado
(06000) Portal Eldorado

Validacianes Angelcom

(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO,
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/F ONTIBON CENTRO.
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/F ONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 AUIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO.
(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO

01/03/2018

02/03/201

03/03/21

3
)
5
s
7
s
s

periodo
Fuente:

Reporte del 01 al 31 Marzo 2018

Sistema

REPORTE SALIDAS.

Imagen 2: Archivo en Excel del reporte de salidas enviado por la Subgerencia Econdémica.

(01) PLAT2 ALIM

(03) puaT2
(01) PLAT2 ALIM-

-DESAL

(03) PLAT2 ALIM

Acceso de Estackin m
DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO/VILLEMAR/CALIHAYUELOS/LAESTANCI A/ZONA FRANCA/BELEI 00:00
(01) PLAT2 ALIM-DESAL

DESAL
DESAL

sal
DEsAL

DESAL

SAL

DEsAL

DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO/VILLEMAR/CALIHAYUELOS) A/ZONA ERA 105.00
ESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO/VILLEMAR/CALIMAYUELOS/LAESTANCIA/ZONA FRANCA/BELE]05:15
FONTIBGN/FONTIBGN CENTRO/VILLEMAR/CALIHAYLIELOS/LAESTANCIA/ZONA FRANCA/BELEI 0530
FRANCA/BELEI 10:00

FRANCA/BELEI 10:15

DESAL

DEsAL

En el archivo de validaciones se toma la hoja “validaciones consolidado” y en salidas la hoja

“reporte de salidas”.

Revision y consolidacion de la informacion: Se revisa que la informacion este completa al

ultimo dia del mes, donde la ultima columna debe tener la informacién del ultimo dia del mes,
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luego de esto se copia la informacion a otro archivo de un programa de uso' llamado
“Dinamica_entradas_Troncal.xIs” para el caso de las validaciones de entrada y para las
salidas se copia en el archivo “Dinamica_salidas_Troncal.xIs”, el procedimiento es el mismo

para los dos archivos.

Luego de copiada la informacion, se va a la hoja que dice Entradas dia, para el caso de

salidas la hoja que se llama salidas dia.

AfEE
| —
Reporte Validaciones por Intervalo i Troncales y Rutas Duales

periodo Validsciones: 0141 28 Enero 2018
Fuente: FCS Center

Acceso de Estacidn Intervald
FONTIBON/FONTIBON CENTRO/VILLEMAR/CALIHAYUELOS/LAESTANCIA/ZONA FRANCA/BELEN-TCE 0400 o o o o 3

oa1s. 1 n ° o u

o3 6 s 7 o @

onas 0 i ) o a

o500 m m B o 157

osas 0 25 w » m

530 390 = 13 7 m

Tcs asas 360 a a8 2 n

DesaL 0600 e 7 122 s peey

o815 o 7 = & BN

0630 597 15 m & &2

A/BELEN-TCE 065 na m st 0

o000 m 08 m & s

o715 529 % 354 ] w2

o730 555 566 125 el 75

oras na 356 0 n 567

o800 an e 0 % 656

o815 m s ) & 380

DesaL 030 28 4 15 5 n

o843 m 239 P 108 £

0500 m a0 28 a2 m

oe: Tcs 0915 28 21 m » m

o0 26 2 m o 1

o095 195 21 3 m 204

1000 u 2 157 2 28

A/BELEN-TCE 1015 196 ) 168 % 28

1030 w 2 1% 0 26

os _Validaciones Consoli

Imagen 3: Plantilla para compilacion de datos (validaciones consolidado) creado y reproducido por la Subgerencia
Técnica y de servicios.

Posterior a esto, la informacion se transpone para dejarla por fecha en las filas y las
estaciones en las columnas, quedando lista para incorporarla en la base que tiene informacion
desde el afio 2015.

1 Excel
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o [<low
ovjox/zom8

20/
2rjor018
wjorzoms 21

Imagen 4: Plantilla para compilacion de datos (entradas_dia) creado y reproducido por la Subgerencia Técnica y de

servicios.

e Compilacion de la base de datos: Una vez ajustada la informacién se copia y se pega en

la base que se viene acumulando, la cual tiene la siguiente estructura:

Viemes
1 .
mares .‘ 700 1w 420 .68
iéreoles [ st 18009 52 m
oo a 2905 108 154 31306
Viemes any [ 1877 123 wow ||
w7 I} 9930 7] wsn ||
L9 ¥ 4230 ) o | |
Loa7 sou I ]
martes [ 18110 161 ]
mibrcoles (1) 171 785 15
oo [ 8 ) I}
w363 18,900 Y] 310
2385 461 202 w ||
209 ain 207 wm ||
285 a 1090 150 ™
A2 730 13,094 12965 m
0 7187 1208 T T
127 130 3 2840 w1
2 Lo 2007 2247 w | |
L300 210 am s 7

Imagen 5: Base de datos Troncal creado y reproducido por la Subgerencia Técnica y de servicios.

La informacion sobre el tipo de dia y semana se ajusta al formato y traspone en el archivo que

llamado “Base de datos troncal 2015 — actual.xlIs”, alli reposa la informacion tanto de entradas

como salidas.
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6.1.2. Compilacion en un archivo de SPSS

La recepcion, la estructura y la revision de la informacion es la misma ya explicada previamente, lo

que cambia es el procesamiento para compilar la informacion.

bl

Ajuste de la informacion: Se toma la informacién de entradas y se copia la informacion en

un archivo Excel con el nombre de “Troncal_ent_mm_aa.xIs”, la cual queda de la siguiente

forma.

(06000) Portal

[

(01) PLAT2 AL

oFsAL

(1) ZonakCalle26  (06000) Portal Ekdorado.

(01} PLAT2 AUIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO.

(06000) Portal Eidorado.

(01} PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO.

(06000) Portal EXdorado.

(01} PLAT2 AUM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO.

(06000) Portal EXdorado.

(01} PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO.

(06000) Portal Eidorado.

(01) PLAT2 ALIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO

oksAL

oEsAL

(11) Zona K Cate 26
(11) Zona K Calle 26

{06000) Portal EMdorado

wa 2 (oo} soma oo {01 PLAT2 AU DESAL FONTIBON/FONTION CENTRO
pors oo

(Mzomxcaens [ {otironlteosde ] 01 PLAT2 AU DESAL FONTIBON/FONTRON CENTRO
w0 oo

(12 oneKCalle s (oo} P aredo {01 PLAT2 AU DESAL FONTIBON/FONTION CENTR
oo

(01} PLAT2 AUIM-DESAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO.

oEsAL

(1) ZonaKCalle 26 (06000) Portal Fidorado.
Hojat

(01) PLAT2 ALIM-DFSAL FONTIBON/FONTIBON CENTRO.

o
0 u v 1 n "
@ » » n n
» 0 1 w " s ®
» 0 13 m 1 m 25
27 » m w» = 0 w7

15 57 a6 an o7 an an
5y o s » o 76 595
3 - 2 7 08 at )

8 . 0 ) o m o4

m - s ™ o t m

24 » 2 46 108 590 n

m ” 1 s 3 . wm
P m 00 ™ = m

it = e w 13 m ™
168 » a8 w » 159 »
1% 101 26 wr 219 ) 0
19 1 s w w 0 m
1 102 29 m 2 151 0
1% " 16 26 0 250 s
151 104 s “ 11 m w

25 ) e 2 s w m

wm

Imagen 6: Archivo de compilacion creado y reproducido por la Subgerencia Técnica y de servicios.

Para el caso de las salidas es el mismo proceso descrito anteriormente.El nombre del archivo

de compilacion es “Troncal_sal_mm_aa.xls”. Luego de esto se corren las sintaxis

“Troncal_cargue.sps” y “Troncal_cargue_sal.sps” dejando la informacién de la siguiente
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8 e s KarirOuor) - < e et - o
[ I e e ]

ST Y ERET

Imagen 7: Archivo de compilacién SPSS creado y reproducido por la Sunﬁagfé'nciém'l'écﬁ'imcé y de servicios.

e Compilacion de informacién: Una vez corrida las respectivas sintaxis quedando ajustado
los archivos se fusionan los archivos dejando dos archivo llamados Troncal_03_acum.sav y
Troncal_03_acum_sal.sav para entradas y salidas, cabe mencionar que este proceso se
realiza a partir del afio 2018, para informacién previa esta la base acumulada por dia tanto

en Excel como en formato .sav.

6.2. Componente Zonal

6.2.1. Compilacion en un archivo de Excel

e Recepcion de la informacién: Los archivos de Validaciones de zonal que son remitidos por

medio electrénico vienen con el siguiente nombre “Reporte de Validaciones Zonales Intervalo

al DD Mes(nombre) AAAA xIs”

o Estructura de los archivos: Los archivos tienen la siguiente estructura:
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-]
_Reporte de Validaciones Zonales por Dia

4| periado validacones 014131 Marzo 2018
e 7G5 Center

001} CONSORCIO FXPRESS (209)37

9| (001 CONSORCOBIORESS  (131) R (a7 M um
(001) CONSORCIO EXPRESS  (148) 4034 (118} 4334 un s
(001) CONSORCIO EXPRESS  (119) 4038 (119)ane un | am
(001) CONSORCIO EXPRESS (32 C15-3 40)15-3 Consorcio Express 2 0
(001 CONSORCIO BXPRESS (124) R 270 (3898270 | 2w
4| (001)CONSORCIO BPRESS  (127) 661 (127) 61 | am
5| (001)CONSORCIOEXPRESS  (129) 154 (129) 154 1% e
(001} CONSORCIO EXPRESS (130) 44 (130} e84 am | as
(001) CONSORCIO EXPRESS (172) 283 njm ba e
(001} CONSORCIO EXPRESS (7] 155 1 Mare) (473)15:5 1a M) un | un
S| (ooi)consoRCODXPRESS (173) 12 7} ssm | s
(001 CONSORGOEXPRESS  (183) 4.6 Verien. (183) 14681 Verjon 2 »
(001 CONSORCO EXPRESS  (184) 2 (1h4y 782 o osm
(001 CONSORCIO EXPRESS  (185) 200 (15) 20 w0 1em
(001) CONSORCO BXPRESS  (199) 25 (ass) 25 T
4| (001)CONSORCOEXPRISS  (196) 466 (196) 466 2w ams
(001) CONSORCIO DXPRESS (197 R_CO7 (e san s
6| (001} CONSORGO BXORISS  (2) 114A (20) 101 Consorcio bxpress 4328 460
(001) CONSORCIO FXPRESS (216) 14-3_Tibabita (216)18._Tibabita i
(003 CONSORCIO EXPRESS(222) 801 2108
)| (ooljconsoRcODKPRESS (229) 268 26m
(001) CONSORCIO EXPRESS  (230) 28 193
(001) CONSORCIO EXPRESS  (236) 111 e
(001) CONSORCIO DXPRESS  (243)5€6. 28
(001) CONSORCIO DXPRISS  (264) 409 2008
4| (00)CONSORCIO BPRESS  (231)213 138
(001) CONSORCIO PXPRESS (295) 786 2937
0| (001)CONSORIOEXPRESS  (264] P a4
[ henumen Oparador Ruta | Reemen Operador it veoreso 3 ,

Imagen 8: Archivo en Excel del reporte de validaciones Zonal enviado por la Subgerencia Econémica.

Se toma la hoja Resumen Operador Ruta.

e Revisién y consolidacion de la informacion: Se revisa que la informacion este completa al
ultimo dia del mes, luego de esto se copia la informacion a otro archivo de Excel llamado
Dinamica_zonal_2.xls. En una hoja con el mismo nombre y misma estructura, luego de
realizado en la hoja llamada Dias aparece la informacion en la forma que se requiere para

luego ser compilada en la base histérica de validaciones zonal que se tiene.

Reporte de Valldaclones Zonales por Dia

o] perodovatdacanes o128 e 018
§] e s coter

001] CONSORCIO EXPRESS.
001} CONSORCIO EXPESS.
001} CONSOREIO EXPRESS.

(183} 146 6 Veryén,

(184 72

001} CONSORCIO EXPESS. {185} 200

{001} CONSORCH (198} 25

(001} CONSORCIO DXPRESS  (196) 466 (196) 465

001} CONSORCIO EXPRESS. X (978,07

001} CONSOREIO EXPRISS. 1144 (20} A13001 Conorelo Express

(001} CONSORCIO EXPRESS (. (216) 183, Tivabita

001) CONSORCIO EXPRISS.

001} CONSORGIO EXPAESS.

001] CONSORCIO EXPAESS.

001) CONSORCIO EXPRESS.

001) CONSORCIO EXPRESS.

001) CONSORCIO EXPRESS.

4| (001} CONSORCIO ExPRESS
001] CONSORCIO EXPRESS.
001) CONSORCIO EXPRESS,

Imagen 9: Plantilla para compilaciéon de datos (validaciones zonales) creado y reproducido por la Subgerencia
Técnica y de servicios.
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5 3 ) 3 ' s H | ) [ L " " [ 3 Q [ s v u v w
FHCONSORCI0 EHICONSORT0 EACONSORE

@1a .mmu @cis2 | ansus n-.oni onze | ena | woze [ gows [ eness [ onse | wos mzn-ui wa [ wam [ man [oamcrsa] manes [ pemer [ o

: P — C—) D—) CO T —— T ——T DO —T—
s P 0w — o am  en  sa wm o us m  am o e wm um um
. Voo P o o am  ew s o m o un o sa o wm wm ue
i P - F— o an W e wm w o um o em o e wm  mm am
P P o m o w um w m o e m sm o e m  wa
6/01/2018. 17 o 1288 o 26004 o e 5569 129 126 20 o 1632 m 638 o s 27 %25 1524
oo 10 P— o m o s e @ w0 o wm m o mm  wm
- - P o mm e w o e m ue o ms m s m
P - — o ww ww o om P —— o ma  mw we e
woyms o um P o o ws  wmm PO S — PO S T
wouw 2o - - o wn e mm  om  wm o mww  m e o mu  nw  ve
woos w0 R — o wn s ms  m P —-1 o em mm  am
weyow s o im - 0w wn e w P S - o s m e
14/01/2018. 98 0 06 o %07 L 266 a3 164 5 151 o 1352 6 k2 o %5 an k.l 1260
oo s o me P P N - o .  m o mo  um  ws e
s wovmis st - o o o s aw s m o o m  mm o e me oz am
%] s e PR m— - - A - ] P T -] 0w om  an e
oo na o e s s o wn wn o m  m o me W me o um s me  am
sy ) o 0 s e me  m o an w 0w we  an aw
s ooy s o um P o am e we i m PO o wm e me  am
1/or2ms 10% ° o o us1 o 2659 am 1020 105 155 o 1043 0 309 o 396 s 1143 04
T o P o ws wn e wm w PO - o e ws mu w
/o208 887 o 204 o 7501 o 32 10020 1896 m s ° 18% 655 on o 11085 1552 203 199
won s o w P o e wn ams  w R - o wm ww  ms
1/01/2008 3655 o 297 o 13 o ) 10050 17 m 08 ° 3062 o nwo o pEEEEY 1539 nn ms
wovon s P o m o ms w0 e m P -7 o ums  se  ww wse
X ey o a P L - PO —— O -
woo - PO o me e be o un m  mm o ws e um
5 T PR - 0w mm  mm w P - 0w e ms am
wonns s o um P o ww om  ww s m PO -1 o wm  ue  mm am
3/01/2018 a7 o 217 o 2 o 6104 9564 a3 32 0 ) 7S 583 051 o 129 1841 297 29

Goartos | Dtas | Resumen Operador Auta | W1 | Ho3 | Rasmmmon Operader R intarvalo | Resumen perf Tareta | Mojal

Imagen 10: Plantilla para compilacion de datos (validaciones zonales) creado y reproducido por la Subgerencia
Técnica y de servicios.

e Compilacion de la base de datos: Una vez ajustada la informacién se copia y se pega en

la base que se viene acumulando la cual tiene la siguiente estructura:

I
T
)
)
T
T
Butn, Hawt | xZons Datas forme

Imagen 11: Base de datos Troncal creado y reproducido por la Subgerencia Técnica y de servicios.

La informacién sobre el tipo de dia y semana se calcula en este archivo que se llama

Bd_Zonal.xls alli reposa la informacion de validaciones Zonal desde el afio 2012.
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6.2.2. Compilacion en un archivo de SPSS

La recepcion, la estructura y la revision de la informacion es la misma ya explicada previamente, lo

que cambia es el procesamiento para compilar la informacion.

e Ajuste de la informacion: Se toma la informacién del archivo de la hoja Resumen Operador
Ruta Intervalo, y se copia la informacion en un archivo Excel con el nombre de

Zonal_mm_aa.xls la cual queda de la siguiente forma:

1 Operador
(001) CONSO s (1074 ®:00 0 1 o o o 3 0 0 o a o o o o o o 1
(001) CONSORCIO EXPRESS  (107)4 0015 0 o 1 [ o 0 o [ o o ° o o o o o 1

4 | {001) CONSORCIO EXPRESS  {107)4 o330 o 2 o 1 [ [ 1 o o o ° 0 o o o o o
{001) CONSORCIO EXPRESS {10714 o1y 1 ) 0 ] 1 1 o ) 0 1 o o o ) 3

6 | (001) CONSORCIO EXPRESS (1074 o400 2 15 n [ " 15 1 17 9 4 [ u 0 ? 1 1 1
(001) CONSORCIO EXPRESS  (107)4 oas 6 £ 10 ] ) 7 2 ] 1 n o 2 n 7 n % w

B | {001) CONSORCIO EXPRESS  {107)4 a0 a » 1 [ P ,., u “ n 1 ° 5 u » E 5 »

+ | {001) CONSORCIO EXPAESS  {107)4 o4y 8 o » ] “ o s % o o 1 n o 50 » “ «

10 (001) CONSORCIO EXPRESS  (107)4 08:00 13 130 n 2 140 o 100 1 14 " n 18 156 16 i 12 n

11 (001) CONSORCIO EXPRESS  (107)4 o515 m 181 ” 7 19 w am 17 1 n 1 1 16 1% m 7 n

Imagen 12: Archivo Excel consolidacion

Luego de esto se corre la sintaxis Zonal_cargue.sps que deja un archivo de la siguiente forma:

ax ot - a8 ®x
T
BT Y PRI NN PR
— — — O

Imagen 13: Archivo de consolidacién SPSS

Al igual que en la componente troncal queda un archivo de nombre zonal_mm.sav y la base

queda con el nombre zonal_mm_acum.sav con el acumulado de los meses del afio 2018.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
7.1. Base de datos en Excel
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Profesional especializado de
Recibir y verificar la informacién de las proyecciones y estadistica de la
20 validaciones dadas por la Subgerencia | Subgerencia Técnica y de Servicios.
Econdmica. Contratista de apoyo para

consolidacion.

Profesional especializado de

¢15? ¢La estructura de la base de datos es correcta? proyecciones y estadistica de la
Si: Ir a etapa 30 Subgerencia Técnica y de Servicios.
No: Ir a etapa 20 Contratista de apoyo para

consolidacion de informacion.

Profesional especializado de

) ) ) proyecciones y estadistica de la
Compilar la informacién luego de pasar la etapa ) ) o
30 20 Subgerencia Técnica y de Servicios.
' Contratista de apoyo para

consolidacion de informacion.

Profesional especializado de

) proyecciones y estadistica de la
Consolidar la estructura de las bases de datos o .
40 Subgerencia Técnica y de Servicios.
en Excel. .
Contratista de apoyo para

consolidacion de informacion.

90 Fin
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TiTULO:
PROCESO DE CONSOLIDACION Y PRODUCCION
ESTADISTICA DE INFORMACION SOBRE VALIDACIONES
Y ABORDAJES DEL SISTEMA

Caodigo: Version: Fecha:
1 Abril de 2018

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

7.2. Base de datos en SPSS

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Profesional especializado de
Recibir y verificar la informacién de las proyecciones y estadistica de la
20 validaciones dadas por la Subgerencia| Subgerencia Técnica y de Servicios.
Economica. Contratista de apoyo para

consolidacion.

Profesional especializado de

157 ¢La estructura de la base de datos es correcta? proyecciones y estadistica de la
Si: Ir a etapa 30 Subgerencia Técnica y de Servicios.
No: Ir a etapa 20 Contratista de apoyo para

consolidacion de informacion.

Profesional especializado de

) ) . proyecciones y estadistica de la
Compilar la informacién luego de pasar la etapa o o
30 20 Subgerencia Técnica y de Servicios.
' Contratista de apoyo para

consolidacion de informacion.

Profesional especializado de

) proyecciones y estadistica de la
Consolidar la estructura de las bases de datos o o
40 Subgerencia Técnica y de Servicios.
en SPSS. )
Contratista de apoyo para

consolidacion de informacion.

90 Fin
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Resolucion Numero 213
(Abril 30 de 2018)

“Por la cual se adopta el documento “P-
SJ-006 Procedimiento para la modificacion
bilateral de contratos misionales” de la
Subgerencia Juridica”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo
segundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a
TRANSMILENIO S.A., la gestidon, organizacién vy
planeacidén del servicio de transporte publico ma-
sivo urbano de pasajeros en el Distrito Capital y su
area de influencia, bajo la modalidad de transporte
terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor
del Sistema Integrado de Transporte Publico,
considera necesario actualizar los Manuales de
Procedimientos de las diferentes dependencias de
la Entidad, con el objeto de ajustarlos a los nuevos
parametros documentales, necesidades y desarro-
llo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 12: Adoptar el siguiente procedimiento a
la version registrada a continuacion:

Codigo Version Nombre

Procedimiento para la
P-SJ-006 0 modificacion bilateral de
contratos misionales

ARTICULO 2°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, a los treinta (30) dias del mes
de abril de dos mil dieciocho (2018).

SOFiA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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TiITULO:

PROCEDIMIENTO LA MODIFICACION BILATERAL DE CONTRATOS
MISIONALES

Cadigo: Versioén: Fecha:
JRANSMILENIO P-SJ-006 0 Abril 2018

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

TABLA DE CONTENIDO

OBJETO

ALCANCE

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DEFINICIONES

CONDICIONES GENERALES (POLITICAS DE OPERACION)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No a s b=
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TITULO:

PROCEDIMIENTO LA MODIFICACION BILATERAL DE CONTRATOS
MISIONALES
Caodigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO P-SJ-006 0 Abril 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

1. OBJETO

Definir las pautas generales para la unificacién de un solo procedimiento a aplicar en la modificacién

de los contratos de concesién y de operacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de conocimiento y aplicacién de toda la entidad teniendo en cuenta la
necesidad de separar los procedimientos misionales de los corporativos con base en la

reorganizacion al interior de la entidad.

Inicia con la Elaboracién del estudio técnico, econdmico y financiero y finaliza con remitir via fisica o
magnética a las areas de la entidad la correspondiente modificacion para su conocimiento, asi como

a la interventoria del contrato en caso de tenerla.

3. RESPONSABLE

El responsable de la elaboracion y actualizacion de este documento es el Profesional Especializado

Grado 6 de Concesiones.

Por su estricto cumplimiento, implementacion y mantenimiento velara el Subgerente Juridico.

Se debera realizar la revision y/o actualizacion de este documento cuando los responsables de su

aplicaciéon y cumplimiento lo estimen pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Estatuto de Contratacion Estatal

e Conceptos juridicos emitidos aplicables al caso.

e Constitucion Politica de Colombia.

o Ley 1437 de 2011, Nuevo Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

e Coadigo Civil.

e (Codigo Penal.

e (Cadigo de Procedimiento Penal

e Cddigo Sustantivo del Trabajo.

e (Cadigo Procesal del Trabajo y de la Seguridad Social.
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TITULO:

PROCEDIMIENTO LA MODIFICACION BILATERAL DE CONTRATOS
MISIONALES
Caodigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO P-SJ-006 0 Abril 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

e Fallos arbitrales o convenios de composicion similares al caso.
e Manual de funciones de Transmilenio S.A.
e Resolucién de Gerencia General de delegacién de funciones, acta de posesion.

e Jurisprudencia de las Altas Cortes

5. DEFINICIONES

Contrato de concesion: es el acuerdo de voluntades que produce efectos juridicos y que se
encuentra definido en el numeral 4 del Articulo 32° de la Ley 80 de 1993, modificada por la Ley
1150 de 2007.

Comité de Gerencia de la Integracion: el ambito de la Gerencia de la Integracion sera
responsable del monitoreo integral y sistematico de la vigilancia y control de la prestacion del
servicio de manera transversal en todos los sistemas de transporte publico a cargo de la empresa,
contemplando los factores econdmico, técnico, juridico, de negocios y comunicacionales, que

garanticen el mejoramiento continuo del servicio en forma integral y se encuentra conformada por:

e Subgerente econémico

e Subgerencia Técnica y de Servicios

e Subgerencia Juridica

e Subgerencia de Desarrollo de Negocios

e Subgerencia de Atencion al Ciudadano y Comunicaciones

Funcionara como instancia decisoria para la implementacion técnica, en los aspectos
operacionales, comerciales y de comunicacion, juridica, econdmica, ambiental, predial y social de
cada uno de los componentes asociados a todos los sistemas de Transporte publico del SITP o del
sistema de Recaudo, Control de Flota e Informaciéon al Usuario -SIRCI- que asegure el

cumplimiento a cabalidad de la de la responsabilidad de la entidad como ente gestor del sistema.

Modificatorio: las modificaciones son herramientas validas y necesarias para el cumplimiento de
los contratos que deben ser utilizadas de forma excepcional, y deben estar siempre fundamentadas
en causas reales, probadas, y conforme con los fines de la contratacion, es decir, la descripcion

precisa y detallada de las razones para la modificacion del contrato.
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TITULO:
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MISIONALES
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BOGOTA

Por tanto, cualquier modificacién que se pretenda debe estar plena y debidamente justificada,
mediante el correspondiente Estudio Técnico, y contar, ademas, con todos los datos necesarios

que permitan establecer:

a) El objeto de la modificacion, esto es, qué se quiere y se debe modificar;

b) La forma en que se efectuara la modificacion, lo cual corresponde al como se modificara;

c) El momento en que dicha modificacién requiere ejecutarse o producir efecto, es decir el cuando,

d) Las razones de hecho que llevan a la Entidad a realizar la modificacion, lo cual corresponde al

por qué y para qué de la modificacion.

e) La justificacion de la modificacion debe estar incluida en el estudio técnico y econémico en el
formato aprobado por calidad y seguir el procedimiento establecido en el Manual de Contratacion
de TRANSMILENIO S.A.

Proceso de regularizacion: metodologia para crear y entregar un registro secuencial y
cronoldgico al supervisor o apoyo al seguimiento a la interventoria de los contratos de concesion,
en donde se identifican las diferentes actuaciones y novedades que atafian a los contratos y que

soporten la toma de decisiones por parte de la supervision.

El proceso de regularizacion de los contratos de concesion debe reflejar la gestién de los

funcionarios como apoyo al esquema de supervisién o apoyo al seguimiento a la interventoria.

6. CONDICIONES GENERALES

» Este procedimiento tiene en cuenta los parametros generales de Ley, los indicados en el
contrato o aquellos establecidos por la voluntad de las partes.

* El procedimiento esta enfocado al (la) Subgerente Juridico (a), los (las) Profesionales de
concesiones y/o los Contratistas Profesionales o estudiantes de Derecho contratados para
las concesiones, o a quienes se les delegue por el superior, quienes cumpliran con dicha
actividad, segun designacion del (de la) Subgerente Juridico (a) como superior jerarquico
0 en su calidad de supervisor.

* Enlos casos que haya lugar, las diferentes dependencias de la entidad deben suministrar
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TITULO:

PROCEDIMIENTO LA MODIFICACION BILATERAL DE CONTRATOS

MISIONALES

Caodigo: Version: Fecha:
P-SJ-006 0

Abril 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

la informacion solicitada y brindar el apoyo requerido por la Subgerencia Juridica, de

manera preferente y excepcional, para dar cumplimiento con los términos establecidos

dentro de la solicitud o demanda.

7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10

Inicio

20

Elaborar el estudio técnico, econémico y financiero que
contenga la necesidad de determinar y definir la
realizacion de la modificacion, aclaracion o adicion
presupuestal al contrato. En caso de generarse nuevos
riesgos debera incluir una matriz de riesgos del
modificatorio. Asi mismo debera contener la necesidad
de modificar las pdlizas del contrato, los antecedentes de
negociacién con el contratista o concesionario, entre
otros analisis pertinentes. En caso de requerir certificado
de disponibilidad presupuestal o vigencias futuras
debera realizar el tramite respectivo.

Jefe/s de Area que
requiera/n la modificacion

30

Enviar por medio fisico y magnético a la Subgerencia
Juridica los formatos Solicitud Modificacion al Contrato y
Solicitud de Disponibilidad presupuestal y el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal o aprobacion de
vigencias futuras y estudio técnico, econémico y
financiero junto con los documentos soportes.

Jefe/s de Area que
requiera/n la modificaciéon

40

Recibir los documentos, evaluar y analizar la
informacion.

Subgerente Juridico

157

¢La informacion es suficiente para la elaboracion de la
modificacion al contrato?

Si: Ir a etapa ¢257?
No: Ir a etapa 50

Subgerente Juridico

50

Devolver la  documentacibn para que sea
complementada y volver a iniciar el proceso.

Subgerente Juridico

25

¢El modificatorio fue informado al Comité de
Regularizaciéon?

Si: Ir a etapa ¢35?
No: Ir a etapa 60

Profesional de la
Subgerencia Juridica
designado para el Comité
de Regularizacion del
contrato
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional de la
Subgerencia Juridica
60 Citar comité de Regularizacion. designado para el Comité
de Regularizacién del
contrato
Profesional del Area
70 Presentar el modificatorio en el Comité de | Interesada asignado para
Regularizacion. el comité de regularizacion
del contrato
¢ El maodificatorio fue presentado al Comité de Gerencia
L P )
L3857 de la Integracion para su aprobacién? Jgfe/s de Areq que
Si: Ir a etapa 345? requiera/n la modificacion
No: Ir a etapa 80
Profesional asignado en la
80 Solicitar agendar presentacion del modificatorio en el | Subgerencia Juridica para
Comité de Gerencia de la Integracion. el comité de regularizacion
del contrato
20 Presentar al comité de Gerencia de la Integracion el Jefe/s de Area que
modificatorio requiera/n la modificacion
¢ El Comité de Gerencia de la Integracion recomienda la
solicitud de modificacion al Ordenador del Gasto? Comité .
4452 omité de Gergpma de la
Si: Ir a etapa 110 Integracion
No: Ir a etapa 100
Devolver la solicitud para ajustes al Area que requiera/n Profesional de la
100 | o - L Subgerencia Juridica
a modificacion. Debera volver a iniciar el proceso. designado para el contrato
. ) Profesional de la
110 Elaborar la minuta, pasar para VoBos (Visto bueno) y la Subgerencia Juridica
irma del competente contractual. designado para el contrato
120 Conseguir la firma de modificatorio Contratista
e . . e Profesional de la
Remitir via magnética la minuta de la modificacién a la . P
130 Di e . L Subgerencia Juridica
ireccion Corporativa para publicacién en el SECOP. designado para el contrato
140 | Publicar la modificacion del contrato en el SECOP Profesional de la Direccion
Corporativa asignado
¢ La modificacién requiere CRP? Profesional de la
¢55? Si: Ir a etapa 150 Subgerencia Juridica
No: Ir a etapa ¢ 657 designado para el contrato
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remitir copia de la modificacion al Director Corporativo Profesional de la
150 para expedicion del Certificado de Registro Subgerencia Juridica
Presupuestal. Ir a etapa 170 designado para el contrato.
¢ La madificacion requiere Modificacion de Pdlizas” Profesional de |a
. ? . , e
No: Ir a etapa 170 9 P
160 Aprobar la modificacion de las pdlizas correspondientes. Subgerente Juridica
Remitir via fisica o0 magnética a las areas de la entidad .
. e L Profesional de la
la correspondiente modificacion para su conocimiento, . i
170 . . . Subgerencia Juridica
asi como a la interventoria del contrato en caso de ;
designado para el contrato.
tenerla.
180 Fin
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Resolucion Numero 214
(Abril 30 de 2018)

“Por la cual se actualiza la versién del
documento P-ST-001 “Apoyo a la gestion
de informacion estadistica de campo” de la
Subgerencia Técnica y de Servicios”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE
PLANEACION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE
DEL TERCER MILENIO “TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas mediante
la Resolucion 143 del 2 de marzo de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopto el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Derogar en su totalidad la Resolucion
439 del 24 de julio de 2014, mediante la cual se habia
adoptado la versién 0 del documento P-ST-001 “Apoyo
a la gestion de informacion estadistica de campo”

ARTICULO 2°: Actualizar los documentos siguientes
con la version registrada a continuacion:

Caodigo Version Nombre

Apoyo a la gestion de informacién

P-ST-001 1 estadistica de campo

ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los treinta (30) dias del mes
de abril de dos mil dieciocho (2018).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA

Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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TiTULO:
APOYO A LA GESTION DE INFORMACION
ESTADISTICA DE CAMPO

Caédigo: Version: Fecha:

P-ST-001 1 Abril de 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA.

TRANSMILENIO

TABLA DE CONTENIDO

OBJETO

ALCANCE

RESPONSABLE

DEFINICIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CONDICIONES GENERALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No a b=

MODIFICACIONES

VERS .
. FECHA CAMBIO SOLICITO
ION
16 de junio de ) )
0 Primera Version del Documento N/A
2014
o Actualizacion procedimiento y responsables )
Diciembre de - o ) | Subgerente Técnico y de
1 Se madifica el logo de Transmilenio por la version oficial o
2017 establecida por la Subgerencia de Atencion al Usuario y Servicios
Comunicaciones.
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TiTULO:

APOYO A LA GESTION DE INFORMACION
ESTADISTICA DE CAMPO

Caédigo: Version:
P-ST-001 1

TRANSMILENIO

Fecha:
Abril de 2018

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

1. OBJETO

Establecer las actividades y responsabilidades en la recoleccion, digitalizacion, procesamiento y
almacenamiento de la informacion estadistica recopilada en campo, necesaria para las areas
misionales con el fin de soportar la planeacion y supervision del Sistema Integrado de Transporte

Publico SITP en cumplimiento de los estandares técnicos y metodolégicos de calidad aplicables.

2, ALCANCE

Este documento tiene alcance para los usuarios que gestionan informacién estadistica de campo en
las areas operativas de TRANSMILENIO S.A., como lo son: Direccién técnica de BRT, Direccién
técnica de Buses, Subgerencia Técnica y de Servicios, Direccion Técnica de Modos Alternativos y
Equipamiento Complementario, asi como convenios interinstitucionales, ademas de los
profesionales, técnicos y contratistas de apoyo responsables del tratamiento de la informacion

obtenida.

Inicia con identificar necesidades de estudios que requieren recoleccion de informacion estadistica
y finaliza con la actualizacién de los registros de la base de datos al respecto de la informacién

recolectada.

3. RESPONSABLES

El Profesional especializado de proyecciones y estadisticas es el responsable de la elaboracion y

actualizacion de este documento.

El Subgerente Técnico y de Servicios dara estricto cumplimiento, implementacién y mantenimiento

del procedimiento.

Se debera realizar la revision y/o actualizacion de este documento cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Manual de planeacion y disefio para la administracion de transito y transporte. “Secretaria
de Transito y Transporte de Bogota’.

- TOMO V: Manual de Operacioén del Transporte Publico; Programa De Asistencia Técnica En
Transporte Urbano Para Las Ciudades Medias Mexicanas; Manual Normativo.

- RESOLUCION 662 DE 2017 MANUAL DE FUNCIONES TRABAJADORES OFICIALES

- Molinero Molinero, A., & Sanchez Arellano, L. |. (1997). Transporte publico: planeacion,

disefio, operacion y administracién (No. Sirsi) i9688353531).

5. DEFINICIONES

Aforo: es la capacidad maxima que puede albergar un lugar publico. En este caso el objeto del
aforo en TRANSMILENIO S.A., es calcular o pronosticar la cantidad de personas que necesitan

ser movilizadas a corto, mediano y largo plazo.

Aforador: persona de apoyo encargada de realizar la toma de informacion y/o realizar encuestas

en campo en un espacio de tiempo determinado.

BRT: Bus Rapid Transit. Buses de transito rapido.

Colector: dispositivo electronico utilizado para la captura de informacion.

Contingencias: solicitud de estudios que requieren atencién inmediata y no se encuentran

dentro del cronograma mensual de actividades.
Elementos basicos para toma de informacion: son todos aquellos que se requieren para
realizar la toma de informacion, por ejemplo: cuestionario, planilla, tabla, lapiz, borrador,

tajalapiz, cronometro.

Estudios de transito y transporte: son los tipos de estudio que se llevan a cabo dependiendo

la informacién que se requiere analizar.
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Funcion de utilidad: identificacion de la satisfaccion o utilidad obtenida por un usuario cuando

accede al Sistema en preferencia de otro medio de transporte.

Gestor de informacion estadistica de campo: persona encargada de actividades tales como:
organizar, controlar y realizar el seguimiento necesario a todas las actividades de apoyo que
permiten la gestion de toma de informacién estadistica de campo, asi como de la consolidacion,
andlisis y mantenimiento de las bases de datos con la informacién recolectada para
TRANSMILENIO S.A.

GPS: dispositivo electronico que permite definir por escala satelital la posicion de un objeto,

persona, vehiculo, etc.

Modelo de eleccion: tendencia en la eleccion realizada por los usuarios para su movilizacion y

transporte.

Organizador de toma de informacién: persona de apoyo encargada de controlar y verificar las
actividades en campo tendientes a la realizacion de la gestion estadistica de campo, asi como
la digitacion y conformacién de las bases de datos con la informacion recolectada para
TRANSMILENIO S.A.

Padrén dual: vehiculo de transporte de pasajeros de un solo cuerpo, con capacidad de 80 a 120
pasajeros y que dispone de medios de acceso tanto desde la plataforma de estaciones troncales

como desde el nivel del suelo para uso en vias comunes.

Perfil de carga: cantidad de personas que ocupan un vehiculo.

PMC: puntos de maxima carga.

Servicio: es el recorrido regular y rutinario de un grupo de buses en determinados corredores
viales, caracterizados por un origen, un destino, una frecuencia y unos paraderos establecidos

por TRANSMILENIO SA, en las cuales, los vehiculos se detienen a recoger y dejar pasajeros.
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SITP: Sistema Integrado de Transporte Publico.

Técnico en gestion de aforos: persona encargada de apoyar al Gestor de tomar informacion
estadistica de campo en actividades de logistica, control y seguimiento a la toma de informacion
estadistica, asi como realizar salidas de campo para apoyar y verificar el cumplimiento por parte

del grupo Aforador en lo concerniente a calidad de la informacion recolectada.

6. CONDICIONES GENERALES

e El proceso de apoyo a la gestiéon de informacion estadistica de campo se lleva a cabo para
satisfacer las necesidades de las cuatro areas misionales dentro de TRANSMILENIO S.A.,
las cuales son: Subgerencia Técnica y de Servicios, Direccion Técnica de BRT, Direccion
Técnica de Buses y la Direccion de Modos Alternativos y equipos complementarios. También
se provee apoyo a otras entidades o convenios como pueden ser la Secretaria de Movilidad,

Ministerio de transporte, entre otros.

e El proceso de aforos estard centralizado en actividades administrativas desde la
Subgerencia Técnica y de Servicios quien se encargara de velar por el cumplimiento

contractual por parte del personal del grupo de aforadores.

e El proceso de aforos estara descentralizado en actividades técnicas propias de la ejecucion
de los estudios. Cada area sera la responsable de dar cumplimiento a los procesos

especificos de toma de informacién en campo.

e La Subgerencia Técnica y de Servicios debera proporcionarle a cada area el personal
necesario para ejecutar los estudios programados en un cronograma mensual, donde cada
dependencia tendra la autonomia de coordinar y suministrar instrucciones al personal de

aforos.

e La Subgerencia Técnica y de Servicios podra disponer del personal en el momento que lo
requiera para atender las necesidades de TRANSMILENIO S.A., en lo concerniente a toma
de informacion en campo, es decir asignara el personal de acuerdo con las necesidades de
la Entidad.
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Los incumplimientos a las actividades realizadas por parte del personal de aforos
(organizadores de toma de informacion y aforadores) que ameriten acciones administrativas
deben ser informados directamente a los supervisores de los contratos de la Subgerencia

Técnica y de Servicios, para que sean ellos quienes tomen las medidas correspondientes.

Cada area misional contara con una persona encargada que se responsabilizara por las
actividades técnicas y de coordinacion relacionada con las labores propias de la ejecucién
de toma de informacion, para que actue en conjunto con el grupo gestor de la Subgerencia

Técnica y de Servicios.

Cada area debe proveer los datos necesarios para llevar a cabo la toma de informacién. Se
deben definir los puntos, rutas, hora, tiempos y periodicidad, entre otros, dependiendo de las

caracteristicas del estudio solicitado.

La Subgerencia Técnica y de Servicios disefiara los formatos (fisicos y digitales) para realizar
tanto la toma de informaciéon como la tabulacién de los datos, Cada area se encargara de
disefiar los formatos para estudios especiales ademas de velar por el correcto
diligenciamiento de los mismos. Se debe garantizar que los formatos sean ajustados a los

requerimientos de imagen y estandarizacién que se prevea para tal fin.

Para el caso de convenios interinstitucionales, es necesario que la Entidad que solicita el
estudio facilite los formatos necesarios para la toma de informacién. La entrega de la
informacion se realizara en medio fisico y digital, siempre y cuando TRANSMILENIO S.A.,
cuente con los recursos necesarios para realizar la actividad; igualmente la Subgerencia

Técnica y de Servicios validara y aprobara el estudio antes de entregarlo al solicitante.

La descripcion de las actividades realizadas durante el proceso de toma de informacion,
desde la solicitud hasta la entrega de la misma, se encuentran detalladas en los numerales 6

y 7 del presente documento.

Cada area demanda necesidades diferentes, en el numeral 6.1 se definen las particularidades
con el fin de conocer el objetivo especifico del proceso de gestion de Informacion estadistica

de campo para cada caso.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6310 « PP 75 « 2018 « MAYO * 9




TiTULO:
APOYO A LA GESTION DE INFORMACION
ESTADISTICA DE CAMPO

Caédigo: Version: Fecha:

P-ST-001 1 Abril de 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

TRANSMILENIO

6.1. Tipos de estudio segun el area solicitante

6.1.1. Proceso de aforos para la Direccion Técnica de BRT:

El proceso que realiza el area de BRT en conjunto con el grupo de apoyo de gestién de informacién
estadistica de campo, esta ligado a las necesidades y solicitudes que realiza el area de programacion
de servicios. Los estudios que se realizan estan encaminados a revisar los ciclos, la ocupacion, las
frecuencias, la demanda y los tiempos de los diferentes servicios del Sistema BRT y su sistema de

alimentacion.

A continuacion, se encuentra una descripcion general de estudios demandados por la Direccion
Técnica de BRT, en el anexo técnico de estudios de aforo se encuentran los detalles especificos de

cada estudio en particular.

Frecuencia y ocupacion visual.

e Frecuencia y ocupacion visual en el sistema troncal.

El objeto de este estudio es determinar el nivel ocupacion de los vehiculos medido en las estaciones

PMC (puntos de maxima carga) principales y adicionales. (Anexo 4)

En las estaciones PMC, la ocupacién se toma observando cada servicio que pasa por sentido en
dicho punto, para luego asignarle de acuerdo con su tipologia y su capacidad nominal de disefio el

nivel de ocupacién observado. (Anexo 2).

Este estudio tiene una periodicidad mensual y su objeto es establecer los tiempos que existen entre
un bus y otro del mismo servicio y la ocupacién de los mismos. Para tomar la informacion se deben
ubicar dos (2) aforadores por estacién con el fin que cada uno tenga un sentido de la operacién y

registre en el colector segun la codificacion (Anexo 3) todos los servicios que pasen por este punto.

e Frecuencia y ocupacion visual en rutas alimentadoras.

El objeto de esta medicion es determinar el nivel ocupacién de los vehiculos, medido en las estaciones

que tengan operacion de alimentacion.
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La ocupacion se toma observando cada servicio que entra y sale de la estacion o portal, para luego

asignarle de acuerdo con su tipologia y capacidad nominal de disefio, el nivel de ocupacion

correspondiente. (Anexo 2). Esta medicién se hace durante todo el horario de operacion.

ESTUDIO DE FRECUENCIA OCUPACION VISUAL

Ubicacion: Fecha: (D/M/A)

Sensido: Dia S —

Adorador Hora de inicio /

Coordinador Hora findl )
TRANSMILENIO

Tipo de Servicio

HORA DE PASO RUTA NO. MOVIL TIPO DE NIVEL DE HORA DE PASO RUTA NO. MOVIL TIPO DE NIVEL DE

(H-M-5) ) VEHICULO OCUPACION (H-M-5) ) VEHICULO OCUPACION

Imagen 1. Formato fisico de FOV (frecuencia y ocupacion visual) utilizado para la toma de

informacién en campo.

Base de Datos FOV (frecuencia ocupacion visual)

Imagen 2. Formato digital utilizado para la digitalizacion de informacién de frecuencia 'y

ocupacion visual en troncal.

Ascensos y descensos a bordo.

e Ascenso y descenso de pasajeros a bordo de ruta alimentadora.

El objeto de esta medicién es determinar el perfil de carga de las rutas alimentadoras por cada

paradero de la misma.

La metodologia para este estudio consiste en tomar uno o varios buses de la ruta y realizar el conteo

fisico en cada puerta del bus de la cantidad de pasajeros que suben o bajan en los diferentes

paraderos de la ruta.
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e Ascensoy descenso de pasajeros a bordo del servicio troncal.

El objeto de esta medicion es determinar el perfil de carga de los servicios troncales por cada estacion

incluida en el itinerario del mismo.

La metodologia general para este estudio consiste en tomar uno o varios buses del servicio y realizar
el conteo fisico en cada puerta del bus de la cantidad de pasajeros que suben o bajan en todas las

estaciones del itinerario del servicio.

e Ascenso y descenso de pasajeros a bordo de ruta padrén dual.

El objeto de este estudio es determinar el perfil de carga de las rutas de padrén dual observandose la

cantidad de pasajeros que suben y/o bajan por cada paradero de las mismas.

La metodologia para este estudio consiste en tomar uno o varios buses de la ruta durante la franja de
estudio y realizar el conteo fisico en cada puerta del bus de la cantidad de pasajeros que suben o

bajan en los diferentes paraderos de la ruta.

ESTUDIO DE ASCENSQ Y DESCENSO ABORDO

Ruta Tipo de Servicio
Mo. Mowi Fecha: (D/IMIA)
Sentido: Dia
Adorador Hora de inicio
Coordinador Hora final

HORA HORA
PARADERO LLEGA;A (H- DESCENSO ASCENSO HD?:_:;L'IDJ‘ PARADERO LLEGAE? (H-M-| DESCENSO ASCENSO HD?:_I:_ZL'IDJ‘

Imagen 3. Formato fisico de ascensos y descensos a bordo utilizado para la toma de
informacién en campo.

Se requiere la consolidacion de una base de datos como minimo con los siguientes campos asi:

Base de datos ascensos y descensos a bordo
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Imagen 4. Formato digital recomendado y utilizado para la digitalizacion de informacion de

ascensos y descensos a bordo troncal.

Ascensos y descensos en plataforma.

El objetivo de este estudio es determinar la demanda maxima que aporta cada ruta alimentadora al

Sistema durante los periodos de maxima demanda.

Se realiza en el punto de ascenso y/o descenso de pasajeros de la ruta en la plataforma de la estacion,

contando fisicamente los pasajeros que llegan y/o salen del portal o estaciéon durante el periodo de

toma de informacion.

ESTUDIO DE ASCENSO Y DESCENSO EN PUNTO FIJO

Ubicacion: Fecha: (DIMA)
Senido: Dia T
Aforador Hara de inicio /
Coordinador Hora final TRANSMILENIO
Tipo de Servicio

HORA DE NO. DE LA RUTA NO. DE MOVIL USUARIOS BAJAN | USUARIOS SUBEN | USUARIOS QUEDAN HORA DE SALIDA
LLEGADA (H-M-5) (H-M-5)

Imagen 5. Formato fisico de ascensos y descensos en plataforma recomendado y utilizado

para la toma de informacién en campo. (Ver anexo 4)

Para la consolidacién de la informacién de este estudio se requiere consolidar una base de datos que

como minimo cuente con los siguientes campos:

ORDEN  PARADERD FI

Base de datos Ascensos y Descensos en punto fijo

5100

[ eanores |

st

| causees |

Imagen 6. Base de datos ascensos y descensos en punto fijo.
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Conteo especial de usuarios movilizados por ruta alimentadora.

El objeto de este estudio es conocer la cantidad de usuarios que suben y bajan en una ruta
determinada; este tipo de conteo se realiza solo para las rutas que dado su esquema de remuneracion

se hace necesario conocer en forma precisa la cantidad de usuarios que se transportan en ella.

Se realiza el conteo fisico de usuarios alimentados y desalimentados para todos los despachos que

operen en dichas rutas para cada tipo de dia.

6.1.2. Proceso de aforos para la Subgerencia Técnica y de Servicios:

El proceso que realiza la Subgerencia Técnica y de Servicios en conjunto con el grupo de apoyo de
gestion de informacion estadistica de campo, esta encaminado a revisar los ciclos, la ocupacion, las
frecuencias, la demanda y los tiempos de los diferentes servicios del Sistema Integrado de Transporte
Publico —SITP. También encontramos estudios ocasionales como frecuencias a transporte informal,
frecuencias del transporte publico colectivo, aproximaciones, voliumenes vehiculares, entre otros. Los
estudios efectuados para esta area permiten realizar un analisis detallado y tomar decisiones que
facilitan evaluar la viabilidad de un proyecto que satisfaga una demanda especifica del Sistema

Integrado de Transporte Publico-SITP en la ciudad de Bogota.

A continuacion se encuentra una descripcion general de estudios demandados por la Subgerencia
Técnicay de Servicios, en el anexo técnico de estudios de aforo se encuentran los detalles especificos

de cada estudio en particular.

Origen y destino (encuestas).

- Encuestas varias.

El objeto de la realizaciéon de encuestas es recopilar informacion relevante sobre aspectos del flujo de
usuarios al interior de las estaciones que no pueden ser determinados por intermedio del Sistema de

recaudo.
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Entre los factores relevantes se encuentran: trasbordos al interior de las estaciones, frecuencia de los

trasbordos, preferencia de uso de los servicios, estaciones de mayor preferencia, servicios
generadores de trasbordo, entre otros.

ENCUESTAS ORIGEN DESTINO
Ubicacion: Fecha: (D/IMVA)
Aforador Dia "
Coondinador Hora de micio /
Horz fing! TRANSMILENIO
Numero de encuesta I_l HORA:

AsCenso: Descensa:

1. Direccion de Origen (Ascenso)o Destino (Descenso)

Calle (CL). Carrera (KR) Barrio/ Hito/ Institucion

Imagen 7. Formato fisico de encuesta origen-destino utilizado para la toma de informacién en

campo.

Base de datos para recopilacion de informacion de encuestas

Imagen 8. Formato magnético utilizado para la digitalizacion de informaciéon de encuestas

origen-destino.

Tiempos de espera.

Este procedimiento consiste en hacer seguimiento del tiempo que pueden tardar los usuarios para
tomar un servicio Troncal. Alimentador, o del SITP.
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TIEMPO DE COLAS

Ubicacin
Senbdo:

Adorador

Coordinador

Fecha: (D/IMIA)
Dia
Hora de inicio

Hora final

W
=1
|
'
=
=

Colas

TOTAL

Imagen 9. Formato fisico de tiempo de colas, utilizado para la toma de informaciéon en campo.

OFDEN FRAMJA HORADELLEGADA HORADEPASD TEMPODEESPERA! PUNTODE TOMA UEICACION SENTIDO COSTADOD DIA FECHA! TIPODETEMPO AFORADOR SUP

Base de datos para recopilaciéon de informacién de tiempo de colas

Imagen 10. Formato magnético utilizado para la digitalizacion de informacion del tiempo de

colas

Tiempos de recorrido.

- Tiempo de recorrido por el método del vehiculo en movimiento

Este procedimiento puede proporcionar tiempos de recorrido, datos sobre demoras, también

volumenes y densidad del transito. El procedimiento se ejecuta principalmente en vias urbanas o

suburbanas donde la densidad del transito y su regulacion producen reducciones apreciables en la

velocidad de los vehiculos.

- Tiempo de recorrido por el método de las placas de matricula

Este procedimiento consiste esencialmente en anotar el momento en que los vehiculos que recorren

un tramo de via pasan por dos o mas puntos del tramo, identificandolos por su placa de matricula.

Luego se calcula el tiempo de recorrido entre los puntos de la via conociendo las distancias que los

separa. Mide solamente tiempos de recorrido; no mide demoras. Su eficiencia depende en gran parte

del numero de vehiculos que pasen por el tramo considerado, pues si el transito es intenso puede

obtenerse una muestra aceptable en un tiempo relativamente corto y viceversa.
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Encuestas de preferencia.

En el disefio y la planeacién de las encuestas, se busca obtener los parametros necesarios para
estimar modelos de eleccion y las funciones de utilidad que los componen. Se disefia un cuestionario
con el fin de estimar las funciones de utilidad del modo de transporte, origenes, destinos, estaciones

de intercambio y trasbordos para los usuarios del Sistema.

6.1.3. Proceso de aforos para la Direccion Técnica de Buses.

Para realizar el seguimiento e implementacion de nuevas rutas zonales y medir el comportamiento de
la demanda, la Direccidon Técnica de buses en conjunto con el grupo de apoyo de gestion de
informacioén estadistica de campo podra realizar distintos tipos de estudio, entre ellos los descritos a
continuaciéon y demas especificos que se requieran para satisfacer los requerimientos especiales, en
el anexo técnico de estudios de aforo se encuentran los detalles especificos de cada estudio en

particular.

Estudio de ascensos y descensos a bordo de ruta zonal.

El objeto de esta medicién es determinar el perfil de carga de las rutas zonales por cada paradero de

la misma.

La metodologia para este estudio consiste en tomar una o varias rutas y realizar el conteo fisico en
cada puerta del bus de la cantidad de pasajeros que suben o bajan en los diferentes paraderos de la

ruta.

Frecuencia y ocupacion visual en ruta zonal.

El objeto de este estudio es determinar el nivel de ocupacion de los vehiculos urbanos medido en
puntos principales y adicionales. En estos puntos la ocupacién se toma observando cada ruta que
pasa por cada sentido para luego asignarle, de acuerdo con su tipologia y su capacidad nominal de

diseno, el nivel de ocupacién observado.
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6.1.4. Proceso de aforos para la Direccion Técnica de Modos Alternativos y Equipamiento

Complementario asi como para convenios.

La Direccion Técnica de Modos Alternativos en conjunto con el grupo de apoyo de gestion de
informacién estadistica de campo realizara estudios con el objetivo de evaluar la implementacién
futura de modos de transporte diferentes a los implementados actualmente (troncal y zonal.), los

cuales pueden ser de naturaleza similar a los descritos previamente.

TRANSMILENIO S.A., ademas podra celebrar convenios o prestar el servicio para la toma de
informacién estadistica de campo en los términos descritos en el presente procedimiento con
cualquier entidad de orden Distrital o Nacional que lo solicite, para lo que es requerido la evaluacién
previa del beneficio para el transito y la movilidad por parte la Subgerencia Técnica y de Servicios asi
como de los recursos disponibles para los estudios. Dependiendo del tipo de estudio a realizar y
conforme las directrices y condiciones que establezca TRANSMILENIO S.A., con las otras Entidades
solicitantes, estos estudios se podran cobrar cuando se realicen por fuera del marco de algun
convenio de TRANSMILENIO S.A., para dichos fines, y en cualquier caso el cobro sera coherente con
el andlisis de recursos empleados realizado por la Subgerencia Técnica y de Servicios y previa

validacion por parte de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios.
6.2. Planeacion de la gestion estadistica de campo
6.2.1. Gestion de recursos humanos, tecnolégicos y econémicos.
Para realizar la gestion de toma de informacion estadistica de campo que requiere la Entidad y suplir
las necesidades que demandan las distintas areas, es necesario que se cuente con un grupo base
de apoyo conformado de la siguiente manera:

- Gestor de informacién estadistica de campo.

- Técnico en gestion de aforos.

- Organizadores de campo.
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- Aforadores.

La cantidad de dicho grupo estara estimada segun la necesidad que demande la Entidad anualmente
dependiendo las actividades a ejecutar en dicho periodo, ademas de las necesidades particulares

de cada area misional.

Para la realizacion del procedimiento actual se debe establecer dentro del plan de accién y plan de
adquisiciones de la Entidad un presupuesto anual para invertir en el levantamiento de informacion,
el cual debe ser aprobado en el comité de contratacion; cualquier modificacion a dicha aprobacion
puede ser propuesta en los comités mensuales que se programan por parte de la Oficina Asesora

de Planeacion.

Los recursos tecnoldgicos deben ser gestionados a través de la Subgerencia Técnica y de Servicios
y si se requiere presupuesto para ellos, se debe gestionar en el plan de adquisiciones de la
dependencia. Los recursos presupuestados para esta actividad son dispositivos electrénicos que

permiten la captura de informacioén (Colectores y GPS).

La Subgerencia Técnica y de Servicios debe tramitar, mediante solicitud ante la Direccion
Corporativa de la Entidad, el recurso de transporte para el traslado de personal a los puntos de toma

de informacion.

También se provee el uso de papeleria y aquellos elementos que permitan capturar datos en medio
fisicos. (Lapiz, borrador, entre otros), los cuales estan dentro del presupuesto que maneja la

Subgerencia Técnica y de Servicios para este rubro.

6.2.2. Gestion operativa de solicitud.

Los estudios son solicitados por los profesionales especializados, profesionales universitarios o
personal que lo requiera, ya que son ellos quienes conocen la periodicidad de los diferentes estudios
a realizar. Estos pueden ser mensuales, bimestrales, trimestrales o semestrales segun el objeto

particular de cada area.
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- Para ejecutar una correcta planeacion, los estudios seran programados mediante un
cronograma mensual por parte de cada area, donde se especificara la cantidad y el tipo de estudios
a realizar en el mes, esta informacion sera entregada a los gestores de informacion que actian como
apoyo de la Subgerencia Técnica y de Servicios, la Ultima semana de cada mes, para que
conjuntamente con el gestor se realicen los ajustes necesarios para programar los estudios
solicitados. En el momento de asignar el personal deben tenerse en cuenta las necesidades generales
de la Entidad, para asi distribuir eficientemente los recursos de personal a las actividades que
demanden mayor importancia para TRANSMILENIO S.A.

- Para los estudios solicitados fuera del cronograma mensual y que se presentan como
contingencias, se reajustara la programacion para dar atencion a la situacion presentada si es
necesario, siempre y cuando estos estudios no sean requeridos para el pago de operadores del SITP,
o estén relacionados con compromisos contractuales previamente adquiridos. Si el estudio que va a
ser reprogramado es de la misma area que requiere la contingencia, dicha area podra decidir
directamente las acciones a tomar respecto a la prioridad de sus estudios. En todos los casos, los
cambios en la programacion de los estudios, son validados y aprobados por la Subgerencia Técnica
y de Servicios, igualmente le seran informados a las diferentes areas para que conozcan con

anterioridad como se afecta la toma de informacion de campo.

- Por la misma dinamica de la entidad en cuanto a la contratacion del personal de aforos, estudios
adicionales, estudios urgentes, entre otros; es necesario que los cronogramas de toma de informacion
como se tienen planeados tengan que ser modificados, o que algunos estudios programados puedan

ser postergados y tomados mas adelante, en todo caso deberan realizarse.

- Para llevar a cabo un control adecuado de los estudios realizados, se debera diligenciar la ficha
técnica correspondiente (Anexo 6). Esta ficha debera ser diligenciada por los gestores de informacién
para que estos a su vez centralicen los estudios realizados por la Entidad a nivel global y ademas
realicen una verificacion que permita evidenciar que la informacién entregada al usuario final es
congruente con lo plasmado en la ficha técnica de cada estudio. De manera general, los aspectos que

incluye la ficha técnica para la realizacion de un estudio son los siguientes:

- Objetivo del estudio: necesidades que se van satisfacer por medio de este.
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- Informacion basica: en este item, quien solicita el estudio indica aspectos relevantes para el
desarrollo de la toma de informacion, tales como: tipo de estudio a realizar, hora, dias que se requiere
y periodicidad, ubicacién en donde se realizara la toma de informacién, demas datos basicos

necesarios.

- Entrega de resultados: se indicara el formato y metodologia para la entrega de la informacion,

asi como aspectos basicos que deben tenerse en cuenta para la presentacion de un informe.

6.3. Recoleccion de informacién estadistica de campo

6.3.1. Gestion operativa de ejecucion

- Después de ser generado el cronograma mensual y haber sido asignado el personal aforador
de apoyo necesario, los gestores de informacién comunicaran diariamente o semanalmente a los
mismos, via mail, los datos de las actividades a ejecutar (fecha, hora, tipo de estudio, instrucciones

varias, entre otros).

- Cada area debera aportar los recursos necesarios para cada estudio, tales como planillas o
cuestionarios que describan datos basicos (rutas, paraderos, tiempos, ocupaciones, entre otros)
ademas elementos como: tabla, lapiz, borrador, tajalapiz, cronometro, colector, GPS y demas que se

requieran para la toma de informacion.

- Para este caso, la Subgerencia Técnica y de Servicios debe ser la responsable de proveer los
materiales necesarios al personal aforador contratado por su area, ademas controlar el uso de los
dispositivos electronicos (GPS y colector) que tiene bajo su custodia. Cada area sera responsable de
comunicar a la Subgerencia Técnica y de Servicios las necesidades de estudios que necesiten, para

asi realizar las gestiones necesarias de recursos que se tengan.

- Cada area contara con la cantidad de organizadores de toma de informacion que se requieran
para cada caso, los cuales actuaran como grupo de apoyo y se encargaran de verificar el trabajo en

campo y consolidar la informacién tomada por los aforadores en el caso que asi se requiera.
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- Se realizara la solicitud de transporte por parte de los gestores de Informacion de la
Subgerencia Técnica y de Servicios ante la Direccion Corporativa de TRANSMILENIO S.A., para
garantizar que los aforadores puedan desplazarse sin ningun inconveniente al sitio donde se tomara
la informacion. Esto solo aplica cuando el estudio debe iniciarse antes de las 5:30 am o los puntos de
toma de informacion no sean de facil acceso a través del Sistema por parte de los aforadores. La
solicitud del transporte se realizara con base en el cronograma mensual, si existe alguna modificacion
en el horario, esta debe ser informada con un dia de anterioridad, para asi programar correctamente

el transporte requerido.

- Los estudios se inician a la hora estipulada en el cronograma mensual, con la cantidad de
aforadores requeridos, el organizador de toma de informacion procede a distribuir los aforadores
segun la necesidad y objeto del estudio (distribuir por: estacion, portal, plataforma, paradero, bus
articulado, biarticulado, padréon dual, entre otros), ademas de revisar que cada persona cuente con

los elementos necesarios para llevar a cabo su funcién.

- El aforador debe cumplir y aplicar el procedimiento requerido para el estudio que se esté

realizando en el momento. (Consultar documento técnico de estudios de aforo segun el caso que

aplique).

- Como medida de control, el organizador de toma de informacién debe garantizar que la
informacién se esta tomando siguiendo las instrucciones del estudio y que se estan administrando
correctamente los cuestionarios, planillas o dispositivos donde se registra la informacion, es decir,
debe realizar un monitoreo permanente para verificar que los Aforadores estan realizando una toma

adecuada de informacion siguiendo los parametros establecidos.

6.3.2. Gestion de Organizacion y Verificacion de la Informacion

Una vez terminada la toma de informacion, el organizador debe verificar las planillas fisicas donde se
tomaron los datos para identificar posibles errores y asi tomar las medidas necesarias antes de
solicitar la digitacion de la informacion. La digitacion debe ser realizada en las planillas digitales
estipuladas, las cuales estan disponibles por parte del encargado de cada area o en su defecto en la
Subgerencia Técnica y de Servicios a través del gestor de informacién estadistica de campo. En el

caso de uso del dispositivo (colector) se procede al descargue de la informacion y se inicia el
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perfeccionamiento del estudio, es decir se debe revisar cada uno de los archivos al detalle, con el fin

de encontrar posibles errores cometidos al momento de la captura de datos, ademas verificar que la

calidad de la informacion se ajuste a los cédigos y tablas asignadas para tal fin. (Anexo técnico- tabla

3).

Dependiendo la manera en que se tom¢ la informacion, debe procederse de la siguiente forma:

a)

Cuando la toma de informacion se realice de forma manual, el organizador de toma de
informacién estadistica recibe los formatos fisicos donde se tom¢ la informacién, verificando
el correcto diligenciamiento de los mismos (en caso de inconsistencias debe devolver al
aforador inmediatamente para su correccién), luego el mismo debe realizar la entrega de
estas planillas directamente en la Subgerencia Técnica y de Servicios de TRANSMILENIO
S.A., a la persona encargada de la digitaciéon, para que éste a su vez evalle las
inconsistencias y consolide la totalidad de la informacion; posterior a esto, el digitador debe
realizar el envio de esta informacion al gestor de informacion estadistica de campo para que

se realice la entrega al usuario final.

En caso que el volumen de informacién a digitar sea alto y se requiera de apoyo adicional,
los gestores de toma de informacion pueden ordenar que el proceso de digitacion lo realicen
los aforadores. En este caso el aforador debe enviar via mail los archivos correspondientes

al organizador de toma de informacién estadistica en los siguientes plazos:

Si se esta trabajando a doble turno, la informacién tomada en la mafiana se debe enviar al

dia siguiente.

Si se esta trabajando a un solo turno, la informacion debe enviarse el mismo dia, salvo que

el turno sea en la tarde-noche donde se podra enviar al siguiente dia.

Posterior a esto, el organizador de toma de informacion estadistica realiza el envio
consolidado de la informacion a los gestores de toma de informacion, para que se haga la

entrega al usuario final.

c) Cuando se utiliza el colector en la captura de informacién, el organizador de toma de

informacion estadistica encargado o en su defecto la persona encargada del proceso de
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digitacion lleva a cabo el descargue de la informacion, procede a la revision y consolidacién
antes del envio de las bases de datos a los gestores de toma de informaciéon quienes
enviaran las mismas a los profesionales o técnicos de cada area, quienes se encargaran de
dar el tratamiento especial a la informacién (medir niveles de servicio, ocupacién, entre
otros), si se detectan errores en la captura de los datos, se deben reportar las inconsistencias
al solicitante del estudio, a los gestores de toma de informacién y/o a los supervisores de la
Subgerencia Técnica y de Servicios, con el fin de llevar un control y tomar decisiones frente

a estudios donde la informacion no se tomé adecuadamente.

Cuando la informacion sea tomada manualmente, la persona encargada de la digitacion (o en los
casos que aplique el organizador de toma de informacion estadistica) debe verificar que las planillas
estén diligenciadas correctamente, en caso contrario devolver al aforador para su verificacion. Los
formatos fisicos donde se registra la informaciéon deben reposar en la Subgerencia Técnica y de
Servicios, lo anterior con el fin de contar con los soportes de toma de informacion y llevar un archivo

de control durante un periodo de 12 meses.

Posterior a la consolidacion y revision realizada por parte del digitador y gestores de informacion, se
procede al envio de la informacién vial mail al encargado de cada area para su debido proceso y
verificacion. Los gestores de toma de informacion deben verificar que la informacién cuenta con los

estandares de calidad con el fin de beneficiar a TRANSMILENIO S.A. en los siguientes aspectos:
- Llevar a cabo la centralizacién unificada de datos.

- Verificar que la informacién cuenta con parametros de calidad para ser utilizada con

fines estadisticos por parte de la Subgerencia Técnica y de Servicios y de la Entidad.

El gestor de la informacion estadistica de campo debe realizar el envio de las fichas técnicas de los
estudios realizados semanalmente los dias martes, reportando las horas trabajadas por cada
aforador durante la semana inmediatamente anterior. El gestor de informacion estadistica de campo
debera consolidar los reportes para evaluar inconsistencias con anterioridad al pago, ademas llevar
un control contra los horarios estipulados en el cronograma mensual, verificando que lo reportado
sea congruente con lo programado, en caso contrario debera informar al encargado de cada area o

al organizador de toma de informacion estadistica para validar las inconsistencias.
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6.3.3. Controles para el aseguramiento de la calidad en la toma de informacion.
Se establecen controles sobre la toma de informacion en campo de la siguiente manera:

El organizador debe garantizar que la informacion se esta tomando siguiendo las instrucciones del
estudio y que se estan administrando correctamente los cuestionarios, planillas o dispositivos donde
se registra la informacion, es decir debe realizar un monitoreo permanente para verificar que los
aforadores estan realizando una toma adecuada de informacion siguiendo los parametros
establecidos, de lo contrario debe tomar las medidas correctivas e informar a la persona encargada

en cada area sobre las debilidades presentadas.

En el caso que se considere pertinente, cada area podra coordinar, capacitar al personal y monitorear
la ejecuciodn de los estudios para garantizar que la toma de informacion se realiza de forma adecuada
y se ajusta a las necesidades que exige cada estudio en particular. A su vez se deben programar
visitas de campo por parte de las personas encargadas de cada area con el fin de realizar el
monitoreo sobre la ejecucién de actividades por parte del gestor de toma de informacion estadistica
y aforadores, donde debe verificarse que se estan cumpliendo las instrucciones entregadas para

ejecutar los estudios.

Como control adicional a la toma de informacién en via, el grupo de apoyo de la Subgerencia Técnica
y de Servicios (supervisores de contrato, gestores y técnico en gestién de aforos) podra realizar
salidas de campo en el momento que lo crea conveniente para monitorear la ejecucion de los
estudios y el cumplimiento de los parametros establecidos, asi mismo, informar las inconformidades

evidenciadas y tomar las medidas correctivas necesarias.

Se establecen controles sobre el proceso de digitacion de la siguiente forma:

La persona encargada de la digitaciéon (o en los casos que aplique el organizador de toma de
informacion estadistica) debe revisar el correcto diligenciamiento de los formatos fisicos, datos
coherentes, validar que se respet6 el disefio muestra (fecha, hora, lugar, tipo de estudio, individuos,
entre otros) y demas que se consideren importantes para realizar una verificacion correcta, de lo

contrario devolver al aforador para su verificacion.
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Cada area tendra una persona encargada de realizar el proceso de revision posterior a la digitacion
de la informacion, con el fin de verificar la calidad de la misma antes de dar uso final a los datos

recolectados.

El gestor de informacion estadistica de campo debe validar que la informacién es de calidad para
llevar a cabo el proceso de centralizacion de bases de datos y determinar que los datos cuentan con
estandares optimos para fines estadisticos posteriores, los cuales pueden ser requeridos por la
Entidad.

Como control adicional, los gestores de toma de informacion estadistica tomaran una muestra
aleatoria dentro de la totalidad de estudios realizados en cada mes, para validar la concordancia

entre los documentos fisicos y digitales.

6.4. Verificacion y aseguramiento de la calidad de la informacién estadistica.

6.4.1. Entrega del estudio

Los gestores de toma de informacion estadistica deben realizar el envio de la informacién a la
persona encargada en cada area o en su defecto al profesional que solicito el estudio. Para garantizar
una correcta entrega de la informacion, el informe o mail enviado debe contener aspectos basicos
del estudio realizado tales como: nombre del area y profesional que lo solicito, objetivo del estudio,
tipo de estudio, datos de la muestra (estacion, portal, plataforma, paradero, bus articulado,
biarticulado, padron dual, entre otros), fecha y hora en la que se realizé el estudio, observaciones

relevantes y demas que sean importantes para el area que solicita.

La persona encargada en cada area o en su defecto el profesional que solicita el estudio debe realizar
una verificacion para avalar la informacion recibida y verificar que la misma cumple con las
condiciones requeridas. Se pueden validar aspectos como: el correcto diligenciamiento de los
formatos (fisicos y digitales), coherencia de los datos, toma de informacion de acuerdo con el disefio

muestral y los demas que se consideren necesarios para garantizar la calidad de la informacion.

6.4.2. Seguimiento a la calidad de los estudios
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Después de ser entregado el estudio finalizado, la persona solicitante debe comunicar via mail a la
persona encargada de su area y al equipo gestor de toma de informacién la aprobacion o rechazo
de la informacion recibida. Lo anterior puede ser en un periodo de 5 dias después de ser entregada
la informacién, de no ser comunicadas inconformidades en este periodo, se entendera que el estudio

cumple con los parametros solicitados.

Los gestores de toma de informacién estadistica de la Subgerencia Técnica y de Servicios, deben
llevar un control de estudios programados contra los ejecutados para identificar y evaluar
oportunidades de mejora en temas de planeacion y control administrativo. Para lo anterior, el equipo
de gestores contara con una bateria de indicadores de gestion, que debe calcular mensualmente

para tomar los correctivos necesarios en el marco de un plan de mejoramiento continuo.

Mensualmente la Subgerencia Técnica y de Servicios realizara una reunién de seguimiento por area
para evaluar la calidad de la informacién entregada y el cumplimiento en los tiempos y estandares

estipulados, ademas realizar sugerencias de mejora para futuros estudios.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Profesional especializado grado 5 —

Identificar necesidades de estudios que ) o
20 ) y ) . o Proyecciones y Estadistica.
requieren recoleccion de informacion estadistica. ] ]
Profesional contratista de apoyo,

Técnico contratista de apoyo.

Subgerencia Técnica y de servicios —

Subgerencia Técnica

Direccion Técnica BRT
Solicitar los estudios que requieren recoleccién
30 Direccion Técnica de Buses
de informacion estadistica
Direccion Técnica de Modos

Alternativos
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
) i o » Profesional especializado grado 5 —
Construir la ficha técnica para la recoleccion de o -
) . o . y Subgerencia Técnica y de servicios —
40 la informacion estadistica en orientacion de la . o
o ) o Proyecciones y Estadistica.
solicitud de estudio recibida. ) )
Profesional contratista de apoyo
5o ¢ La ficha técnica es correcta?
¢157 Profesional especializado grado 5 —
. Subgerencia Técnica y de servicios —
Si: Ir a etapa 50 ) o
Proyecciones y Estadistica.
No: Ir a etapa 40
Determinar los términos de desarrollo del estudio | Profesional contratista de apoyo y/o

50 que requiere recoleccion de informacion encargados de cada area.
estadistica y Coordinar la logistica pertinente a la Técnico contratista de apoyo y/o
recoleccion de la informacion estadistica. encargados de cada area.
Gestionar los recursos necesarios (papeleria,

60 formatos, lapiz, tablas y transporte) para el| Profesional contratista de apoyo y/o
desarrollo de la recoleccion de la informacion Técnico contratista de apoyo.
estadistica.

Comunicar al equipo humano asignado a la ) )
. ) . o Profesional contratista de apoyo y/o

70 recoleccion de informacién estadistica los datos

) ) encargados de cada éarea.
necesarios a su desarrollo exitoso.
Comenzar con el desarrollo de la recoleccion de

80 informacion estadistica en atenciéon de la| Organizador contratistas de toma de
logistica pertinente y de las condiciones informacion y/o aforadores.
comunicadas.
¢Las condiciones para la recoleccion de la
informacion son apropiadas? Profesional contratista de apoyo y/o

£25? organizador contratista de toma de

Si: Ir a etapa 90
No: Ir a etapa 110

informacion
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90 Recolectar la informacion estadistica pertinente. Aforador contratista
100 Verificar los datos que estan siendo| Organizador contratista de toma de
recolectados. informacion
¢ La informacién recolectada es correcta?
¢35? Organizador contratista de toma de
Si: Ir a etapa 120 informacion
q No: Ir a etapa 110
Replantear la recoleccion de la informacion. Ir a| Organizador contratista de toma de
10 etapa ¢35? informacion
Continuar con la recoleccion de informacion e Aforador contratista
120 identificar si la informacién recolectada fue| Organizador contratista de toma de
tomada en el colector. informacion
¢La informacion se recolecto en el colector?
£45? Organizador contratista de toma de
Si: Ir a etapa 140 informacion
q No: Ir a etapa 130
Digitador contratista, aforador
130 Digitalizar la informacion recolectada y revisar la contratista,
informacion consolidandola. Ir a la etapa ;457 Organizador contratista de toma de
informacion.
Digitador contratista, organizador
140 Descargar la informacion recolectada.
contratista de toma de informacion
Digitador contratista, organizador
150 Verificar la calidad del registro de la informacion.
contratista de toma de informacion
557 ¢ Paso el filtro de revision de calidad? Digitador contratista,
Si: Ir a etapa 160 organizador contratista de toma de
q No: Ir a etapa 110 informacion
160 Enviar la informacién al gestor de toma de| Digitador contratista, organizador de
informacion. toma de informacion.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verificar la calidad de la informacion recolectada

Profesional contratista de apoyo para

170 para fines estadisticos y entregar al usuario final. | la toma de informacion estadistica de
Ir a la etapa (557 campo
) ) Profesional contratista de apoyo para
Actualizar los registros de la base de datos al ) ) )
180 ) ) la toma de informacion estadistica de
respecto de la informacién recolectada.
campo
190 Fin
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8. ANEXOS
ANEXO 1

CUADRO RESUMEN DE ESTUDIOS DE AFORO

Estudios de aforos

Aforo de volumenes de: vehiculos o peatones

Ascenso y descenso de pasajeros en plataforma de portal,

estacion, paradero, ruta alimentadora y/o ruta zonal

Ascenso y descenso de pasajeros en ruta troncal,

alimentadora o zonal a bordo de bus

Encuestas origen destino o encuestas varias entre 8 y 14

preguntas (unidad)

Ocupacion Visual y/o frecuencia

Tiempos de recorrido en transporte publico colectivo - método

del vehiculo flotante

Aforo de volumenes de: Vehiculos o Peatones (Especiales)

Estudio de tiempos peatonales en estaciones

Levantamiento del recorrido de la ruta (En vehiculo con GPS

X ruta)

Actividades de apoyo en la elaboracién de informes

Fuente: Subgerencia Técnica y de Servicios
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TABLA NIVELES DE OCUPACION
NIVEL DE OCUPACION
CAPACIDAD
NOMINAL
TIPO DE BUS DE DISENO 1 2 3 4 5
ARTICULADO 150 30 60 90 120 150
BIARTICULADO 250 50 100 150 200 250
ALIMENTADOR -
BUSETON 50 10 21 31 42 52
ALIMENTADOR -
PADRON 88 20 40 60 80 100

Fuente: Direccion Técnica de BRT
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ANEXO 3

TABLA DE CODIGOS PARA CONVERSION DE PLACAS Y NUMEROS DE SERVICIO
TRONCAL PARA CAPTURA EN COLECTOR

SERVICIO CODIGO

LO | FOOT | IS | POy | RO | IS | FOOT | TN | N

[y
o

T
M
A
)
B
K
U
D
E
N
F

—
[N

J70

c61
D70
F61
A1l5
A50

|servicio |cobico)

32
33
34
35
36
37

B-H27 BI 38

A70
G61
H50
Cc73
F32

D60

39
40
a1
42
a4
a5

J-F23 -BI 46

A52
B71

a7
48

K-L97 BI a9
B-L18 Bl 16
K-L10 BI 75
H-D20 BI 77

G444

78

B16-K16 79

Fuente: Direccion Técnica de BRT
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ANEXO 4

TABLA DE ESTACIONES PARA TOMA DE FRECUENCIA'Y OCUPACION VISUAL.
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ZONA ESTACION SENTIDOS
CARACAS SUR Hospital SN -NS
AMERICAS Carrera 43 EW - WE
NQS SUR Comuneros SN -NS
CALLE 80 Polo EW - WE
ENGATIVA /

FONTIBON Ciudad Universitaria EW - WE
CARRERA 10 BICENTENARIO SN-NS
SAN CRISTOBAL Policarpa SN -NS
NORTE Calle 106 SN -NS
SUBA San Martin SN -NS
EJE AMBIENTAL Av Jiménez (Calle 13) EW - WE

ZONA ESTACION SENTIDOS
NQS CENTRAL NQS Calle 75 SN -NS
NORTE Héroes SN -NS
NQS CENTRAL Paloquemao SN -NS
CENTRO Calle 76 SN -NS
NQS SUR PERDOMO SN-NS
CARACAS CENTRAL CALLE 45 SN-NS
NQS CENTRAL UNAL SN-NS

Fuente: Direccion Técnica de BRT
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ANEXO 6

1. TIPOLOGIA VEHICULAR

A continuacién, se detalla la tipologia actual de los vehiculos que componen la flota del sistema de

transporte asi:

1.1. ARTICULADO:

Su capacidad de disefio nominal es de 160 pasajeros,

1.2. BIARTICULADO:

Estos vehiculos cuentan con dos articulaciones. Su capacidad Nominal es de 250 pasajeros.

1.3. PADRON DUAL

Tienen una capacidad nominal de 80 Pasajeros.
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i 0 1\
ltoumlulo I ' wﬁ&ﬁl

14 ALIMENTADOR BUSETON Y PADRON

Capacidad Nominal de 80 pasajeros o Buseton con una capacidad de 50 pasajeros.

II TransMilenio

Capacidad Nominal de 19 pasajeros.

sEHER

1.5.MICROBUS:

,:_L' Sﬂ Urbono
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1.6.BUSETA:

Capacidad Nominal de 40 pasajeros.

Slkﬂ_i> Urbeno

| | L SIF Urkbano

1.7. BUSETON:

Capacidad Nominal de 50 pasajeros.
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jn i s 55 ==

@ i (omplenellnno

i

SI‘P (o-plo-onuno 8]

| -

1.8. PADRON ZONAL.:

Capacidad Nominal de 80 pasajeros.

Sil? Urbano

iF ENE 7
---
STI? Urbano

Fuente: Subgerencia Técnica y de Servicios
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Resolucion Numero 215
(Mayo 3 de 2018)

“Por la cual se modifica el documento M-DA-010
“Manual de Gestion contable de Transmilenio S.A,”.

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE
PLANEACION DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE
DEL TERCER MILENIO “TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas mediante
la Resolucion 143 del 2 de marzo de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Derogar en su totalidad la Resolucion 1044
del 30 de diciembre de 2016, mediante la cual se habia
adoptado la version cero (0) del documento “Manual para
la Gestion Contable de TRANSMILENIO S.A. (M-SE-004)”.

ARTICULO 2°: Modificar el siguiente documento con
el cédigo y la version registrada a continuacion.

Cddigo Version Nombre

Manual para la
M-DA-010 1 Gestién Contable de
TRANSMILENIO S.A.

ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los tres (3) dias del mes de
mayo de dos mil dieciocho (2018).

SOFiIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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Cadigo:
M-DA-010

Version: Fecha:

1 Abril de 2018

BOGOTA
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MODIFICACIONES

VERSION

FECHA

CAMBIO

SOLICITO

2016-12-30

Primera version oficial del documento con
Cdédigo M-SE-004.

N.A.

2018-04-27

Se modifica el cédigo del documento
teniendo en cuenta que estas actividades
pasan a ser responsabilidad de la Direccion
Corporativa.

Se ajusta el documento actualizando los
cargos de los responsables de las
actividades teniendo lo establecido en los
Acuerdos 7y 8 de 2017 y la Resolu ion 662
del mismo afo.

En el capitulo 6. Documentqyéreferenma
se incluye la Resolucion, 18\ 2017

/A \x
Se revisa el documé(ﬁb ajustandolo a la
forma como se 1 I'E@n las transacciones por
parte de las argasVde contabilidad y activos

Se aQitmiL;é eI anexo 1, en lo relacionado
corﬁasﬁs)olltlcas de:

Propiedad de plan y equipo

e  Activos intangibles

e  Presentacion de estados financieros
e Inventarios

Se modifica el logo de Transmilenio por la
version oficial establecida por la Subgerencia
de Atencion al Usuario y Comunicaciones

Profesional

Especializado (grado

06) - Contador (a)
Genera
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1. INTRODUCCION

Este manual es un instrumento de orientacion y consulta que le permitira a las areas involucradas
en el proceso contable de TRANSMILENIO S.A., contar con una herramienta que incluye las
actividades que deben seguirse en la realizacion de los procesos relacionados inherentes a la
Contabilidad, toda vez que determina los criterios para el manejo y registro de los recursos, logrando
la organizacion, eficiencia, eficacia y economia en el desarrollo de las actividades de la Direccion
Corporativa; igualmente se busca que la informacion contable sea confiable y util para la toma de

decisiones.

El documento define las diferentes etapas que se presentan con la administraciéon de los recursos
financieros, desde su ingreso a TRANSMILENIO S.A., hasta Ia{sahd

bienes, adquisicidon de servicios, reintegros o devoluciones, Q&t&b}écnendo lineamientos, normas y

a definitiva por cancelaciéon de

procedimientos, que tienen como fin velar por el cwdadQl

A\ \x
Para elaborar el presente manual, se tuvo en cuer‘&a%l\sstema de nacional de contabilidad publica

\\\

siendo definido conceptual y tecmcamente po f{é‘ ‘Contaduria General de la Nacién como “/a

dﬂfuﬁstramon y buen uso de los mismos.

Contabilidad Publica es una aplicacion esgecyal/zada de la contabilidad que, a partir de propositos

especificos, articula diferentes elementqspara satisfacer las necesidades de informacién y control

financiero, econémico, social y gmtzlehi‘al propias de las entidades que desarrollan funciones de
cometido estatal, por medio Qe /a‘ utilizacion y gestion de recursos publicos. Por lo anterior, el
desarrollo del SNCP implica la identificacién y diferenciaciéon de sus componentes, tales como las
instituciones, las reglas, las practicas y los recursos humanos y fisicos” y el conjunto de politicas,
principios normas y procedimientos técnicos de contabilidad, estructurados légicamente, que al
interactuar con las operaciones, recursos y actividades desarrolladas por el ente publico, generan la
informacion necesaria para la toma de decisiones y el control interno y externo de la administracion

publica.

2. JUSTIFICACION

La Contaduria General de la Nacion, mediante Resolucion 357 del 23 de julio de 2008, adopto el
procedimiento de control interno contable para implementar las acciones minimas de control que
deben realizar los responsables de la informacion financiera, econémica, social en los entes publicos,
con el fin de garantizar razonablemente la produccién de informacion contable confiable, relevante y

comprensible.
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En tal sentido, establece como uno de los elementos del procedimiento de control interno contable
la documentacién de las politicas y demas practicas contables que se han implementado en el ente

publico.

De conformidad con el procedimiento para la estructuracion y presentacion de los estados contables
basicos, las politicas y practicas contables se refieren a la aplicacion del Régimen de Contabilidad
Publica en cuanto a sus principios, normas técnicas y procedimientos, asi como los métodos de
caracter especifico adoptados por la entidad contable publica para el reconocimiento de las

transacciones, hechos y operaciones, y para preparar y presentar sus estados contables basicos.

En ningun caso, las politicas internas y demas practicas contables de las entidades publicas estaran

en contravia de lo dispuesto en el Régimen de Contabilidad Pub|ld§3

La Contaduria General de la Nacion CGN en desarrollo de Ja%@*fﬁernlzamon de la regulacién contable
publica mediante la Resolucion 414 de 2014, |ncorporan*élReglmen de Contabilidad Publica, el marco

conceptual, y las normas para el reconocimiento, me?:itc\en revelacion y presentacion de los hechos

‘[ A\ \\“

economicos de empresas que no cotizan en el rhe;bado de valores y que no captan ni administran

\/)

ahorro del publico, aplicable a TRANSMIL@NF@ S.A.

3. OBJETO

El presente manual tiene por ObjetIVO describir los procedimientos, politicas, principios, metodologia
y responsables para llevar a cabo la consolidacion, preparacion, presentacion y publicacion oportuna
de los Estados Financieros, con la finalidad de mantener la sostenibilidad del sistema financiero de
TRANSMILENIO S.A.

Igualmente, se persigue incrementar la efectividad de la gestion institucional, al establecer politicas
y procedimientos claros y uniformes que permitan a los usuarios de la informacién, la interpretacion

de la misma y el acceso expedito a la informacién necesaria para la toma de decisiones.

Las Politicas Contables establecidas por la Contaduria General de la Nacién contenidas en el
Régimen de Contabilidad Publica y en los anexos incorporados al presente manual seran aplicadas
por TRANSMILENIO S.A., de manera uniforme para las transacciones, hechos y operaciones que

sean similares.
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4. ALCANCE

Este manual debe ser aplicado por los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A., que efectiuan
de forma cotidiana la operacion contable, y se constituye en documento de referencia para las areas

de control y entes de vigilancia en sus actuaciones de auditoria, verificacion y seguimiento.

Deben tenerse en cuenta de manera referencial, las disposiciones normativas y la doctrina sobre
cada uno de los aspectos desarrollados a lo largo del manual, emitidas por la Contaduria general de

la Nacion.

Este manual incluye el anexo de las politicas contables para la generacion de informacion contable,

las cuales son de obligatorio cumplimiento y deberan ser aphcad@s de forma consistente por los
~Q\ >

servidores publicos de TRANSMILENIO S.A., que proveen, ﬁ(é ren y consoliden informacion

contable. De igual forma constituye documento de refere(nﬁi@gara las areas de control y entes de

vigilancia en sus actuaciones de auditoria, venﬂcamop@%@mmlento

5. RESPONSABLES

Corporativo(a)

La revision y/o actualizacion de este manual debera realizarse cuando se considere pertinente por
parte de los responsables de su aplicacion y cumplimiento. En observancia del marco normativo

vigente en la materia.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NORMA FECHA TITULO

Ley 80 28 octubre de 1993 Estatuto de Contratacion Administrativa.
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NORMA

FECHA

TITULO

Ley 87

29 de noviembre de 1993

Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones

Ley 222

20 de diciembre de 1995

Por la cual se modifica el Libro Il del Cédigo de
Comercio, se expide un nuevo régimen de
procesos concursales y se dictan otras
disposiciones

Ley 298

23 de Julio de 1996

Por la cual se desarrolla el articulo 354 de la
Constitucion Politica, se crea la Contaduria
General de la Nacion como una Unidad
Administrativa S@Qemal adscrita al Ministerio de
HaC|enda to Publico, y se dictan otras
dlsposm &ébre la materia.

Ley 489

X\J

(::
29 de diciembre de 1/99&\

Po <Ia§£ual se dictan normas sobre la
g acion y funcionamiento de las entidades

orden nacional, se expiden las
‘\disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en
los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constituciéon Politica y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734

\/v
/ ~\

\
05 de f@b\rero de 2002

Por la cual se expide el Codigo Disciplinario
Unico.

Resolucién 354

05 de septiembre de 2007

Por la cual se adopta el Régimen de
Contabilidad Publica, se establece su
conformacién y se define el ambito de
aplicacion.

Resolucién 355

05 de septiembre de 2007

Por la cual se adopta el Plan General de
Contabilidad Publica.

Resolucién 356

05 de septiembre de 2007

Por la cual se adopta el Manual de
Procedimientos del Régimen de

Contabilidad Publica.
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Ley 1314

13 de Julio de 2009

Por la cual se regulan los principios y normas de
contabilidad e informacion financiera y de
aseguramiento de informacion aceptados en
Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su
expedicion y se determinan las entidades
responsables de vigilar su cumplimiento.

Decreto  Nacional

2784

28 de diciembre de 2012

Por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009
sobre el marco técnico normativo para los
preparadores de informacion financiera que
conforman el Grupo 1

Resolucién 743 y su
anexo

15 de marzo de 2013

2\

?\\\\

X&

™

N
La cual i ora en el Régimen de
Contabilidads \Publica, el marco normativo
dispuestore ‘el anexo del Decreto Nacional
278 & 012.

( %g%nta la lista de entidades que estan sujetas

arco Normativo, es decir, empresas que se
) encuentran bajo el ambito de aplicacion del
Régimen de Contabilidad Publica y que
cumplan algunas condiciones.

Resolucién 414

/w§>

08 de se(gj\m re de 2014

Por la cual se incorpora, en el Régimen de
Contabilidad Publica, el marco normativo
aplicable para algunas empresas sujetas a su
ambito y se dictan otras disposiciones.

Instructivo 002

08 de septiembre de 2014

Con el fin de orientar la elaboracion del Estado
de situacién financiera de apertura, la
elaboracién de los estados financieros del final
del periodo de transicion y la presentacion de
los primeros estados financieros bajo el nuevo
marco de regulacion.

Resoluciéon No. 139

24 de marzo de 2015

Por la cual se incorpora, como parte del
Régimen de Contabilidad, el Marco normativo
para empresas que no cotizan en el marco de
valores, y que no captan ni administran ahorro
del publico; y se define el Catalogo General de
Cuentas que utilizaran las entidades obligadas
a observar dicho marco.

Resolucién 663

30 de diciembre de 2015

Por la cual se modifica la Resolucién nimero
414 de 2014.
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Por medio de la cual se modifica el catalogo
general de cuentas del marco normativo para
Resolucién 466 19 de agosto de 2016 empresas que no cotizan en el mercado de
valores, y que no captan ni administran ahorro
del publico.

Por la cual se incorpora en los Procedimientos
transversales del Régimen de Contabilidad
Publica, el Procedimiento para la evaluacion del
control interno contable.

Resoluciéon No. 193 12 de mayo de 2016

Por la cual se modifican las normas para el
reconocimiento, medicion, revelacion, 'y
presentacion de. los hechos econdmicos del
marco norm@é@éra empresas que no cotizan

3 .
en el mircg@a e valores, y que no captan ni
))

Resolucion 607 14 de octubre de 2016

admip\i@t’ horro del publico.

R@Qﬁal se incorpora, en los procedimientos
(transversales del Régimen de Contabilidad
@\E}U lica, el procedimiento para la preparacion y
Resolucién 182 19 de mayo de 20@7\\\,‘ publicacion de los informes financieros y
&\J) contables mensuales, que deban publicarse de
<\X\ conformidad con el numeral 36 del articulo 34
\(v de la ley 734 de 202.

7. DEFINICIONES

Circularizar: accion de confrontar la informacién contenida en los registros contables de la entidad

con la informacién correlativa de terceros, con los cuales se tienen hechos econdmicos comunes

Conciliacion de Informacion: la conciliacion es un proceso de comparacion entre la informacién
registrada contablemente y la informacion suministrada por otras dependencias, en la cual se reflejan
las diferencias que presentan los libros contables, con relacion a la informaciéon suministrada por
otras dependencias y que puede ser por operaciones normales de tramite de la informacién e
incorporacion en la contabilidad o porque se estan presentando errores en las dependencias al

generar sus reportes y deben ajustar sus procesos internos.
Contaduria General de la Nacion — CGN: entidad responsable de regular la contabilidad general

de la nacion, con autoridad doctrinaria en materia de interpretacién normativa contable, que uniforma,

centraliza y consolida la contabilidad publica, con el fin de elaborar el Balance General, orientado a
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la toma de decisiones de la administracion publica general, que contribuye a la gestion de un Estado

moderno y trasparente.

Control Interno Contable: es el proceso que bajo la responsabilidad del representante legal o
maximo directivo de la entidad contable publica, asi como de los responsables de las areas
financieras y contables, se adelanta en las entidades y organismos publicos, con el fin de lograr la
existencia y efectividad de los procedimientos de control y verificacion de las actividades propias del
proceso contable, de modo que garanticen razonablemente que la informacion financiera cumpla
con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel de que trata el Régimen de
Contabilidad Publica.

CHIP: es el sistema de informacion disefado y desarrollado poﬁe*Mlnlsterlo de Hacienda y Crédito

Publico - Programa FOSIT, para la adecuada reglameﬁi@\\dn y estructura procedimental, que
canaliza la informacioén financiera, econémica, somakﬁgfos entes publicos hacia los organismos
centrales y al publico en general bajo la admlnlstjaelérﬁl responsabilidad de la Contaduria General

de la Nacion.

Este sistema esta compuesto por un ce?&l\aﬂto de procesos e instrumentos requeridos para la

generacion, transmision, procesam)é&t@ypubI|C|dad de informacién publica.
RO
@\

/>\\
M’i‘

Empresas publicas: comprehden entidades que actuan en condiciones de mercado y tienen
vinculos econémicos con el gobierno, como participacion en su propiedad o en su control. Por estar
dedicadas a la produccién de bienes o de servicios para los fines del Estado, estas entidades son
un instrumento de politica econdmica y se caracterizan por la ausencia de lucro ya que sus
excedentes se revierten a la comunidad mediante la distribucion de la renta y la riqueza. También se
caracterizan porque poseen formas particulares o regimenes juridicos, econémicos y sociales

diferentes a los del gobierno general, en funcién de su naturaleza organizacional.

Entidad contable publica: segun el Plan General de Contabilidad Publica, “Para efectos del SNCP
en Colombia, la entidad contable publica es la unidad minima productora de informaciéon que se
caracteriza por ser una unidad juridica y/o administrativa y/o econémica, que desarrolla funciones de
cometido estatal y controla recursos publicos; la propiedad publica o parte de ella le permite controlar
o ejercer influencia importante; predomina la ausencia de lucro y que, por estas caracteristicas, debe
realizar una gestion eficiente; sujeta a diversas formas de control y a rendir cuentas sobre el uso de

los recursos y el mantenimiento del patrimonio publico. En consecuencia, la entidad contable publica
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debe desarrollar el proceso contable y producir estados, informes y reportes contables con base en

las normas que expida el Contador General de la Nacion”.

Estados financieros: constituyen una representaciéon estructurada de la situacion financiera, del
rendimiento financiero y de los flujos de efectivo de la empresa. Su objetivo es suministrar

informacion que sea util a una amplia variedad de usuarios para tomar decisiones econdémicas.

Estados Financieros certificados: el Articulo 37 de la Ley 22 de 1995, establece “. El representante
legal y el contador publico bajo cuya responsabilidad se hubiesen preparado los estados financieros
deberan certificar aquellos que se pongan a disposicién de los asociados o de terceros. La

certificacion consiste en declarar que se han verificado previamente las afirmaciones contenidas en

ellos, conforme al reglamento, y que las mismas se han tomad&(ém/vente de los libros”.
N\ >
\\
Estados Financieros dictaminados: el Articulo 38 deélaLey 22 de 1995, establece "Son Estados
Financieros dictaminados aquellos Estados F/nancier&s%emﬁcados que se acompafien de la opinion

N \\

deztontador publico independiente que los hubiere

profesional del Revisor Fiscal o, a falta de esté

examinado de conformidad con las normas dé/audltorla generalmente aceptadas”

Estos estados deben ser suscritoss
(@
adjunta” u otra similar. El sehﬁdo ybalcance de su firma sera el que se indique en el dictamen

\\r)oﬁ\dlcho profesional, anteponiendo la expresion "ver la opinién

correspondiente...

En otras palabras, el Dictamen a los Estados Financieros, es el examen que se realiza, para
establecer si los estados contables de una entidad, reflejan razonablemente el resultado de sus
operaciones y los cambios en su situacion financiera, comprobando que en la elaboracién de los
mismos y en las transacciones y operaciones que los originaron, se observaron y cumplieron las
normas prescritas por el Contador General de la Nacién, es decir, el Régimen de Contabilidad
Publica.

Estimaciones contables: son aquellos ajustes en el valor contable de activos o pasivos que sean
consecuencia de la obtencién de informacion adicional que no se poseia en el momento de formular

las cuentas anuales.
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Los cambios en las estimaciones contables se aplican de una forma prospectiva y su efecto se
imputara, segun la naturaleza de la operacion de que se trate, como ingreso o gasto en la cuenta de

pérdidas y ganancias del ejercicio o, cuando proceda, directamente al patrimonio neto.

Formatos y documentos: son estructuras definidas por cada Sistema para el reporte de la

informacion contable para un determinado periodo, los cuales son:

e Formatos electronicos: Datos parametrizados que deberan ser diligenciados, enviados y

validados.

e Documentos electrénicos: Datos contenidos en documentos elaborados en procesadores de
palabras y/o hojas electrénicas entre otros, referentes a informes, estudios o cualquier otro

tipo de documento.

Informes contables especificos: se preparar’k ?ara satlsfacer necesidades particulares de ciertos
N\

usuarios de la informacién contable y se\:; racterlzan por tener un uso limitado y por suministrar

mayor detalle de algunas transacci hechos y operaciones. Cuando sea necesario suministrar

N
\
informacion adicional a la estrucmﬂ%\dei informe se hara por medio de notas.

Libros de contabilidad: son estructuras que sistematizan de manera cronolégica y nominativa los
datos obtenidos de las transacciones, hechos y operaciones que afectan la situacién y la actividad
de las entidades contables publicas. Estos libros permiten la construccién de la informacién contable
publica y son la base para el control de los recursos, por lo cual se constituyen en soporte

documental. Los libros de contabilidad se clasifican en principales y auxiliares.

Operaciones reciprocas: se llaman operaciones reciprocas, aquellas transacciones econémicas

que se realizan entre entidades pertenecientes al sector publico.
Notas a los estados contables: informacion cuantitativa y/o cualitativa que complementa los

estados contables, de los cuales hace parte integral. Las notas a los estados contables basicos son

de caracter general y especifico.
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Notas a los estados contables de caracter especifico: tienen relacion con las particularidades
sobre el manejo de la informacion contable, estructurada de acuerdo con el Catalogo General de
Cuentas, que por su materialidad deben revelarse de manera que permitan obtener elementos sobre

el tratamiento contable y los saldos de las clases, grupos, cuentas y subcuentas.

Notas a los estados contables de caracter general: se refieren a las caracteristicas, politicas,
practicas contables de la entidad contable publica, asi como a los aspectos que afectan o pueden
afectar la informacion contable, de modo que permiten revelar una visién global de la entidad

contable publica y del proceso contable.

Periodo contable: corresponde al tiempo maximo en que la entidad contable publica debe medir los

resultados de sus operaciones financieras, economicas, sociales: y~ambientales, y el patrimonio

publico bajo su control, efectuando las operaciones contableg de%tjstes y cierre. El periodo contable
es el lapso transcurrido entre el 1 de enero y el 31 de d@qeﬁ\}bre No obstante, se podran solicitar
estados contables intermedios e informes y reporges &@\tables de acuerdo con las necesidades o
requerimientos de las autoridades competentegc,\Q'n ﬁ%]e esto signifique necesariamente la ejecucion

de un cierre.

Proceso contable: conjunto ordgnérm/*de etapas que se concretan en el reconocimiento y la
@\
revelacion de las transacmonasw aﬁechos y las operaciones financieras, econdémicas, sociales y

ambientales, que afectan la S|tuaC|on la actividad y la capacidad para prestar servicios o generar
flujos de recursos de una entidad contable publica en particular. Para ello, el proceso contable
captura datos de la realidad econdmica y juridica de las entidades contables publicas, los analiza
metodolégicamente, realiza procesos de medicidon de las magnitudes de los recursos de que tratan
los datos, los incorpora en su estructura de clasificacion cronoldgica y conceptual, los representa por
medio de instrumentos como la partida doble y la base del devengo o causacion en su estructura de
libros, y luego los agrega y sintetiza convirtiéndolos en estados, informes y reportes contables que

son utiles para el control y la toma de decisiones sobre los recursos, por parte de diversos usuarios.
Politica contable: las politicas contables son los principios, bases, acuerdos, reglas y
procedimientos adoptados por la empresa para la elaboracion y presentacion de los estados

financieros.

Rendiciéon de cuenta. Es la presentacion de informacion, en virtud del deber legal que tiene el

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6310 « PP 218 « 2018 « MAYO -

9



TITULO: ,
MANUAL PARA LA GESTION CONTABLE DE
TRANSMILENIO S.A.

Cadigo: Version: Fecha:
M-DA-010 1 Abril de 2018 ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA

TRANSMILENIO

servidor publico, la persona natural o juridica a quien se le hayan confiado bienes o recursos del
Distrito Capital, de responder e informar sobre la administraciéon, manejo y rendimientos de fondos,
bienes o recursos publicos asignados y sobre los resultados de su gestion en el cumplimiento del

mandato que le ha sido conferido.

Régimen de Contabilidad Publica: es el medio de Normalizacion y Regulacion contable publica

en Colombia.

El Régimen de contabilidad publica contiene la regulacién contable publica de tipo general y
especifico. La regulacion contable publica de tipo general esta contenida en el Plan General de
Contabilidad Publica (PGCP). La regulacion de tipo especifico esta contenida en el Manual de

procedimientos y en la Doctrina Contable Publica.

Reportes contables: son informes de caracter obllg&%or\o\\y de propésito especifico que deben
reportarse a la Contaduria General de la Nacioén, entfegt?sos para proporcionar datos e informacion
necesaria en el proceso de consolidacién desarf&llaﬁo por esta entidad. Estos reportes constituyen

el insumo basico para la preparacion de mf(armésfequerldos por diferentes usuarios estratégicos.

Reglas de eliminacioén: correspoﬁdé&‘féonjunto de pares de subcuentas del catalogo General de
Cuentas, en las cuales las eng{dacfes publicas deberan registrar sus saldos de transacciones
reciprocas de manera que los reportes parciales que remitan las entidades participes en cada caso,
sean efectivamente enfrentados al momento de ejecutar los procesos de consolidacion por parte de

la Contaduria General de la Nacion.

Sistema Nacional de Contabilidad Publica (SNCP): segun el Plan General de Contabilidad Publica
“La Contabilidad Publica es una aplicacién especializada de la contabilidad que, a partir de propoésitos
especificos, articula diferentes elementos para satisfacer las necesidades de informacién y control
financiero, econémico, social y ambiental, propias de las entidades que desarrollan funciones de

cometido estatal, por medio de la utilizacion y gestion de recursos publicos”.

Soportes contables: documentos idoneos, que respaldan la totalidad de las operaciones realizadas
de tal manera, que la informacion registrada sea susceptible de verificacion y comprobacion
exhaustiva o aleatoria. No podran registrarse contablemente los hechos econémicos, financieros y

sociales que no se encuentren debidamente soportados.
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Comité técnico para la Sostenibilidad Contable: se refiere a una instancia que asesora el area
contable que procura por la generacion de informacién contable que cumpla las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel, segun el marco normativo para empresas que no

cotizan en el mercado de valores, y que no captan ni administran ahorro del publico.

Sostenibilidad contable: proceso que deben adelantar las entidades publicas para garantizar la

permanencia de un sistema contable que produzca estados contables razonables y oportunos.

8. CONDICIONES GENERALES

El proceso contable busca proporcionar en forma oportuna y confiable los estados, informes y
reportes contables de TRANSMILENIO S.A., ajustadas a Ia @omf(atlwdad vigente, para que los

diferentes usuarios fundamenten sus decisiones de control %oﬁtrmlzamon de los recursos publicos.
(— \x »
/ ‘\\\ )Y

Para la preparacion y presentacion de la |nformaC|ogm§ongable TRANSMILENIO S.A., se sujetara al

Régimen de Contabilidad Publica expedido por Ié @&ntadurla General de la Nacion, que contiene el
marco conceptual, los procedimentales e m;puéiwos y la doctrina contable y al Manual de politicas
y practicas contables de la entidad que erftténe los métodos y practicas contables adoptados por
TRANSMILENIO S.A., para el recgﬁQ&rmento de los hechos, transacciones y operaciones y para

preparar y presentar la |nformagibﬁ00ntable

\\ )

Para llevar a cabo el proceso contable se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:

- Flujo de Informacioén contable.

El proceso contable de TRANSMILENIO S.A., es el conjunto ordenado de actividades que se
desarrollan en el reconocimiento y la revelacién de las transacciones, los hechos y las operaciones
financieras, econdmicas, sociales, que afectan la situacion, la actividad y la capacidad para prestar

servicios o generar recursos.

Para la generacion del flujo de la informacién Contable los procesos y subprocesos de la Entidad, se
encuentran interrelacionados con la contabilidad, por lo tanto las diferentes dependencias, seran las
responsables de reportar al area contable de la Direccidon Corporativa los actos administrativos y
demas informacion que afecte la situacion financiera, econdémica y social de la Entidad anexando los
documentos fuente idoneos para realizar los registros de estas operaciones.

Sera responsabilidad del Representante legal, del Director(a) Corporativo (a) y del Contador General
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emitida por la Contaduria General de la Nacion.
- Aplicativo contable

TRANSMILENIO S.A,, tiene implementado el sistema SEUS JSP7 o en la version que para el efecto
disponga la Entidad, el cual garantiza eficiencia, eficacia y economia en el procesamiento y
generacion de informacion financiera a través de interfaces. Dicha plataforma, se ajusta a la
complejidad y volumen de las operaciones que se generan en la entidad e integra adecuadamente

los principales procesos que actian como proveedores de informacion a la contabilidad.

Para lograr la integralidad de los registros contables, todas las areas de TRANSMILENIO S.A., que
alimenten el proceso contable deben procesar oportuna@e(r(‘\ y con las caracteristicas

\\//
fundamentales de la informacién financiera en los respgc\vés modulos, de tal modo que las
\\ /
interfaces sean canalizados y procesados adecuadamgote;;/
A\\\ ~

N

A\
i\

0 integrados a JSP7 o la version que esté

La informacion financiera generada por las ané

disponible deberan remitir al area contabl@ ar%hiVos magnéticos o informes fisicos en las fechas

N

programadas, con el cumplimiento d \{e\qufsnos con las caracteristicas fundamentales de la

informacion financiera y garantlzarz(dc)i >COanabI|Idad de la informacion.

C \\\E

- Comprobante contablem nual.

A ftravés de esta transaccion se podran cargar en el sistema los movimientos contables
complementarios de la gestion financiera tales como: amortizaciones, provisiones, ajustes por
conciliaciéon bancaria, incorporacion de activos y pasivos de fondos entregados en administracion o

en fiducia, ndmina, entre otros.
- Seguridad informatica del aplicativo.
La Direccion de TICS de TRANSMILENIO S.A., segun el manual tiene asignada, entre otras

funciones las siguientes:

a) Dirigir el disefio e implementacion de las politicas de seguridad informatica para mantener
en buen estado y funcionamiento el hardware, software y bienes informaticos de la Empresa,

para conseguir la normal prestacion del servicio.
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b) Dirigir la administracién de los bienes informaticos y de telecomunicaciones, el soporte
técnico y aplicaciones informaticas, agilizando las actividades y procesos de la Empresa,

con criterios de funcionalidad, confiabilidad y seguridad.

c) Dirigir los procesos de asistencia y soporte técnico a los servidores de la Empresa, en el
manejo de las herramientas informaticas (hardware y software) para su buen uso y resultado

de las actividades sistematizadas, con la efectividad y oportunidad requerida.

De acuerdo con lo anterior, las politicas de seguridad informatica y salvaguarda de la informacién
que emita la citada Direccién deben considerar, en relacion con la informacion contable, como

minimo los siguientes aspectos:

c) Establecer estrategias de coptmwdad y planes de contingencia que permita la recuperacion

de la informacion que res?p&da\da contabilidad mediante la utilizacion de datacenter alternos

\H

y politicas de respaldd\‘ \/;

- Perfiles de acceso al sistema.

Los perfiles de usuarios, en el aplicativo SEUS JSP7 o en la version que para el efecto disponga la
Entidad, permite al administrador del Sistema, clasificar y restringir la informacién que ha de estar

disponible a un grupo de usuarios, conforme a las funciones que debe desempefiar.

Adicionalmente el aplicativo SEUS JSP7 o en la versién que para el efecto disponga la Entidad,
permite al coordinador de SEUS de la Entidad restringir transacciones para un usuario especifico,
adecuando el perfil definido por el administrador del sistema, a las necesidades propias de la entidad

para ese usuario.
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9. GENERACION OPORTUNA DE INFORMACION CONTABLE

9.1. Estados Financieros

TRANSMILENIO S.A, preparara y presentara los siguientes estados financieros: un estado de
situacion financiera; un estado de resultado integral; un estado de cambios en el patrimonio; un
estado de flujos de efectivo; las notas a los Estados Financieros, de conformidad con las normas
legales vigentes, en forma oportuna, de tal manera que reflejen fielmente su situacién financiera,

econdmica y satisfagan las necesidades de los usuarios, con la siguiente periodicidad:

MENSUAL.:

= Estado de Situacién Financiera

=  Estado del Resultado Integral

= Notas a los informes financieros

TRIMESTRAL:

Estado de Situacién Financiera

=  Estado de Situacion Financiera

= Estado del Resultado Integral

=  Estado de Flujos de Efectivo

=  Estado de Cambios en el Patrimonio

= Notas a los Estados Financieros (revelaciones)

Para el cumplimiento oportuno TRANSMILENIO S.A., se han establecido las siguientes directrices:

- Cierre y apertura de transacciones en el aplicativo.

El aplicativo SEUS JSP7 o en la version que para el efecto ha dispuesto la Entidad, maneja las
funcionalidades de apertura y cierre de periodo; a través del cual se garantiza el inicio y cierre de
transacciones en el Sistema a través de un perfil especificado en cabeza del Contador General; es

decir, sera este el responsable de habilitar o concluir las transacciones econémicas en el aplicativo.
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- Cierre contable

Al final del periodo contable y una vez definidos los canales de informacion contable para registro,
los medios de reporte de los mismos, su contenido y caracteristicas, la periodicidad y fechas de
entrega, los coordinadores de cada una de los grupos responsables del envid o reporte de
informacion para registro contable, mantendran su responsabilidad sobre los contenidos e
integralidad de la misma, no obstante las acciones de revision totales o por muestreo que sobre ellas

efectlen los funcionarios del area financiera o de la Oficina de Control Interno.

Para todos los efectos la Unica informacion oficial de contenido contable sera la suministrada por el
Contador General de la Entidad, debidamente avalada, definido su alcance y tomada fielmente de

los registros de la contabilidad.

Una vez realizado el cierre del periodo contable por par@ dé1a Administraciéon del Sistema de
Informacién dispuesto por TRANSMILENIO S.A., par}':leal\ﬂa no se podran modificar o eliminar los

registros de origen.

En fecha posterior podran modificarse los sakiosﬂéflepdos en el cierre, unicamente mediante ajustes

N
contables manuales reconocidos en el pe{iedo siguiente.

- Cierre Anual

TRANSMILENIO S.A,, reglarﬁéntaré el proceso de cierre contable, de tesoreria y presupuestal
anual de la informacién producida por las areas que generen obligaciones para la entidad con
afectacion del presupuesto de gastos. Asi mismo, se planeara el cierre Contable y Presupuestal de
facturacion de derechos a favor de la entidad y recaudos con afectacion presupuestal del ingreso.

El subproceso contable y tributario programara el cierre anual de los demas maédulos, teniendo en

cuenta los plazos establecidos para reportar a los organismos de vigilancia y control.

Para el cierre anual, TRANSMILENIO S.A., debera remitir, tanto a los responsables de cada proceso
como a entidades externas, comunicaciones para el suministro oportuno de la informaciéon que se
requiera, de tal modo que estos insumos sean canalizados y procesados adecuadamente antes del
cierre contable anual y permitan acopiar la informacién suficiente para la preparacién de estados

financieros y la revelacion de informacion para las notas a los estados contables.
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- Cierre Mensual

El subproceso contable y tributario de TRANSMILENIO S.A., elaborara y socializara al inicio de cada

vigencia el cronograma para el cierre mensual de cuentas por pagar a proveedores y contratistas.

El subproceso contable y tributario de TRANSMILENIO S.A. programara y socializara las fechas de

cierre contable mensual el cual servira de referente, para garantizar la inclusién de todos los hechos

econdémicos Yy la realizacién de ajustes necesarios para que la informacién cumpla con las

caracteristicas de la informacion financiera.

Los cronogramas de cierres deberan tener en cuenta los plazos establecidos para reportar a los

Organismos de vigilancia y control

Las fechas de cierre para registro de operaciones y consolida

informacion de la Entidad sera el siguiente:

S
i\v\

%\\,

% e operaciones en el Sistema de

- Mensual (f:\
«7‘5}\\;)
F?gcmx LIMITE DE
ACTIVIDAD ““ENTREGA RESPONSABLE
Cierre de mddulos proveedores d %umto dia habil del mes Profesional Especializado 06 —
informacion contable ,{§ siguiente. Contador General

Incorporacion de mformésﬁbn
economica que afecte el periodo
anterior no asociada a modulos del
sistema de informacién

Séptimo dia habil del mes
siguiente

Profesional universitario Grado
04— Contabilidad
Profesional universitario Grado
03— Contabilidad

Conciliaciones Bancarias.

Noveno dia habil del mes
siguiente al cierre.

Técnico Administrativo Grado
02 - Contabilidad

Conciliacién de la informacion y
cifras proveniente de los modulos
proveedores con la informacion
contable consolidada del periodo.

Noveno dia habil del mes
siguiente al cierre.

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad
Profesional Universitario
Grado 03 - Contabilidad
Técnico Administrativo Grado
02 - Contabilidad

Analisis de la informacion financiera
Econémica, Social de la Entidad

Décimo dia habil del mes
siguiente al cierre.

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad
Profesional Especializado
Grado 06 — Contabilidad.
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ACTIVIDAD ENTREGA RESPONSABLE
Registro de comprobantes de

ajustes y/o reclasificacion de
transacciones

Décimo primer dia habil del
mes siguiente al cierre.

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad

Entrega y analisis del
Balance de Prueba

primer

Décimo segundo dia habil
del mes siguiente al cierre.

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad
Profesional Especializado
Grado 06 — Contabilidad.

Analisis de variaciones del balance
del periodo.

Décimo tercer dia habil del
mes siguiente al cierre

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad
Profesional Especializado 06
Contador General.

Preparar los estados financieros
junto con sus notas

Décimo quinto dia habil dels
mes siguiente al cierre. _ Q\/
\§§\\\,

)

Profesional Universitario
.. Grado 04 - Contabilidad
{ Profesional Especializado 06
Contador General.

Revisar y analizar informacion
financiera, econdémica de la Entidad.

(@)
i NEJI del
>
re.

Décimo sexto
mes siguient\

Profesional Especializado 06—
Contador General

Publicacion Estados Financieros _~}

\
(r>\
\§)

Maximo eng\i?\dnscurso del
mes - gwjente al mes
|nf excepto los
de enero y febrero,
cuales se publicaran
maximo, en el
transcurso de los dos
meses siguientes al mes

informado.

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad
Profesional Especializado 06
Contador General.

Nota: La periodicidad de la tabla anterior aplica para meses distintos a los de cierre de trimestre y

de cierre anual.

- Trimestral
FECHA LIMITE DE
ACTIVIDAD ENTREGA RESPONSABLE
Analizar, ajustar y consolidar la | Décimo tercer dia habil del

informacién financiera, econémica,
social del trimestre.

mes siguiente al término del
trimestre.

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad

Registro de ajustes ylo
reclasificacion de transacciones

Décimo cuarto dia habil del
mes siguiente al término del

trimestre.

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad
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ACTIVIDAD FECHA LIMITE DE RESPONSABLE

ENTREGA

Revision y andlisis de la Informacion
Financiera, econémica, social del
trimestre, generada por el
profesional Universitario grado 04
de Finanzas Corporativas
Contabilidad.

Décimo quinto dia habil del
mes siguiente al término del
trimestre.

Profesional Especializado
Grado 06 — Contabilidad

Analisis de la informacion financiera
consolidada del trimestre.

Décimo Séptimo dia habil
del mes siguiente al término
del trimestre.

Profesional Especializado 06
Contador General

Cargue de Informacién en los
Formatos Establecidos por los
organismos de control (SHD. -

20° dia habil
siguiente al

del mes

término  del\s.
)

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad

financiera consolidada del trimestre
en los sistemas de informacion de
los organismos de control (SHD. —
CGN, Superintendencia de Puertos
y Transporte)

CGN, Superintendencia de Puertos | trimestre. i\&\)‘
y Transporte) N
f—
o . L. O\
Validacion de la informacién %%

0° dia @ del mes
S|QU|ent6R%l)/ érmino del

tr|m

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad

de la )
los sistemas (de

Verificacion
validada por
informacion de los organism
control

informacion

e

%\0& L \
° dia habil después del
cierre trimestral.

Profesional Especializado
Grado 06 — Contabilidad.

Analizar y aprobar los Estados
Financieros del trimestre

21 dia habil del mes
siguiente al término del
trimestre.

Profesional Especializado 06
Contador General.

Anexos de informacién Trimestral:
Composicion Patrimonial y
Circularizacion de  Operaciones
Reciprocas

Una semana después de la
fecha de entrega a la
Contaduria General de la
Nacion y a la Secretaria de
Hacienda Distrital, para
revision y firmas.

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad

Anexos de informacién cierre de la
vigencia (notas a los estados
financieros y presentacion a la
Asamblea y Junta Directiva de la
informacion contable).

Maximo diez dias habiles
después de presentada la
informacion a los entes de
control.

Profesional Universitario
Grado 04 - Contabilidad
Profesional Especializado
Grado 06 — Contabilidad.
Profesional Especializado 06
Contador General
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FECHA LIMITE DE
ACTIVIDAD ENTREGA RESPONSABLE

A los cinco dias habiles

siguientes de la fecha limite Profesional Universitario

Grado 04 - Contabilidad

Publicacion Estados Financieros de presentacion a la ; -
. Profesional Especializado 06
Contaduria General de la
Nacion Contador General.

Nota: Las fechas limite de entrega de los informes a los 6rganos de control podra ser modificada
de conformidad con la normatividad que para el efecto expidan dichos 6rganos.

- Areas Proveedoras de Informacion

El procedimiento de gestion contable, inicia con la identificacién, clasificacion, registro y ajustes de
hechos econémicos de TRANSMILENIO S.A., en cada uno de Iosprocesos 0 subprocesos a cargo

de las diferentes areas que conforman la estructura organiz /&wal de la entidad y que realizan

operaciones susceptibles de registro contable y termua@gdn“las revelaciones que incluye la
presentacion de los estados financieros, |nformes/4}§£epertes contables, asi como el analisis
interpretacion y comunicacion de la informacion fmgn@@a a los administradores de la Entidad, entes

de control y ciudadania en general.

contable.

Los subgerentes y dlrectores xie; areas como responsables de los procesos y subprocesos son
garantes de que la informacion contable que se genere en cada una de sus areas sea oportuna y
cumpla con las caracteristicas fundamentales de la informacion; es decir, relevancia y representacion

fiel.

A continuacion, se presentan los modulos proveedores de informacion contable

MODULO AREA RESPONSABLE
Némina Talento Humano Profesional Universitario grado 04 de némina
Activos Recursos

Inventarios Fisi Profesional Universitario grado 03 -Apoyo Logistico
; isicos

Caja menor
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MODULO AREA RESPONSABLE
Tesoreria Profesional Especializado 05 -Tesoreria
Cartera Tesoreria Profesional Universitario grado 04 —Tesoreria
Inversiones Profesional Universitario grado 03 —Tesoreria
Técnicos Administrativos grado 02 -contabilidad
Contabilidad Técnico Administrativo grado 02 -Tesoreria
Proveedores T . Profesional Especializado 05 -Tesoreria
esoreria . . - .
Profesional Universitario grado 04 —Tesoreria
Profesional Universitario grado 03 —Tesoreria
. . Profesional Universitario grado 04 — Contabilidad
Contabilidad Contabilidad Profesional Universitario grado 03 — Contabilidad
AN
Liquidacion de | Profesional Especiali \@rado 6- Control de Recaudo y
N/A Agentes R neracion del Sistema
e\
Contingente N
N/A 19 Profesi specializado grado 06 -Defensa Judicial
Judicial N
o
R

La informacién que se produce en Ias@i@?&ﬁt\és areas de gestion TRANSMILENIO S.A. es la
N\ .
base para reconocer contablemeqté@sﬁechos economicos. Por lo tanto, las bases de datos
X

producidas y administradas en/as @reas de gestion o proveedoras se asimilan a los auxiliares

AN
de las cuentas y subcuent@s\@ onforman los estados contables, en aquellos casos en que los

registros contables no se iMidualicen.

9.2 Presentacion de informacién contable

La Direccion Corporativa en cabeza del subproceso contable y tributario prepara y presenta

mensualmente los estados contables de TRANSMILENIO S.A., con base en la informacion reportada

por las areas de gestion. La misma se constituye en informacién oficial de la entidad para todos los

efectos relacionados con la rendicion de cuentas a los distintos usuarios de la Informacion contable.

La informacién contable publica de TRANSMILENIO S.A., se reporta a la Contaduria General de la

Nacion trimestralmente de manera virtual a través del portal CHIP establecido para tal fin, de

conformidad con los plazos, fechas, formatos y requerimientos establecidos por el maximo ente

rector de la contabilidad publica.
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9.3 Publicacién o exhibicion de la Informaciéon contable.

La informacion contable de la Entidad, debidamente certificada y/o dictaminada, se publicara
mensualmente en la pagina web de la Entidad y en las carteleras de informacién institucional de la
entidad en cumplimiento con lo establecido por la Contaduria General de la Nacion en la resolucion
No. 182 de 2017 la cual incorpora: Los informes financieros y contables mensuales se publicaran,
como maximo, en el transcurso de mes siguiente al mes informado, excepto los correspondientes a
los meses de diciembre, enero y febrero, los cuales se publicaran, como maximo, en el transcurso

de los dos meses siguientes al mes informado.
La publicacion de los informes financieros y contables mensuales se debera realizar de acuerdo con
lo dispuesto en la Ley 1712 de 2011 y los decretos que la r{egfa;/qg—:-nten. y demas normatividad

aplicable para el efecto. N W)t

9.4 Control y archivo de documentos

. . N\ o -
tienen el deber de archivar y consew%migﬁ\éépones (en medio fisico o electronico), de los
RS

comprobantes y libros de contabilidad qu h relacion a su cargo deban soportar y que le hayan sido

. N\ L .
asignados, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental y procedimientos

@\
del Sistema de Gestiéon de Calidad.)
)

La totalidad de las operaciones registradas por los proveedores de informacion contable deben estar
respaldadas con documentos idéneos susceptibles de verificacion y comprobacion. No podran
registrarse contablemente hechos econémicos, financieros y sociales que no estén debidamente

soportados.

9.5 Controles a la elaboracién y consolidacién de los Estados Financieros

Deben realizarse conciliaciones permanentes para contrastar y ajustar, si es necesario, la
informacion registrada en la contabilidad y los datos que tienen las diferentes areas proveedoras de

informacioén contable respecto a su responsabilidad en la administracion de un proceso especifico.

Las siguientes conciliaciones se realizan de manera permanente:
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- Conciliaciones Bancarias

Las conciliaciones bancarias estaran a cargo del area contable, las cuales deben elaborarse de
manera periddica mensual de tal forma que el proceso conciliatorio haga posible un seguimiento de
las partidas generadoras de diferencia entre el extracto y los libros de contabilidad, estas partidas
deberan ser informadas oportunamente al area de tesoreria, para que sean gestionadas y resueltas

en el menor tiempo posible.

Lo anterior en cumplimiento de lo establecido en el procedimiento P-SE-015 Conciliaciones

Bancarias formalizado en el Sistema Integrado de Gestion

- Conciliacion de Operaciones Reciprocas

/
El area contable deberd efectuar trimestralmente concfﬁgmn de los saldos de operaciones
realizadas con otras entidades publicas, pr|n0|palmng&con las que participan en el proceso de
consolidacion contable y otras entidades con la&\ciia}es se tenga operaciones reciprocas o se
presenten diferencias significativas de acuerdb\cém Ios saldos por conciliar que sean remitidos por

la Contaduria General de la Nacién y la Sé@f 1}arla de Hacienda Distrital.

Los resultados de la concnlacnomseN»ran para aplicar acciones correctivas y preventivas para

N
N>
eliminar las causas que generafopjas diferencias.

\/)

El area contable trimestralmente realiza circularizacion de saldos con las entidades con las cuales

registra operaciones.

Las circularizaciones de operaciones reciprocas recibidas de las entidades publicas deberan ser
atendidas por el mismo medio que se reciban y en lo posible dentro de los quince dias habiles

siguiente a su recepcion en el area contable.
Para el seguimiento a las cuentas reciprocas la Secretaria de Hacienda dentro del aplicativo “Bogota

Consolida” desarrollo un procedimiento mediante el cual se hace el seguimiento en linea a los saldos

de las cuentas reciprocas con las entidades del Distrito Capital.
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- Conciliacion entre las diferentes areas

Durante el periodo contable y para garantizar la consistencia de la informacién los profesionales del
area contable asignados a cada ciclo deben realizar las respectivas conciliaciones de informacion

con las areas responsables de los procesos que alimentan el sistema contable.

9.6 Depuracion Contable permanente y Sostenibilidad Contable

Las areas responsables de proveer la informacion contable en los diferentes modulos del sistema
que afectan la contabilidad, deben adelantar las acciones pertinentes a efectos de depurar la
informacion, asi como implementar los controles que sean necesarios para evitar que los estados

contables de la entidad revele situaciones tales como:

obligaciones para la entidad.

A
- Derechos u obligaciones que, no obstantexs e&slstenma no es posible realizarlos mediante

la acciones judiciales

- Derechos u obligaciones respectQ\Qe jps cuales no es posible ejercer su cobro o pago, por

cuanto opera alguna causal relgc‘éméda con su extincion, segun sea el caso.
- Derechosu obhgamones/qig\q‘cé}?ecen de documentos soporte idoneos, a través de los cuales

se puedan adelantar IQs procedlmlentos pertinentes para obtener su cobro o pago.

- Cuando no haya sido legalmente posible imputarle a alguna persona el valor por la pérdida

de los bienes o derechos.

TRANSMILENIO S.A., también podra coordinar acciones tendientes a la depuracion de informacion
de saldos que han sido identificados como resultado del andlisis a los estados contables y de los

hallazgos de los organismos de vigilancia y control, producto de procesos de auditoria.

TRANSMILENIO S.A., cuenta con el COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE cuyo
objetivo es prestar asesoria a los responsables de la informacién financiera, econémica y social,
teniendo como propésito garantizar razonablemente la produccién de informacién contable financiera

con caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel
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El Comité recomendara y adelantara las gestiones administrativas que sean necesarias para depurar

las cifras y demas datos contenidos en los estados, informes y reportes contables, para garantizar

que estos cumplan las caracteristicas cualitativas y fundamentales de la informacién contable.

9.7 Descripcion de actividades para la generacion de estados financieros

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Cargar la informacién derivada de los hechos econémicos y
que cumpla con las -caracteristicas de relevancia y
representacion fiel de conformidad con las politicas contables | Todos los proveedores
20 establecidas por el Régimen de Contabilidad Pubhca y la de informacion al area
Entidad; para lo cual los responsables de %fporar contable
informacion deberan establecer los puntos de contr ﬁiara el
cargue de la informacion. A X
N\
ﬁﬁ;ﬁ\ . Profesional
30 Cerrar los médulos proveedores de I 4%& acion contable Especializado 06
del periodo que se va a consolidar y- ura del nuevo mes Contador General
‘?\\\/J
(= )
@
Una vez cerrado los mo X e inicia la actividad de revisar
y verificar que los/ os de causacion y pago de
proveedores; antlcr ée%nomlna depreciaciéon, amortizacion, P . . I
rofesional Universitario
40 entradas y salidas .de’ bienes; actualizacion de inventarios, Grado 04 - Contabilidad
sentencias, legali ciones de caja menor; estén registrados
en el moédulo contable del mes de conformidad con el
cronograma de cierre.
¢La informaciéon cumple con los principios caracteristicas y
politicas establecidas para el registro de los hechos
¢15? economicos? ) ) o
Profesional Universitario
(4 Grado 04 - Contabilidad
A\ Si: ir a etapa 70
No: ir a etapa 50
Solicitar a las respectivas areas el soporte para el ajuste de la | Profesional Universitario
50 informacion. Grado 04 - Contabilidad
Remitir soporte de ajuste con su respectiva justificacion. Ir a El responsable de la
60 etapa 15 informacion
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Técnicos y/o
Se concilia la informacién de los médulos Vs. los registros en Profesionales del area
70 las cuentas contables. contable responsables
de los médulos
259 ¢La informacion conciliada presenta diferencia? Técnicos y/o
et Si: ir a etapa 80 Profesionales del area
¢ . contable responsables
\ No: ir a etapa 100 de los médulos
Se solicita aclaracion a las areas y el soporte del ajuste de la
informacion, se realiza su correccion y/o ajustes. Profesional Universitario
80 Grado 04 - Contabilidad
Volver a la etapa 25
El responsable de la
20 informacion
Profesional Universitario
100 Grado 04 - Contabilidad
Profesional
110 variaciones Especializado 06
Contador General
120 Una vez recibida las j ustﬁ@amones y aclaraciones se realizan | Profesional Universitario
los ajustes de meg;é de\perlodo Grado 04 - Contabilidad
Presenta la informacién de Balance de prueba definitivo del | Profesional Universitario
130 periodo para revision y analisis. Grado 04 - Contabilidad
Verifica que los saldos del Balance de Prueba sean
357 consistentes y se ajusten a las politicas contables. Profesional
&9t ; La informacién corresponde? roresiona
- ¢ P Especializado Grado 06
A\ Si: ir a etapa 150 - Contabilidad
No: ir a etapa 140
Se solicita aclaracion o soporte de las transacciones al .
. : o " - Profesional
profesional universitario grado 04 - contabilidad o a las areas -
140 ; ot . - Especializado Grado 06
proveedoras de informacién contable y solicita ajustes o .
PR . — Contabilidad.
reclasificaciones segun el caso.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remitir el Balance de Prueba con analisis de variaciones Profesional Universitario
150 Grado 04
¢Revisa y aprueba la informacion del Balance de prueba
; 457 definitivo?
$a9 Profesional
. Especializado 06
= Si: ir a etapa 160 Contador General
No: ir a etapa 80
Preparar la informacion para el reporte a los Entes de Control
Nota: De manera simultanea con la actividad 180 y siguientes Profesional Universitario
160 el profesional va preparando y validando la inform v@)&n los | Grado 04 - Contabilidad
formatos de reporte a entes de Control. <§>§ }A
Ir a etapa 170. A X
N
L . </‘\x‘" Profesional
Solicita la elaboracién de \ dos Contables Especializado 06
170 Consolidados de la Entidad. \ P
Contador General
Elaborar y remitir los Est Jnanmeros consolidados de . . o
Profesional Universitario
180 conformidad con Ios mientos establecidos por la -
Grado 04 - Contabilidad
Contaduria General amon
Verificar que \Saldos en los Estados Financieros
consolidados sean‘donsstentes con los Balances de Prueba
;557 | aprobados por el Profesional Especializado 06 Contador Profesional
oo General correspondientes al periodo a reportar. Especializado Grado 06
G ¢La informacion corresponde? — Contabilidad.
A\ Si: ir a etapa 200
No: ir a etapa 190
Se realizan los ajustes o modificaciones Profesional Universitario
190 Grado 04 - Contabilidad
Remitir para aprobacion del Profesional Especializado 06 | Profesional Universitario
200 Contador General Grado 4 - Contabilidad
JAnaliza y aprueba la presentacion de los Estados
657 Financieros consolidados del periodo a reportar? Profesional
- Si: ir a etapa 75 Especializado 06
N\ Contador General
No: ir a etapa 210
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Eetalijzar ll_z_as correccignes 3|I_dajl(,j|stes de presentacion de los Profesional Universitario
210 stados Financieros Consolidados. Grado 04 - Contabilidad
iAprueba los Estados Financieros?
752 - Profesional
—~ Si: ir a etapa 220 Especializado 06
A\ No: solicita las correcciones de presentacion. Ir a etapa Contador General
190
Profesional
220 Avala los Estados Financieros Consolidados del periodo Especializado 06
Contador General
Se realiza mesa de trabajo para presentacion de los Estados Profesional
230 Financieros consolidados para analisis, revr&on y Especializado 06
consideracion del Director (a) Corporativo (a). < Contador General
JAprueba los Estados Financieros?
s 2 ..
"85 Si: ir a etapa 240 4 Director (a) Corporativo
\ No: solicita las correcciones de px‘\as%ﬁtauon Ir a etapa (@)
190
Director (a) Corporativo
240 Avala los Estados FlnanmerQsConsolldados del periodo (a)
Se entregan IQS“Esbados Financieros Consolidados del Profegonal
250 Especializado 06
periodo a la Revisoria Fiscal para su aprobacion.
Contador General
¢Aprueba los Estados Financieros?
95? -
& Si: ir a etapa 260 Revisoria Fiscal
A\ No: solicita las correcciones de presentacion. Ir a etapa
190
260 Avala los Estados Financieros Revisor Fiscal
Director (a) Corporativo
Se presentan los Estados Financieros consolidados del (a) Profesional
270 periodo para conocimiento del Gerente General Especializado 06
Contador General
¢, Se requiere aclaracion de los Estados Financieros?
; ?
¢1057 Si: se realiza mesa de trabajo con el Director (a)
S Corporativo (a) y Contadora General Gerente General
\ No: ir a etapa 280
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280 Firmar los Estados Financieros Gerente General
Se publican en la Cartelera de TRANSMILENIO S.A. y se | Profesional Universitario
290 solicita su publicacion en la pagina web Grado 04 — Contabilidad
Se hace la verificacion en la pagina Web de la publicacién de . . .
la Informacion financiera con el cumplimiento de los requisitos Profesional Universitario
300 : P q Grado 04 — Contabilidad
normativos.
290 Fin

10. REPORTES CONTABLES

entre otros entes.

O " -
Deben elaborarse de forma agregada de acuerdo con la estructura definida en el procedimiento

expedido por el ente regulador y presentarse en los plazos y medios legales establecidos.

ENTIDAD CONCEPTO PERIODICIDAD VENCIMIENTO
Anual 15 de febrero
Informacioén
i Financiera Lo
Contaduria General Trimestral 30 del mes siguiente al
de la Nacion vencimiento
Boletin de . . .
Deudores Semestral Los dlez_ primeros _dlas del
Morosos mes de junio y diciembre
o ) Anual 15 de febrero
Secretaria Distrital de | Informacion
Hacienda Financiera Trimestral 30 del mes siguiente al
vencimiento
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ENTIDAD CONCEPTO PERIODICIDAD VENCIMIENTO
Contraloria Distrital In_forme_acién Anual 15 de febrero
Financiera

De conformidad con la
Anual Resolucién que expida el
organo competente

Superintendencia de Informacion
Puertos y Transporte | Financiera

10.1. Reporte de informaciéon Contable a la Contaduria General de la Nacién

Con base en el Libro Mayor se procede a la elaboraciéon de los diferentes informes que se deben

presentar periédicamente a esta Entidad.

establecido en el Manual de

Para la elaboracion de los informes se debe tener en cuenta
Procedimientos relativos a los Informes y Reportes contables dé{Rlemen de Contabilidad Publica,
en el cual determinan los procedimientos para el dlllgenckarﬁl\n}o y envio de los reportes contables

N

a la Contaduria General de la Nacion, dentro de los pjaéas\establemdos
\

P

\
Esta informacion se reporta a través del sistem éHIP, el cual se debera instalar periddicamente

para efectos de la versién actualizada.

Para la elaboracién de los reporte&setie/be proceder a generar los archivos planos del Sistema, para
los movimientos trimestrales yeNlbré mayor, comparar los saldos por cuentas, diligenciar en Excel

la informacion y elaborar los archlvos planos, para ser migrados al sistema CHIP.

TRANSMILENIO S.A., como Entidad Contable Publica, registra a través del Sistema CHIP toda la
informacion financiera, en los formularios establecidos por el sistema y con base en los manuales e
instructivos, que se encuentran registrados en el aplicativo administrado por la Contaduria General
de la Nacién, para los periodos que se estén informando, teniendo en cuenta los decretos,
resoluciones y circulares que estén vigentes y sean aplicables a la Entidad, con periodicidad

trimestral ,para los cierres de marzo, junio, septiembre y diciembre.

La informacién que se reporta a través de formatos, asi:
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FORMATO

NOMBRE

DESCRIPCION

CGN2005_001
CGN2015_001

Saldos y Movimientos

Formato que se utiliza para remitir la
informacion  contable local y de
convergencia a nivel de subcuentas
correspondiente al saldo inicial,
movimientos débito y crédito, y saldo final,
discriminado en porcion corriente y no
corriente, en las fechas de corte y en miles
de pesos.

CGN2005_002
CGN2015_002

Operaciones Reciprocas

Formato que se utiliza para reportar los
saldos local y de convergencia de las
transacciones econdmicas y financieras
realizadas por TRANSMILENIO S.A., con
otras entidades publicas, los cuales estan
asociadosfigo\n activos, pasivos, ingresos,
\\ N .
gastos \.léostos que son objeto de

. A\ . s
eliminagidn en el proceso de consolidacion
q\n.(é\ iza la Contaduria General de la
LA . )

Nagion.

CGN2016_01

Variaciones
Significativas

@rmato que se utiliza para explicar las
ales P variaciones significativas local y de

convergencia de la informacioén financiera

reportada,

S\
10.1.1. Actividades para el repo@%%‘informacién Contaduria General de la Nacién

f\
=
ETAPA “J ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Una vez efectuado el proceso de cierre contable segun .
. Profesional
corresponda se genera el Balance de Prueba comparativo del . o
20 : . Universitario Grado 04 -
trimestre y el Balance de prueba del mes de cierre, -
; . Contabilidad
considerando el periodo a reportar.
L . Profesional
30 En el apllpatlvo SEUS, se genera el archivo plano para Universitario Grado 04 -
obtener la informacion del trimestre a reportar. -
Contabilidad
Descargar el CHIP LOCAL (ver anexo tutorial CHIP), .
. h ] Profesional
correspondiente al periodo que se va a reportar, ingresando . o
40 . : S Universitario Grado 04 -
a la pagina de la Contaduria General de la Nacion con el Contabilidad
usuario y la clave asignadas para TRANSMILENIO S.A.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
50 Ingresar al CHIP LOCAL Yy realizar la actualizacion de los Univerzittgfriec?gr]:cljo 04 -
formatos a reportar del periodo. Contabilidad
Ingresar al CHIP LOCAL del periodo anterior reportado y .
. " e Profesional
60 extraer del archivo plano la informacién del formato de Universitario Grado 04 -
CGN2005_001 Saldos y Movimientos, con el fin de obtener o
- 3 S - Contabilidad
el saldo final que sera el saldo inicial del periodo a reportar.
Con la informacion del trimestre anterior generada del Profesional
70 formato CGN96-001 se copian los saldos flnales ex&aldos Universitario Grado 04 -
del formato CGN2005_001 Saldos y Movimientos. \“s Contabilidad
N 4
ALK
Verificar la informacién del formato CGN%AQQ% ‘sea igual al
157 saldo final del balance trimestral del pe(@(}\&@reportar Profesional
? \
. ¢La informacion es correcta? N\ Universitario Grado 04 -
\ Si: ir a etapa 90 Contabilidad
No: ir a etapa 80 - \/\ D
Identificar dlferen0|asym§’z>ar los ajustes en el archivo plano Profesional
80 generado por el SEUS@ﬁra efectos del reporte del formato | Universitario Grado 04 -
de Saldos y MoV (ﬁlenfbs Contabilidad
Importar al aplicativo CHIP LOCAL el archivo plano del Profesional
90 periodo a reportar y generado de SEUS en el formato | Universitario Grado 04 -
CGN2005_001 Saldos y Movimientos a reportar Contabilidad
Validar el formato CGN2005_001 Saldos y Movimientos en el
$25? aplicativo CHIP LOCAL Profesional
P ¢La informacién fue valida satisfactoriamente? Universitario Grado 04 -
\ Si: ir a etapa 110 Contabilidad
No: ir a etapa 100
Generar y analizar el reporte de rechazos y realizar los Profesional
100 ajustes en el formato CGN2005_001 Saldos y Movimientos Universitario Grado 04 -
Volver a la etapa 25 Contabilidad
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Cargar la informacion en el CHIP LOCAL en el formato . P.roft'esmnal
110 . . . Universitario Grado 04 -
CGN2005_002 denominado Operaciones Reciprocas. o
Contabilidad
Validar el formato CGN2005_002 Operaciones Reciprocas en
el aplicativo CHIP LOCAL
357 . 3 . . ) Profesional
o~ ¢La informacion fue validada satisfactoriamente? Universitario Grado 04 -
A\ Si: ir a etapa 130 Contabilidad
No: ir a etapa 120
Generar y analizar el reporte de rechazos y realizar Ios‘a ustes Profesional
120 en el formato CGN2005 002 Operaciones Remprogas N Universitario Grado 04 -
Volver a la etapa 35 N Contabilidad
130
s457 | Sianificativas CHIP LOCAL% \1
¢La informacion fue_ \ml\lffa ‘satisfactoriamente?
e r\ N \
A\ Si: ir a etapa 150 “‘ )
No: ir a etapa 140
Generar y analizar el reporte de rechazos y realizar los ajustes
140 en el formato CGN2016_01 Variaciones Trimestrales
Significativas
Imprimir los formatos y entregar para su revision;
CGN2005_001 Saldos y Movimientos Profesional
150 . . Universitario Grado 04 -
CGN2005_002 Operaciones Reciprocas. Contabilidad
CGN2016_01 Variaciones Trimestrales Significativas
Verifica que los saldos y textos cargados en los formatos sean
consistentes con los Balances de Prueba correspondientes al
N ? 1
¢557 periodo a reportar. Profesional
~ ¢La informacién corresponde? Especializado Grado
\ Si: ir a etapa 170 06 — Contabilidad.
No: ir a etapa 140
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verifica que los datos de la Entidad referidos a responsables
. por la entidad de reportar sean consistentes.
4857 ; La informacion corresponde? Profesional
& ¢ f Especializado Grado
A\ Si: ir a etapa 170 06 — Contabilidad.
No: ir a etapa 140
Verifica y analiza que los saldos y textos cargados en los
formatos hayan sido tomadas fielmente de los libros de
contabilidad de la Entidad para el periodo a reportar .
Profesional
160 ¢ La informacién corresponde? Especializado Grado 06
Si: ir a etapa 180 - Contador General
No: ir a etapa 140
; ?
4757 ¢ Los formatos fueron aprobados? Profesional
Y Si: Ir etapa 180 Especializado Grado 06
\ No: Ir a etapa 140 - Contador General
Autoriza transmitir en I|nea§‘qo§)\formatos de informacion Profesional
170 contable publica y varlaC|onQ$\Qafgado en el aplicativo CHIP | Especializado Grado 06
de la Contaduria Generaj\‘da Ja Nacion - Contador General
‘\/(; \\v\‘ \\
Realizar el envLQ Iie la informacién contable publica y Profesional
180 variaciones cargado en el aplicativo CHIP de la Contaduria | Especializado Grado 06
General de la Nacion que ha sido validada y aprobada. - Contador General
_— . L e Profesional
190 Generar el reporFe.de transmision de’ informacion y verlflg’ar Universitario Grado 04 -
el cargue en la pagina de la Contaduria General de la Nacion -
- Contabilidad
200 Fin

10.2. Reporte del Boletin de Deudores Morosos del Estado - BDME

En virtud del paragrafo 3° del articulo 2° de la Ley 901 de 2004, y del numeral 5° del Art 2° de la Ley

1066 de 2006, todas las entidades publicas tienen la obligacion de reportar a la Contaduria General

de la Nacién - CGN, el Boletin de Deudores Morosos del Estado — BDME, la relacion de las personas

naturales y juridicas que a cualquier titulo, a una fecha de corte, tienen contraida una obligacion con

una entidad publica de cualquier orden o nivel, cuya cuantia supera los cinco (5) salarios minimos
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mensuales legales vigentes (SMMLV) y mas de seis (6) meses de mora, o que habiendo suscrito un

acuerdo de pago, lo haya incumplido.

TRANSMILENIO S.A., tienen como obligacion el reporte del Boletin de deudores morosos del Estado

a través el aplicativo CHIP Administrado por la Contaduria General de la Nacién, en los 10 primeros

dias de los meses de junio y de diciembre con fecha de corte 31 de mayo y 30 de noviembre de cada

ano.

TRANSMILENIO S.A., a través del Aplicativo CHIP,

reporta esta informacion aplicando las

herramientas y los instructivos que se encuentran en la pagina Web www.chip.gov.co, de la vigencia

a la cual se esta reportando, los siguientes formatos:

e CGN2009_BDME reporte semestral

e CGN2009_BDME_retiros
e CGN2009_BDME_cancelacion acuerdo

&

NS

A\\Q
{ie\\ Ego

<
N

A través de la plataforma Bdgoté Consollda que es el sistema de consolidacion de informacion

Financiera de la Secretaria Distrital de Hacienda, bajo la administracion y responsabilidad de la

Direccién Distrital de Contabilidad, con el propdsito de servir como instrumento para reporte,

validacion y consolidacion de la informacién financiera, econdmica y social de los entes publicos

distritales.

10.3.1. Actividades para el reporte de informacidén a la Secretaria de Hacienda Distrital

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Exportar la informacion de saldos y movimientos del periodo Profesional
y de operaciones reciprocas validada del aplicativo CHIP en . o
30 . . L . | Universitario Grado 04 -
archivo plano para cargar las matrices del aplicativo Bogota Contabilidad
Consolidada.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Actualizar la informacion de los responsables por la entidad Profesional
40 en el aplicativo, en los casos que hayan ocurrido cambios | Universitario Grado 04 -
de responsables de la informacion. Contabilidad
Cargar la matriz con las especificaciones determinadas por Profesional
50 la SHD del formato CGN2005_001_SALDOS Y | Universitario Grado 04 -
MOVIMIENTOS en formato .TXT - Contabilidad
Cargar la matriz con las especificaciones determinadas por Profesional
60 la SHD del formato CGNZ2005_002_OPERACIONES | Universitario Grado 04 -
RECIPROCAS en formato .TXT Contabilidad
Cargar la matriz con las especificaciones determln S por Profesional
70 la SHD del formatoCGN2016_01 Variaciones Tri%sfrales Universitario Grado 04 -
Significativas en formato. TXT Contabilidad
\,
Validar uno a uno los formatos de r “de informacién Profesional
80 del periodo a reportar en el en eI de la Secretaria | Universitario Grado 04 -
de Hacienda Distrital. r\\ Contabilidad
(@
i ;, Las validaciones presentanin on3|sten0|as'>
¢15? o X Profesional
& Si: ir a etapa 90 \\&v Universitario Grado 04 -
“\ No: ir a etapa 10&& Contabilidad
/rb\ u
D
Generary analizar el reporte de rechazos por cada formato .
Profesional
20 y realizar los ajustes; observando que los ajustes no Universitario Grado 04 -
modifiquen la informacion reportada a la Contaduria o
s Contabilidad
General de la Nacion.
Generar e imprimir los formatos y entregar para su revision:
Profesional
100 CGN2005_001 Saldos y Movimientos Universitario Grado 04 -
CGN2005_002 Operaciones Reciprocas. Contabilidad
CGNE2016_01 Variaciones Trimestrales Significativas
Verifica que las cifras y/o saldos y textos cargados en los
formatos de Bogota consolida coincidan en todos sus
257 aspectos con los formatos reportados a la Contaduria
257 General de la Nacién. Profesional
G . . Especializado Grado 06
; ?
A ¢La informacién se aprueba? - Contabilidad
Si: ir a etapa 35
No: ir a etapa 90
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Autoriza transmitir formatos en el Sistema Consolidador de
¢35? Hacienda ¢ La informacién corresponde? Profesional
< Si: ir a etapa 110 Especializado Grado 06
\ Contador General
No: ir a etapa 90
- s . Profesional
110 'Transmlt'ut y generar soportes de la validacién y envio de la Universitario Grado 04 -
informacion .
Contabilidad
120 Fin

10.4 Reporte de informacion Contable Superintendencia de Puertos y transporte VIGIA

Este sistema permite a las empresas habilitadas por el M@Q@no de Transporte, registrar la
informacion requerida por la SUPERINTENDENCIA DE rP&E\RVTOS Y TRANSPORTE, para poder

ejercer las funciones de vigilancia, inspeccion y congr %T;ada uno de sus vigilados.

El reporte se realiza de acuerdo con los Ilneamlehteﬁs de dicha entidad sobre la materia

10.4.1 Actividades para el reportg qulnf rmacion financiera a la Superintendencia de

Puertos y transporte

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Descargar del aplicativo VIGIA dispuesto por la Profesional
20 Superintendencia de Puertos y Transporte los formatos para | Universitario Grado 04
envio de informacion — Contabilidad
Cargar y validar los formatos con la informacion financiera del
periodo a reportar y con las especificaciones determinadas .
por la Superintendencia de Puertos y Transporte de ~ Profesional
30 conformidad con la Resolucion que para el efecto anualmente | Universitario Grado 04
expida esta Entidad y anexar los formatos. - Contabilidad
Nota: Esta informacion se envia de manera anual.
Cargar y Validar uno a uno los formatos
157 ¢La informacién carga y valida satisfactoriamente? Profesional
o Si: ir a etapa 40 Universitario Grado 04
A\ ; P — Contabilidad
No: ir a etapa 30
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verificar que la informacion incorporada en el aplicativo VIGIA
coincida en todos sus aspectos con la informacion financiera
¢25? | aprobada y reportada a la CGN Profesional
< ¢La informacion es consistente? Especializado Grado
\ Si: Ir a etapa 40 06 — Contabilidad.
No: Ir a etapa 30
Profesional
40 Aprueba la transmision de la informacion Especializado Grado
06 - Contador General
. . . . I Profesional
P y porte. - Contabilidad
Profesional
60 Descargar la constancia de reporte de la infc Universitario Grado 04
- Contabilidad
70 Fin

SIVICOF, es el sistema de super\flgigﬁﬁi?{iéontrol fiscal de la CONTRALORIA DE BOGOTA.

(@\N
AN\ )

Este reporte se realiza media‘\ﬁ!@ é//aplicacién Storm que permite mediante el diligenciamiento de

formatos electrénicos (CB) y envio de documentos electrénicos (CBN), reportar la informacion de

caracter contable que para el efecto estipule la Resolucién anual de rendicién de cuentas de la

Contraloria.

La actividad inicia con el envio de la comunicacién por parte de la Oficina de Control Interno a todas

las dependencias para recordar fechas e informes a presentar en la rendicion de cuenta anual y final

de gestién a la Contraloria de Bogota.

Continda con la construccién de los informes de tipo contable conforme a la presentacion reportada

a la Contaduria General de la Nacién, asegurando que la informacion financiera sea igual, precisa,

correcta, veraz, completa y oportuna.
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Se remite la informacién a la Oficina de Control Interno quien sera el encargado de consolidar el
informe definitivo, validarlo en STORM USER y generar los certificados de reporte de rendicion de

cuenta.

10.6 Otros Reportes Contables Especificos

Los informes contables especificos se preparan para satisfacer necesidades particulares de ciertos
usuarios de la informacién contable y se caracterizan por tener un uso limitado y por suministrar

mayor detalle de algunas transacciones, hechos y operaciones

De acuerdo con las necesidades administrativas y financieras TRANSMILENIO S.A., se elaboran
informes especificos. Para el corte anual con destino a los maxtmos drganos de control de gestion
de la Entidad se elaborara informe de analisis a los estadOS\*QQhwbles resaltando las variaciones

\¢

mas importantes respecto al mismo periodo del anoﬁanw los nuevos hechos econdémicos,

aquellos que desaparecen, entre otras S|tuaC|or<(é§\{<e1évantes en aplicacién del criterio de
\

materialidad definido para la elaboracion de las otﬁs\a los estados contables financieros.

t\\ </

Para analizar los estados contables flnantie c)s se utilizara el método vertical (variacion porcentual

dentro de cada grupo de subcuentascx«:;uemas) analisis horizontal (variacion absoluta y porcentual

/,/\\\\

del periodo actual respecto al amteﬁ@r)y calculo de indicadores financieros.

Analisis vertical: se emplea para analizar los estados contables y para hacer analisis a nivel de
subcuentas con el fin de identificar la participacién de éstas en la conformacion del grupo o de la

cuenta.

Analisis horizontal: este procedimiento consiste en comparar estados contables de dos o mas
periodos consecutivos, para determinar los aumentos y disminuciones de las cuentas, de un periodo
a otro. Este andlisis permite identificar cambios en las actividades y si los resultados han sido
positivos 0 negativos; cuales merecen mayor atencion por los impactos financieros que puedan llegar

a generar.

Razones e indicadores financieros: los indicadores financieros de tipo contable, entre otros, se

presentaran segun requerimientos de la administracion u otros usuarios de la informacion.
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11. OTROS ASPECTOS CONTABLES

- Generacion y conservacion de libros.

Los libros de contabilidad se clasifican en principales y auxiliares. Los libros de contabilidad
principales son el Diario y el Mayor y Balances, los cuales presentan en forma resumida los registros
de transacciones, hechos y operaciones. El Libro Diario presenta los movimientos débito y crédito
de las subcuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base
en los comprobantes de contabilidad. Por su parte, el Libro Mayor y Balances contiene los saldos de
las cuentas a nivel de auxiliares del mes anterior, clasificados de manera nominativa segun la
estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada
una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadaszdg ibro Diario; y el saldo final del

mismo mes.

detallado de las transacciones y operauones e>TRANSMILENIO S.A., con base en los

En TRANSMILENIO S.A,, la contabuldad{%>llevara en medios electronicos a través de un sistema
integrado de informacion, el cualﬁgbebermltlr la generacion de los libros de contabilidad principales
y auxiliares, acogiendo los réqu}sﬂos establecidos en el Régimen de Contabilidad Publica para
garantizar la integridad de la informacién contable, identificando el niumero y fecha de los
comprobantes de contabilidad que respaldan los registros. Los libros principales se imprimen

mensualmente en el area contable.

Los libros auxiliares se conservan electronicamente en el sistema integrado de informacion, el cual
debe permitir su consulta e impresion a solicitud de los organismos de vigilancia y control y otros

usuarios.

- Tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad.

Cada area productora de los documentos es responsable de su elaboracion, conformacién de las

series documentales, administracion de la informacion y custodia hasta la entrega al archivo central

y éste de su disposicion final, que puede ser eliminacion o transferencia.
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Lo anterior, de conformidad con la tabla de retencion documental vigente y politica del Comité Interno

de Archivo.

Los responsables directos del procesamiento de la informacién en el sistema tienen el deber de
clasificar, ordenar, foliar y archivar los documentos, libros principales, declaraciones tributarias,
comprobantes, soportes, relaciones, reportes e informes contables que en relacion a su cargo le
hayan sido asignados, de acuerdo con las tablas de retencién documental y procedimientos del

Sistema de Gestion de la Calidad.

Las tablas de retencidon documental de la entidad, son el instrumento archivistico esencial que

permite la normalizacion de la gestién documental, la racionalizacion de la produccion documental y

El término de conservacion de los soportes, comprobantesWtbros de contabilidad es de diez (10)

/

afios, contados a partir del 31 de diciembre del pqm&i edntable al cual corresponda el soporte,

comprobante y libro de contabilidad. La dlspos'm&\ahtenor se aplicara a las tablas de retencién

documental y a las politicas de la |nst|tu;:|or§para el manejo de archivos, sin perjuicio de las

(¢

disposiciones establecidas o adoptadas p&ﬁa -el manejo y conservacién de documentos histéricos.

El servidor publico responsablq( etg |a> tenenma conservacion y custodia, denunciaran ante las
autoridades competentes la Reﬁtifda o destruccién de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad. En este caso debera ordenarse de inmediato, por parte del Subgerente o Director del
area donde sucedan los hechos, la reconstruccion de la informacioén, en un periodo que no podra
exceder de seis (6) meses. Para la reconstruccion se tomaran como base los comprobantes de
contabilidad, los documentos soporte, los estados contables, los informes de terceros, las copias de

respaldo informatico y demas instrumentos que se consideren pertinentes.

- Actualizacion permanente y continuada.

Los proveedores de informacién contables responsables directos del registro de los hechos
econdémicos, financieros, sociales, tales como Contabilidad, Cuentas por Pagar, Impuestos,
Tesoreria, Presupuesto, Nomina, Activos Fijos, Inversiones, Cartera, Facturacion, Inventarios, entre
otros, deben tener la formacion necesaria que contribuya a dimensionar el sistema de contabilidad
publica, de tal manera que les permita la debida identificacion, clasificacion, medicion, registro y

ajustes, elaboracion, analisis, interpretacién y comunicacion de la informacion.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6310 « PP 1249 « 2018 « MAYO - 9



TRANSMILENIO

TITULO: ,
MANUAL PARA LA GESTION CONTABLE DE
TRANSMILENIO S.A.

Cadigo: Version: Fecha:

BOGOTA

M-DA-010 1 Abril de 2018 ALCALDIA MAYOR DE

Adicionalmente, los responsables directos del procesamiento de la informacion contable deben
considerarse permanentemente obligados a actualizar los conocimientos necesarios para su
actualizacion profesional, por lo tanto deben participar en las actividades de capacitaciéon
programados por la Secretaria de Hacienda Distrital, la Contaduria General de la Nacién, la DIAN

entre otras entidades y consultar la pagina web www.contaduria.gov.co,

Cuando se presenten dudas para el reconocimiento o revelacion por falta de norma o dificultad en
su interpretacion se debera elevar consulta a la Contaduria General de la Nacion o a la Secretaria

de Hacienda Distrital.

- Cambios de Representante Legal y/o contador y/o funcionarios de las areas de gestion.

De acuerdo con lo dispuesto en la resolucion 357 del 23 de Jullgtge/QOOB de la Contaduria General

de la Nacion, el Representante Legal de TRANSMILENIQ\S. /y el Contador Publico bajo cuya

responsabilidad se procesa la informacién contable de | {E@thiad al separarse de sus cargos, deben
NN

presentar, a manera de empalme, un informe a qu‘g sMos sustituyan en sus funciones sobre los

asuntos de su competencia, con el proposﬂo dg Cbntlnuar con el normal desarrollo del proceso

contable, para lo cual deberan observar (Fos Tmeamlentos referidos en el procedimiento para la

elaboracion del informe contable cuarndo ef»roduzcan cambios de representante legal, de que trata
el manual de procedimientos del F{egr?iden de Contabilidad Publica.
[( \\\>

( ~N\))

N
A su vez, el numeral 1° del F?mcedlmlento para la elaboracion del informe contable cuando se

produzcan cambios de representante legal, contenido en el capitulo IV, titulo Ill, del Manual de

Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica, sefiala:

“1. CONTENIDO DEL INFORME

(--)

Cuando se produzcan cambios de representante legal se debe informar, como minimo, los siguientes
aspectos:

a) Que se entrega el sistema de informacion contable con todos los elementos que lo integran.

b) Que estan a disposicion los libros de contabilidad, principales y auxiliares, debidamente
actualizados a la fecha de entrega del cargo, con todos los documentos y soportes contables
correspondientes a las transacciones y operaciones registradas. De igual forma, que esta a
disposicién la correspondencia existente entre la Contaduria General de la Nacién y la entidad

contable publica.
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¢) Que se han realizado y registrado los célculos actuariales y las amortizaciones, asi como los
recursos destinados para el pago de estos pasivos. De lo contrario, evidenciar si se esta realizando
el estudio o se conoce el estado de esta obligacion.

d) Las situaciones especiales que afectan los procesos y reclamaciones en contra y a favor de la
entidad contable publica.

e) Los fondos especiales y fondos cuenta a cargo de la entidad contable publica y si fueron
entregados en administracion o en fiducia.

f) Las situaciones que se encuentren pendientes de resolver en materia contable.

g) Los temas contables especificos acordados entre las partes, para ser entregados con
posterioridad.

Al informe se le deben anexar:

a) Los estados contables basicos certificados, junto con sus né(am elaborados con corte al ultimo

\\ \\/ /

dia del mes anterior, a la fecha en que entrega el cargo. A \\\

b) Un informe del revisor fiscal cuando la entidad contﬁlﬁlapubllca esté obligada a tenerlo, en el cual

manifieste su opinién respecto a la concordancla anﬁse el informe de gestién preparado por el

‘[ \\\

representante legal saliente y los estados cont&bfa&bas:ccs que se entregan. Asi mismo, si las cifras

/)

presentan razonablemente la situacion f/nencngra y los resultados de la entidad.

c) El informe de control interno conta;\ [ réahzado conforme a la normatividad vigente.”

A\
A \\\\/v

12. ANEXOS

Anexo 1. Politicas contables bajo el marco conceptual para la preparacion y presentacion de
informacion financiera y las normas para el reconocimiento, medicién, revelacion y presentacion de
los hechos econdmicos de las empresas que no cotizan en el mercado de valores, y que no captan

ni administran ahorro del publico

Anexo 2. Manual de usuario para el aplicativo de SEUS, para cada uno de los médulos que alimentan

el médulo de contabilidad.

Anexo 3. Tutor para el uso del chip en Entidades Reportantes

http://www.chip.gov.co/tutorial/index.html

Anexo 4. Guia aplicativo Bogota consolida
http://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/documentos/quia_bogota consolida.pdf
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Anexo 5. Manual de usuario vigia Superintendencia de Transporte

http://www.supertransporte.gov.co/documentos/vigia/Reporte%20de%20informacion/Vigilan

cia%20Financiera/Manual/Vigilancia%20Financiera manual.pdf MANUAL DEL USUARIO
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EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”

Circular Numero 006
(Abril 25 de 2018)

Para CONCESIONARIOS DE OPERACION,
CONCESIONARIOS DE RECAUDO, SUBGERENTES,
DIRECTORES, JEFES DE OFICINAS ASESORAS,
SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS

De GERENTE GENERAL

Asunto GENERALIDADES DE LA INTERVENCION NO
AUTORIZADA DE EQUIPAMIENTO SIRCI

La Gerencia General de TRANSMILENIO S.A.
procede a dictar lineamientos en relacién con la
intervencion no autorizada de los equipamientos
SIRCI a bordo de los vehiculos destinados para la
prestacion del servicio publico de transporte.

En efecto, los contratos de concesién del SITP
establecieron obligaciones a cargo de los conce-
sionarios de operacion, entre ellas, las referentes
a los equipos, elementos y dispositivos a bordo de
los autobuses. Al respecto, el numeral 17.3 de la
clausula 17, sefnala:

“(...) 17.3. Respecto de los Equipos, Elemen-
tos y Dispositivos a Bordo de los Autobuses
y el Centro de Control.

(...)

17.3.7. Recibir en custodia los equipos, dispo-
sitivos, componentes y elementos que estaran
a bordo del autobus.

17.3.8. Mantener en buen estado de conserva-
cion y uso las unidades Idgicas, los equipos de
comunicacion y control y los demds equipos a
bordo y los equipos, hardware y software que
hacen parte del SIRCI, siguiendo al efecto las
instrucciones y recomendaciones del Conce-
sionario del SIRCI.

17.3.9. Reponer, a su costa, los equipos a
bordo del autobus y de los equipos y elemen-
tos del centro de control, cuando éstos sufran
deterioros o presenten fallas por el uso inade-
cuado que le haya dado el Concesionario de
transporte o sus dependientes. Estos equipos
deberdn ser repuestos por aquellos definidos,
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suministrados e instalados por el Concesio-
nario del SIRCI.

(...)

17.3.13. Abstenerse de realizar instalaciones o
intervenciones a los equipos o a los componen-
tes de los equipos y dispositivos a bordo de los
autobuses o a los equipos y demas elementos
del centro de control, directa o indirectamente
o0 a través de agentes o personas diferentes al
Concesionario del SIRCI.”

De los numerales atras transcritos, se observa que
el cumplimiento de las disposiciones contractuales
implica la aplicacion de los documentos técnicos
que detallan cada una de las actividades y limites
por parte de los concesionarios de operacion y de
recaudo, cono lo es, por ejemplo, el Protocolo de
Articulacion.

El protocolo de articulacion entre los concesionarios
de operacion y de recaudo es el instrumento que
permite definir las responsabilidades de cada uno
de sus intervinientes, para que los equipos que se
instalen a bordo de los buses del Sistema estén
aptos para su funcionamiento y con esto pueda
garantizarse la prestacion del servicio publico de
transporte.

Este documento, anexo a los contratos de conce-
sién de operacion y de recaudo, es de obligatorio
cumplimiento para los concesionarios adjudicata-
rios, quienes deben cumplir los lineamientos alli
establecidos para que tanto los equipos como los
vehiculos se destinen a garantizar la prestacion del
servicio publico.

Los aspectos que giran en torno a los equipos a bor-
do de vehiculos, hace que tanto los concesionarios
de operacidén como el concesionario de recaudo,
tengan claras sus responsabilidades, como es el
caso del mantenimiento de los equipos SIRCI.

El numeral 5 del protocolo de articulacién, en cuanto
a los vehiculos en operacion y el mantenimiento de
los equipos a bordo, prevé:

“5.4.2. Mantenimiento de los Equipos del
SIRCI a bordo del Bus.

Durante Ia Operacion los equipos de Recau-
do, Control e Informacién al Usuario deben

estar en condiciones adecuadas y efectivas
de funcionamiento.

Los equipos del SIRCI durante la operacion
deben ser protegidos por los diferentes

253 ]



concesionarios de operacion. En esa medi-
da seran los Concesionarios de Operacion los
que tomen las medidas pertinentes por medio
de personas que contraten para mantener
una custodia durante la operacion, con el
objetivo de cumplir los objetivos del contrato
de Concesion.

Esta custodia no incluye de ninguna manera
la intervencion de los equipos y dispositivos
del Sistema de Recaudo, Control e Informa-
cion al Usuario, pues el Concesionario del
SIRCI es el unico autorizado para intervenir
fisica o I6gicamente los equipos y dispositivos
a bordo del bus que forma parte del sistema.
(Subrayado fuera de texto, haciendo referencia
a los equipos instalados por RBSAS a bordo
de los buses).

Por otra parte, el concesionario del SIRCI, es

el responsable de mantener en operacion,
con la integracion y disponibilidad perma-
nente, los diferentes equipos y dispositivos
electréonicos para el cumplimento de los
objetivos dentro del SIRCI, en condiciones

normales de cuidado y operacion”. (Negri-
llas y subrayado fuera del texto).

De acuerdo con lo anterior, los equipos SIRCI a bor-
do estan en custodia de los concesionarios, pero la
misma no incluye la intervencién de los mismos, pues
se trata de una actividad a cargo del concesionario
de recaudo, quien, a su turno, esta en la obligacion
de realizar el mantenimiento adecuado en tiempos
razonables que permitan continuar con la operacion
a cargo de los concesionarios de operacion.

Por lo anterior, la Gerencia General de TRANSMI-
LENIO S.A. insta a los concesionarios de operacion
a no realizar intervenciones de mantenimiento a
los equipos SIRCI instalados por el concesionario
Recaudo Bogota S.A.S., por el contrario, se solici-
ta que se verifique los mantenimientos realizados
por el personal técnico designado para tal fin, asi
como el funcionamiento de los equipos interveni-
dos durante los mantenimientos, antes de recibir
a satisfaccion los trabajos adelantados por el con-
cesionario de recaudo.

Dada en Bogota, D.C., a los veinticinco (25) dias
del mes de abril de dos mil dieciocho (2018).

MARIA CONSUELO ARAUJO CASTRO
Gerente General

ALCALDIA LOCAL DE RAFAEL URIBE URIBE

Decreto Local Numero 002
(Abril 23 de 2018)

“POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA
MODIFICACION PRESUPUESTAL EN EL
PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y DE
GASTOS DEL FONDO DE DESARROLLO LOCAL
DE RAFAEL URIBE URIBE, PARA LA VIGENCIA
FISCAL COMPRENDIDA ENTRE EL 1 DE ENERO
Y EL 31 DE DICIEMBRE DE 2018”.

EL ALCALDE LOCAL DE RAFAEL URIBE URIBE
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales y en especial las que le confiere el
articulo 31 del Decreto 372 de 2010, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el oficio con radicado No. 2017EE275663
de fecha 30 de octubre de 2017 de la Secretaria Dis-
trital de Hacienda le fue asignada la Cuota de presu-
puesto al Fondo de Desarrollo Local de Rafael Uribe
Uribe, asignando un monto de $ 1.676.000.000 para
Gastos Generales de la vigencia fiscal 2018.

Que una vez revisada la estructura de la ejecucion del
Presupuesto de la Localidad de Rafael Uribe Uribe
con corte a 28 de Febrero de 2018, se evidencid que
en los rubros 3.1.2.01.02 “Gastos de Computador”,
3.1.2.01.04 “Materiales y Suministros” 3.1.2.02.01
“Arrendamientos”, 3.1.2.02.04 “Impresos y Publicacio-
nesy 3.1.2.02.17 “Informacion” se encuentran saldos
disponibles sin ejecutar que no van a ser comprome-
tidos en la presente vigencia.

Que atendiendo a lo dispuesto en el Decreto 372 de
2010 y a lo definido en el Manual Operativo Presu-
puestal del Distrito Capital, la adquisicion de aceites
lubricantes y llantas para los vehiculos livianos de
la Alcaldia” se debe comprometer a través del rubro
3.1.2.01.03. “Combustible Lubricantes y Llantas, el
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
livianos de la Alcaldia debe comprometer por el rubro
3.1.2.02.05.01 “Mantenimiento Entidad”, la adquisicion
de chaquetas Institucionales se debe comprometer
por el rubro 3.1.2.02.11 "Promocién Institucional”. Las
pautas publicitarias en medios de comunicacion se
deberan comprometer por el rubro 3.1.2.02.18

Que una vez revisada la ejecucion del Presupuesto
de la Localidad de Rafael Uribe Uribe con corte a 28

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6310 « PP 1-254 « 2018 « MAYO * 9



de Febrero de 2018 y atendiendo el estado de con-
tratacion en Gastos de Funcionamiento, se verifica
la falta de recursos para la adquisicion de aceites
lubricantes y llantas, el mantenimiento preventivo y
correctivo para los vehiculos livianos y la compra de
chaquetas institucionales y las pautas publicitarias en
medios de comunicacion, razon por la cual se hace
necesario razon por la cual se hace necesario acredi-
tar los rubros 3.1.2.01.03. “Combustible Lubricantes y
Llantas, 3.1.2.01.05 “Mantenimiento y Reparaciones
y 3.1.2.02.11 “Promocién Institucional”, y 3.1.2.02.18
Publicidad.

Que para el presente traslado se expidieron los
siguientes Certificados de Disponibilidad Presu-
puestal No. 495, 497, 498, 499 Y 500 del 10 de abril
de 2018.

Que el articulo 31 del Decreto 372 de 2010, parrafo tercero
estipula: “Los traslados presupuestales dentro del mismo

agregado se haran mediante Decreto expedido por el
Alcalde Local. Estos actos administrativos requeriran para
su validez del concepto previo favorable de la Secretaria
Distrital de Hacienda — Direccion Distrital de Presupuesto.”.

Que la Direccién Distrital de Presupuesto de la Se-
cretaria Distrital de Hacienda, segun Radicado No. xx
del xx de Octubre de 2018, emitié concepto favorable
sobre éste traslado presupuestal al interior de Gastos
de Funcionamiento del Fondo de Desarrollo Local de
Rafael Uribe Uribe, por valor de $ 153.918.000

En mérito de lo anteriormente expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Efecttiense el siguiente contra-
crédito al Presupuesto anual de inversiones del Fondo
de Desarrollo Local de Rafael Uribe Uribe de la vigen-
cia fiscal 2018, de conformidad con el siguiente detalle:

RUBRO NOMBRE DEL RUBRO CONTRACREDITOS
3 GASTOS $153.918.000
3.1 FUNCIONAMIENTO $153.918.000
3.1.2 GASTOS GENERALES $153.918.000
3.1.2.01 Adquisicion de Bienes $ 46.000.000
3.1.2.01.02 Gastos de computador $ 8.600.000
3.1.2.01.04 Materiales y suministros $ 37.400.000
3.1.2.02 Adquisicién de Servicios $107.918.000
3.1.2.02.01 Arrendamientos $ 34.918.000
3.1.2.02.04 Impresos y Publicacion $ 8.000.000
3.1.2.02.17 Informacion $ 65.000.000

ARTICULO SEGUNDO: Efecttiense el siguiente cré-
dito al Presupuesto anual de inversiones del Fondo de

Desarrollo Local de Rafael Uribe Uribe de la vigencia
fiscal 2018, de conformidad con el siguiente detalle:

RUBRO NOMBRE DEL RUBRO CREDITOS
3 GASTOS $153.918.000
3.1 FUNCIONAMIENTO $153.918.000
3.1.2 GASTOS GENERALES $153.918.000
3.1.2.01 Adquisicion de Bienes $ 29.000.000
3.1.2.01.03 Combustibles Lubricantes y Llantas $ 29.000.000
3.1.2.02 Adquisicién de Servicios $124.918.000
3.1.2.02.05 Mantenimiento y Reparaciones $ 59.918.000
3.1.2.02.05.01 Mantenimiento Entidad $ 59.918.000
3.1.2.02.11 Promocion Institucional $ 15.000.000
3.1.2.02.18 Publicidad $ 50.000.000

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a
partir de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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Se expide en Bogota, D.C., a los veintitrés (23)
dias del mes de abril de dos mil dieciocho (2018).

HECTOR ROMAN MORALES BETANCOURT
Alcalde Local de Rafael Uribe Uribe
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