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REGIS

DISTRITAL

SECRETARIA DE HACIENDA

Resolucion Numero SDH-000140
(Septiembre 25 de 2018)

“Por la cual se efectiia unos nombramientos
provisionales”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA DE
BOGOTA D.C,,
en ejercicio de las facultades legales y en
especial las conferidas por el articulo 12 del
decreto 101 del 13 de abril de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que mediante los Decretos Distritales 600 y 601 de
2014, este Ultimo modificado por el Decreto 364 de
2015, se establecio la planta de cargos y la nueva
estructura de la Entidad, producto del proceso de
modernizacion llevado a cabo en la Secretaria Distrital
de Hacienda.

Que la provision de los empleos cuya naturaleza son de
carrera administrativa se hara conforme a lo estableci-
do enla Ley 909 de 2004, es decir, mediante concurso
de méritos proceso que se encuentra adelantando la
Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC).

Que mientras se proveen estos empleos por concurso
de méritos, la Entidad proveera las vacantes definitivas
y temporales de manera transitoria mediante la figura
de Encargo.

Que en aras de garantizar la efectiva prestacion del
servicio y en atencion a lo establecido en la Ley 909
de 2004, sus Decretos reglamentarios y los pardme-
tros establecidos por la Entidad para la asignacién de
encargos, la Secretaria Distrital de Hacienda adelanté
un proceso para proveer las vacantes definitivas y tem-
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porales de la nueva planta de cargos de la Entidad, el
cual en su desarrollo contemplé de manera estricta lo
establecido en la normativa aplicable vigente.

Que el Decreto No. 4968 del 27 de diciembre de 2007
establece que el nombramiento provisional procedera
de manera excepcional siempre que no haya emplea-
dos de carrera que cumplan con los requisitos y el
perfil para ser encargados y no haya lista de elegibles
vigente que pueda ser utilizada.

Que la Circular de la CNSC No. 003 del 11 de junio
de 2014 senala que a partir del 12 de junio de 2014,
la CNSC no otorgara autorizaciones para proveer
transitoriamente los empleos de carrera a través de
encargo o nombramiento en provisionalidad, en razén
al Auto de fecha 5 de mayo de 2014, proferido por el
H. Consejo de Estado, mediante el cual se suspendio
provisionalmente apartes del Decreto 4968 de 2007 y
la Circular No. 005 de 2012 de la CNSC.

Que por necesidades del servicio y mientras es remi-
tida por la CNSC la lista de elegibles para proveer de
manera definitiva los empleos que se encuentran en
vacancia definitiva se requiere realizar nombramientos
provisionales.

Que la Subdireccion del Talento Humano verificé el
cumplimiento de los requisitos sefialados en la Reso-
lucién No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 “Por la
cual se establece el Manual Especifico de Funcionesy

Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”, asi
como lo establecido en el Decreto No. 367 del 9 de
septiembre de 2014.

Que la Subdireccién del Talento Humano verifico y
no existen funcionarios de carrera administrativa que
cumplan con los requisitos especificos de estudio para
el perfil del cargo.

En mérito de lo expuesto,



RESUELVE:

ARTICULO 12. Nombrar con cardcter provisional a las siguientes personas en un cargo con vacancia definitiva
de la planta de la Secretaria Distrital de Hacienda:

Nomb.res y Denominacién  Céd. As'qn?c'on Dependencia Direccion
Apellidos Basica
103102 CESAR Despacho del 212982
ALBERTO Profesional Subdireccion de Director de
79.813.804 CHEMBI Especializado 222 21 $3.697.473 Soluciones de TIC | Informaticay
VERGARA Tecnologia
LINA JAZMIN . S
103366 52.929.683 VELOZA Profes_lopal 222 24 $3.834.570 Subd_l'recclop Qe Dfespacho d('el_ 212910
: Especializado Gestion Judicial Director Juridico
GARCIA
LUIS EDUARDO . . »
103369 212908
79.464.987 | CORTINA Eepecializado | 222 | 24 | 83834870 | Qe lial | Direotor duridico
PENARANDA P
ANDRES FELIPE Profesional Oficina de g;se?:::‘ gedel
102544 | 1.010.188.994 | ROMERO e 222 21 $ 3.697.473 R 212949
< Especializado Liquidacién Impuestos de
GOMEZ .
Bogota
MARIA LEONOR Profesional Oficina de g;se?:::‘ gedel
102554 52.215.202 GOMEZ Universitario 219 18 $ 3.351.071 Liquidacién Impuestos de 212902
BALLESTEROS 4 pues
Bogota
JUAN CARLOS - _ L.
102851 | 80.731.189 | GUTIERREZ Profesional 219 | 11 | $2919.340 | Oficinade Gestion | Despacho del 213084
CUBILLOS Universitario de Ingresos Tesorero Distrital

ARTICULO 22. Nombrar con carécter provisional a la siguiente persona en un cargo con vacancia temporal de
la planta de la Secretaria Distrital de Hacienda:

Nombres y

Asignacion

Cédula " Denominacion Coédigo Grado A Dependencia Direccién Titular del
Apellidos Basica EGE
Despacho Carlos
OSCAR . Subdireccion de | del
103045 Alberto Pardo
80.166.554 | EDUARDO LPJ::\flzsrls(:garllo 219 18 $3.351.071 | Infraestructura | Directorde | Gonzalez
PAEZ MORENO de TIC Informatica y
Tecnologia
LADY Subdireccién Despacho Norma Idalid
102763 CAROLINA Profesional de Gestion del Director | Rodriguez
52.656.942 | \E| ANDIA Universitario 219 18| 83351071 | o/ iable de Distrital de | Bohorquez
MAHECHA Hacienda Contabilidad

ARTICULO 32: Los nombramientos provisionales PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
se podran dar por terminados cuando sea remitida
por la CNSC la lista de elegibles para proveer de
manera definitiva los empleos, en caso de que el
titular del empleo regrese a su cargo o cuando se
configure alguna de las situaciones senaladas por
la Corte Constitucional mediante Sentencia No.

SU - 917 de 2010.

Dada en Bogotd, D.C., a los veinticinco (25) dias
del mes de septiembre de dos mil dieciocho
(2018).

BEATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ
Secretaria Distrital de Hacienda

ARTICULO 42. La presente Resolucion rige a partir de
su fecha de su expedicion.

(2]
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Resolucion Numero SDH-000141
(Septiembre 25 de 2018)

“Por la cual se efectua un nombramiento
provisional”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA DE
BOGOTA D.C.,
en ejercicio de las facultades legales y en
especial las conferidas por el articulo 12 del
decreto 101 del 13 de abril de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que mediante los Decretos Distritales 600 y 601 de
2014, este ultimo modificado por el Decreto 364 de
2015y el Decreto 607 de 2017, se establecié la planta
de cargos y la nueva estructura de la Entidad, producto
del proceso de modernizacién llevado a cabo en la
Secretaria Distrital de Hacienda.

Que la provision de los empleos cuya naturaleza son
de carrera administrativa se hara conforme a lo es-
tablecido en la Ley 909 de 2004, es decir, mediante
concurso de méritos proceso que se encuentra adelan-
tando la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC).

Que mientras se proveen estos empleos por concurso
de méritos, la Entidad proveera las vacantes definitivas
y temporales de manera transitoria mediante la figura
de Encargo.

Que en aras de garantizar la efectiva prestacion del
servicio y en atencion a lo establecido en la Ley 909
de 2004, sus Decretos reglamentarios y los parame-
tros establecidos por la Entidad para la asignacion de
encargos, la Secretaria Distrital de Hacienda adelanto
un proceso para proveer las vacantes definitivas y tem-
porales de la nueva planta de cargos de la Entidad, el
cual en su desarrollo contemplé de manera estricta lo
establecido en la normativa aplicable vigente.

Que el Decreto No. 4968 del 27 de diciembre de 2007
establece que el nombramiento provisional procedera
de manera excepcional siempre que no haya emplea-
dos de carrera que cumplan con los requisitos y el
perfil para ser encargados y no haya lista de elegibles
vigente que pueda ser utilizada.

Que la Subdireccién del Talento Humano verificé y
no existen funcionarios de carrera administrativa que
cumplan con los requisitos especificos de estudio para
el perfil del cargo.

Nombres y

Cédigo

Que la Circular de la CNSC No. 003 del 11 de junio
de 2014 sefnala que a partir del 12 de junio de 2014,
la CNSC no otorgara autorizaciones para proveer
transitoriamente los empleos de carrera a través de
encargo o nombramiento en provisionalidad, en razén
al Auto de fecha 5 de mayo de 2014, proferido por el
H. Consejo de Estado, mediante el cual se suspendio
provisionalmente apartes del Decreto 4968 de 2007 y
la Circular No. 005 de 2012 de la CNSC.

Que por necesidades del servicio y mientras es remi-
tida por la CNSC la lista de elegibles para proveer de
manera definitiva los empleos que se encuentran en
vacancia definitiva se requiere realizar nombramientos
provisionales.

Que la Subdireccién del Talento Humano verificé el
cumplimiento de los requisitos sefalados en la Reso-
lucion No. SDH-000101 del 15 de abril de 2015 “Por la
cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Cargos de la Secretaria Distrital de Hacienda”, asi
como lo establecido en el Decreto No. 367 del 9 de
septiembre de 2014.

Que la Comisién Nacional del Servicio Civil con oficio
radicado No. 20182130002671 del 3 de enero de 2018,
precisé que “El acto administrativo mediante el cual se
realizan nombramientos en provisionalidad, debera
estar debidamente motivado, asi mismo, dicho acto
debe contemplar el término exacto de duracion del
nombramiento en provisionalidad, el cual no podra ser
superior a seis (6) meses.”

Que la Subdireccion del Talento Humano verifico y
no existen funcionarios de carrera administrativa que
cumplan con los requisitos especificos de estudio para
el perfil del cargo.

En consecuencia, es procedente en aras del principio
de eficacia realizar el nombramiento en los términos
que establece la CNSC.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 12. Nombrar con caracter provisional
desde el 18 de octubre de 2018 y hasta el 17 de
abril de 2019, a la siguiente persona en un cargo
con vacancia definitiva de la planta de la Secretaria
Distrital de Hacienda:

[e]¢:Te o] AS'qn.ac'on Dependencia Direccion
Basica

Cédula Apellidos Denominacién
CHRISTIAN
103190 RICARDO
1.077.968.046 GUTIERREZ Conductor
REY

Subdireccion | Despacho del
Administrativa | Director de Gestion
y Financiera Corporativa

09 $.1.506.572
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ARTICULO 22: Los nombramientos provisionales se
podran dar por terminados cuando sea remitida por la
CNSC la lista de elegibles para proveer de manera defi-
nitiva los empleos, en caso de que el titular del empleo
regrese a su cargo o cuando se configure alguna de
las situaciones sefialadas por la Corte Constitucional
mediante Sentencia No. SU — 917 de 2010.

ARTICULO 32. La presente Resolucion rige a partir de
su fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogotad, D.C., a los veinticinco (25) dias
del mes de septiembre de dos mil dieciocho

(2018).

BEATRIZ ELENA ARBELAEZ MARTINEZ
Secretaria Distrital de Hacienda

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

Resolucion Numero 565
(Septiembre 20 de 2018)

“Por la cual se adopta el documento “T-SC-
005 Protocolo para la realizacion de recorridos
pedagodgicos por el Sistema” de la Subgerencia

de Atencién al Usuario y Comunicaciones”

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 12: Adoptar el siguiente protocolo a la
version registrada a continuacion:

Codigo Version Nombre
T-5C-005 0 Prgtocolo pare} Ig reallzacmn.de
recorridos pedagogicos por el Sistema

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los veinte (20) dias del mes de
septiembre de dos mil dieciocho (2018).

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DE RECORRIDOS PEDAGOGICOS POR EL

SISTEMA
TRANSMILENIO
Cadigo: Version: Fecha: P
. ALCALDIA MAYOR DE
T-SC-005 0 Septiembre de 2018 BOGOTA

TABLA DE CONTENIDO

1. OBJETO

2. ALCANCE

3. RESPONSABLE

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5. DEFINICIONES
6. ASPECTOS GENERALES

7. ESTRATEGIAY CARAQTERI'STICAS DE LOS
RECORRIDOS PEDAGOGICOS

8. TABLA DE FORMATOS

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6402 « PP, -4 « 2018 « SEPTIEMBRE * 27



1. OBJETO

Establecer los lineamientos para el desarrollo de los
recorridos pedagdgicos con estudiantes, docentes y
otros grupos de interés para el reconocimiento del
Sistema TransMilenio y sus componentes, en el marco
del Programa de Formacion a cargo del area de Ges-
tion Social de la Subgerencia de Atencién al Usuario
y Comunicaciones de TRANSMILENIO S.A.

2. ALCANCE

Este protocolo es para conocimiento y aplicacion de los
Profesionales de Gestidn Social de la Subgerencia de
Atencidn al Usuario y Comunicaciones de TRANSMI-
LENIO S.A. y de las Instituciones Educativas con las
que se realizaran los recorridos pedagoégicos.

3. RESPONSABLE

El responsable de la elaboracion y/o actualizacion,
cumplimiento y aplicacion de este documento es el
Profesional Especializado Grado 06 de Gestion Social
de la Subgerencia de Atencién al Usuario y Comuni-
caciones de TRANSMILENIO S.A.

Por su estricto cumplimiento, implementaciéon y mante-
nimiento velard la Subgerente de Atencion al Usuario
y Comunicaciones de TRANSMILENIO S.A.

La revision y/o actualizacion de este manual debe
realizarse cuando los responsables de su aplicacion
y cumplimiento lo estimen pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

M-SC-001 Manual de Gestion Social

T-SC-001 Protocolo para la expedicion y manejo
de la Tarjeta Funcionario y Operadores

5. DEFINICIONES

Barreras de control de acceso (BCA’s): mecanismos
electromagnéticos que restringen el acceso de los
usuarios al sistema. Por estas barreras también se
permite el ingreso a los funcionarios y contratistas que
realizan actividades en el sistema y acceden mediante
Tarjeta de Funcionarios y Operadores.

Barreras de control de acceso de discapacidad
(BCA'’s de discapacidad): o puertas de acceso aba-
tibles, son mecanismos electromagnéticos o puerta
de acceso abatible unidireccional o dispositivo elec-
tromecanico que se encarga de facilitar el acceso al
sistema de las personas en condicion de discapacidad
y personal de servicio autorizado, en estaciones y por-
tales. Estas BCA también son utilizadas para restringir
el acceso a cicloparqueaderos.
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Buses Zonales: buses que prestan servicio por carril
mixto y en casos de contingencia circulan por carril
exclusivo. Son los vehiculos que prestan servicio a las
rutas Urbanas, Complementarias y Especiales.

Bus Articulado: vehiculo troncal que cuenta con dos
vagones y una articulacion, existen dos clases de arti-
culados: los primeros buses vinculados con 18 metros
de largo y capacidad de 160 pasajeros. Adicionalmen-
te, se han incorporado buses articulados con medida
de 20 metros de largo cuya capacidad aumenta a 190
pasajeros. Estos vehiculos operan en los corredores
exclusivos del Sistema.

Bus Biarticulado: vehiculos que cuentan con tres
vagones y dos articulaciones. Tienen una capacidad
para 242 pasajeros, mide 27,2 metros de largo y pe-
san 40 toneladas, los cuales operan en los corredores
exclusivos del Sistema .

Bus Padrén Dual: bus de capacidad media y un solo
cuerpo que esta especialmente adaptado para operar
en la infraestructura de tipo troncal y del tipo zonal.
Adicionalmente presenta accesibilidad total a perso-
nas en condicién de discapacidad. Este bus cuenta
con puertas de servicio al costado izquierdo para su
operacion en el componente troncal, junto con puertas
en el costado derecho para operar en el componente
zonal; por lo anterior, cuenta con validadores y sistema
de recaudo a bordo.

Carril Exclusivo: via por donde circulan buses articu-
lados, biarticulados y duales.

Carril Mixto: vias por donde circulan diferentes tipos
de vehiculos automotores.

Centro de Control: lugar especialmente acondicio-
nado que integra los equipos, software, datos y per-
sonal, para la localizacién, seguimiento, coordinacion
y demas actividades de control de la flota del Sistema
Integrado de Transporte Publico.

Componente Troncal: comprende los vehiculos y
la infraestructura con una tipologia especifica que
cumplen con las caracteristicas y condiciones previs-
tas en los contratos de concesién, que opera en los
corredores exclusivos del Sistema y en las zonas de
alimentacion establecidas en los mismos.

Componente zonal: comprende los vehiculos y la in-
fraestructura para la prestacion del servicio de las rutas
Urbana, Complementaria y Especial del Servicio de
Transporte Masivo de Pasajeros gestionado por S.A.

Divulgacion del Sistema en sus componentes
Zonal y Troncal: Este procedimiento consiste en
transmitir a los ciudadanos y ciudadanas del Distrito
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informacion relacionada con la implementacion y ope-
racion del Sistema Integrado de Transporte Publico y
demas proyectos de impacto de S.A., con el fin gene-
rar conocimiento, apropiacion y pertenencia hacia los
componentes del sistema. Se materializa a través de
la ejecucion de diferentes actividades.

Gestor Social: es un Profesional Universitario Grado
4 de la Subgerencia de Atencién al Usuario y Comu-
nicaciones de TRANSMILENIO S.A., que cuenta con
capacidad de coordinacion y de negociacién tanto
dentro de la organizaciéon como fuera de ella; Es el
encargado de establecer mecanismos de participacion
con la comunidad y organizaciones sociales, ademas de
la interlocucion con las Entidades Distritales que tienen
asentamiento en las diferentes localidades.

SITP: Sistema Integrado de Transporte Publico. Es el
sistema de transporte publico masivo intermodal de
pasajeros de la ciudad de Bogota, D.C. y de la Region,
establecido mediante el Decreto Distrital 309 de 2009.

Socializacion: estrategia de acercamiento a la comu-
nidad mediante la cual se busca que los ciudadanos
conozcan e interioricen los objetivos y caracteristicas
del Sistema, asi como también, los conceptos relaciona-
dos con la implementacion del mismo en las diferentes
zonas operacionales de la ciudad, promoviendo el
aprendizaje y buen uso del mismo y vinculandolos como
usuarios del sistema.

TransMicable: Sistema de transporte aéreo urbano
de Bogota.

Validaciones: Marcaciones registradas mediante tar-
jeta funcionario por los componentes troncal y zonal.

Pasos no permitidos o no autorizados: validaciones
realizadas con Tarjetas Funcionario y de Operadores
asignadas a firmas contratistas que no corresponden
a las reportadas en el informe mensual en el formato
de uso, seguimiento y control (R-SE-17). Son también
pasos no permitidos las validaciones hechas con una
Tarjeta de Funcionario y Operadores con posteriori-
dad al extravio o pérdida de la misma, sin haber sido
oportunamente reportada la novedad para realizar el
respectivo bloqueo del serial.

6. ASPECTOS GENERALES

La Gestion Social es una estrategia que permite la
interaccion de la Entidad con la comunidad a través de
instancias de participacion con Autoridades Locales
y Distritales, donde se requiere la materializacion de
acciones y toma de decisiones para el abordaje de un
problema, su estudio y comprension, hasta el disefio y
operacion de propuestas que respondan a las necesida-
des de los usuarios y faciliten la divulgacion de informa-

cion relacionada con el Sistema en sus componentes
Zonal y Troncal mediante espacios de capacitacion
y sensibilizacion que fortalezcan los mecanismos de
participacion ciudadana y el sentido de pertenencia.

Es asi, como a través actividades de socializacién y
divulgacion realizadas por los Profesionales de Gestion
Social se busca un acercamiento con los ciudadanos
para que conozcan e interioricen los objetivos y ca-
racteristicas del Sistema, asi como también, los con-
ceptos relacionados con la implementacion del mismo
en las diferentes zonas operacionales de la ciudad,
promoviendo el aprendizaje y buen uso del mismo y
vinculandolos como usuarios del sistema.

Entre los grupos de interés se encuentra la comunidad
educativa con quien se adelanta el Programa de For-
macion en Cultura TransMilenio “TRANSMI AL COLE”,
cuyo objetivo principal es promover y fortalecer valores
civicos que se reflejen en el conocimiento, apropiacion
y uso adecuado del Sistema, vinculando acciones ludi-
cas y Recorridos Pedagdgicos por el Sistema.

7. ESTRATEGIA Y CA’RACTERI'STICAS DE LOS
RECORRIDOS PEDAGOGICOS

Un recorrido Pedagdgico por el Sistema es una acti-
vidad desarrollada por el Gestor Social que permite
evaluar los conceptos tedricos y por medio de una ex-
periencia vivencial fortalecer el proceso de aprendizaje
con la comunidad educativa para que puedan recono-
cer el funcionamiento e interactuar con el Sistema y la
ciudad: Infraestructura, Carril Exclusivo, Carril Mixto,
Componente Zonal, Componente Troncal, Tipologia de
buses, TransMiCable, Barreras de Control de Acceso,
Centro de Control, entre otros.

Para la realizacion de los Recorridos Pedagoégicos por
el Sistema se requiere validar el ingreso al Sistema
con la Tarjeta funcionario con perfil para los Recorridos
Pedagdgicos por el Sistema, la cual tiene un ciclo de
uso diario de 300 pasos y sera responsabilidad de la
Subgerente de Atencion al Usuario y Comunicaciones
(o la persona designada por éste) hacer el control y
seguimiento al uso de la Tarjeta funcionario con perfil
Recorridos Pedagdgicos.

7.1 Requisitos para la programacion y realizacion
de los recorridos pedagdégicos

Es responsabilidad del Gestor Social coordinar con la
Institucion Educativa la logistica del recorrido antes y
después de este.

Antes del recorrido, el Gestor Social debe:

¢ Convenircon la Institucion Educativa: fecha, hora,
numero de estudiantes (minimo 80, con una edad
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mayor de 5 afos ya que las sillas no cuentan con
cinturones de seguridad, nimero de adultos que
acompanfaran el recorrido, punto de encuentro y
trazado del recorrido. Preferiblemente el recorrido
debe coordinarse de lunes a viernes en hora valle
y el punto de encuentro en un Portal.

e Prever con la Institucién Educativa el botiquin
de primeros auxilios. incluyendo bolsas para vo6-
mito, acompafamiento de docentes y/o padres
de familias, uso de bafo y refrigerios (en caso
de requerirse).

e Entregar a la Institucion Educativa el formato
R-SC-031 Acta de Exoneracion de Responsa-
bilidad Legal y Civil y Autorizacion para toma
de fotos, videos, publicacion en redes sociales
0 pagina web el cual debe ser diligenciado y
firmado por el acudiente del estudiante.

e Es responsabilidad de la Institucién Educativa
informar a los padres de familia el dia, fecha
y hora del recorrido para la aprobacién de la
salida del estudiante, asi como las implicacio-
nes de una salida pedagdgica, segun politica y
responsabilidad de ésta.

e Solicitar por medio de correo electrénico al
Profesional de Gestion Social Grado 6 la Tarjeta
Funcionario con Perfil Recorridos Pedagdgicos
indicando fecha y numero de asistentes.

e Enviar por correo electrénico a la Direccion de
BRT la solicitud del recorrido, ésta coordinara
la asignacion del bus y apoyo de Personal Ope-
rativo y Centro de Control.

El Gestor Social y los responsables de la Institucion
Educativa deben conocer el protocolo que se apli-
cara de presentarse una contingencia.

Una vez en el punto de encuentro — Estacion o
Portal:

e Contactar al Enlace designado por la Direccion
de BRT que apoyara la realizacion del Recorrido
Pedagdgico, identificar el movil asignado vy el
punto especifico en donde se hard al ascenso
de los estudiantes.

e Recibir a los estudiantes y docentes, organi-
zarlos en fila(s) para el ingreso y dirigirlos a las
Barreras de Control de Acceso (BCA’s) desig-
nadas por el personal de Recaudo Bogota, a
fin de no afectar la entrada y la salida de otros
usuarios. Esta prohibido el ingreso por Barreras
de control de acceso de discapacidad, de ser
necesario se debe enviar con anterioridad un
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correo al Coordinador de Gestion Social para
que informe a la Subgerencia Econdmica.

e Validar con la Tarjeta Funcionario con Perfil
Recorridos Pedagdgicos la entrada al Portal o
Estacion de cada uno de los asistentes.

e Ingresar al (los) movil (es) asignados, garan-
tizando que el abordaje al bus (s) asignado(s)
sea en el horario solicitado.

El Gestor Social de la Subgerencia de Atencion al
Usuario y Comunicaciones de Transmilenio S.A
desde la llegada a la Estacion o Portal iniciara con
la presentacién y socializacién de los temas a tratar
durante el Recorrido Pedagdgico, entre ellos, Manual
del Usuario y normas de convivencia necesarias para
realizar el recorrido segun lo dispuesto.

Durante el recorrido, el Gestor Social:

e Reforzara temas sobre la tipologia de buses, in-
fraestructura, nombre de estaciones, troncales e
intersecciones, limites de localidades y visualizar
iconos representativos de la ciudad como Estadio
el Campin, Torre Colpatria, Edificio Bacata, Cerro
de Monserrate, interseccion de la KR 6, Aeropuerto,
Centro de la ciudad Etc. Dependiendo del tramo
del recorrido (la informacién contenida durante el
recorrido depende del proceso de formacion que
se haya adelantado).

e De presentarse alguna contingencia o parada re-
querida el Gestor Social debe informar inmediata-
mente a la Direccién de BRT o lider designado, de
acuerdo al protocolo o lineamientos establecidos.

Al finalizar el recorrido, el Gestor Social:

e Organizara a los estudiantes y docentes para
descender del bus en la plataforma asignada y
guiard la salida de la Estacion o Portal a fin de
no afectar la entrada y la salida de otros usuarios
y los acompafara hasta el punto donde retoman
su recorrido de regreso a la institucion Educativa.

e El Gestor Social debe diligenciar el Acta de
actividades de Gestion Social, registrando el
desarrollo de la actividad efectuada y anexando
los soportes necesarios.

Es importante que la persona responsable del reco-
rrido por parte de la Institucién Educativa confirme al
Gestor Social que no se presenté novedad alguna.

7.2 Requisitos en relacion con el uso de la Tarjeta
Funcionario con Perfil “Recorridos Pedagégicos”

e El Gestor Social que requiera la Tarjeta Funcio-
nario con perfil “Recorridos Pedagdgicos” debe

(7]



informar por medio de correo electrénico al
Profesional Especializado Grado 06 de Gestion
Social de la Subgerencia de Atencion al Usuario
y Comunicaciones la fecha del recorrido indi-
cando numero de estudiantes y docentes que
participaran en la actividad.

Una vez recibida la solicitud, el Profesional
Especializado Grado 06 de Gestién Social de
la Atencion al Usuario y Comunicaciones entre-
gard al Gestor Social la Tarjeta Funcionario con
perfil “Recorridos Pedagdégicos” y diligenciara el
Formato Control al préstamo de Tarjeta Funcio-
nario con perfil Administrativo y de Recorridos
Pedagdgicos. Sodlo se podra programar un
recorrido pedagdgico por dia.

El Gestor Social luego de finalizada la actividad
debera diligenciar el acta de Actividades de
Gestion Social (R-SC-004) y listado de asis-
tencia (R-OP-006) o documento expedido por
la Institucion Educativa donde se certifique el
numero de estudiantes que participaron en la
actividad.

8. TABLA DE FORMATOS

e EI Gestor Social maximo durante los siguientes
dos (2) dias calendario hara la devolucion de la
Tarjeta Funcionario con perfil “Recorridos Peda-
gogicos” al Profesional Especializado Grado 06
de Gestion Social de la Subgerencia de Atencion
al Usuario y Comunicaciones.

Es responsabilidad del Profesional Especializado
Grado 06 de Gestion Social de la Subgerencia de
Atencidn al Usuario y Comunicaciones llevar el control
del préstamo y uso de la Tarjeta Funcionario con perfil
“Recorridos Pedagdgicos”.

Quien haga uso de Tarjeta Funcionario con perfil
Recorridos Pedagogicos debe mantenerla en buenas
condiciones. Cualquier abolladura, raspadura, rayado,
labrado, quemadura, fisura, rotura, doblez, apuntilla-
miento o similares pone en riesgo su funcionamiento
electronico y causa su deterioro.

En caso de pérdida o hurto es responsabilidad del
Gestor Social reportar al Profesional Especializado
Grado 6 de la Subgerencia de Atencion al Usuario
y Comunicaciones quien reportara a la Subgerencia
Econdmica para que se proceda con su bloqueo.

CODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Acta de Exoneracion de Responsabilidad Legal Subgerencia de Atencién al
R-SC-031 y Civil en salidas “Recorrido Pedagogico por el Intranet ge! L
. S Usuario y Comunicaciones
Sistema TransMllenio
R-SE-020 Control a_l _prest_amo de Tarjeta_ Funmonarlcl) con perfi Intranet Subgerencia Econémica
Administrativo y de Recorridos Pedagdgicos.
R-SC-004 Acta de Actividades de Gestién Social Intranet Subge_r encia de A_tenc_|on al
Usuario y Comunicaciones
R-OP-006 Listado de Asistencia Intranet Oficina Asesora de Planeacion

Resolucion Numero 569
(Septiembre 24 de 2018)

Por la cual se modifica el procedimiento “P-
DA-006 Solicitud, tramite y legalizacion de
comisiones de servicios o estudios”.

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 sefalado en el articulo
segundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a
TRANSMILENIO S.A., la gestidn, organizacion y
planeacioén 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
Unico del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, se adoptd
el Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO
S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor
del Sistema Integrado de Transporte Publico,
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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: Derogar en su totalidad la Resolu-
cién 166 del 8 de mayo de 2014, mediante la cual
se habia adoptado la version CERO (0) del proce-
dimiento “P-DA-006 Solicitud, tramite y legalizacion
de comisiones de servicios o estudios”.

ARTICULO 2°: Modificar el siguiente documento
con la version registrada a continuacion.

Cddigo Version Nombre
Solicitud, tramite y
P-DA- L L.
006 1 legalizacion de comisiones de
servicios o estudios

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

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

SOFIA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

TiTULO:

SOLICITUD, TRAMITE Y LEGALIZACION DE COMISIONES DE SERVICIOS O ESTUDIOS

TRANSMILENIO

Version:

Cadigo:

P-DA-006 1

Fecha: ;
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA

Septiembre de 2018
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6.2 Competencia para otorgar comisiones

MODIFICACIONES

6.3 Legalizacion de la comision
6.4 Viaticos
6.5 Oportunidad en el tramite

6.6 Reporte ala Administradora de Riesgos Labo-
rales

6.7 Modificacion de la comision
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8. TABLA DE FORMATOS

VERSION FECHA

CAMBIO SOLICITO

0 2014-05-14

Primera version oficial del documento N.A.

Agosto de 2018

Se realizaron las siguientes modificaciones:

Capitulo 1. OBJETO. Se revisa y ajusta el propdsito de este
procedimiento.

Capitulo 2. ALCANCE. Se aclara el ambito de aplicacion
especificando que el procedimiento se aplica para comisiones de
servicios o de estudios

Capitulo 4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. Se revisa y actualiza
toda la normatividad aplicable.
Capitulo 5. DEFINICIONES. Se elimina el concepto de comision

Director(a)
Corporativo(a)
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CAMBIO

SOLICITO

Capitulo 6. CONDICIONES GENERALES. Se aclaran algunas
condiciones generales y en especial las que tienen relacién con
los soportes que deben tener las comisiones que se radican en el

Se ajusta el porcentaje de la Pdliza de Garantia de cumplimiento en

Capitulo 7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se revisan y ajustan
en un solo procedimiento, las actividades relacionadas con Comision
de Servicios al exterior del pais, Comision de servicios al Interior del
Pais para el Gerente General y Comision de Servicios al interior del
pais para servidores publicos diferentes al Gerente General.

Asi mismo se revisan y ajustan las actividades relacionadas con el

Se modifica el logo de Transmilenio por la version oficial establecida
por la Subgerencia de Atencion al Usuario y Comunicaciones.

VERSION FECHA
Ministerio del Interior.
las Comisiones de Estudio
1 Agosto de 2018
procedimiento 7.2 Comision de Estudios
1. OBJETO

Estandarizar las actividades necesarias para tramitar
las comisiones de servicios o estudios requeridas por
los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A. y
que hayan sido conferidas a través de invitaciones de
Gobiernos Extranjeros, Organismos Internacionales o
de Instituciones Privadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de una co-
misién vy finaliza con la legalizacién que haga de la
misma el servidor publico designado para atenderla,
aplica exclusivamente para comisiones de servicios
o estudios

El presente documento es para conocimiento y apli-
cacion de todos los servidores publicos de la Entidad
(Trabajadores oficiales y empleados publicos).

3. RESPONSABLE

El Profesional Universitario Grado 3 de Formacién
y Desarrollo es el responsable por la elaboracién y
actualizacion de este procedimiento, a su vez el(la)
Director(a) Corporativo(a) sera responsable por su es-
tricto cumplimiento, implementacion y mantenimiento

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

e Decreto 1950 de 1973: por el cual se reglamentan
los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras
normas sobre administracion del personal civil,
entre ellas las comisiones de servicio y estudio.

e Decreto 1666 de 1991: por el cual se dictan dis-
posiciones sobre comisiones en el exterior.

e Decreto 2197 de 1996: Por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 1950 de 1973, en el tema
de comisiones de servicio y estudio.

e Decreto 1050 de 1997: por el cual se dictan dis-
posiciones sobre comisiones en el exterior.

e Decreto 2004 de 1997: por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 1050 de 1997, en las
condiciones de las comisiones.

e Circular 077 de 2013: tramites de novedades de
personal - Actos administrativos para firma del
Alcalde Mayor y/o Secretario/a General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

e Resolucién 280 de 20015: por la cual se estable-
cen los procedimientos administrativos para el
tramite de comisiones y viaticos en Transmilenio
S.A. y se dictan otras disposiciones.

e Circular 046 de 2015: tramites para la solicitud de
Comisiones al interior del Pais y al exterior que
debe suscribir el alcalde Mayor de Bogota D.C.

e Decreto 1083 de 2015: por medio del cual de
expide el Decreto unico reglamentario del Sector
de Funcion Publica.

e  Circular 005 de 2018: tramites situaciones ad-
ministrativas - Actos administrativos para firma
del Alcalde Mayor y/o Secretario/a General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

5. DEFINICIONES

Comision de Servicios: tiene como objeto ejercer las
funciones propias del empleo en un lugar diferente a la
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sede del cargo, cumplir misiones especiales conferidas
por los superiores, asistir a reuniones, conferencias,
capacitaciones o seminarios, o realizar visitas técnicas
de observacion que interesen a la administracion y que
se relacionen con el ramo en que trabaja el servidor
publico. Estan prohibidas las comisiones de servicios
de caracter permanente.

La comision de servicios hace parte de los deberes
de todo servidor publico, puede dar lugar al pago de
viagticos y gastos de manutencién conforme a la nor-
matividad vigente. En el acto administrativo respectivo
debera indicarse su duracion, que podra ser hasta por
treinta (30) dias, prorrogables por razones de servicio
y por una sola vez hasta por treinta (30) dias mas,
con excepcion de los empleos que tengan funciones
especificas de inspeccién y vigilancia.

Nota: en los casos en los cuales una Comision de
Servicios incluya la participacion por parte del co-
misionado en cursos de formacién, capacitacion o
seminarios, ésta no se considera como Comisién de
Estudios, siguiendo el tramite y ejecucion normal de
una Comisién de Servicios.

Comision de Estudios: la comisiéon de estudios se
cataloga como una situacién administrativa en donde,
por circunstancias previamente definidas, el servidor
publico durante su vida laboral y segun el ordenamiento
juridico, sin perder tal condicién, puede temporalmen-
te dejar de prestar sus servicios, en este caso, para
adelantar su formacion o mejoramiento académico,
teniendo en cuenta que:

e Solo se podran conferir para recibir capacita-
cion, adiestramiento o perfeccionamiento en el
ejercicio de las funciones propias del empleo de
que se es titular, o en relacién con los servicios
a cargo del organismo donde se halle vinculado
el trabajador oficial.

e Las solicitudes de comision de estudios que se
presenten ante la Gerencia General deberan in-
cluir una justificacion del jefe inmediato en la cual
se precise la relacion existente entre las funciones
desempenadas por el solicitante y el contenido de
la capacitacion solicitada.

e Sepodra conferir comision de estudios en el exterior
al trabajador oficial que tenga por lo menos un (1)
ano continuo de servicio en la entidad, para tal efec-
to, ademas de la autorizacion respectiva, deberan
cumplirse los siguientes requisitos, sin excepcion:

0 Convenio mediante el cual el comisionado
se compromete a prestar sus servicios a la
entidad por el doble del tiempo de duracién
de la comisién.

Pdliza de Garantia de Cumplimiento por
el término sefalado en el aparte anterior
y un (1) mes mas, y por el cien por ciento
(100%) del valor total de los gastos en
que haya incurrido la entidad con ocasién
de la comisién de estudios y los sueldos
que el servidor publico pueda devengar
durante el transcurso de su permanencia
en el exterior.

El plazo de la comision de estudios no
podra ser mayor de doce (12) meses, pro-
rrogable por un término igual hasta por dos
(2) veces, siempre que se trate de obtener
titulo académico y previa comprobacion del
buen rendimiento del comisionado.

Nota: Para certificar el rendimiento aca-
démico, se debera presentar titulo y/o
certificado expedido por la institucion
y/o centro de estudios, en el que se
exponga la situaciéon académica satis-
factoria del comisionado.

Enlos eventos en los cuales el comisionado
solicite una prérroga del tiempo inicialmen-
te previsto, esta debe venir acompafada
igualmente por un certificado de la ins-
titucion y/o centro de estudios donde se
evidencie que la prérroga no obedece a un
rendimiento académico no satisfactorio del
comisionado. Cuando se trate de obtener
titulo académico de especializacion cien-
tifica, maestria o doctorados, la prérroga
a que se refiere el presente articulo podra
otorgarse hasta por tres (3) veces, bajo las
mismas condiciones contempladas en el
inciso anterior.

Cuando se trate de beca otorgada por el
ICETEX, a la solicitud de autorizacion de
comision de estudios en el exterior debera
acompanarse concepto favorable de dicha
entidad.

En ninguna comision de estudios al inte-
rior o exterior del pais, podra reconocerse
viaticos ni tiquetes aéreos o terrestres.

El Gobierno Nacional o Distrital o el Ge-
rente General podran revocar en cualquier
momento la comisién y exigir que el ser-
vidor publico reasuma las funciones de
su empleo, cuando por cualquier medio
aparezca demostrado que el rendimiento
en el estudio, la asistencia o la disciplina
no son satisfactorios, o se han incumplido
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las obligaciones pactadas. En este caso el
servidor publico debera reintegrarse a sus
funciones en el plazo que le sea sefalado
y prestar sus servicios conforme con lo
dispuesto en el articulo 86 del Decreto 1950
de 1973, so pena de hacerse efectiva la
caucion y sin perjuicio de las medidas ad-
ministrativas y las sanciones disciplinarias
a que haya lugar.

Nota: En los casos en los cuales una
Comision de Servicios incluya la parti-
cipacion por parte del servidor publico
en cursos de formacion, capacitacion o
seminarios, ésta no se considera como
Comision de Estudios, siguiendo el
tramite y ejecucion normal de una Co-
misién de Servicios.

6. CONDICIONES GENERALES
6.1 Designacion y control de las comisiones

e Las solicitudes de comisiones de servicio siem-
pre deben atender invitaciones espontaneas
de entidades y/o organismos nacionales y/o
internacionales. No esta permitido a los ser-
vidores publicos de TRANSMILENIO S.A. el
tramite de solicitudes de invitacién a eventos
a nombre propio y/o a nombre de la entidad.
TRANSMILENIO S.A. podra solicitar informa-
cién adicional a los organizadores del evento,
para validar la informacién sobre dicha convo-
catoria.

e Los trabajadores oficiales que hayan sido
designados para comisiones de estudios al
exterior en los ultimos cinco (5) afios anteriores
a la solicitud de la comisién que se tramita, no
podran ser designados para una nueva comi-
sion de este tipo.

6.2 Competencia para otorgar comisiones

Las comisiones al interior del pais seran conferidas
para los trabajadores oficiales por el Gerente General
y las comisiones al exterior seran concedidas por el
Alcalde Mayor de Bogota. En el caso de la Gerente
General y el Subgerente General, las comisiones
seran concedidas unicamente por la Alcaldia Mayor
de Bogota.

Las comisiones para atender invitaciones de gobiernos
extranjeros, organismos internacionales o entidades
particulares solo podran ser aceptadas previa autori-
zacion del Gobierno Nacional. Asi mismo, no podran
conferirse comisiones al interior ni al exterior cuyos
gastos sean sufragados por particulares que tengan

interés directo o indirecto en la gestion de la Entidad.
Esta autorizacion es adicional al requisito del parrafo
anterior.

Todas las comisiones que se radiquen en el Ministerio
del Interior deben contener los siguientes soportes.

0  Comunicacion solicitando autorizacion para acep-
tar una invitacion.

0  Carta de Invitacién dirigida a la persona que va
a viajar, en papel o correo del invitante, nombre
del evento, fecha, lugar, ciudad, pais; en la carta
se debe indicar quien va a sufragar los gastos y
hacer una descripcion detallada de estos.

0  Indicar la naturaleza juridica del invitante si es
Organismo Internacional, de Derecho Publico o
Privado; realizar manifestacién que no hay interés
directo ni indirecto, ni vinculo contractual entre el
invitante y el invitado.

0  Funciones del servidor que solicita la autorizacion.

0  Indicar como se relacionan las funciones del ser-
vidor con el evento y como fruto de su asistencia
o participacion a la actividad, mejoraria la funcion
publica.

Se debe remitir la solicitud con por lo menos quince
(15) dias de antelacion, discriminando los gastos
sufragados como consecuencia de la invitacién y el
beneficio para la entidad de asistir al evento.

Nota: La Comunicacion al Ministerio del Interior
debe elaborarse siempre y cuando el organismo,
entidad o empresa de derecho publico o privado
que genera la invitacion, sufrague total o parcial-
mente los costos asociados al viaje o viaticos del
comisionado.

6.3 Legalizacion de la comision

e En cumplimiento de la normativa existente en la
materia, la legalizacion de la comision debera
hacerse dentro de los tres (03) dias habiles si-
guientes al cumplimiento de ésta. Si el interesado
no presenta la legalizacion dentro del término
estipulado, la Direccidon Corporativa procedera
a efectuar el descuento del valor del avance no
legalizado por némina, e informara por escrito al
Profesional de Control Interno Disciplinario para
que inicie el proceso disciplinario a que haya lugar.

e Una vez finalizada la comision se debe legalizar
diligenciando el formato R-DA-032, el cual debe
ir firmado y soportado con los siguientes docu-
mentos, que deben ser remitidos a la Direccion
Corporativa con los siguientes soportes:
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0 Informe detallado sobre las actividades
desplegadas en desarrollo de la comi-
sién, indicando los mecanismos a través
de los cuales puede desarrollar el pro-
ceso de retroalimentacion al interior de
la empresa, en especial si corresponde
a Comisién de Estudios.

0 Caratula del tiquete aéreo, pasabordo
y/o los recibos correspondientes para
el caso de desplazamientos terrestres,
para demostrar la realizacién efectiva
del viaje o traslado programado.

0 Cuando se hayan ordenado gastos de
viaje adicionales, se haya suspendido la
comision o la misma no se haya realiza-
do, debera hacerse el reintegro de los
valores correspondientes a la Tesoreria,
dentro de los cinco (5) dias siguientes a
su regreso o al recibo del dinero.

0 Si en la comision se incluye pago de ins-
cripcién al evento que se asiste por parte
del servidor publico, se debe entregar el
soporte de pago al area de Contabilidad
(asesorarse con dicha area antes de
efectuar el pago, para saber cual es el
valor que se debe cancelar previas re-
tenciones de ley), este documento debe
tener todas las caracteristicas legales,
que permitan su adecuada contabiliza-
cion.

0 Cuando el servidor publico comisio-
nado se desplace en vehiculo oficial,
el conductor debera anexar para la
legalizacion de su comision, los recibos
de peaje, gasolina y demas gastos que
eventual y extraordinariamente deba
cubrir y que guarden relacion directa
con la movilizacién del vehiculo para el
cumplimiento de la comision.

0 Al terminar la comision de estudios el ser-
vidor publico debe presentarse ante el Jefe
respectivo, dejando constancia escrita y
entregar informe dentro de los tres (3) dias
siguientes de finalizada la comision.

Nota: No podran tramitarse nuevas comisiones
a servidores publicos que no hayan legalizado
comisiones anteriores.

6.4 Viaticos

Se establece como escala de viaticos para los
servidores publicos de TRANSMILENIO S.A. que
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deban cumplir comision de servicios en el interior
y en el exterior del Pais, la que determine el De-
partamento Administrativo de la Funcion Publica,
en cumplimiento de las directrices del Gobierno
Nacional para todas las entidades del Estado. Tal
como se establece en este procedimiento, en las
comisiones de estudios al interior o exterior del
pais, no podran reconocerse viaticos ni tiquetes
aéreos o terrestres.

Los viaticos estaran destinados a proporcionarle
al servidor publico manutencidn y alojamiento. No
habra lugar al pago de viaticos o su pago se autori-
zaré en forma proporcional, a criterio de la Entidad
y con fundamento en los aspectos previstos en el
Decreto vigente expedido por el Departamento de
la Funcion Publica o por la normatividad que lo mo-
difique o derogue, y el presente procedimiento; en
el caso de otorgamiento de comisiones de servicio
para atender invitaciones de gobiernos extranjeros,
de organismos internacionales o de entidades pri-
vadas, los gastos para manutencion y alojamiento
o para cualquiera de ellos fueren sufragados por el
respectivo gobierno, organismo o entidad.

Para determinar el valor de los viaticos se tendra en
cuenta la asignacion basica y los gastos de repre-
sentacién que correspondan al cargo del servidor
publico comisionado.

Sdlo se reconoceran el cincuenta por ciento (50%)
del valor fijado, cuando el comisionado deba per-
manecer por lo menos un dia completo en el lugar
de la comision, fuera de su sede habitual de trabajo
sin que ello implique pernoctar durante el periodo
de la comision.

Cuando se requieran tiquetes aéreos, éstos deben
ser autorizados en clase econdmica, en ningun caso
se reconoceran gastos de transporte urbano o local,
ni de transporte entre los aeropuertos y las ciudades
0 viceversa, ni impuestos o tasas aeroportuarias
diferentes a los incluidos en los tiquetes aéreos.
Estos gastos se encuentran incluidos en la tarifa
diaria de viaticos establecida, cuya distribucién
prevista es la siguiente: 50% para hospedaje y el
otro 50% para gastos de manutencion (alimenta-
cién, desplazamientos y otros gastos propios de
la comisién).

6.5 Oportunidad en el tramite

Para el tramite oportuno de todas las comisiones,
el servidor publico interesado debe diligenciar el
formato de Solicitud de Comision (R-DA-030) el
cual sera aprobado por el Gerente General y el Jefe
Inmediato y lo entregaré a la Direccion Corporativa,
teniendo en cuenta los siguientes plazos:

[13]



e Paracomisiones que requieran autorizacion del
Gobierno Nacional y Alcaldia Mayor de Bogota,
se solicitara con minimo cuarenta y cinco (45)
dias calendario de anticipacion.

e Para comisiones que requieran solo autorizacion
de la Alcaldia Mayor de Bogotd, se solicitara con
minimo treinta (30) dias calendario de anticipacion.

e Para comisiones que no requieren autorizacion
por parte del Gobierno Nacional ni de la Alcaldia
Mayor de Bogota, con veinte (20) dias calendario
de anticipacion.

Adicionalmente se debe enviar por correo electrénico
al Profesional Universitario Grado 3 de Formacion y
Desarrollo, el formato de Solicitud de Comision (R-
DA-030) debidamente diligenciado en archivo Excel
editable, donde se indique claramente la justificacion
correspondiente.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Comision de Servicios

6.6 Reporte a la Administradora de Riesgos La-
borales

La situacion administrativa correspondiente a una
comisién debera reportarse por parte del Profesional
Universitario Grado 3 de Formacion y Desarrollo, a la
respectiva Administradora de Riesgos Laborales (ARL)
de la empresa, para que sea tenida en cuenta dicha
novedad y sean registrados los aspectos relacionados
con la proteccion laboral del trabajador.

6.7 Modificacion de la comision

Cuando por necesidades del servicio, la comision
sea modificada en sus fechas o no se cumpla, sera
necesario expedir una resolucién motivada aclaratoria
0 revocatoria, segun el caso, la cual explicara en las
consideraciones los antecedentes respectivos a la si-
tuacion presentada. Si se trata de ampliacion del plazo
de la comision, el acto administrativo debera expedirse
antes de la finalizacion del inicialmente autorizado.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Superior Inmediato
Recibir la invitacion y/o solicitud para atender Comisién de servicios al exterior o al N
20 . - Director
interior. o
Jefe de Oficina
Superior Inmediato
Verificar que la comision esté relacionada con las funciones del area y cargo del o]
30 comisionado presentando la justificacion de esta, diligenciado el formato R-DA-030, Director
solicitud de comisién acompafado de la documentacion que la soportan. o]
Jefe de Oficina
40 Autorizar la comision y remitirla a la Direccion Corporativa. Gerente General
152 ¢ Hay inconsistencias en el formato diligenciado?
- Si: ir a etapa 50 Profesional Universitario Grado
“\ ’ 3 de Formacién y Desarrollo
. No: ir a etapa 60
50 Devolver al servidor publico autorizado, formato R-DA-030, solicitud de comision con | Profesional Universitario Grado
las observaciones correspondientes. 3 de Formacion y Desarrollo
¢'.2_5? ¢La comision requiere liquidacion de viaticos y/o inscripcion?
‘_ Si: ir a etapa 60 Profesional Universitario Grado
\ 3 de Formacion y Desarrollo
No: ir a etapa 120
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Si: ir a etapa 80

No: remitir al (la) Director(a) Corporativo(a) e ir a etapa 90

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Liquidar el valor de cada uno de los items de reconocimiento autorizados (Formato
R-DA-031) con base en la tabla de tarifas de viaticos vigente y elaborar la solicitud de . . o
disponibilidad presupuestal requerida Profesional Universitario Grado

60 P P P q ’ 3 de Formacion y Desarrollo
Nota: se debe tener en cuenta si se debe pagar costo de inscripcion, para solicitar
Certificado de Disponibilidad Presupuestal adicional con cargo al rubro de capacitacion.

70 Revisar la liquidacion de viaticos y solicitud de disponibilidad presupuestal, de Profesional Especializado
conformidad con la normatividad laboral vigente Grado 6 de Talento Humano
¢La liquidacion de viaticos requiere ajustes?

Profesional Especializado
Grado 6 de Talento Humano

80

Ajustar la liquidacion e ir a etapa 60

Profesional Universitario Grado
3 de Formacion y Desarrollo

90

Aprobar y firmar la solicitud de disponibilidad presupuestal. Entregar al Profesional
Universitario Grado 3 de Talento Humano para continuar con su tramite.

Director(a) Corporativo(a)

100

Radicar solicitud de disponibilidad presupuestal al Profesional Especializado Grado 06
de Presupuesto.

Profesional Universitario Grado
3 de Formacion y Desarrollo

110

Tramitar certificado de disponibilidad presupuestal y remitir a la Direccién Corporativa.

Profesional Especializado
Grado 06 de Presupuesto

120

Proyectar los siguientes documentos para su revision y aprobacion:

a) Comunicacion de la comisiéon para el Ministerio de Interior si el organismo
que invita cubre total o parcialmente los gastos de esta, adjuntando todos los
soportes requeridos.

b) Acto administrativo para firma del Director Corporativo, formato “R-DA-033
Resoluciéon de Comision de Servicios”.

c) Acto administrativo legalizando el encargo

Nota: en caso de que la Comision de Servicios y Encargo sea para el Gerente
y Subgerente o se trate de una comision de servicios al exterior del pais, se deben
diligenciar adicionalmente, los formatos dispuestos por la Alcaldia con los soportes
correspondientes.

Profesional Universitario Grado
3 de Formacion y Desarrollo

y
Técnico Administrativo Grado 2
de Némina

130

Revisar documentos y remitir al (la) Director(a) Corporativo(a) para su aprobacion.

Profesional Especializado
Grado 6 de Talento Humano

457

A\

¢ Los documentos requieren ajustes?

Si: devolverlos al Profesional Universitario Grado 3 de Formacion y Desarrollo y/o
Técnico Administrativo Grado 2 de Némina para su ajuste respectivo. Ir a etapa
140

No: dar Vo. Bo y remitirlos para aprobacion. Ir a etapa 150

Profesional Especializado
Grado 6 de Talento Humano

140

Ajustar documentos segun observaciones y remitirlos para su nueva revision. Ir a
etapa 130

Profesional Universitario Grado
3 de Formacion y Desarrollo
y/o
Técnico Administrativo Grado 2
de Némina
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A\

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

150 Apr.obar,l f|rmgr y entrggar Io§ documentos a la Secretaria de la dependencia para su Director(a) Corporativo(a)
radicacion y distribucion segun corresponda
Proyectar el acto administrativo para firma del Alcalde Mayor de Bogota, Decreto
Comision de Servicios y Encargo (en el formato dispuesto por la Alcaldia) si es del | Profesional Universitario Grado

160 Gerente o Subgerente General o comisién de servicios al exterior. Si es de un servidor | 3 de Formacion y Desarrollo
publico diferente, se debe elaborar la Resolucion de Comision de Servicios (formato
R-DA-033)

170 Proyectar el acto administrativo para firma de Gerente General, legalizando el encargo | Técnico Administrativo Grado 2
en caso que el comisionado sea un servidor publico diferente al Gerente General. de Némina

Profesional Universitario Grado

180 Realizar la comunicacion de la comisién para la Alcaldia Mayor de Bogota, adjuntando 8de Formacgc/)/r:)y Desarrollo

todos los soportes de la comision. Técnico Administrativo Grado 2
de Némina

190 Revisar el Acto Administrativo proyectado y la comunicacion para la Alcaldia Mayor de Profesional Especializado
Bogota y dar tramite al Director Administrativo. Grado 06 de Talento Humano
Aprobar, firmar y entregar la comunicacion a la Secretaria para que la radique junto con

200 el acto administrativo, la disponibilidad presupuestal y los soportes de la comision a la Director(a) Corporativo(a)
Alcaldia Mayor de Bogota.

210 Revisar, firmar, numerar y devolver copia del acto administrativo a Transmilenio S.A. Alcaldia Mayor de Bogota

Profesional Universitario Grado

220 Solicitar la cotizacién para la compra de los tiquetes ida y regreso si asi se requiere. 3 de Formacion y Desarrollo

¢ La comisién requiere de certificado de disponibilidad presupuestal?

Si: ir a etapa 230
No: ir a etapa 200

Profesional Universitario Grado
3 de Formacion y Desarrollo

Expedir registro presupuestal, firmar y entregar al Profesional Grado 3 de Formacion y

Profesional Especializado

230 Desarrollo. Grado 06 de Presupuesto.

240 Entregar copia del acto administrativo junto con el registro presupuestal a Contabilidad | Profesional Universitario Grado
y Tesoreria para el pago respectivo. 3 de Formacion y Desarrollo

250 Notificar de la comisién a la ARL y archivar copia de la Resolucion o Decreto, segun el | Profesional Universitario Grado
caso y de todos los soportes en la carpeta de Comisiones. 3 de Formacion y Desarrollo

260 Vengda |<’fl comision, proceder a elaborar informe de comision para legalizar la misma'y Senvidor puiblico Comisionado
enviar al &rea de Talento Humano.

270 Fin

7.2 Comision de Estudios
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Verificar que el programa de estudios esté relacionado con las funciones del area y

Superior Inmediato

{152

A\

Si: ir a etapa 40
No: ir a etapa 70

- . o AN y/o
20 cargo del comisionado e informar sobre la comision, presentando la justificacion de la Director
misma por medio de una Solicitud de Comision (formato R-DA-030), acompafado de la yio
mentacion | rta. -
documentacién que la soporta Jefe de Oficina
30 Autorizar la comisién y remitirla al area de Talento Humano Gerente General
¢En la comisién hay favorecimiento de beca o colaboracién econdémica alguna para el
comisionado?

Profesional Especializado
Grado 6 de Talento Humano

40

Proyectar los siguientes documentos para su revision:

a) Comunicacion de la comisién para el Ministerio de Interior

b) Acto administrativo para firma del Alcalde Mayor de Bogota, Resoluciéon de
Comision de Estudios (en el formato dispuesto por la Alcaldia)

c) Comunicacion de la comisién para la Alcaldia Mayor de Bogotéa adjuntando todos
los soportes.

Si asi se requiere, adjuntando todos los soportes requeridos:
0 Comunicacion solicitando autorizacion para aceptar una invitacion.

0 Carta de Invitacion dirigida a la persona que va a viajar, en papel o correo del
invitante, nombre del evento, fecha, lugar, ciudad, pais; en la carta se debe
indicar quien va a sufragar los gastos y hacer una descripciéon detallada de
estos.

0 Indicar la naturaleza juridica del invitante si es Organismo Internacional, de
Derecho Publico o Privado; realizar manifestacion que no hay interés directo no
indirecto, ni vinculo contractual entre el invitante y el invitado.

0 Funciones del servidor que solicita la autorizacion.

0 Indicar como se relacionan las funciones del servidor con el evento y como
mejor la funciéon publica su asistencia.

Se debe remitir la solicitud con por lo menos quince (15) dias de antelacion, discriminando
los gastos sufragados como consecuencia de la invitacion y el beneficio de asistir al
evento para la entidad.

Nota: la comunicacién al Ministerio del Interior debe elaborarse siempre y cuando el
organismo, entidad o empresa de derecho publico o privado que genera la invitacion,
sufrague total o parcialmente los costos asociados al viaje o viaticos del comisionado.

Profesional Universitario Grado

3 de Formacion y Desarrollo

50

Revisar documentos y remitir al Director Corporativo para su aprobacion.

Profesional Especializado
Grado 6 de Talento Humano

357

A\

¢ Los documentos requieren ajustes?

Si: devolverlos al Profesional Universitario Grado 3 de Formacién y Desarrollo y/o
Técnico Administrativo Grado 2 de Némina para su ajuste respectivo. Ir a etapa 60

No: dar Vo. Bo y remitirlos para aprobacién. Ir a etapa 70

60

Profesional Especializado
Grado 6 de Talento Humano

Ajustar documentos segun observaciones y remitirlos para su nueva revision. Ir a
etapa 50.

Profesional Universitario Grado

3 de Formacion y Desarrollo
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

70 A.pro'bar,' ’f|rmar’y entregar los documentos a la Secretaria para su radicaciéon y Director Corporativo
distribucion segun corresponda

80 Revisar el Acto Administrativo proyectado y la comunicacion para la Alcaldia Mayor de Profesional Especializado
Bogota y dar tramite al Director Administrativo. grado 6 de Talento Humano
Aprobar, firmar y entregar la comunicacion a la Secretaria para que la radique junto . .

90 con el acto administrativo y los soportes de la comisién a la Alcaldia Mayor de Bogota. Director(a) Corporativo(a)

100 ge:l\\/lsar, firmar, numerar y devolver copia del acto administrativo a TRANSMILENIO Alcaldia Mayor de Bogoté

110 Notificar de la comision a la ARL y archivar copia de la Resolucidon y de todos los | Profesional Universitario Grado
soportes en la carpeta de Comisiones. 3 de Formacion y Desarrollo

120 Ven_0|da la comision, proceder a elaborar informe de comisién para legalizar la misma 'y Senvidor publico Comisionado
enviar al proceso de Talento Humano.

130 Fin

8. TABLA DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE

R-DA-030 Solicitud de Comision Intranet Profesional Universitario Grado 3 de Formacion
y Desarrollo

R-DA-031 Liquidacién de Vidticos Intranet Profesional Universitario Grado 3 de Formacion
y Desarrollo

R-DA-032 Legalizacién de la Comisién Intranet Profesional Universitario Grado 3 de Formacion
y Desarrollo

R-DA-033 Resoluciéon de Comision de Servicios Intranet Profesional Universitario Grado 3 de Formacion
y Desarrollo

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA I?EFENSORiA
DEL ESPACIO PUBLICO DE BOGOTA D.C.

Resolucion Numero 276
(Agosto 31 de 2018)

“Por la cual se delega la coordinacion y
seguimiento del procedimiento relacionado con
las asociaciones publico privadas de iniciativa
privada y una ordenacion del gasto.”

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL
ESPACIO PUBLICO DE BOGOTA D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales y en especial las conferidas en los
articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica de
Colombia, articulos 9 a 11 de la Ley 489 de 1998,

articulo 12 de la Ley 80 de 1993 (adicionado
por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007), Ley
1508 de 2012, Decreto 1467 del 2012, Decreto
reglamentario 1082 de 2015, articulo 37 del
Decreto 2150 de 1995, Acuerdo Distrital 257 de
2006, modificado por el Acuerdo Distrital 641 de
2016, Acuerdo Distrital 18 de 1999, articulo 60 del
Decreto Distrital 854 de 2001, numeral 14 articulo
2 del Decreto Distrital 138 de 2002, Decreto
Distrital 024 de 2018 y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en los articulos
209y 211 de la Constitucion Politica de Colombia, las
autoridades administrativas deben coordinar las actua-
ciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado y en consecuencia pueden delegar funciones
en sus subalternos.
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Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 209 de
la Ibidem, la funcién administrativa esta al servicio de
los intereses generales y se desarrolla con fundamen-
to en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad me-
diante la descentralizacion, la desconcentracion y la
delegacion de funciones.

Que el articulo 9° de la Ley 489 de 1998, acorde con el
articulo 211 de la Constitucion Politica, prevé que las
autoridades administrativas podran, mediante acto de
delegacion, transferir el ejercicio de sus funciones a sus
colaboradores o a otras autoridades, con funciones afi-
nes y complementarias, asi como la atencién y decision
de los asuntos a ellos conferidos por la ley y los actos
organicos respectivos, en los empleados publicos de
los niveles directivo y asesor vinculados al organismo
correspondiente.

Que el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, establece que
los jefes y los representantes legales de las entidades
estatales podran delegar total o parcialmente la compe-
tencia para celebrar contratos en los servidores publicos
que desempeiien cargos del nivel directivo. Asi mismo,
el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, dispuso que en
ningun caso los jefes y representantes legales de las
entidades estatales quedaran exonerados por virtud de
la delegacioén de sus deberes de control y vigilancia de
la actividad precontractual y contractual.

Que segun el numeral 9 del articulo 25 de la Ley 80 de
1993, en los procesos de contratacion intervendran el
jefe y las unidades asesoras y ejecutoras de la entidad
que se sefalen en las correspondientes normas sobre
su organizacion y funcionamiento.

Que el articulo 87 del Decreto Distrital 714 de 1996 -
Estatuto Organico del Presupuesto Distrital, establece
que: “Los drganos y entidades que conforman el presu-
puesto anual del Distrito Capital, tendran la capacidad de
contratar y comprometer a nombre de la persona juridica
de la que hacen parte y ordenar el gasto en desarrollo
de las apropiaciones incorporadas en su presupuesto, lo
que constituye la autonomia presupuestal a que se re-
fieren la Constitucion Politica y la Ley. Estas facultades
estardn en cabeza del jefe de cada entidad quien podra
delegarlas en funcionarios del nivel directivo y seran
gjercidas teniendo en cuenta las normas consagradas
en el Estatuto General de Contratacion de la Adminis-
tracion Publica y en las disposiciones legales vigentes”.

Que mediante el articulo 60 del Decreto Distrital 854 de
2001, se determind que los Departamentos Administra-
tivos, como entidades ejecutoras que conforman el Pre-
supuesto Anual del Distrito Capital, tienen la capacidad
de contratar y comprometer a nombre de la persona
juridica de la que hacen parte, e igualmente ordenar
el gasto en desarrollo de las apropiaciones incorpora-
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das en su presupuesto, competencias que podran ser
delegadas en funcionarios del nivel directivo y seran
ejercidas teniendo en cuenta las normas consagradas
en el Estatuto General de Contratacion de la Adminis-
tracion Publica y en las disposiciones legales vigentes.

Que el articulo 61 del Decreto 854 de 2001 sefiala que
la atribucion establecida en el articulo 60 del Decreto
en comento, se encuentra limitada, en lo pertinente,
por la competencia que en materia contractual man-
tiene el Director del Departamento Administrativo de
la Defensoria del Espacio Publico para celebrar los
convenios interadministrativos, adjudicar y celebrar todo
tipo de contratos o negocios juridicos relacionados con
el patrimonio inmobiliario Distrital; incluyendo aquellos
que impliquen actos de disposicion sobre bienes de
naturaleza fiscal.

Que el articulo 1 de la Ley 1508 de 2012, define las
Asociaciones Publico Privadas como: “..un instrumento
de vinculacion de capital privado, que se materializan
en un contrato entre una entidad estatal y una persona
natural o juridica de derecho privado, para la provision
de bienes publicos y de sus servicios relacionados, que
involucra la retencion y transferencia de riesgos entre
las partes y mecanismos de pago, relacionados con la
disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura
y/o servicio.”

Que la Corte Constitucional en el marco de la exposi-
cion de motivos presentada para el tema de las aso-
ciaciones publico privadas, abordd lo senalado frente
a su finalidad indicando que busca: “(1) estructurar
los mecanismos de pago del Gobierno y evaluar la
infraestructura en funcién del servicio que se ofrece a
los beneficiarios, medido en términos de desempeno,
calidad y disponibilidad; (2) optimizar la transferencia
y distribucién de riesgos de los proyectos, con base
en una valoracion rigurosa de estos y un cuidadoso
andlisis en términos de eficiencia en la asignacién de
los mismos; (3) explorar fuentes complementarias de
ingresos para el inversionista privado que faciliten el
financiamiento de la infraestructura publica ‘por ex-
plotacion comercial, inmobiliaria, etc.’, y (4) alinear los
incentivos del inversionista privado y de los distintos
actores incluidos en todas las etapas de desarrollo del
proyecto, propendiendo a la culminacion oportuna de
las obras, la ejecucion de la mejor construccion posible
de cara a la optimizacion de los costos de manteni-
miento a cargo del privado, y la financiacién de largo
plazo de los proyectos; aspectos que sin duda incen-
tivaran la busqueda de recursos a través del mercado
de capitales por parte de los inversionistas privados."

" Sentencia C-595/14, Magistrado Sustanciador: JORGE IGNACIO PRETELT
CHALJUB, Bogota, D.C., veinte (20) de agosto de dos mil catorce (2014).



Que el Consejo de Estado frente al tema de las aso-
ciaciones publico privadas de iniciativa publica o de
iniciativa privada, ha sefalado que: “Afios después la
ley 1508 de 20122 reguld de forma integral las deno-
minadas “asociaciones publico privadas”, concepto
que engloba los contratos de concesion. En efecto,
de acuerdo con el articulo 2° ibidem, “las concesiones
de que trata el numeral 4° del articulo 32 de la ley 80
de 1993, se encuentran comprendidas dentro de los
esquemas de Asociacion Publico Privadas”, de lo cual
queda claro que, a partir de la entrada en vigencia de
dicha ley, el contrato de concesion que tipificaba la ley
80 de 1993 paso a quedar incluido dentro del concepto
de “asociacion publico privada” que define el articulo
12 de la mencionada ley?, y a ser regulado por dicha
normatividad, sin perjuicio de la aplicacion de las dispo-
siciones generales en materia de contratacion estatal”

Que el articulo 2.2.2.1.5.1., y subsiguientes del
Decreto 1082 de 2015, establece las condiciones y
procedimiento para el tramite de iniciativas privadas,
tendientes a vincular al sector privado para proveer
bienes y servicios publicos asociados a una infraes-
tructura dentro del contrato de largo plazo, la retencion
y transferencia de riesgos entre las partes y la defini-
cion de los mecanismos de pago, relacionados con la
disponibilidad y el nivel de servicio del bien provisto.

Que, el articulo 26 del Acuerdo Distrital 645 de 2016,
“Por el cual se adopta El Plan de Desarrollo Econd-
mico, Social, Ambiental y de Obras Publicas para
Bogota D.C. 2016 - 2020 “Bogota Mejor Para Todos™
establece el programa Espacio Publico, derecho de
todos, el cual involucra entre otros, el desarrollo ac-
ciones encaminadas a la consecucion de los recursos
financieros que se requieran, incluyendo la invitacion
a entidades publicas y privadas a vincularse a través
de diferentes figuras como: donaciones, asociaciones
publico privadas (APP), cooperacion internacional, y
demas formas de concurrencia, para la administracion
del espacio publico y los bienes fiscales del Distrito
Capital.

Que la Alcaldia Mayor de Bogota emitié la Directiva
006 de 2018, mediante la cual impartié “Lineamentos
y pautas para adelantar el procedimiento de estructu-

2 “Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico
Privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y se dictan otras
disposiciones”.

3“Articulo 1°. Definicién. Las Asociaciones Publico Privadas son un instrumento
de vinculacién de capital privado, que se materializan en un contrato entre
una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho privado,
para la provisién de bienes publicos y de sus servicios relacionados, que
involucra la retencién y transferencia de riesgos entre las partes y meca-
nismos de pago, relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio
de la infraestructura y/o servicio”.

4 Radicaciéon numero: 11001-03-06-000-2013-00212-00(2148), Consejero
ponente: WILLIAM ZAMBRANO CETINA (E), Bogota, D.C., veintitrés (23)
de agosto de dos mil trece (2013).

racion, evaluacion y aprobacion de los proyectos bajo
el esquema de Asociacion Publico Privada (APP) de
iniciativa publica y/o de iniciativa publica”, establecien-
do asi el procedimiento a seguir por parte de distintas
Entidades Distritales entre las cuales se encuentra
el Departamento Administrativo de la Defensoria del
Espacio Publico.

Que el procedimiento y tramite de las asociaciones
publico privadas de iniciativa publica o de iniciativa
privada, demanda la permanente participacion del
Director/a del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico de Bogotd como su
representante legal, dedicacion de tiempo que resulta
vital para el cumplimiento de funciones primordiales
de la entidad, como son las de formular las politicas,
planes y programas distritales relacionados con la
defensa, inspeccion, vigilancia, regulacién y control
del espacio publico entre otras, por lo tanto es preciso
descongestionar el Despacho de la Direccion mediante
la delegacién del tramite para materializar iniciativas
publicas y privadas en la Subdireccion de Administra-
cion Inmobiliaria y del Espacio Publico de la entidad.

Que en razdn a lo senalado en el parrafo anterior, el
director (E) del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico expidié la Resolucion
DADEP 013 del 16 de enero de 2018, “Por la cual se
delega la coordinacion y seguimiento del procedimiento
relacionado con las Asociaciones Publico Privadas de
iniciativa privada” a la Subdireccion de Administracién
Inmobiliaria y del Espacio publico — SAL.

Que el numeral 2 del articulo 9 del Decreto 138 de
2002, establecido como una de las funciones de la
Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control
Disciplinario — SAF, la de: “Dirigir y coordinar los pro-
cesos de administracion de los recursos humanos,
fisicos y financieros de la Entidad.”

Que a su vez, la Resoluciéon DADEP 366 del 2 de di-
ciembre de 2015, establecié como propdsito principal
de la Subdireccion Administrativa, Financiera y de
Control Disciplinario — SAF el de “Dirigir los procesos
relacionados con el manejo de los recursos técnicos,
fisicos, financieros y servicios generales de la entidad
para el logro de la mision institucional”, de igual manera
en las funciones esenciales senald “desempenar las
demas funciones relacionadas con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.”

Que en consideracion al volumen de trabajo gestionado
desde la Subdireccidén de Administracion Inmobiliaria
y del Espacio Publico — SAIl, es necesario delegar
la coordinacion y seguimiento del procedimiento re-
lacionado con las asociaciones publico privadas de
iniciativa privada en la Subdireccion Administrativa,
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Financiera y de Control Disciplinario — SAF, con el
objetivo de garantizar el dptimo desarrollo de los
tramites gestionados en la citada figura a cargo de la
Entidad, asi como, la oportuna gestién y aplicacién
del procedimiento establecido en la Ley 1508 de 2012,
los articulos 2.2.2.1.5.1., y subsiguientes del Decreto
1082 de 2015; las Guias del DNP y la Directiva 006
de 2018 que establecen las condiciones y procedi-
miento para el tramite de iniciativas publico privada
de iniciativa privada.

En consideracién de lo expuesto anteriormente, el
director encargado del DADEP,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Delegar en la Subdireccién
Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario —
SAF, la coordinacion y seguimiento del procedimiento
relacionado con las asociaciones publico privadas de
iniciativa privada.

PARAGRAFO PRIMERO: En ejercicio de la delega-
cion anteriormente conferida, el subdirector/a Admi-
nistrativo, Financiero y de Control Disciplinario — SAF
impulsara y suscribira todos los actos administrativos,
presupuestales, actas, contratos y convenios inte-
radministrativos, contratos de prestacion de servicio
y documentacion a que haya lugar para la gestion y
materializacion de las Asociaciones publico privadas
de iniciativa privada.

PARAGRAFO SEGUNDO: El (la) director (a) del
Departamento Administrativo de la Defensoria del
Espacio Publico, podra reasumir las competencias
delegadas a través de la presente Resolucion en
cualquier momento.

ARTICULO SEGUNDO: Delegar en la Subdireccion
Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario
— SAF, la ordenacion del gasto de los recursos de
crédito asignados al proyecto de inversion 1065 “Cui-
do y defiendo el espacio publico de Bogota” para el
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fortalecimiento del tema relacionado con las asociacio-
nes publico privadas de iniciativa privada a cargo del
DADEP, incluyendo la supervision de los contratos de
prestacion de servicios y apoyo a la gestion suscritos
para fortalecer la gestion del DADEP frente al tema de
asociaciones publico privadas - APP.

b Comunicar la presente Resolucién al Subdirector
de Registro Inmobiliario - SRI, al Subdirector de Ad-
ministracion Inmobiliaria y Espacio Publico - SAl, a la
Subdirectora Administrativa, Financiera y de Control
Disciplinario - SAF, al jefe de la Oficina de Sistemas -
OS, al jefe de la Oficina Asesora de Planeacién — OAP,
al jefe de la Oficina Asesora Juridica — OAJ y al jefe
de la Oficina de Control Interno - OCI, para lo de su
competencia.

ARTICULO CUARTO: El Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio Publico, debera remitir la
presente Resolucion a la Subdireccion de Imprenta Dis-
trital a través del médulo disenado en la pagina WEB
de la Alcaldia Mayor de Bogota, adjuntando la solicitud
de publicacién y el documento impreso soporte, para
su publicacion en el Registro Distrital.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucién rige a
partir de la fecha de su expedicion y deroga la Resolu-
cion expedida por el Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico No. 013 de fecha 16 de
enero de 2018, “Por la cual se delega la coordinacion
y seguimiento del procedimiento relacionado con las
Asociaciones Publico Privadas de iniciativa privada”, y
todas las aquellas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los treinta y un (31) dias
del mes de agosto de dos mil dieciocho (2018).

NADIME YAVER LICHT
Directora
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio
Publico



